
    

แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม 
.................................................... 

๑. ที่มา 

๑.๑ การเปลี่ยนแปลงและพัฒนาการดานเทคโนโลยีดิจิทัลในโลกปจจุบันที่เกิดขึ้น 
อยางรวดเร็วและตอเนื่อง สงผลกระทบตอสภาพเศรษฐกิจ สังคม ตลอดจนรูปแบบการดำรงชีวิต
ของประชาชน รวมถึงวิธีการทำงานและการใหบริการของหนวยงานของรัฐอยางชัดเจนและไมอาจ
หลีกเลี่ยงได ประกอบกับสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) 
ซึ่งเริ ่มตนในประเทศไทยตั้งแตชวงตนป พ.ศ. ๒๕๖๓ ที่ผานมา ยังเปนปจจัยกระตุนใหภาครัฐ 
เกิดการปรับตัวทั้งในระดับบุคคลและหนวยงาน โดยไดมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบและวิธีการทำงาน
และการใหบร ิการประชาชนของหนวยงานเพื ่อใหสอดคล องก ับสถานการณและบริบท 
ที่เปลี่ยนแปลงไป สงผลใหเกิดการดำรงชีวิตและการทำงานภายใตรูปแบบและวิถีใหม ซึ่งเรียกไดวา
เปนความปรกติใหม หรือฐานวิถีชีวิตใหม (New Normal) ทำใหเห็นไดอยางชัดเจนวาการเปลี่ยนแปลง
ในระยะเวลาที่ผานมานั้น เกิดขึ้นอยางรวดเร็ว ไมอาจควบคุมได และไมมีความแนนอนสูง ไมอาจ
คาดการณไดวาจะเกิดเหตุการณในลักษณะเชนเดียวกันนี ้หรือเหตุการณในรูปแบบใหม ๆ  
ที่คลายคลึงกันหรือรุนแรงกวาหรือไมในอนาคต ซึ่งจะทำใหสภาพเศรษฐกิจ สังคม ตลอดจนรูปแบบ
การดำรงชีวติ พฤติกรรมการใชชีวิต และความตองการของประชาชนเปลี่ยนแปลงไปเชนเดยีวกัน  

๑.๒ แผนการปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) ดานการบริหารราชการแผนดิน  
ไดตระหนักถึงความสำคัญของการเปลี่ยนแปลงดังกลาว โดยในกิจกรรมปฏิรูปที่ ๒ กำหนดใหตองมี
การปรับปรุงโครงสรางองคกรและระบบงานภาครัฐใหมีความยดืหยุน คลองตัว และเปลี่ยนแปลงได
ตามสถานการณ โดยพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐใหสอดคลองกับบริบท 
ที่เปลี่ยนแปลงไป รองรับฐานวิถีชีวิตใหม (New Normal) เพื่อใหสวนราชการและหนวยงานของรัฐ 
มีความยืดหยุ น คลองตัว สามารถปฏิบัติภารกิจเพื ่อตอบสนองความตองการของประชาชนได 
อยางทันทวงที โดยมอบหมายใหสำนักงาน ก.พ. รับผิดชอบจัดทำรูปแบบการปฏิบัตริาชการที่รองรับ
ฐานวิถีชีวิตใหม (New Normal) เพ่ือเปนแนวทางการดำเนินการใหกับสวนราชการและหนวยงานของรัฐตอไป  

๑.๓ ในชวงสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) 
หนวยงานของรัฐไดมีการมอบหมายใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานที่บาน (Work from Home) มาอยางตอเนื่อง 
ดังนั้น เพ่ือติดตามผลการดำเนินการดังกลาว คณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) ในการประชุม
เมื่อวันที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๖๔ จึงไดมอบหมายใหสำนักงาน ก.พ. จัดทำแบบสำรวจความคิดเห็น 
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ของประชาชนและขาราชการพลเรือนสามัญตอการปฏิบัติงานภาครัฐในสถานการณการแพรระบาด
ของโรคต ิดเช ื ้อไวร ัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ในรูปแบบออนไลนข ึ ้น ระหว างวันที่   
๒๔ มกราคม ๒๕๖๕ ถึงวันที ่ ๑๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๕ เพื ่อรวบรวมขอมูลและความคิดเห็น 
ของขาราชการและประชาชนผูรับบริการเกี่ยวกับประสิทธิภาพและคุณภาพการปฏิบัติงานภาครัฐ
ในสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ตั้งแตชวงตนป 
พ.ศ. ๒๕๖๓ จนถึงเดือนมกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ ซึ่งมีขาราชการพลเรือนสามัญตอบแบบสำรวจฯ 
จำนวน ๕๔,๖๐๑ คน คิดเปนรอยละ ๑๒.๙๖ ของขาราชการพลเรือนสามัญทั ้งหมด จำนวน 
๔๒๑,๓๐๔ คน (ขอมูล ณ เดือนธันวาคม ๒๕๖๔) และมีประชาชนตอบแบบสำรวจฯ จำนวน 
๑๒,๓๘๘ คน สรุปไดวาขาราชการสวนใหญมีความพึงพอใจตอประสิทธิภาพและคุณภาพ 
การปฏิบัติราชการ (รอยละ ๘๑.๖๒ และรอยละ ๘๐.๗๓ ตามลำดับ) ซึ่งสอดคลองกับความเห็น
ของประชาชนที่มีความพึงพอใจตอประสิทธิภาพและคุณภาพการใหบริการของราชการเชนกัน 
(รอยละ ๘๘.๙๑ และรอยละ ๘๘.๖๗ ตามลำดับ) ซึ่งทำใหเห็นไดวาสวนราชการไดมีการปรับตัว 
ทั้งในสวนของรูปแบบการทำงานและการใหบริการประชาชนเพ่ือไมใหกระทบตอประสิทธิภาพและ
คุณภาพของบริการสาธารณะ  

