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พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรอืน พ.ศ.2551

มาตรา 39

วนัเวลาท างาน วนัหยดุราชการ ตามประเพณี  

วนัหยดุราชการประจ าปี และการลาหยดุราชการ

ของขา้ราชการพลเรอืน  ใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะรฐั-

มนตรีก าหนด



หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๕   ตอนที ่  ๒๒   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒๕   มกราคม   ๒๕๕๑ 
 

 

 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติ 
ระเบียบขาราชการพลเรือน 

พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ใหไว  ณ  วันที่  ๒๓  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

เปนปที่  ๖๓  ในรัชกาลปจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา ฯ   

ใหประกาศวา 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 

พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล   

ซ่ึงมาตรา  ๒๙  ประกอบกับมาตรา  ๓๑  มาตรา  ๓๓  มาตรา  ๔๓    และมาตรา  ๖๔  ของรัฐธรรมนูญ

แหงราชอาณาจักรไทย  บัญญัติใหกระทําไดโดยอาศัยอํานาจตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา ฯ  ใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไวโดยคําแนะนําและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแหงชาติ  ดังตอไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เปนตนไป 

มาตรา ๓ ใหยกเลิก 



หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๕   ตอนที ่  ๒๒   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒๕   มกราคม   ๒๕๕๑ 
 

 

มาตรา ๓๘ ขาราชการพลเรือนอาจไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่ประจําอยูในตางประเทศ  

ตําแหนงในบางทองที่  ตําแหนงในบางสายงาน  หรือตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตามระเบียบที่  ก.พ.  กําหนด

โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง 

ขาราชการพลเรือนอาจไดรับเงินเพิ่มคาครองชีพชั่วคราวตามภาวะเศรษฐกิจตามหลักเกณฑ

และวิธีการที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 

ในการเสนอแนะตอคณะรัฐมนตรีเพื่อดําเนินการตามวรรคสอง  ให  ก.พ.  เสนอแนะ 

สําหรับขาราชการประเภทอื่นในคราวเดียวกันดวย 

มาตรา ๓๙ วันเวลาทํางาน  วันหยุดราชการตามประเพณี  วันหยุดราชการประจําป  และ 

การลาหยุดราชการของขาราชการพลเรือน  ใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๔๐ เคร่ืองแบบของขาราชการพลเรือนและระเบียบการแตงเคร่ืองแบบใหเปนไป 

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 

มาตรา ๔๑ บําเหน็จบํานาญขาราชการพลเรือนใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

ลักษณะ  ๔ 

ขาราชการพลเรือนสามัญ 
 

 

หมวด  ๑ 

การจัดระเบียบขาราชการพลเรือนสามัญ 
 

 

มาตรา ๔๒ การจัดระเบียบขาราชการพลเรือนสามัญตามพระราชบัญญัตินี้  ใหคํานึงถึง

ระบบคุณธรรมดังตอไปนี้ 

(๑) การรับบุคคลเพื่ อบรรจุ เข ารับราชการและแต งต้ั งให ดํ ารงตํ าแหน งต องคํ านึ งถึ ง 

ความรูความสามารถของบุคคล  ความเสมอภาค  ความเปนธรรม  และประโยชนของทางราชการ 

(๒) การบริหารทรัพยากรบุคคล  ตองคํานึงถึงผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพขององคกรและ

ลักษณะของงาน  โดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 



หนา   ๕๐ 
เลม   ๑๒๕   ตอนที ่  ๒๒   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒๕   มกราคม   ๒๕๕๑ 
 

 

และลักษณะ  ๕  ขาราชการพลเรือนในพระองค  แหงพระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ  ให  ก.พ.ค.  เปนผูพิจารณา

ดําเนินการตอไป 

มาตรา ๑๓๗ การใดที่อยูระหวางดําเนินการหรือเคยดําเนินการไดตามพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๓๕  และมิไดบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้หรือมีกรณีที่ 

ไมอาจดําเนินการตามพระราชบัญญัตินี้  การดําเนินการตอไปในเรื่องนั้นจะสมควรดําเนินการประการใด

ใหเปนไปตามที่  ก.พ.  กําหนด 

มาตรา ๑๓๘ การปรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนงของขาราชการพลเรือนสามัญ 

เขาตามบัญชีทายพระราชบัญญัตินี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะรฐัมนตรีกําหนด 

เพื่อประโยชนในการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  ขาราชการพลเรือนสามัญที่ไดรับเงินเดือน 

ยังไมถึงข้ันตํ่าของระดับตามบัญชีทายพระราชบัญญัตินี้ใหไดรับเงินเดือนไมตํ่ากวาข้ันตํ่าชั่วคราว 

ตามบัญชีทายตามพระราชบัญญัตินี้  และใหไดรับการปรับเงินเดือนจนไดรับเงินเดือนในขั้นตํ่าของ

ระดับตามบัญชีทายพระราชบัญญัตินี้  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๑๓๙ ในกรณีที่กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการประเภทตาง ๆ  กําหนดใหนํา 

กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสวนที่เกี่ยวของกับขาราชการพลเรือนสามัญมาใชบังคับ

หรือใชบังคับโดยอนุโลม  ใหยังคงนําพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๓๕  และ 

ที่แกไขเพิ่มเติม  มาใชบังคับหรือใชบังคับโดยอนุโลมตอไป  การใหนําพระราชบัญญัตินี้ไปใชบังคับกับ

ขาราชการประเภทดังกลาวทั้งหมดหรือบางสวน  ใหกระทําไดโดยมติขององคกรกลางบริหารงานบุคคล

หรือองคกรที่ทําหนาที่องคกรกลางบริหารงานบุคคลของขาราชการประเภทนั้น ๆ  โดยความเห็นชอบ

ของคณะรัฐมนตรี 
 

ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  สุรยุทธ  จุลานนท 

นายกรัฐมนตรี 
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https://shorturl.ocsc.go.th/qr/NewNormal 

ที ่ นร ๑๐๑๒.๒/ว ๑๘ สำนักงาน ก.พ. 
 ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๕ 

เรื่อง  แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่  

เรียน  (กระทรวง กรม จังหวัด) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ พร้อมคู่มือ 

ด้วยคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ ๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ มีมติเห็นชอบ “แนวทาง  
การปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่” พร้อมคู่มือ ตามที่สำนักงาน ก.พ. เสนอ และมอบหมาย
ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณานำไปปรับใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการตามความเหมาะสม 

สำนักงาน ก.พ. จึงขอแจ้งแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ 
พร้อมคู ่มือ ซึ ่งได้มีการปรับถ้อยคำให้สอดคล้องกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการปฏิบัติงาน  
นอกสถานทีต่ั้งของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๖๕ และความเห็นจากส่วนราชการต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาของ
คณะรัฐมนตรีด้วยแล้ว รายละเอียดปรากฏตามสิ ่งที ่ส่งมาด้วย โดยสามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ตาม  
QR Code ท้ายหนังสือฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป ทั้งนี ้ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว  

 ขอแสดงความนับถือ 
 

 
     (นายปิยวัฒน์ ศิวรักษ์) 
    เลขาธิการ ก.พ. 

 

 

สำนักวิจัยและพัฒนาระบบงานบุคคล 
โทร.  ๐ ๒๕๔๗ ๑๐๐๐ ต่อ ๘๘๓๒ (เสาวลักษณ์), ๘๘๒๐ (อาภาภรณ์)    
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๘๖๘ 



    

แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ 
.................................................... 

๑. ที่มา 

๑.๑ การเปลี่ยนแปลงและพัฒนาการด้านเทคโนโลยีดิจิทัลในโลกปัจจุบันที่เกิดขึ้น 
อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง ส่งผลกระทบต่อสภาพเศรษฐกิจ สังคม ตลอดจนรูปแบบการดำรงชีวิต
ของประชาชน รวมถึงวิธีการทำงานและการให้บริการของหน่วยงานของรัฐอย่างชัดเจนและไม่อาจ
หลีกเลี่ยงได้ ประกอบกับสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) 
ซึ่งเริ่มต้นในประเทศไทยตั้งแต่ช่วงต้นปี พ.ศ. ๒๕๖๓ ที่ผ่านมา ยังเป็นปัจจัยกระตุ้นให้ภาครัฐ 
เกิดการปรับตัวทั้งในระดับบุคคลและหน่วยงาน โดยได้มีการปรับเปลี่ยนรูปแบบและวิธีการทำงาน
และการให้บร ิการประชาชนของหน่วยงานเพื ่อให้สอดคล้องก ับสถานการณ์และบริบท 
ที่เปลี่ยนแปลงไป ส่งผลใหเ้กิดการดำรงชีวิตและการทำงานภายใต้รูปแบบและวิถีใหม่ ซึ่งเรียกได้ว่า
เป็นความปรกติใหม่ หรือฐานวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) ทำให้เห็นได้อย่างชัดเจนว่าการเปลี่ยนแปลง
ในระยะเวลาที่ผ่านมานั้น เกิดขึ้นอย่างรวดเร็ว ไม่อาจควบคุมได้ และไม่มีความแน่นอนสูง ไม่อาจ
คาดการณ์ได้ว่าจะเกิดเหตุการณ์ในลักษณะเช่นเดียวกันนี ้หรือเหตุการณ์ในรูปแบบใหม่ ๆ  
ที่คล้ายคลึงกันหรือรุนแรงกว่าหรือไม่ในอนาคต ซึ่งจะทำให้สภาพเศรษฐกิจ สังคม ตลอดจนรูปแบบ
การดำรงชีวิต พฤติกรรมการใช้ชีวิต และความต้องการของประชาชนเปลี่ยนแปลงไปเช่นเดียวกัน  

๑.๒ แผนการปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) ด้านการบริหารราชการแผ่นดิน  
ได้ตระหนกัถึงความสำคัญของการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว โดยในกิจกรรมปฏิรูปที่ ๒ กำหนดให้ต้องมี
การปรับปรุงโครงสร้างองค์กรและระบบงานภาครัฐให้มีความยืดหยุ่น คล่องตัว และเปล่ียนแปลงได้
ตามสถานการณ์ โดยพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐให้สอดคล้องกับบริบท 
ที่เปลี่ยนแปลงไป รองรับฐานวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) เพื่อให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ 
มีความยืดหยุ ่น คล่องตัว สามารถปฏิบัติภารกิจเพื ่อตอบสนองความต้องการของประชาชนได้ 
อย่างทันท่วงที โดยมอบหมายให้สำนักงาน ก.พ. รับผิดชอบจัดทำรูปแบบการปฏิบัติราชการที่รองรับ
ฐานวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) เพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการใหก้ับส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐต่อไป  

