
 
 

 
 

     
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมสอม 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า  

และพนักงานจ้าง ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง (Work From Home) 
กรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

 
ตามที่คณะรัฐมนตรี ในการประชุมเมื่อวันที่ 17  มีนาคม 2563 มีมติรับทราบแนวทางการ

ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ กรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ของส านักงาน ก.พ. โดยให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐใช้ เป็นข้อมูลใน
การพิจารณาก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง (Work From Home) หรือก าหนดวิธีปฏิบัติ
ราชการแบบยืดหยุ่นได้ตามความเหมาะสม ในแต่ละกรณี ทั้งนี้ ให้ค านึงคุณภาพชีวิตและความปลอดภัยของ
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ และไม่ส่งผลกระทบหรือเกิดผลเสียหายต่อประสิทธิภาพประสิทธิผลในการบริหาร
ราชการและการบริการประชาชน นั้น                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

  เพ่ือให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 17 มีนาคม 2563 และมาตรการเฝ้าระวังและป้องกัน
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ที่กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุขก าหนด 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 หรือมาตรา 23 วรรคหก หรือมาตรา 25 วรรคเจ็ด แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2542 และข้อ 4 ,ข้อ 5 ของประกาศ ก.อบต.จังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545  จึงประกาศแนวทางการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง 
(Work From Home) กรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) เพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ความยืดหยุ่น และเพ่ิมระยะห่างทางสังคม (Social Distancing) ปรากฏตามท้ายประกาศฉบับนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 19 – วันที่ 30 เมษายน 2564  

 
ประกาศ ณ วันที่   19   เมษายน  พ.ศ. 2564 

 
 
 

    (นายประสาร  แก้วพิทักษ์) 
                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมสอม 

 
 

ตัวอย่าง 



แนวทางการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า  
และพนักงานจ้าง ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง (Work From Home) 
กรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

(แนบท้ายประกาศ   องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมสอม    ฉบับลงวันที่ 19  เดือน เมษายน พ.ศ. 2564) 
 

 
จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ในประเทศไทย 

มีอัตราเพิ่มขึ้นอย่างต่อเนื่อง ที่ประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 17 มีนาคม 2563 มีมติรับทราบแนวทางการให้
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ กรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) ของส านักงาน ก.พ. และให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาก าหนด
แนวทางการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง หรือก าหนดวิธีปฏิบัติราชการแบบยืดหยุ่นได้ตามความเหมาะสมในแต่ละกรณี 
ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงคุณภาพชีวิตและความปลอดภัยของเจ้าหน้าที่ รวมทั้งไม่ส่งผลกระทบหรือเกิดผลเสียหายต่อประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลในการบริหารราชการ การบริการประชาชน และป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19)  

องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมสอม จึงก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานในลักษณะเหลื่อม
เวลาการท างานและพักกลางวัน และแนวทางปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ (Work From home) 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความยืดหยุ่น และเพ่ือเพ่ิมระยะห่างทางสังคม (Social Distancing) สอดคล้องกับ
มาตรการป้องกัน และควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ที่กรมควบคุมโรค 
กระทรวงสาธารณสุขก าหนด เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในสังกัด 
กรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ดังนี้ 

1. การเหลื่อมเวลาปฏิบัติงาน  
กรณีการปฏิบัติงาน ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พิจารณา
เหลื่อมเวลาการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในสังกัดตามความเหมาะสม โดยอาจก าหนด
ช่วงเวลาปฏิบัติงาน เช่น 

1) ช่วงเวลา 07.30 น. – 15.30 น. เวลาพัก 11.30 – 12.30 น. 
2) ช่วงเวลา 08.30 น. – 16.30 น. เวลาพัก 12.00 - 13.00 น. 
3) ช่วงเวลา 09.30 น. – 17.30 น. เวลาพัก 12.30 - 13.30 น. 
ทั้งนี้ จะต้องไม่ส่งผลกระทบต่อสุขภาพอนามัย ความปลอดภัย และคุณภาพชีวิตของข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานจ้าง 
2. การปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ (Work From home)  

ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้อ านวยการส านัก/กอง 
หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พิจารณาให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในสังกัด
สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยพิจารณาจากต าแหน่ง คุณลักษณะ
ของผู้ปฏิบัติงาน และลักษณะงาน 
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2.1 ต าแหน่งและคุณลักษณะของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่สามารถ

ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการได้ ดังนี้ 
1) เป็นข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือช านาญการ และประเภท

ทั่วไประดับปฏิบัติงานหรือช านาญงาน หรือลูกจ้างประจ า หรือพนักงานจ้าง หรือไม่ใช่ผู้ที่มีอ านาจในการ
อนุมัติ/อนุญาตที่ต้องลงนามในเอกสาร หรือพิจารณาตามความเหมาะสมของแต่ละต าแหน่งหรือบริบท
ของหน่วยงาน 