๑.๓ ในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) 
หน่วยงานของรัฐได้มีการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home) มาอย่างต่อเนื่อง 
ดังนั้น เพื่อติดตามผลการดำเนินการดังกล่าว คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) ในการประชุม
เมื่อวันที่ ๒๖ ตุลาคม ๒๕๖๔ จึงได้มอบหมายให้สำนักงาน ก.พ. จัดทำแบบสำรวจความคิดเห็น 
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ของประชาชนและข้าราชการพลเรือนสามัญต่อการปฏิบัติงานภาครัฐในสถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเช ื ้อไวร ัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ในร ูปแบบออนไลน์ข ึ ้น ระหว่างว ันที่   
๒๔ มกราคม ๒๕๖๕ ถึงวันที ่ ๑๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ เพื ่อรวบรวมข้อมูลและความคิดเห็น 
ของข้าราชการและประชาชนผู้รับบริการเกี่ยวกับประสิทธิภาพและคุณภาพการปฏิบัติงานภาครัฐ
ในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ตั้งแต่ช่วงต้นปี 
พ.ศ. ๒๕๖๓ จนถึงเดือนมกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ ซึ่งมีข้าราชการพลเรือนสามัญตอบแบบสำรวจฯ 
จำนวน ๕๔,๖๐๑ คน คิดเป็นร้อยละ ๑๒.๙๖ ของข้าราชการพลเรือนสามัญทั้งหมด จำนวน 
๔๒๑,๓๐๔ คน (ข้อมูล ณ เดือนธันวาคม ๒๕๖๔) และมีประชาชนตอบแบบสำรวจฯ จำนวน 
๑๒,๓๘๘ คน สรุปได้ว่าข้าราชการส่วนใหญ่มีความพึงพอใจต่อประสิทธิภาพและคุณภาพ 
การปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๘๑.๖๒ และร้อยละ ๘๐.๗๓ ตามลำดับ) ซึ่งสอดคล้องกับความเห็น
ของประชาชนที่มีความพึงพอใจต่อประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการของราชการเช่นกัน 
(ร้อยละ ๘๘.๙๑ และร้อยละ ๘๘.๖๗ ตามลำดับ) ซึ่งทำให้เห็นได้ว่าส่วนราชการได้มีการปรับตัว 
ทั้งในส่วนของรูปแบบการทำงานและการให้บริการประชาชนเพื่อไม่ให้กระทบต่อประสิทธิภาพและ
คุณภาพของบริการสาธารณะ  

๑.๔ นอกจากนี้ สำนักงาน ก.พ. ได้จัดสัมภาษณ์ข้อมูลเชิงลึก เรื่อง “ถอดบทเรียน 
การบริหารงานบุคคลของส่วนราชการในช่วงสถานการณ์ COVID-19” โดยสัมภาษณ์ผู ้แทน 
ส่วนราชการ จำนวน ๖ แห่ง ระหว่างวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๕ ถึงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๕  
แบ่งตามลักษณะภารกิจของหน่วยงาน ๓ ประเภท ได้แก่ ภารกิจการจัดทำนโยบายหรือสนับสนุน
การดำเนินการภาครัฐ ได้แก่ สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา และสำนักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ  ภารกิจการให้บริการหรืออำนวยความสะดวกประชาชน ได้แก่ กรมสรรพากร 
กรมการขนส่งทางบก และภารกิจที ่ม ีลักษณะเฉพาะ ได้แก่ กรมวิทยาศาสตร์บริการ และ 
กรมราชทัณฑ์ สรุปได้ดังนี้ 

 ๑.๔.๑ ส ่วนราชการท ี ่มีภารก ิจการจ ัดทำนโยบายหร ือสน ับสนุน 
การดำเนินการภาครัฐ มีการลดขั้นตอนในการสั่งการภายในโดยเน้นการสื่อสารผ่านแอปพลิเคชัน 
ไลน์ (LINE) และ Zoom Meeting และมีการจัดทำระบบปฏิบัติงานออนไลน์ในการจัดการงาน 
การมอบหมายงาน และการติดตามงาน จึงสามารถมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ส่วนใหญ่ปฏิบัติงาน 
ที่บ้านได้ และให้ความสำคัญกับผลงานและการติดตามผลสำเร็จของงานมากกว่าการติดตาม 
การปฏิบัติงานรายวัน นอกจากนี้ ยังมีการจัดกิจกรรมผ่านระบบ Zoom Meeting เพื่อพัฒนาและ
เช่ือมความสัมพันธ์ของบุคลากรภายในอีกด้วย 
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 ๑.๔.๒ ส่วนราชการที ่มีภารกิจการให้บริการหรืออำนวยความสะดวก
ประชาชน มีการออกแนวทางการปฏิบัติราชการในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส 
โคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) โดยแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานพิจารณาการเหลื่อมเวลาการทำงาน 
เวลาพักกลางว ัน และการปฏิบ ัต ิงานที ่บ ้านตามความเหมาะสม มีการพัฒนาระบบงาน 
บนเครือข่าย Intranet ให้สามารถเปิดใช้งานที่บ้านได้ และกำหนดให้ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
การปฏิบัติงานเป็นรายวันหรือรายสัปดาห์ โดยกำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ตัวชี้วัดการทำงาน ระบบ
วิธีการสื่อสาร ติดตาม ความก้าวหน้า ตามความเหมาะสม 

 ๑.๔.๓ ส่วนราชการที ่มีภารกิจที ่ม ีล ักษณะเฉพาะ มีการสนับสนุนให้
บุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home) โดยปรับเวลาการปฏิบัติราชการเป็นแบบยืดหยุ่น 
(Flexible Time) กรณีบุคลากรมาปฏิบัติงานที่ส่วนราชการสามารถปฏิบัติราชการในระหว่างเวลา 
๐๗.๓๐ – ๑๗.๓๐ น. ให้ครบ ๘ ชั่วโมงในแต่ละวัน สำหรับงานลักษณะพิเศษ เช่น งานทดลองใน
ห้องปฏิบัติการ (Laboratory) สามารถสลับเข้างานให้ครบ ๘ ชั่วโมงหลังจากเวลาเลิกงานปรกติได้  
อีกทั ้งยังกำหนดให้มีการมอบหมายงานที ่ชัดเจน ซึ ่งสามารถนำมาประกอบการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการ รวมทั้งกำหนดให้ผู้บังคับบัญชาต้องมีช่องทางที่สามารถติดตามงานได้ตลอดเวลา 
และมอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้กำกับตดิตามงาน โดยเน้นการสื่อสารผ่านแอปพลิเคชันไลน ์(LINE) 

๑.๕ ข้อมูลของกรมบัญชีกลางโดยเปรียบเทียบค่าใช้จ่ายของส่วนราชการ ระหว่าง
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ซึ ่งอยู ่ในช่วงสถานการณ์ปรกติ และปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔  
ซึ่งอยู่ในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) พบว่า 
ส่วนราชการสามารถประหยัดค่าใช้จ่ายรายการต่าง ๆ ที่เกิดจากการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที ่บ้าน (Work from Home) ได้อย่างชัดเจน โดยเฉพาะอย่างยิ ่งส่วนราชการที ่มี  
การมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home) ในสัดส่วนที่สูง ยกตัวอย่างเช่น 
สำนักงานคณะกรรรมการกฤษฎีกามีค่าใช้จ่ายรายการต่าง  ๆลดลง ได้แก่ ค่าล่วงเวลา ลดลงร้อยละ ๗๓.๒๙ 
ค่าปิโตรเลียม ลดลงร้อยละ ๔๐ ค่าไฟฟ้า ลดลงร้อยละ ๔๐.๐๖ ค่าประปา ลดลงร้อยละ ๑๑.๑๗ 
และค่าไปรษณีย์และขนส่ง ลดลงร้อยละ ๖๖.๙๖ สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 
มีค่าใช้จ่ายรายการต่าง ๆ ลดลง ได้แก่ ค่าล่วงเวลา ลดลงร้อยละ ๙๓.๑๖ ค่าปิโตรเลียม ลดลงร้อยละ 
๖๓.๔๕ ค่าไฟฟ้า ลดลงร้อยละ ๒๒.๕๖ และค่าไปรษณีย์และขนส่ง ลดลงร้อยละ ๘๓.๖๗ และ
สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) มีค่าใช้จ่ายรายการต่าง ๆ ลดลง ได้แก่  
ค่าล่วงเวลา ลดลงร้อยละ ๖๗.๑๙ ค่าปิโตรเลียม ลดลงร้อยละ ๔๒.๐๕ ค่าไฟฟ้า ลดลงร้อยละ 
๒๐.๓๐ ค่าประปา ลดลงร้อยละ ๑๘.๑๐ และค่าไปรษณีย์และขนส่ง ลดลงร้อยละ ๙.๑๑  
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๑.๖ จากข้อมูลการดำเนินการของหน่วยงานของรัฐในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ข้างต้น ทำให้เห็นได้ว่า ภาครัฐได้มีการปรับตัว 
ทั้งในส่วนของหน่วยงานที่ได้เร่งนำเทคโนโลยีมาใช้ในการบริการประชาชน และการสร้างระบบงาน
อิเล็กทรอนิกส์ภายในหน่วยงาน ในขณะที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานก็ได้มีการปรับตัวให้สามารถทำงาน
ได้ในทุกสภาวการณ์ แม้ว่าบางลักษณะอาจจะไม่สามารถปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home) 
ได้ก็ตาม ดังนั้น จึงเป็นโอกาสที่เหมาะสมในการสานต่อนโยบายการปรับปรุงรูปแบบและวิธีการ
ปฏิบัติงานของภาครัฐให้เกิดผลอย่างแท้จริง เพ่ือให้เกิดความต่อเนื่องในการให้บริการสาธารณะและ
สร้างประสิทธิภาพในการทำงานของเจ้าหน้าที่รัฐ อาทิ การให้บริการประชาชนผ่านระบบออนไลน์ 
การขยายเวลาการให้บริการเพื่อให้ประชาชนสะดวกมากยิ่งขึ้นและลดระยะเวลาในการเดินทาง  
มาติดต่อราชการ การติดต่อสื ่อสารภายในหน่วยงานผ่านระบบออนไลน์ การรับส่งเอกสาร  
ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์และการปฏิบัติงานที่มุ่งเน้นผลลัพธ์
และความสำเร็จของงานมากกว่าเวลาเข้างาน - เลิกงาน โดยมีการปรับปรุงรูปแบบและวิธีการ
ปฏิบัติราชการ ตลอดจนการบริหารทรัพยากรบุคคลที่สอดคล้องกันไปด้วย เพื่อให้ “คน” เป็นกำลังสำคัญ
ในการขับเคลื่อน “งาน” ของภาครัฐได้อย่างมีประสิทธิภาพและช่วยขับเคล่ือนประเทศต่อไป 

๑.๗ ด้วยเหตุผลข้างต้น สำนักงาน ก.พ. จึงได้จัดทำ “แนวทางการปฏิบัติราชการ 
ที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่” ขึ้น โดยแนวทางดังกล่าว เป็นแนวทางที่ทำให้ระบบราชการ 
มีแนวทางการปฏิบัติราชการที ่ผสมผสาน (Hybrid) ทั ้งการปฏิบัติงานที ่ส ่วนราชการและ 
การปฏิบัติงานที่บ้านหรือนอกสถานที่ตั ้ง เพื ่อให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐมีแนวทาง 
การปฏิบัติราชการรูปแบบใหม่ที่ยืดหยุ่น สามารถตอบสนองต่อการเปลี ่ยนแปลงในมิติต่าง ๆ  
ทั้งในเชิงเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยีได้อย่างทันการณ์ และให้เหมาะสมกับสถานการณ์ในอนาคต
ที่ยากต่อการคาดการณ์ โดยมีเป้าหมายสำคัญ คือ จะต้องไม่กระทบต่อการปฏิบัติงานของภาครัฐและ
การให้บริการประชาชน ตลอดจนส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานในภาครัฐมีความสามารถในการปรับตัวและ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพภายใต้สถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป โดยแนวทางที่สำนักงาน ก.พ.  
ได้จัดทำขึ้นนี้ จะเป็นเครื่องมือช่วยให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐนำไปปรับใช้ได้กับทั้ง
สถานการณ์ในภาวะปรกติ และสถานการณ์ในภาวะไม่ปรกติ อาทิ การแพร่ระบาดของโรคภัยไข้เจบ็ 
ภัยพิบัติทางธรรมชาติ หรือเหตุการณ์ที่เจ้าหน้าที่ของรัฐไม่อาจปฏิบัติงานในหน่วยงานได้ตามปรกติ 

ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ของรัฐพึงจะต้องปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีในการทำงานวิถีใหม่ 
โดยมีหน้าที่รักษาภาพลักษณ์ที่ดีของเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีความเสียสละและมีอุดมการณ์ ตลอดจนมุ่งสร้าง
ความเชื่อมั่นที่ประชาชนมีต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐไม่ว่าจะปฏิบัติงานในสถานที่ตั้งหรือนอกสถานที่ตั้งก็ตาม 
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๒. นิยาม 

การปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ หมายถึง การปฏิบัติราชการ
รูปแบบใหม่ของภาครัฐที่มีความยืดหยุ่น คล่องตัว มีประสิทธิภาพ โดยใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยี
ดิจิทัลในการปรับรูปแบบวิธีการทำงาน และรูปแบบการบริหารจัดการทรัพยากรให้เกิดประโยชน์
สูงสุด เพื่อความเป็นเลิศในการปฏิบัติราชการและการให้บริการประชาชน รวมทั้งเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิตที่ดีของผู้ปฏิบัติงาน นอกจากนี้ ยังหมายรวมถึงการปฏิบัติราชการภายใต้สถานการณ์
ภาวะไม่ปรกติที่ส่งผลให้หน่วยงานของรัฐต้องปรับรูปแบบการปฏิบัติราชการให้เกิดความคล่องตัว
และสามารถปรับตัวได้ทันต่อเหตุการณ์อีกด้วย 

๓. หลักการ  

๑) การปรับรูปแบบและแนวทางการปฏิบัติราชการเพื ่อให้ส่วนราชการและ
หน่วยงานของรัฐปรับตัวได้อย่างสอดคล้องกับบริบทและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปได้อย่าง
คล่องตัวและทันการณ ์โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ของงานภาครัฐ ตลอดจนประโยชน์
ที่ประชาชนจะได้รับจากการรับบริการเป็นสำคัญ  

๒) การปรับรูปแบบและแนวทางการปฏิบัติราชการที่จะต้องควบคู่ไปกับการปรับ
รูปแบบการบริหารส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐในภาพรวมในทุกมิติ อาทิ ระบบและขั้นตอน
การทำงานและการให้บริการประชาชน การบริหารทรัพยากรบุคคล การปรับปรุงด้านเทคโนโลยี 
ในการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและการให้บริการประชาชนเป็นไป 
อย่างต่อเนื่อง รวดเร็ว เหมาะสมกับบริบทและสภาพการณ์การทำงานของแต่ละส่วนราชการและ
หน่วยงานของรัฐ 

๓) การเปิดโอกาสให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐสามารถส่งเสริมให้เกิด 
การปรับวิธีคิดและกรอบความคิด (Mindset) ของผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ เพื่อให้พร้อมปรับตัว
เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ตลอดจนให้มีความพร้อมที่จะเรียนรู้และพัฒนาตนเองตลอดเวลา 
เมื่อสถานการณ์เปลี่ยนแปลงไป 

๔) การเปิดโอกาสให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐสามารถพิจารณากำหนด
รูปแบบวิธีการปฏิบัติราชการให้สอดคล้องกับภารกิจและลักษณะงาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติภารกิจ 
ของส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งยังคำนึงถึงคุณภาพชีวิต 
ในการทำงานของผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานและวิถ ีการดำเน ินช ีว ิตเพ ื ่อการสร้างสมดุลท ี ่ เหมาะสม 
กับการปฏิบัติงาน  
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๔. วัตถุประสงค์  

๑) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ของงานภาครัฐ  มีการพัฒนาคุณภาพ 
การให้บริการให้สะดวก รวดเร็ว โดยลดข้อจำกัดด้านเวลาและสถานที่ในการให้บริการประชาชน  
มีการทบทวนกระบวนการปฏิบัติราชการและปรับเปลี่ยนวิธีการทำงานให้สะดวก รวดเร็ว ลดความแออัด 
ตลอดจนออกแบบและปรับปรุงการบริการภาครัฐรูปแบบใหมท่ี่มีประชาชนเป็นศูนย์กลาง 

๒) เพื่อให้การบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐเกิดความยืดหยุ่นและคล่องตัว สอดคล้อง
กับสถานการณ์การทำงานวิถีใหม่ หรือกรณีสถานการณ์ไม่ปรกติ ฉุกเฉิน หรือเหตุวิกฤติอื่น ๆ โดยใช้
เทคโนโลยีดิจิทัลสนับสนุนการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นการสร้างคุณภาพชีวิตและการทำงาน ตลอดจน
ส่งเสริมแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๕. แนวทางการดำเนินการ 

ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐสามารถพิจารณาดำเนินการตามแนวทาง 
ดังต่อไปนี้ เพื่อให้หน่วยงานมีรูปแบบการปฏิบัติราชการวิถีใหม่ที่สอดคล้องและเหมาะสมกับ
รูปแบบและขั้นตอนวิธีการในการให้บริการประชาชนที่ทันสมัย ลักษณะงานและภารกิจของ
หน่วยงาน ประกอบกับการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพ 
ในการให้บริการประชาชน ตลอดจนการปรับปรุงกลไกการบริหารงานบุคคลที่ทันสมัยและคล่องตัว 
ซึ่งสามารถใช้เป็นแนวทางดำเนินการสำหรับสถานการณ์ในภาวะปรกติ และสถานการณ์ในภาวะ  
ไม่ปรกติ ดังนี้ 

๕.๑  รูปแบบและขั้นตอนวิธีการทำงานและรูปแบบการให้บริการประชาชน 

ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐสามารถปรับปรุงกระบวนงาน (Work 
Procedure) ระบบและข ั ้นตอนการทำงาน (Work System/Process) และการให ้บร ิการ
ประชาชนที่หน่วยงานได้ดำเนินการ ดังนี้ 

๕.๑.๑ การปรับรูปแบบและขั ้นตอนวิธ ีการทำงาน โดยหน่วยงาน 
มีการยกระดับมาตรฐานการทำงานภายในให้สอดคล้องกับสถานการณ์และความคาดหวัง 
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีการลดขั้นตอนและกระบวนงานที่ไม่จำเป็น เพื่อให้ 
การทำงานมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๕.๑.๒ การปรับรูปแบบการให้บริการประชาชน  โดยหน่วยงานมี 
การปรับปรุงรูปแบบการให้บริการประชาชนโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลทดแทนการใช้กำลังคนปรกติ
เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพในการให้บริการประชาชน หรือการให้บริการประชาชนได้ตลอด 
๒๔ ชั่วโมง ๗ วัน รวมวันเสาร์ – อาทิตย์ เพื่ออำนวยความสะดวกให้ประชาชนสามารถติดต่อ
ราชการได้ทุกวัน 

๕.๒ ลักษณะงานและภารกิจ 

ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐพิจารณาว่าภารกิจใดหรือลักษณะงานใด 
มีความเหมาะสมที ่จะปฏิบัต ิงานในรูปแบบใด จึงจะสามารถตอบสนองต่อความต้องการ 
ของประชาชนผู้รับบริการและสอดคล้องกับการดำเนินงานตามภารกิจให้ดีที่สุด และต้องไม่ให้
กระทบต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยอาจพิจารณาจากภารกิจของหน่วยงานตามที่เห็นว่า
เหมาะสมและสอดคล้องกับบริบทการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน ดังนี้  

๕.๒.๑ การพิจารณาภารกิจของส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ   
ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐพิจารณาภารกิจในภาพรวม  

โดยพิจารณาว่าหน่วยงานมีภารกิจลักษณะใด ควรต้องกำหนดรูปแบบการปฏิบัติงานให้เป็นอย่างไร 
จึงจะสามารถตอบสนองและสอดคล้องกับการดำเนินการตามภารกิจได้ดีที ่สุด และต้องไม่ให้
กระทบต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามภารกิจ โดยภารกิจสามารถจำแนกออกได้เป็น  
๓ แบบ ดังนี้  

(๑) ภารกิจการให้บริการหรืออำนวยความสะดวกประชาชน 
หมายถึง หน่วยงานมีภารกิจในการให้บริการประชาชนโดยตรงในรูปแบบต่าง ๆ มีลักษณะงาน  
ที่ต้องติดต่อกับประชาชน หรือประชาชนจำเป็นต้องติดต่อกับหน่วยงาน  

(๒) ภารกิจการจัดทำนโยบายหรือสนับสนุนการดำเนินการภาครัฐ 
หมายถึง หน่วยงานที่ไม่มีภารกิจในการให้บริการประชาชน หรือไม่ได้ให้บริการประชาชนโดยตรง 
แต่มีลักษณะงานเชิงนโยบายซึ่งเป็นภารกิจของหน่วยงานตามกฎหมายการจัดตั้งหน่วยงานหรือ
ลักษณะงานที่เป็นการสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน  

(๓) ภารกิจที ่มีลักษณะเฉพาะ หมายถึง หน่วยงานที ่มีภารกิจ
นอกเหนือจากข้อ (๑) และข้อ (๒) โดยมีลักษณะภารกิจเฉพาะเป็นของตนเอง ซึ่งมีความจำเป็นต้อง
ปฏิบัติงานในพื้นที่เฉพาะไม่ได้ปฏิบัติงานในสถานที่ตั้งของหน่วยงาน หรือมีการใช้อุปกรณ์ เครื่องมือ
เคร่ืองใช้เฉพาะ โดยหากไม่มีเงื่อนไขความเฉพาะเจาะจงดังกล่าว ก็อาจจะไม่สามารถปฏิบัติงานได้  
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๕.๒.๒ การพิจารณาชื่อตำแหน่งงาน  
ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐพิจารณาว่าชื ่อตำแหน่งงาน

ภายในหน่วยงานมีลักษณะการปฏิบัติงานเช่นใด และวิเคราะห์งานที่ผู้ปฏิบัติงานในชื่อตำแหน่งงาน
ดังกล่าวได้รับมอบหมายว่ามีความเหมาะสมที่จะกำหนดให้ปฏิบัติงานในรูปแบบการปฏิบัติงานใด 
จึงจะตอบสนองและสอดคล้องกับภารกิจได้มากที่สุด โดยอาจจำแนกชื่อตำแหน่งงานออกได้เป็น  
๕ ลักษณะ ดังนี้ 

(๑) ตำแหน่งงานที่ต้องติดต่อกับประชาชน หรือมีผู้รับบริการ
ภายนอกหน่วยงาน อาทิ แพทย ์และนักตรวจสอบภาษี 

(๒) ตำแหน่งงานที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือ 
มีผู้รับบริการภายในหน่วยงาน อาทิ นักวิชาการเงินและบัญชี และนักวิชาการพัสดุ 

(๓) ตำแหน่งงานที่ต้องศึกษา วิเคราะห์ วิจัย อาทิ นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน และสถาปนิก 

(๔) ตำแหน่งงานที่ต้องปฏิบัติงานในพื้นที่เฉพาะ หรือใช้อุปกรณ์
และเครื่องมือเฉพาะ เช่น นักวิทยาศาสตร์ และนักทัณฑวิทยา 