2) เป็นผู้ที่มีความสมัครใจ เป็นผู้ที่มีความรู้ มีทักษะคอมพิวเตอร์ โดยมีความพร้อม
ที่จะปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ โดยสามารถเข้าถึงและใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการปฏิบัติงาน
อย่างสม่ าเสมอ 

3) เป็นผู้มีความรับผิดชอบสูง มีวินัย และมีศักยภาพที่จะปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย 
ทั้งนี้ ให้พิจารณาจากผู้ปฏิบัติงานที่มีสถานที่พักอาศัยไกลจากสถานที่ตั้งของส่วนราชการ 

หรือต้องเดินทางโดยขนส่งสาธารณะไปกลับระหว่างสถานที่พักกับสถานที่ตั้งของส่วนราชการ หรือผู้ที่มีโรคประจ าตัว
ที่เกี่ยวกับทางเดินหายใจ หญิงมีครรภ์ ผู้ที่มีภาวะเสี่ย งต่อการติดเชื้อ โรคเบาหวาน โรคความดันโลหิตสูง 
โรคหลอดเลือดหัวใจและสมอง โรคภูมิแพ้ซึ่งมีภูมิคุ ้มกันต่ า ฯลฯ ให้ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั ้งของส่วน
ราชการเป็นล าดับแรก 

2.2 ลักษณะงานที่สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ 
1) งานวิชาการในลักษณะของการศึกษา ค้นคว้า คิดวิเคราะห์ การจัดท ารายงาน 

การศึกษา การวิเคราะห์วิจัย รายงานทางวิชาการ การจัดท าข้อเสนอแนะ การออกแบบหรือพัฒนาระบบ การ
พิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย หรืองานอ่ืนที่เห็นว่าสามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการได้ โดยไม่
จ าเป็นต้องปฏิบัติงาน ณ สถานที่ตั้งของส่วนราชการ 

2) งานที่สามารถปฏิบัติผ่านระบบหรือช่องทางดิจิทัลหรือช่องทางอ่ืนที่สามารถ
ปฏิบัติงานได้เช่นเดียวกับการปฏิบัติงาน ณ สถานที่ตั้งของส่วนราชการ รวมทั้ง  สามารถก ากับและติดตามผล
การปฏิบัติงานผ่านระบบ หรือช่องทางดิจิทลั หรือช่องทางอ่ืนได ้

3) งานที่สามารถก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด และประเมินผลส าเร็จได้อย่างเป็นรูปธรรม 
4) งานที่สามารถแบ่งเป็นทีม หรือผู้ปฏิบัติงานที่สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

2.3 ก าหนดวันปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน 
ตามความเหมาะสมของต าแหน่ง คุณลักษณะของผู้ปฏิบัติงาน และลักษณะงาน 

รวมถึงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) เช่น วันเว้นวัน หรือไม่เกิน 
3 วันท าการต่อสัปดาห์ ก าหนดอัตราส่วนจ านวนผู้ปฏิบัติงาน ณ สถานที่ตั้งของส่วนราชการ : จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
นอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการเป็น 4 : 1 ฯลฯ  

2.4 แนวทางในการก ากับและติดตามผลการปฏิบัติงาน 
1) ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้อ านวยการ

ส านัก/กอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน มอบหมายการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ เป็นรายวัน หรือรายสัปดาห์ โดยก าหนดเป้าหมาย 
ผลผลิต ตัวชี้วัดการท างาน ระบบวิธีการสื่อสาร ติดตามและประเมินความก้าวหน้า ตลอดจนรายงานผล
การปฏิบัติงานให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทราบ (ตามเอกสารแนบท้าย 1) 
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2) นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้อ านวยการ

ส านัก/กอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ต้องสามารถติดต่อสื่อสารกับผู้ปฏิบัติงานได้ตลอดระยะเวลา
ที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ เพ่ือก ากับและติดตามผลการปฏิบัติงาน 

2.5 กรณีที่มีภารกิจส าคัญหรือเร่งด่วน ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน สามารถเรียกตัว
ผู้ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ มาปฏิบัติภารกิจได้ทันที และจะต้องเข้าไปรายงานตัวได้ตาม
เวลาที่นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนก าหนด (ในเวลาราชการ) 

2.6 การปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการต้องค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการ
เป็นส าคัญ หากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ 
ไม่ปฏิบัติตามแนวทางดังกล่าว หรือผลการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พิจารณา
ปรับแผนการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ หรือหากพบว่าผู้ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
ของส่วนราชการมีพฤติกรรมไม่เป็นไปตามมาตรการและข้อสั่งการของคณะรัฐมนตรี ในการควบคุมและจ ากัด
วงการแพร่ระบาดของโรคติดต่อเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ให้ถือว่าเป็นการลาตามประกาศหลักเกณฑ์
ที่ ก.จ.จ. ก าหนด และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ทั้งนี้ ต้องไม่ส่งผลกระทบหรือเกิดผลเสียหายต่อประสิทธิภาพในการบริหารราชการและ
การให้บริการประชาชน รวมทั้งไม่ท าให้เป้าหมายและประสิทธิภาพการปฏิบัติงานลดลง 

3. ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้อ านวยการส านัก/กอง 
หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน จัดท าข้อตกลงกับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในสังกัด 
โดยจัดท าเป็นแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ตามแบบรายงานที่ก าหนด (เอกสารแนบท้าย 2) ส่งให้ส านัก/กอง
การเจ้าหน้าที่ หรือส่วนราชการที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ ทางโทรสารหมายเลข 075576444 หรือ
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ supanee395@gmail.com หรือทาง Social Network อ่ืน ๆ ทุกวันศุกร์ก่อน
เวลา 16.00 น. จนกว่าสถานการณ์จะยุติหรือมีการเปลี่ยนแปลง/แก้ไขเพ่ิมเติมซึ่งจะแจ้งให้ทราบต่อไป 

4. การลงเวลาปฏิบัติงาน จะต้องมีหลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงานที่สามารถตรวจสอบ
วันเวลาการปฏิบัติงานได้ เช่น หลักฐานการปฏิบัติงานผ่านระบบหรือช่องทางดิจิทัลหรือช่างทางอ่ืน ใบลงลายมือชื่อ
ปฏิบัติงานโดยผู้บังคับบัญชารับรอง เป็นต้น 

 การไม่ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัตินี้ ถือเป็นการกระท าผิดวินัยในกรณีไม่ปฏิบัติตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:supanee395@gmail.com%20หรือทาง%20Social%20Network%20อื่น%20ๆ%20ทุก


ข้อตกลงการปฏิบัตงิานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ 
 

1. ข้อมูลทั่วไปของผู้ปฏบิตัิงานนอกสถานที่ตั้ง 
    ชื่อ-นามสกุล ...........................................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................................ 
    ส านัก/กอง/ .............................................................................................................งาน/ฝ่าย/ส่วน................................................................................................. 
    วิธีการติดต่อสื่อสาร (โทรศัพท์, E-mail , Line ฯลฯ ระบุ) .............................................................................................................................................................. 
    สถานท่ีปฏิบัติงาน ............................................................................................................................................................................................................................      

2. ระยะเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการต่อสัปดาห์ .........................วัน  ได้แก่ วันที่.......................................................................................... 
  

งานที่มอบหมาย เป้าหมาย/ตัวชี้วัด ระยะเวลาด าเนินการ วิธีการติดตามความก้าวหน้า 

    

    

    
 
  ลงชื่อ       ผู้ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีตั้งของส่วนราชการ  ลงชื่อ              ผอ.ส านัก/กอง 
            (    )                        (            ) 
 ต าแหน่ง ..........................................................       ต าแหน่ง .......................................................... 
 วันท่ี .................................................................       วันท่ี ................................................................. 
หมายเหตุ จัดส่งแบบฟอรม์ใหส้ านัก/กองการเจ้าหน้าท่ี หรือส่วนราชการท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ทุกวันศุกร์ก่อนเวลา 16.00 น.  
             จนกว่าสถานการณ์จะยุติหรือมีการเปลี่ยนแปลง/แก้ไขเพิ่มเติมซึ่งจะแจ้งให้ทราบต่อไป 
 
  

เอกสารแนบท้าย 2 



 
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง 
--------------------------------------- 

วันท่ีรายงาน ......................................................................................... 
ชื่อ-นามสกุล .............................................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................................... 
ส านัก/กอง/ ..............................................................................................................งาน/ฝ่าย/ส่วน..................................................................................................... 
สถานท่ีปฏิบัติงาน .................................................................................................................................................................................................................................
ระยะเวลาปฏิบัติงานนอกสถานท่ี ระหว่างวันท่ี...........................................................................ถึงวันท่ี............................................................................................... 

ล าดับ งานที่มอบหมาย เป้าหมาย/ผลผลิตที่คาดหวัง ผลงานจริง ระยะเวลาด าเนินการ 
     
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ จัดส่งแบบฟอรม์ใหส้ านัก/กองการเจ้าหน้าท่ี ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ไลน์กลุ่มพนักงานอบต.แหลมสอม ทุกวันศุกร์ก่อนเวลา 16.00 น.  
             จนกว่าสถานการณ์จะยุติหรือมีการเปลี่ยนแปลง/แก้ไขเพิ่มเติมซึ่งจะแจ้งให้ทราบต่อไป 

ลงชื่อ .................................................................. 
ผอ.ส านัก/กอง/.............................................. 

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

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
............................................................................. .............. 
...........................................................................................
......................................................................... .................. 

ปัญหา/อุปสรรคของผู้ปฏิบัติงาน 
............................................................................. ............................. 
..........................................................................................................  
ข้อเสนอแนะของผู้ปฏิบัติงาน 
............................................................................. ............................. 
..........................................................................................................  

ลงชื่อ.........................(ผู้ปฏิบตัิงาน)...................................... 
(..............................................................) 

ต าแหน่ง .............................................................. 

รอบการรายงาน รายวัน  รายสัปดาห์ เอกสารแนบท้าย 1 