(๕) ตำแหน่งงานที ่ต ้องปฏิบัติงานกำกับ ติดตามงาน และ 
บังคับบัญชา อาทิ ผู้อำนวยการ  

๕.๓ เทคโนโลยีที่ใชส้นับสนุนการปฏิบัติงาน๑  

ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐอาจพิจารณานำเทคโนโลยีมาใช้สนับสนุน 
การให้บริการประชาชนและผู้รับบริการ และปรับรูปแบบการบริการบางลักษณะให้อยู่ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) หรือพัฒนานวัตกรรมเพื่อสนับสนุนการให้บริการและการปฏิบัติงาน  
เพื่ออำนวยความสะดวกให้ประชาชนสามารถติดต่อและรับบริการจากหน่วยงานภาครัฐได้ทุกที่  
ทุกเวลา อีกทั้งเป็นการลดภาระค่าใช้จ่ายในการเดินทางและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้รับบริการ 
รวมถึงอาจพิจารณานำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้สนับสนุนการปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน  
ให้สามารถดำเนินการได้โดยไม่ติดขัด และสามารถติดตามขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยอาจพิจารณาดำเนินการได้ ดังนี้  

 
๑ หน่วยงานสามารถใช้แนวทางนี้เพ่ือประกอบการดำเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
และพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 



๙ 
 

๕.๓.๑ การปรับเปลี ่ยนงานบริการภาครัฐที ่สำคัญเป็นรูปแบบดิจิทัล 
แบบเบ็ดเสร็จ (End-to-End Digital Services) โดยหน่วยงานอาจพิจารณาปรับกระบวนการ
ให้บริการประชาชนโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ตลอดจนพิจารณาดำเนินการผ่านแพลตฟอร์มกลาง
ของงานบริการภาครัฐที่สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัลพัฒนาขึ้น เพื่อให้การบริการประชาชน 
มีความสะดวก รวดเร็ว เป็นไปอย่างต่อเนื ่องและปลอดภัย ลดข้อจำกัดด้านเวลา สถานที่  
การเดินทาง และลดความแออัดในการรับบริการ อีกทั้งยังช่วยลดภาระประชาชนและผู้มาติดต่อ
ราชการได้อย่างมีนัยสำคัญอีกด้วย  

๕.๓.๒ การนำเทคโนโลยีด ิจ ิท ัลมาสนับสนุนการปฏิบัติงานภายใน
หน่วยงาน โดยหน่วยงานอาจปรับเปลี ่ยนกระบวนการบริหารจัดการภายในและพัฒนา
กระบวนงานให้สามารถทำงานผ่านระบบดิจิทัลไดอ้ย่างเต็มประสิทธิภาพ ดังนี้ 

(๑) ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยเป็นระบบที่สามารถจัดเก็บ
เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์อย่างเป็นระเบียบ ช่วยประหยัดเวลาและสถานที ่จัดเก็บ  
มีความสะดวกและรวดเร็วในการเข้าถึงเอกสารได้ทุกที่ ทุกเวลา   

(๒) ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์  โดยเป็นระบบที ่สามารถ
สนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนงานสารบรรณได้ครบทุกขั้นตอน   

(๓) ระบบการปฏิบัติงานภายในอิเล็กทรอนิกส์  โดยเป็นระบบ 
ที่มีการบูรณาการกระบวนงานของหน่วยงานให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัล  เพื ่ออำนวยความสะดวก 
ในการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานตามระบบหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดภายในหน่วยงาน 

(๔) ระบบการบริหารงานบุคคลอิเล็กทรอนิกส์  โดยเป็นระบบ 
ที่ออกแบบเพื่อสนับสนุนการบริหารงานบุคคลภายในหน่วยงาน โดยสามารถกระทำได้อย่างครอบคลุม 
ในทุกขั้นตอน และสามารถดำเนินการได้ทั้งในสถานที่ตั้งและนอกสถานที่ตั้ง   

(๕) ระบบการสื่อสารและการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ โดยเป็นระบบ 
ที่ใช้สำหรับการสนับสนุนการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อประโยชน์ในการติดต่อสื่อสารและ  
การประชุมร่วมกัน 

(๖) ระบบความมั ่นคงปลอดภัยของข้อมูล (Data Security)  
โดยเป็นระบบที ่ออกแบบเพื ่อการบริหารจัดการความมั ่นคงปลอดภัยของสารสนเทศของ  
หน่วยงาน โดยที ่ข ้อมูลในระบบควรมีความถูกต้อง เชื ่อถือได้ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  



๑๐ 
 
โดยหน่วยงานควรมีการกำหนดระบบความปลอดภัยของข้อมูล รวมถึงการบริหารจัดการ 
ความเสี่ยงต่อการปฏิบัติงานจากภายนอก 

(๗) ระบบความช่วยเหลือทางเทคนิค โดยหน่วยงานมีการพัฒนา
ช่องทางในการช่วยแก้ปัญหากรณีระบบหรือโปรแกรมของผู ้ปฏิบัติงานเกิดขัดข้อง หรือช่วย 
ให้คำปรึกษา หรือช่วยสนับสนุนการทำงานของผู้ปฏิบัติงานได้ทุกที่ ทุกเวลา  

๕.๔ การบริหารจัดการภายในหน่วยงาน  

การที่ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐจะสามารถดำเนินการตามแนวทาง 
การปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ นั้น ควรต้องปรับรูปแบบ 
และวิธีการในการปฏิบัติงานที่แตกต่างจากเดิม ตลอดจนมีการกำหนดทิศทางในการบริหารจัดการ
ภายในหน่วยงานให้สอดคล้องกับบริบททางสังคมวิถีใหม่และสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป ดังนี้ 

๕.๔.๑  การบริหารแผนงาน หน่วยงานควรกำหนดนโยบายและเป้าหมาย 
การปรับเปลี่ยนองค์กรที่ชัดเจน เพื่อให้สามารถวางแผนในการพัฒนาปรับปรุงกระบวนงาน วิธีการทำงาน 
กระบวนการให้บริการประชาชน และการปฏิบัติราชการภายในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
โดยมีการนำเทคโนโลยีมาสนับสนุนการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ มีการวางแผนงานให้สอดคล้องกับ
ทิศทางการปรับตัวของหน่วยงาน เพื่อรองรับบริบททางเศรษฐกิจและสังคมวิถีใหม่ที่เปลี่ยนแปลงขึ้น
อย่างรวดเร็ว 

๕.๔.๒  การบริหารงบประมาณ หน่วยงานควรพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
เพื่อจัดเตรียมความพร้อมทั้งด้านอุปกรณ์และระบบโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับการปรับกระบวนงาน
และการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการให้บริการประชาชนและการปฏิบัติงานอย่างเต็มประสิทธิภาพ  
โดยควรพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงานให้สอดคล้องกับทิศทาง  
การปรับปรุงประสิทธิภาพของหน่วยงาน เพื่อให้การให้บริการประชาชนและการปฏิบัติงานภายใน
หน่วยงานมีประสิทธิภาพสูงสุด นอกจากนี้ ยังควรพิจารณาทบทวนเหตุผลความจำเป็นในการขยาย
พื้นที่ตั้งของหน่วยงาน หรือการก่อสร้างอาคารสำนักงานเพิ่มเติม ซึ่งสามารถทดแทนโดยการจัดให้
มีพื้นที่ทำงานร่วม (Co-working Space) ใหแ้ก่ผู้ปฏิบัติงาน 
  



๑๑ 
 

๕.๔.๓  การบริหารงานบุคคล หน่วยงานควรออกแบบและปรับปรุงกลไก
การบริหารงานบุคคลภายในให้สอดคล้องชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ โดยมีการมอบหมายงาน 
ตรวจสอบกำกับติดตามงานและบริหารผลการปฏิบัติ ราชการอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถ 
มอบหมายและติดตามงานได้โดยไม่จำกัดรูปแบบและสถานที่ในการปฏิบัติงาน มีการพัฒนาทักษะ
และสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้มีความเข้าใจและความพร้อมในการปฏิบัติ ราชการ
ภายใต้บริบทฐานวิถีช ีวิตใหม่ มีการพัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมความผูกพันในองค์กร  
โดยการออกแบบกิจกรรมที่เหมาะสมและสอดคล้องกับรูปแบบการปฏิบัติราชการที่เปลี่ยนแปลงไป 
และมีการรักษาวินัยและเสริมสร้างจริยธรรมที่เหมาะสมและสอดคล้องกับวิถีชีวิตและการทำงาน
รูปแบบใหม่ เพื่อให้บุคลากรยังคงสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อภารกิจ
ของหน่วยงานได้อย่างเต็มที่ และดำรงตนให้สมเกียรติและหน้าที่ของการเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ   
โดยเจ้าหน้าที ่ที ่ปฏิบัต ิงานนอกสถานที ่ตั ้งพึงต้องอุทิศเวลาในการทำงานให้แก่หน่วยงาน  
รักษาภาพลักษณ์ความเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ การเลือกปฏิบัติงานในสถานที่ที่มีความเหมาะสม  
ไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ และรักษาความลับของทางราชการ 

๕.๕ รูปแบบการปฏิบัติงาน 

ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐสามารถพิจารณากำหนดรูปแบบการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ให้เหมาะสมกับภารกิจ ลักษณะงานของหน่วยงาน รูปแบบการให้บริการประชาชน 
รวมถึงเทคโนโลยีที่นำมาใช้เพ่ือพัฒนาระบบงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการให้บริการประชาชน
มีประสิทธิภาพ และหน่วยงานสามารถปรับตัวเพื่อตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงทั้งทางเศรษฐกิจ
และสังคมได้อย่างทันการณ์ โดยสามารถพิจารณาจากรูปแบบการปฏิบัติงาน จำนวน ๓ รูปแบบ๒ 
ดังนี้  

 
๒  ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๐๒  
      คณะรัฐมนตรีกำหนดเวลาและวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ ไว้ดังนี้ 
      ข้อ ๑ กำหนดเวลาทำงาน เร่ิมตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. หยุดกลางวัน เวลา ๑๒.๐๐ น. ถึง ๑๓.๐๐ น.  
      ข้อ ๒ วันหยุดราชการประจำสัปดาห์ คือวันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็มวันทั้ง ๒ วัน  
      ข้อ ๓ ถ้าส่วนราชการใดจะใช้ระเบียบพิเศษนอกเหนือไปจากที่กล่าวข้างต้นเพื่อความสะดวกก็ให้ทำได้ แต่เมื่อคำนวณเวลาทำงานรวมกัน   

 ในสัปดาห์หนึ่ง ๆ แล้ว ต้องเป็นจำนวนไม่น้อยกว่าจำนวนรวมเวลาราชการในสัปดาห์หนึ่ง ๆ ดังกล่าวข้างต้น 



๑๒ 
 

รูปแบบที่ ๑ การปฏิบัติงานในสถานที่ตั้งโดยการเหลื่อมเวลาทำงาน โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ปฏิบัติงาน ๕ วันต่อสัปดาห ์โดยมีวันหยุด ๒ วันต่อสัปดาห์ 
(๒) ปฏิบัติงานภายในช่วงวันจันทร์ – วันอาทิตย์ 
(๓) ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า ๘ ชั ่วโมงต่อวัน รวม เวลาพักกลางวัน  

๑ ชั่วโมงต่อวัน 

(๔) ช่วงเวลาการเข้างาน - เลิกงาน กำหนดได้มากกว่า ๑ ช่วงเวลา อาทิ 
๐๗.๐๐ น. - ๑๕.๐๐ น., ๐๗.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น., ๐๘.๐๐ น. - ๑๖.๐๐ น., ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น., 
๐๙.๐๐ น. - ๑๗.๐๐ น., ๐๙.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น. หรือ ๑๐.๐๐ น. - ๑๘.๐๐ น. 

(๕) ในการกำหนดช่วงเวลาการเข้างาน - เลิกงาน ตามข้อ (๔) หน่วยงาน
อาจพิจารณาให้ผู้ปฏิบัติงานเข้างาน – เลิกงานในช่วงเวลาเดียวกันทุกวัน หรือให้ผู้ปฏิบัติงาน 
เข้างาน – เลิกงานในแต่ละวันให้แตกต่างช่วงเวลาได้  

(๖) การปฏิบัติงานในสถานที่ตั้ง หมายรวมถึง การปฏิบัติงานในสถานที่
ภายนอกที ่เจ้าหน้าที ่ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน อาทิ พื ้นที ่ลาดตระเวน พื ้นที ่ตั้ง  
หน่วยบริการ พื้นที่ปฏิบัติการ 

รูปแบบที่ ๒ การปฏิบัติงานในสถานที่ตั้งโดยการนับชั่วโมงทำงาน โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ปฏิบัติงาน ๕ วันต่อสัปดาห ์โดยมีวันหยุด ๒ วันต่อสัปดาห์ 
(๒) ปฏิบัติงานภายในช่วงวันจันทร์ – วันอาทิตย์ 
(๓) ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า ๔๐ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ รวมเวลาพักกลางวัน 

๕ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
(๔) นับเวลาเข้างานไม่ก่อนเวลา ๐๗.๓๐ น.  
(๕) นับเวลาเลิกงานไม่เกินเวลา ๑๘.๓๐ น. 
(๖) มีช่วงเวลาหลักในการทำงาน (Core Time) จำนวน ๕ ชั่วโมงต่อวัน 

ตั ้งแต่เวลา ๐๙.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น. (ไม่รวมเวลาพักกลางวัน ๑ ชั ่วโมง) โดยเป็นช่วงเวลา 
ที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องอยูป่ฏิบัติงานในสถานที่ตั้ง และสามารถเข้างานก่อนหรือเลิกงานหลังช่วงเวลาหลัก
ได้อย่างยืดหยุ่น แต่ต้องมีจำนวนชั่วโมงการทำงานรวมกันแล้วไม่น้อยกว่า ๔๐ ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
รวมเวลาพักกลางวัน ๕ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 



๑๓ 
 

(๗) ทั้งนี้ หน่วยงานอาจกำหนดเวลาเข้างาน – เลิกงานและช่วงเวลาหลัก
ในการทำงาน (Core Time) แตกต่างไปจากข้อ (๔) (๕) และ (๖) ได้ตามเหตุผลความจำเป็นและ
ลักษณะการปฏิบัติงาน  

(๘) การปฏิบัติงานในสถานที่ตั้ง หมายรวมถึง การปฏิบัติงานในสถานที่
ภายนอกที ่เจ้าหน้าที ่ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน อาทิ พื ้นที ่ลาดตระเวน พื ้นที ่ตั้ง  
หน่วยบริการ พื้นที่ปฏิบัติการ 

รูปแบบที่ ๓ การปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง๓ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
(๑) ปฏิบัติงาน ๕ วันต่อสัปดาห ์โดยมีวันหยุด ๒ วันต่อสัปดาห์ 
(๒) ปฏิบัติงานภายในช่วงวันจันทร์ – วันอาทิตย์ 
(๓) ปฏิบ ัต ิงานไม่น ้อยกว่า ๘ ชั ่วโมงต่อวัน รวมเวลาพักกลางวัน  

๑ ชั่วโมงต่อวัน 
(๔) ปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น หรือช่วงเวลาอื่น

ตามที่หน่วยงานเห็นสมควร 
(๕) การปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง หมายถึง การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

นอกสถานที่ตั ้งของหน่วยงาน หรือในพื้นที ่ที่หน่วยงานจัดไว้เป็นที ่ทำงานร่วม (Co-Working 
Space) หรือที่พักของเจ้าหน้าที่ หรือสถานที่อื่นใดที่หน่วยงานกำหนด  

(๖) การปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง ไม่ได้หมายรวมถึงกรณี ดังต่อไปนี้ 
(๖.๑) การได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ การได้รับอนุมัติให้

เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของส่วนราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   

(๖.๒) การได้รับอนุมัติให้เดินทางไปรับราชการประจำในต่างประเทศ 
(๖.๓) การได้รับอนุมัติให้เดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวจิัย 

หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙  

 
๓ หน่วยงานสามารถใช้แนวทางนี้เพ่ือประกอบการดำเนินการให้สอดคล้องกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง 

ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๖๕ 



๑๔ 
 

(๖.๔) การได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติงานหรือทำการใด  ๆตามพระราชกฤษฎีกา
กำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 

(๖.๕) การได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติงานที่หน่วยงานอื่นในประเทศ 
ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการเพิ ่มพูนประสิทธิภาพของข้าราชการโดยการให้ไปปฏิบัติงาน  
ที่หน่วยงานอื่นในประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

(๖.๖) การปฏิบัติหน้าที่ราชการนอกสถานที่ตั้งของหน่วยงานซึ่งเป็น
ภารกิจปรกติของหน่วยงานนั้น 

(๖.๗) กรณีอื่นตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือ
มติคณะรัฐมนตรีกำหนด 

(๗) ระหว่างการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง หน่วยงานจะต้องสามารถ
ติดต่อผู้ปฏิบัติงานได้ตลอดช่วงระยะเวลาการปฏิบัติงาน และกรณีมีเหตุผลความจำเป็นเพื่อประโยชน์ 
ของทางราชการ หน่วยงานอาจสั่งให้ผู้ปฏิบัติงานมาปฏิบัติงานในสถานที่ตั ้งได้ในบางวันหรือ 
บางช่วงเวลาได้ 

อย่างไรก็ดี หากส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐมีการกำหนดรูปแบบ 
การปฏิบัติงานไว้เป็นพิเศษหรือเป็นการเฉพาะ เช่น การปฏิบัติงานเป็นตารางเวลาหรือตารางเวร 
การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐก็สามารถพิจารณาดำเนินการ 
ตามรูปแบบการปฏิบัติงานที่ปฏิบัติอยู่เดิมต่อไปได้ หรือดำเนินการประกอบกับรูปแบบการปฏิบัติงาน
ข้างต้นตามที่เห็นสมควรได้เช่นกัน  

๕.๖ การดำเนินการของหน่วยงาน ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ อาจพิจารณา
ดำเนินการตามแนวทางและขั้นตอน ดังนี้  

๕.๖.๑ หน่วยงานพิจารณาเหตุผลความจำเป็นในการดำเนินการ โดยพิจารณา
ภารกิจและลักษณะงานของหน่วยงานในภาพรวม รูปแบบและขั้นตอนวิธีการทำงานและรูปแบบ
การให้บริการประชาชน และเทคโนโลยีที่ใชส้นับสนุนการปฏิบัติงาน ว่ามีความพร้อมและเหมาะสม
ในการจัดรูปแบบการปฏิบัติงานที ่เหมาะสมอย่างไรบ้าง จากนั ้นจึงพิจารณาเลือกรูปแบบ 
การปฏิบัติงานที่เหมาะสมต่อไป ทั้งนี้ รูปแบบการปฏิบัติงานที่หน่วยงานเลือกจะต้องไม่กระทบต่อ
ประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการประชาชน รวมถึงการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 



๑๕ 
 

๕.๖.๒ ผู้บริหารหน่วยงานพิจารณามอบนโยบายหรือมขี้อสั่งการในการปฏิบัติงาน
ตามรูปแบบการปฏิบัติงานที่กำหนด โดยเมื ่อพิจารณาแล้วควรแจ้งให้ผู ้ปฏิบัติงานทราบและ 
ถือปฏิบัติ ซึ่งอาจกระทำได้หลายวิธี เช่น การออกคำสั่งหรือประกาศ การจัดทำบันทึกข้อความ 
แจ้งเวียนภายในหน่วยงาน การแจ้งให้ผู ้ปฏิบัต ิงานทราบผ่านช่องทางออนไลน์ เพื ่อสร้าง 
ความเข้าใจกับบุคลากรภายในหน่วยงาน  ทั้งนี้ หน่วยงานควรสร้างการรับรู้และความเข้าใจให้แก่
ประชาชนผู้รับบริการ หรือผู ้มีส่วนเกี ่ยวข้องอื ่นภายนอกหน่วยงาน โดยอาจประชาสัมพันธ์ 
ผ่านช่องทางต่าง ๆ เพื่อให้ทราบวัน - เวลา หรือตารางการปฏิบัติงานที่แตกต่างไปจากเดิม หรือ 
ช่องทางการขอรับบริการ เพื่อป้องกันปัญหาในการขอรับบริการ หรือการติดต่อประสานงาน 
ที่อาจเกิดขึ้นได้ 

๕.๖.๓ ผู้บังคับบัญชาหารือและตกลงร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อกำหนด
รูปแบบการปฏิบัติงานที่เหมาะสมตามที่หน่วยงานกำหนด และพิจารณามอบหมายงานให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจและเหตุผลความจำเป็นของงาน นอกจากนี้ 
ยังควรต้องคำนึงถึงความพร้อมในการปฏิบัติงานรูปแบบต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานด้วย  
ซึ่งจะต้องไม่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพและคุณภาพในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

๕.๖.๔ หน่วยงานติดตามและประเมินผลการดำเนินการ เพื ่อทบทวน 
การดำเนินการตามแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ว่าส่งผลกระทบ 
ต่อประสิทธิภาพและคุณภาพการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานอย่างไรบ้าง และพิจารณา
ปรับปรุงองค์ประกอบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้มีความเหมาะสมต่อไป อาทิ  การปรับรูปแบบและ
ขั้นตอนวิธีการทำงานและรูปแบบการให้บริการประชาชน การนำเทคโนโลยีมาใช้ในการให้บริการ
ประชาชนและการปฏิบัติงานภายใน การปรับระบบการบริหารงานภายในให้สอดคล้องกับชีวิต 
และการทำงานวิถีใหม่ และการปรับรูปแบบการปฏิบัติงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป  

.................................................... 



 

แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานใหม่  
                  หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1012.2/ว 18 ลว. 20 ต.ค.2565 

เพื่อให้เกิดการปฏิบัติราชการรูปแบบใหม่ของภาครัฐท่ีมีความยืดหยุ่น คล่องตัว  

มีประสิทธิภาพ ปรับตัวได้สอดคล้องกับบริบทและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

โดยใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยีดิจิทัล  

ปรับรูปแบบและข้ันตอนการทำงาน 

➢ ผ่อนคลายปรับปรุงกฎระเบียบ 
➢ ลดข้ันตอน/กระบวนการท่ีซ้ำซ้อน 
➢ บูรณาการกระบวนการทำงานในรูปแบบดิจิทัล 

หน่วยงานพิจารณากำหนด รูปแบบการปฏิบัติงานที่เหมาะสมในภาพรวม และมอบอำนาจการพิจารณา 

กำหนดรูปแบบให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามเหตุผลความจำเป็นและความเหมาะสมของลักษณะงาน 

➢ หน่วยงานที่มีความพร้อมในการดำเนินการตามแนวทางฯ 
➢ หน่วยงานขนาดใหญ่ ลกัษณะงานมีความซ้ำซ้อน การมอบอำนาจให้สามารถบรหิารจัดการรูปแบบการปฏิบัตงิานเอง  

อาจทำใหเ้ข้าใจรูปแบบการปฏิบัตงิานทีเ่หมาะสมกับลักษณะงานมากกว่า และสามารถดำเนินการได้อย่างยืดหยุ่น 

หน่วยงานดำเนินงานดังนี้ 
❖ ประกาศให้ผูป้ฏิบัติงานทราบโดยทั่วกัน 
❖ ประชาสมัพันธ์ใหผู้้รบับริการรู้ตารางการปฏิบัติงาน 

หรือช่องทางการขอรับบริการ 
❖ ติดตามและประเมินผลการดำเนินการ เพื่อปรบัปรุง

องค์ประกอบต่างๆ ใหส้ามารถดำเนินการ          
ตามแนวทางได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

❖ ปรับรูปแบบการประชาสมัพันธ์แบบออนไลน ์
❖ มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
❖ ปรับข้ันตอนการทำงาน กระจายอำนาจการตัดสินใจ 
❖ มีกลไกมอบหมายงานชัดเจน 
❖ มี Application Line ในการติดตามงาน 
❖ มีระบบการลงเวลาเข้า - ออกงานอเิล็กทรอนกิส ์
❖ สนับสนุนอุปกรณ์เทคโนโลยีที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

รูปแบบการปฏิบตัิงาน : ตกลงร่วมกันเพื่อกำหนดรูปแบบและมอบหมายงานที่เหมาะสม 
รูปแบบที่ 1 การปฏิบัติงานในสถานที่ตั้งโดยการเหลื่อมเวลาทำงาน 

                ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 ชม./วัน (รวมเวลาพักกลางวัน 1 ชม./วัน) 

รูปแบบที่ 2 การปฏิบัติงานในสถานที่ตั้งโดยการนับชั่วโมงทำงาน 

               ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 40 ชม./สัปดาห์ 

รูปแบบที่ 3 การปฏิบัติงานนอกสถานที่ต้ัง 

               ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการปฏิบัติงานนอกสถานท่ีต้ังของส่วนราชการ พ.ศ. 2565 
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ตัวอยางที่ ๑ 

ประกาศ……(ชื่อหน่วยงานที่ออกประกาศ)....... 

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ใน...(ชื่อหน่วยงาน)...๑ 

--------------------------------------------- 

เพื ่อให้การบริหารงานของ...(ชื ่อหน่วยงาน)... สอดคล้องกับแนวทางการปฏิบัติราชการ 
ที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ และเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่
โดยมีรูปแบบการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับภารกิจ ลักษณะงานของหน่วยงาน และเทคโนโลยีที ่นำมาใช้  
ในการปฏิบัติงาน อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ...... ..  แห่ง ...(ชื ่อกฎหมายที่ให้อำนาจ๒)... จึงกำหนด 
แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่สำหรับเจ้าหน้าที่ในสังกัด...(ชื ่อหน่วยงาน)... 
ดังต่อไปนี้ 

๑. ในประกาศนี้  

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืนในสังกัด 

“ผู้บังคับบัญชา” หมายถึง ผู้อำนวยการกองหรือสำนักหรือกลุ่มงาน 

๒. ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา ดังนี้ 

๒.๑ อนุญาตให้เจ้าหน้าที่ทุกคนในสังกัด เลือกเวลาปฏิบัติงานในสถานที่ตั้งได้โดยเหลื่อมเวลา
การทำงานเป็น ๔ ช่วงเวลา ได้แก่  

ช่วงที่ ๑ เวลา ๐๗.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น.  พักกลางวันเวลา ๑๑.๐๐ น. - ๑๒.๐๐ น. 

ช่วงที่ ๒ เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น.  พักกลางวันเวลา ๑๑.๓๐ น. - ๑๒.๓๐ น. 

ช่วงที่ ๓ เวลา ๐๙.๐๐ น. - ๑๗.๐๐ น.  พักกลางวันเวลา ๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น. 

ช่วงที่ ๔ เวลา ๐๙.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น.  พักกลางวันเวลา ๑๒.๓๐ น. - ๑๓.๓๐ น. 

ทั้งนี้ ผู้บังคับบัญชาอาจพิจารณาให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ในช่วงเวลาเดียวกันทุกวัน 
หรือปฏิบัติงานในช่วงเวลาแตกต่างกันในแต่ละวันก็ได้ตามความเหมาะสม 

๑ ตัวอย่างการออกประกาศเพื่อกำหนดช่วงเวลา รูปแบบ และเงื่อนไขต่าง ๆ ในการปฏิบัติ ราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่  
ซึ่งหน่วยงานสามารถกำหนดให้แตกต่างไปจากตัวอย่างนี้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของภารกิจ ลักษณะของหน่วยงาน รูปแบบ  
การให้บริการประชาชน และเทคโนโลยีที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
๒ เช่น มาตรา ๓๒ หรือ มาตรา ๓๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
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๒.๒ ควบคุม กำกับดูแลและพิจารณาสั ่งการเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
ตามความเหมาะสมกับภารกิจ โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลในการบริหารราชการ และการให้บริการ
ประชาชนเป็นสำคัญ 

๒.๓ จัดทำแผนการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานแบบเหลื่อมเวลาการทำงาน และส่งให้
กองบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายที่กำกับดูแลพิจารณาอนุมัติ  
แผนดังกล่าวก่อนเริ่มดำเนินการ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่................................... เป็นต้นไป 

ประกาศ ณ วันที่ ........................................................  

  (ลงชื่อ) 

(.......ชื่อผู้ลงนาม.......) 

 ......ตำแหน่ง๓...... 

๓ ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน/รักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง ตามที่กฎหมายกำหนด ให้ระบุฐานะ
ดังกล่าวไว้ด้วย 
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ตัวอยางที่ ๒ 

ประกาศ……(ชื่อหน่วยงานที่ออกประกาศ)....... 

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ใน...(ชื่อหน่วยงาน)...๑ 

--------------------------------------------- 

เพื่อให้การบริหารงานของ...(ชื่อหน่วยงาน)... สอดคล้องกับแนวทางการปฏิบัติราชการที่
รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ และเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่
โดยมีรูปแบบการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับภารกิจ ลักษณะงานของหน่วยงาน และเทคโนโลยีที่นำมาใช้ใน 
การปฏิบัติงาน อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ........  แห่ง ...(ชื ่อกฎหมายที ่ให้อำนาจ๒)... จึงกำหนด 
แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่สำหรับเจ้าหน้าที่ในสังกัด...(ชื ่อหน่วยงาน)... 
ดังต่อไปนี้  

๑. ในประกาศนี้  

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืนในสังกัด 

“ผู้บังคับบัญชา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนัก หรือกอง หรือกลุ่มงาน 

๒. ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาแบ่งผู้ปฏิบัติงานในสังกัด เป็น ๒ กลุ่ม เพื่อร่วมกันกำหนดวัน 
และช่วงเวลาการทำงานตามความเหมาะสมกับภารกิจของแต่ละหน่วยงานและหน้าที ่ความรับผิดชอบ 
ของผู้ปฏิบัติงาน โดยกำหนดรูปแบบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

สำนัก/กอง/หน่วยงาน ปฏิบัติงานในสถานที่ตั้ง ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง 

หน่วยงานให้บริการ
ประชาชน 

ทุกวัน  
๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 
๐๙.๐๐ น. - ๑๗.๐๐ น. 

- 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 
๐๙.๐๐ น. - ๑๗.๐๐ น. 

ไม่เกิน ๒ วันต่อสัปดาห์ 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

กองกฎหมาย 
ไม่เกิน ๓ วันต่อสัปดาห์ 

กองงานวิชาการ 

๑ ตัวอย่างการออกประกาศเพื่อกำหนดช่วงเวลา รูปแบบ และเงื่อนไขต่าง ๆ ในการปฏิบัติ ราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ 
ซึ่งหน่วยงานสามารถกำหนดให้แตกต่างไปจากตัวอย่างนี้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของภารกิจ ลักษณะของหน่วยงาน รูปแบบ  
การให้บริการประชาชน และเทคโนโลยีที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
๒ เช่น มาตรา ๓๒ หรือ มาตรา ๓๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
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สำนัก/กอง/หน่วยงาน ปฏิบัติงานในสถานที่ตั้ง ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง 

สำนักงานเลขาธิการ ๐๗.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น. 
๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 
๐๙.๐๐ น. - ๑๗.๐๐ น. 

๑ วันต่อสัปดาห์ 

กองสารสนเทศ กลุ่มท่ี ๑ : 
จันทร์ – อังคาร ๐๙.๓๐ น. – ๑๕.๓๐ น. 
พุธ – พฤหัสบดี ๐๘.๓๐ น. – ๑๘.๓๐ น. 

ศุกร์ 
เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 

กลุ่มท่ี ๒ : 
จันทร์ - อังคาร ๐๘.๓๐ น. – ๑๘.๓๐ น. 

พุธ ศุกร์ ๐๙.๓๐ น. – ๑๕.๓๐ น. 
พฤหัสบดี 

เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 

๒.๑ กรณีมีเหตุผลความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ผู้บังคับบัญชาอาจสั่งให้
เจ้าหน้าที่มาปฏิบัติงานในช่วงเวลาอ่ืนนอกเหนือจากท่ีกำหนดในประกาศนี้ก็ได้ 

๒.๒ กรณีปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง 

๒.๒.๑ ให้ผู ้บังคับบัญชาจัดทำข้อตกลงกับเจ้าหน้าที ่เกี ่ยวกับการปฏิบัต ิงาน  
นอกสถานที่ตั ้ง โดยจัดเก็บไว้ที ่หน่วยงานเพื ่อเป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ และให้ผู ้บังคับบัญชา
มอบหมายการปฏิบัติงานรายวันหรือรายสัปดาห์ โดยกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด ปริมาณงาน วิธีการสื่อสารและ
ติดตามความก้าวหน้าตามความเหมาะสม และให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งปฏิบัติตามข้อตกลง 
การปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งและให้รายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายต่อผู้บังคับบัญชาอย่างต่อเนื่อง 
โดยในระหว่างช่วงเวลาปฏิบัต ิงานนอกสถานที ่ต ั ้งจะต้องสามารถติดต่อสื ่อสารได้ตลอดเวลา ทั ้งนี้  
การปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งจะต้องมีผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าการมาปฏิบัติงานที่สำนักงาน 

๒.๒.๒ ให้เจ ้าหน้าที ่ท ี ่ปฏิบ ัต ิงานนอกสถานที ่ต ั ้งดำเนินการลงเวลาเข ้าออก 
การปฏิบัติงานผ่านระบบการลงเวลาของหน่วยงาน โดยสามารถเข้าใช้งานได้ที่...(ชื่อเว็บไซต์)... ทั้งนี้ กรณีมีเหตุจำเป็น
หรือเหตุขัดข้องที่ไม่สามารถลงเวลาปฏิบัติราชการได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบภายในวันดังกล่าว 

๒.๒.๓ กำหนดช่วงเวลาการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั ้ง ตั ้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง 
๑๖.๓๐ น. โดยจะต้องมเีวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า ๘ ชั่วโมงต่อวัน 
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๒.๒.๔ กรณีมีภารกิจสำคัญเร่งด่วนถูกติดตามตัว เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
ต้องพร้อมกลับมาปฏิบัติงานในสถานที่ตั ้งทันทีที ่ได้รับคำสั ่ง หากประสงค์จะลาทุกกรณี ให้ดำเนินการ 
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๒.๒.๕ หากตรวจสอบพบว่า เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งไม่ได้ปฏิบัติงาน 
ในช่วงเวลาการปฏิบัติงานที่กำหนด หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม หรือก่อให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ 
จะถูกพิจารณาโทษทางวินัยตามควรแก่กรณี 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่................................... เป็นต้นไป 

ประกาศ ณ วันที่ ........................................................  

  (ลงชื่อ) 

(.......ชื่อผู้ลงนาม.......) 

 ......ตำแหน่ง๓...... 

๓ ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน/รักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง ตามที่กฎหมายกำหนด ให้ระบุฐานะ
ดังกล่าวไว้ด้วย 
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ตัวอยางที่ ๓ 

ประกาศ……(ชื่อหน่วยงานที่ออกประกาศ)....... 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ใน...(ชื่อหน่วยงาน)...๑ 

--------------------------------------------- 

เพื่อให้การบริหารงานของ...(ชื่อหน่วยงาน)... สอดคล้องกับแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับ
ชีว ิตและการทำงานวิถีใหม่ และเป็นการเพิ ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่  
โดยมีรูปแบบการปฏิบัติงานที ่เหมาะสมกับภารกิจ ลักษณะงานของหน่วยงาน และเทคโนโลยีที ่นำมาใช้  
ในการปฏิบัติงาน อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ......  แห่ง ...(ชื ่อกฎหมายที่ให้อำนาจ ๒)... จึงกำหนด 
แนวทางการปฏิบัติราชการที ่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ในลักษณะการเหลื ่อม เวลาทำงาน และ 
การปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง ดังนี้  

๑. ในประกาศนี้  

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และผู ้ปฏิบัติงาน  
ประเภทอ่ืนในสังกัด 

“ผู้บังคับบัญชา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนัก หรือกอง หรือกลุ่มงาน 

๒. ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเลือกรูปแบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด โดยคำนึงถึง
ความเหมาะสมตามลักษณะและความจำเป็นของงาน ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ การเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน ให้กำหนดช่วงเวลาปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
(๑) ช่วงเวลา ๐๗.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น. เวลาพักกลางวัน ๑๑.๓๐ น. – ๑๒.๓๐ น. 
(๒) ช่วงเวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. เวลาพักกลางวัน ๑๒.๐๐ น. – ๑๓.๐๐ น. 
(๓) ช่วงเวลา ๐๙.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น. เวลาพักกลางวัน ๑๒.๓๐ น. - ๑๓.๓๐ น. 

๒.๒ การปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง มีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) การพิจารณาให้เจ้าหน้าที ่ในสังกัดผู ้ใดสามารถปฏิบัติงานนอกสถานที ่ตั้ง 
ให้พิจารณาถึงความเหมาะสมของลักษณะงานของผู ้นั ้น โดยต้องเป็นงานที่กำหนดความสำเร็จของงานได้  

๑ ตัวอย่างการออกประกาศเพื ่อกำหนดช่วงเวลา รูปแบบ และเงื ่อนไขต่าง ๆ ในการปฏิบัติ ราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม่ 
ซึ ่งหน่วยงานสามารถกำหนดให้แตกต่างไปจากตัวอย่างนี ้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของภารกิจ ลักษณะของหน่วยงาน รูปแบบ  
การให้บริการประชาชน และเทคโนโลยีที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
๒ เช่น มาตรา ๓๒ หรือ มาตรา ๓๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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อย่างชัดเจน และเป็นงานที่สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งได้โดยไม่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการทำงาน 
รวมทั้งควรพิจารณาความพร้อมของอุปกรณ์การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่จะปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งด้วย 

(๒) ให้ผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าที่จัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานร่วมกัน โดยกำหนด
เป้าหมาย ตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน วิธีการสื่อสารและติดตามความก้าวหน้า ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงาน 
นอกสถานที่ตั้งตามแบบฟอร์มที่กำหนดต่อผู้บังคับบัญชาทุกสัปดาห์ 

(๓) สำหรับหน่วยงานให้บริการประชาชน ให้มีเจ ้าหน้าที ่ปฏิบ ัต ิงานรายวัน 
นอกสถานที่ตั้งไม่เกินร้อยละ ๒๐ ของจำนวนเจ้าหน้าที่ทั้งหมดในสังกัด 

(๔) ในระหว่างช่วงเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั ้ง หากเจ้าหน้าที ่ที ่ปฏิบัติงาน 
นอกสถานที่ตั้งประสงค์จะลาราชการในกรณีใด ๆ ให้ขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาผ่านระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

(๕) เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งต้องมีความพร้อมในการปฏิบัติงาน และ 
มีช่องทางให้ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงานสามารถติดต่อสื่อสาร ส่งงาน หรือส่งข้อมูลได้ตลอดช่วงเวลาการทำงาน 

(๖) การปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งให้คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
กรณีมีเหตุผลความจำเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ผู้บังคับบัญชาอาจสั่งให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
เข้าปฏิบัติงานในสถานที่ตั้งในบางวันหรือบางช่วงเวลานอกเหนือจากที่กำหนดได้  ทั้งนี้ หากตรวจสอบพบว่า
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งผู้ใดไม่ได้ปฏิบัติงานจริงตามที่แจ้งไว้ ถือว่ามีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

๓. กำกับติดตาม ให้คำปรึกษาและแนะนำเจ้าหน้าที่ในสังกัดให้มีผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงาน
ตามเป้าหมายภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยใช้เทคโนโลยีสนับสนุนในการปฏิบัติงาน เช่น การรายงานความคืบหน้า
การทำงานรายวันผ่านแอปพลิเคชันไลน์ (LINE) และการปฏิบัติงานร่วมกันผ่าน Google G Suite เป็นต้น 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่................................... เป็นต้นไป 

ประกาศ ณ วันที่ ........................................................  

  (ลงชื่อ) 

(.......ชื่อผู้ลงนาม.......) 

 ......ตำแหน่ง๓...... 

๓ ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน/รักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง ตามที่กฎหมายกำหนด ให้ระบุฐานะ 
ดังกล่าวไว้ด้วย 
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๕๑ 

ตัวอยาง 

ข้อตกลงการปฏิบัติราชการระหว่างการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตัง้ 

ระหว่างผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าที่ในสังกัด.................(ชื่อหน่วยงาน)...............๑

---------------------------------------------- 

สำนัก/กอง/กลุ่มงาน  

ชื่อ-สกุล  ตำแหน่ง 

ข้อตกลงการปฏิบัติราชการตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ 

รูปแบบการปฏิบัติงาน  (ระบุรูปแบบการปฏิบัติงานตามท่ีหน่วยงานประกาศ) 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง  (ระบุเดือน) 

สัปดาห์ท่ี ๑ สัปดาห์ที่ ๒ สัปดาห์ที่ ๓ สัปดาห์ที่ ๔ 

❑ จันทร์ 
❑ อังคาร 
❑ พุธ 
❑ พฤหัสบดี 
❑ ศุกร์ 

❑ เสาร์ 
❑ อาทิตย์ 

❑ จันทร์ 
❑ อังคาร 
❑ พุธ 
❑ พฤหัสบดี 
❑ ศุกร์ 

❑ เสาร์ 
❑ อาทิตย์ 

❑ จันทร์ 
❑ อังคาร 
❑ พุธ 
❑ พฤหัสบดี 
❑ ศุกร์ 

❑ เสาร์ 
❑ อาทิตย์ 

❑ จันทร์ 
❑ อังคาร 
❑ พุธ 
❑ พฤหัสบดี 
❑ ศุกร์ 

❑ เสาร์ 
❑ อาทิตย์ 

๑ ตัวอย่างข้อตกลงการปฏิบัติราชการระหว่างการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง ซึ่งหน่วยงานสามารถกำหนดให้แตกต่างไปจากตัวอย่างนี้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของภารกิจ ลักษณะของหน่วยงาน 
รูปแบบการให้บริการประชาชน เทคโนโลยีที่ใช้ในการปฏิบัติงาน และการรักษาวินัยของผู้ปฏิบัติงานระหว่างปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง 
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๕๒ 

วิธีการติดต่อสื่อสาร   โทรศัพท์ ระบุ …………………………………………………………………………….  E-mail  ระบุ ......................................................... 

 อ่ืน ๆ ระบุ ................................................................………………………. 

วิธีการติดตามงาน (ควรระบุทั้งรูปแบบและระยะเวลาในการติดตามงาน) 

ภารกิจหลักที่รับผิดชอบ 

ลำดับ ภารกิจ/งานที่ได้รับมอบหมาย เป้าหมาย/ผลผลิตที่คาดหวัง/ตัวชี้วัด/
กำหนดเวลาแล้วเสร็จ 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบร่วม 
(ถ้ามี) 

หมายเหตุ 

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติตามข้อตกลงการปฏิบัตริาชการระหว่างการปฏิบัติงานนอกสถานที่ต้ัง ดังนี้ 
๑) แสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่หน่วยงานกำหนดและผลผลิตที่ได้รับมอบหมาย  
๒) เลือกปฏิบัติงานในสถานที่ที่มีความเหมาะสม และต้องพร้อมให้ผู ้บังคับบัญชาติดต่อสื ่อสารได้ตลอดช่วงระยะเวลาดังกล่าว รวมถึงพร้อมเข้าร่วมประชุม  

ในเรื่องสำคัญเร่งด่วน หรือพร้อมกลับมาปฏิบัติงานในสถานที่ตั้งตามวันและเวลาที่ผู้บังคับบัญชากำหนด 
๓) ปฏิบัติและดำรงตนอย่างเหมาะสมกับภาระหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย มีวินัยและจริยธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
๔) หากผู้ปฏิบัติงานไม่ปฏิบัติตามข้อตกลงนี้โดยไม่มีเหตุอันสมควร ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งให้กลับมาปฏิบัติงานในสถานที่ตั้งได้ทันที และพิจารณาดำเนินการทางวินัย 

ตามสมควรแก่กรณี 

ลงชื่อ....................(ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่).......................... 

(.................................................................) 

ตำแหน่ง..................................................................... 

วันที่............................................ 
(

.

ลงชื่อ....................(ผู้บังคับบัญชา).......................... 

(.................................................................) 

ตำแหน่ง..................................................................... 

วันที่............................................ 

(
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ตัวอยาง 

รายงานผลการปฏิบัติราชการระหว่างการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง 

สำหรับข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในสังกัด.................(ชื่อหน่วยงาน) ................. 
---------------------------------------------- 

สำนัก/กอง/กลุ่มงาน  

ชื่อ-สกุล  ตำแหน่ง 

ข้อตกลงการปฏิบัติราชการตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ 

รูปแบบการปฏิบัติงาน  

วิธีการติดต่อสื่อสารที่ใช้   โทรศัพท์ ระบุ …………………………………………………………………………….  E-mail  ระบุ .......................................................... 

 อ่ืน ๆ ระบุ ................................................................………………………. 

ลำดับ ภารกิจ/งานที่ได้รับมอบหมาย เป้าหมาย/ผลผลิตที่คาดหวัง/ตัวชี้วัด ผลงานที่ปฏิบัติจริง ระยะเวลาดำเนินการ 







ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำดว้ยกำรปฏิบตัิงำนนอกสถำนทีต่ั้งของสว่นรำชกำร   

พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
 

 

โดยที่เป็นกำรสมควรก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำร   เพ่ือให้  
กำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำรเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน  และเกิดควำมยืดหยุ่นในกำรปฏิบัติงำนของ  
เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำร  เพ่ือพัฒนำประสิทธิภำพกำรท ำงำนของส่วนรำชกำร  และกำรให้บริกำรประชำชน   
เป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง  โดยกำรประยุกต์ใช้เทคโนโลยีอย่ำงสอดคล้องกับสภำพสังคมและกำรพัฒนำ 
ในปัจจุบัน  ตลอดจนสำมำรถรองรับภำวะวิกฤตและเหตุจ ำเป็นที่เกิดขึ้นได้ 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๑๑  (๘)  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบรหิำรรำชกำรแผน่ดนิ  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นำยกรัฐมนตรีโดยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวำงระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่ำ  “ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้ง   
ของส่วนรำชกำร  พ.ศ.  ๒๕๖๕” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป   
ข้อ ๓ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนรำชกำร   
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“ส่วนรำชกำร”  หมำยควำมว่ำ  ส่วนรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน   

และกฎหมำยว่ำด้วยกำรปรับปรุงกระทรวง  ทบวง  กรม  แต่ไม่รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
“หัวหน้ำส่วนรำชกำร”  หมำยควำมว่ำ  ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ปลัดกระทรวง  หรือปลัดทบวง   

ในฐำนะผู้บังคับบัญชำส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ส ำนักงำนปลัดกระทรวง  หรือส ำนักงำนปลัดทบวง   
แล้วแต่กรณี  อธิบดี  หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอื่นและมีฐำนะเป็นกรม  หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
ซึ่งไม่มีฐำนะเป็นกรมแต่มีผู้บังคับบัญชำเป็นอธิบดีหรือต ำแหน่งที่เรียกชื่ ออย่ำงอื่นที่มีฐำนะเป็นอธิบดี   
หรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด  และให้หมำยควำมรวมถึงเลขำนุกำรรัฐมนตรีในฐำนะผู้บังคับบัญชำส ำนักงำน
รัฐมนตรีด้วย   

“เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำร”  หมำยควำมว่ำ  ข้ำรำชกำร  พนักงำน  และลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร   
ไม่ว่ำจะจ้ำงด้วยเงินงบประมำณหรือเงินอื่นใดของส่วนรำชกำร 

“กำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำร”  หมำยควำมว่ำ  กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่  
ของส่วนรำชกำรนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำร  หรือในพ้ืนที่ที่ส่วนรำชกำรจัดไว้เป็นที่ท ำงำนร่วม   
(co - working  space)  หรือที่พักของเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำร  หรือสถำนที่อื่นใดที่ส่วนรำชกำรก ำหนด   

ข้อ ๕ กำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำรไม่รวมถึงกรณี  ดังต่อไปนี้   

้หนา   ๑
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(๑) กำรได้รับอนุมัติ ให้ เดินทำงไปรำชกำรและกำรจัดกำรประชุมของส่วนรำชกำร   
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรและกำรจัดกำรประชุมของ 
ทำงรำชกำร  พ.ศ.  ๒๕๒๔  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(๒) กำรได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรับรำชกำรประจ ำในต่ำงประเทศ   
(๓) กำรได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปศึกษำ  ฝึกอบรม  ปฏิบัติกำรวิจัย  หรือดูงำน  ณ  ต่ำงประเทศ   

ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ  ฝึกอบรม  ปฏิบัติกำรวิจัย   
และดูงำน  ณ  ต่ำงประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

(๔) กำรได้รับค ำสั่งให้ไปปฏิบัติงำนหรือท ำกำรใด ๆ  ตำมพระรำชกฤษฎีกำก ำหนดหลักเกณฑ์   
กำรสั่งให้ข้ำรำชกำรไปท ำกำรซึ่งให้นับเวลำระหว่ำงนั้นเหมือนเต็มเวลำรำชกำร  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

(๕) กำรได้รับค ำสั่งให้ไปปฏิบัติงำนที่หน่วยงำนอื่นในประเทศตำมระเบียบ  ก.พ.  ว่ำด้วย   
กำรเพิ่มพูนประสิทธิภำพของข้ำรำชกำรโดยกำรให้ไปปฏิบัติงำนที่หน่วยงำนอื่นในประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๕๔ 

(๖) กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำรซึ่งเป็นภำรกิจปกติของ  
ส่วนรำชกำรนั้น 

(๗) กรณีอื่นตำมที่มีกฎหมำย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค ำสั่ง  หรือมติคณะรัฐมนตรีก ำหนด 
ข้อ ๖ กำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำรจะต้องไม่กระทบต่อประสิทธิภำพ  

ลักษณะของงำนตำมภำรกิจของส่วนรำชกำร  และกำรให้บริกำรแก่ประชำชน  ทั้งนี้  โดยค ำนึงถึง
สภำพแวดล้อมที่เหมำะสมต่อชีวิต  ร่ำงกำย  สุขภำพ  และควำมปลอดภัยของเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำร 

ข้อ ๗ หัวหน้ำส่วนรำชกำรอำจสั่งกำรให้เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรในสังกัดปฏิบัติงำน   
นอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำรหรือกลับมำปฏิบัติรำชกำร  ณ  สถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำร  ได้ตำมที่
เห็นสมควร  โดยมอบหมำยงำนที่สำมำรถปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำรให้เจ้ำหน้ำที่ 
ของส่วนรำชกำรในสังกัด  และก ำหนดรูปแบบ  จ ำนวนวันในกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำร   
รวมถึงวิธีสับเปลี่ยนหมุนเวียนไปปฏิบัติรำชกำร  ณ  สถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำร 

กำรสั่งกำรตำมวรรคหนึ่ง  ให้สั่งกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้อ ๘ ให้ส่วนรำชกำรก ำหนดวิธีบริหำรจัดกำรและก ำกับติดตำมงำนในช่วงเวลำที่มอบหมำยงำน 
ให้เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรในสังกัดปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำร  โดยค ำนึงถึงลักษณะงำน 
และภำรกิจของส่วนรำชกำร  ทั้งนี้  เจ้ำหน้ำที่ผู้นั้นต้องพร้อมให้ผู้บังคับบัญชำสำมำรถติดต่อสื่อสำร 
ได้ตลอดช่วงเวลำที่ปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำร 

ข้อ ๙ เพ่ือควบคุมเวลำปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำร  ให้ส่วนรำชกำรจัดท ำ  
บัญชีลงเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรในสังกัด   โดยมีสำระส ำคัญตำมบัญชี 
ลงเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร  พ.ศ.  ๒๕๕๕   
หรือจะใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มีกำรยืนยันตัวตนเพ่ือใช้ลงเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรก็ได้   

้หนา   ๒
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ข้อ ๑๐ กำรลำของเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรในระหว่ำงช่วงระยะเวลำที่ปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้ง
ของส่วนรำชกำรให้ปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำของเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรแต่ละประเภท   

ข้อ ๑๑ ให้ส่วนรำชกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำร   รวมถึง   
กำรจัดเตรียมสถำนที่หรือพ้ืนที่ที่ส่วนรำชกำรจัดไว้เป็นที่ท ำงำนร่วม  (co - working  space)  และ
อุปกรณ์ส ำนักงำน  ตำมที่เห็นสมควรแก่กรณี  และอำจให้มีกำรซักซ้อมกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้ง 
ของส่วนรำชกำร  เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ   

ข้อ ๑๒ ให้ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีรักษำกำรตำมระเบียบนี้   และให้มีอ ำนำจตีควำม  และ
วินิจฉัยปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมระเบียบนี้ 

 
ประกำศ  ณ  วนัที่  27  กนัยำยน  พ.ศ.  ๒๕๖5 

พลเอก ประวิตร  วงษ์สวุรรณ 
รองนำยกรฐัมนตรี  รักษำรำชกำรแทน 

นำยกรฐัมนตร ี
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แบบฟอร์มการขอเผยแพรข่อ้มูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง 

สำนักงานปลดักระทรวงสาธารณสุข 
ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ขอ้มูลต่อสาธารณะผา่นเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2561 
สำหรบัหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพรข่อ้มูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
ชื่อหน่วยงาน : ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 
วัน/เดือน/ปี : 14 ตุลาคม 2566 
หัวข้อ: รวมกฎหมาย ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี เกี่ยวกับเวลาปฏิบัติราชการและการปฏิบัติราชการ
 ของข้าราชการและเจ้าหน้าที่สังกัดส่วนราชการ และในสังกัดส่วนราชการ / หน่วยงาน   
 ของสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข รวบรวมโดย นายเสมอ  กาฬภักดี 
 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
 รวมกฎหมาย ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี เกี่ยวกับเวลาปฏิบัติราชการและการปฏิบัติราชการ
 ของข้าราชการและเจ้าหน้าที่สังกัดส่วนราชการ และในสังกัดส่วนราชการ / หน่วยงาน   
 ของสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข รวบรวมโดย นายเสมอ  กาฬภักดี 
 
Link ภายนอก: ไม่มี 
 
หมายเหตุ: ………………………………………………………………………………………………………………………………............ 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................... ...................................................................................... 

 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 
สุชาฎา  วรินทร์เวช สุชาฎา  วรินทร์เวช 

(นางสาวสุชาฎา  วรินทร์เวช) (นางสาวสุชาฎา  วรินทร์เวช) 
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ ตำแหนง่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ (หัวหน้า) 

วันที่  14  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2566 วันที่  14  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2566 
  

ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึน้เผยแพร ่
พศวีร์  วัชรบุตร 

(นายพศวีร์  วัชรบุตร) 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

วันที่  14  เดอืน ตุลาคม พ.ศ. 2566 
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	เอกสารหมายเลข 45 - พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินเดือน เงินเพิ่ม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอื่นของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอื่นของกรุงเทพมหานครและกรรมการที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครแต่งตั้ง (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2532
	เอกสารหมายเลข 46 - หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว13ลงวันที่ 16 มกราคม 2535 เรื่องการทำสัญญาค่ำประกันข้าราชการที่ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ
	เอกสารหมายเลข 47 - หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว122 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2535 เรื่องการปรับปรุงแบบสัญญาของข้าราชการที่ไปศึกษาฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ
	เอกสารหมายเลข 48- หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0201/ว.148 ลงวันที่ 1 กันยายน 2536 เรื่องการแก้ไขปรับปรุงหลักเกณฑ์การทำสัญญาของราชการที่ลาไปศึกษา ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ
	เอกสารหมายเลข 49 - หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว90 ลงวันที่ 8 กันยายน 2536 เรื่องการผ่อนผันให้นับเวลาที่ขอกลับเข้ารับราชการเป็นระยะเวลาการรับราชการชดใช้ทุนตามสัญญาลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย
	เอกสารหมายเลข 50 - หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว.15 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2537 เรื่องการทำสัญญาลาไปดูงาน
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