๑.๔ นอกจากนี้ สำนักงาน ก.พ. ไดจัดสัมภาษณขอมูลเชิงลึก เรื่อง “ถอดบทเรียน 
การบริหารงานบุคคลของสวนราชการในชวงสถานการณ COVID-19” โดยสัมภาษณผู แทน 
สวนราชการ จำนวน ๖ แหง ระหวางวันที ่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๕ ถึงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๕  
แบงตามลักษณะภารกิจของหนวยงาน ๓ ประเภท ไดแก ภารกิจการจัดทำนโยบายหรือสนับสนุน
การดำเนินการภาครัฐ ไดแก สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา และสำนักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ  ภารกิจการใหบริการหรืออำนวยความสะดวกประชาชน ไดแก กรมสรรพากร 
กรมการขนสงทางบก และภารกิจที ่ม ีล ักษณะเฉพาะ ไดแก กรมวิทยาศาสตรบริการ และ 
กรมราชทัณฑ สรุปไดดังนี ้

 ๑.๔.๑ ส วนราชการท ี ่มีภารก ิจการจ ัดทำนโยบายหร ือสน ับสนุน 
การดำเนินการภาครัฐ มีการลดขั้นตอนในการสั่งการภายในโดยเนนการสื่อสารผานแอปพลิเคชัน 
ไลน (LINE) และ Zoom Meeting และมีการจัดทำระบบปฏิบัติงานออนไลนในการจัดการงาน 
การมอบหมายงาน และการติดตามงาน จึงสามารถมอบหมายใหเจาหนาที่สวนใหญปฏิบัติงาน 
ที ่บานได และใหความสำคัญกับผลงานและการติดตามผลสำเร็จของงานมากกวาการติดตาม 
การปฏิบัติงานรายวัน นอกจากนี้ ยังมีการจัดกิจกรรมผานระบบ Zoom Meeting เพื่อพัฒนาและ
เชื่อมความสัมพันธของบุคลากรภายในอีกดวย 
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 ๑.๔.๒ สวนราชการที ่ม ีภารกิจการใหบริการหรืออำนวยความสะดวก
ประชาชน มีการออกแนวทางการปฏิบัติราชการในสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส 
โคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) โดยแจงเวียนใหทุกหนวยงานพิจารณาการเหลื่อมเวลาการทำงาน 
เวลาพักกลางว ัน และการปฏิบ ัต ิงานที ่บ านตามความเหมาะสม มีการพัฒนาระบบงาน 
บนเครือขาย Intranet ใหสามารถเปดใชงานที่บานได และกำหนดใหผูบังคับบัญชามอบหมาย 
การปฏิบัตงิานเปนรายวันหรือรายสัปดาห โดยกำหนดเปาหมาย ผลผลิต ตัวชี้วดัการทำงาน ระบบ
วิธีการสื่อสาร ติดตาม ความกาวหนา ตามความเหมาะสม 

 ๑.๔.๓ สวนราชการที ่มีภารกิจที ่ม ีล ักษณะเฉพาะ มีการสนับสนุนให
บุคลากรปฏิบัติงานที่บาน (Work from Home) โดยปรับเวลาการปฏิบัติราชการเปนแบบยืดหยุน 
(Flexible Time) กรณีบุคลากรมาปฏิบัติงานที่สวนราชการสามารถปฏิบัติราชการในระหวางเวลา 
๐๗.๓๐ – ๑๗.๓๐ น. ใหครบ ๘ ชั่วโมงในแตละวัน สำหรับงานลักษณะพิเศษ เชน งานทดลองใน
หองปฏิบัติการ (Laboratory) สามารถสลับเขางานใหครบ ๘ ชั่วโมงหลังจากเวลาเลิกงานปรกติได  
อีกทั ้งยังกำหนดใหมีการมอบหมายงานที ่ชัดเจน ซึ ่งสามารถนำมาประกอบการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ รวมทั้งกำหนดใหผูบังคับบัญชาตองมีชองทางที่สามารถติดตามงานไดตลอดเวลา 
และมอบหมายใหผูบังคับบัญชาเปนผูกำกับติดตามงาน โดยเนนการสื่อสารผานแอปพลิเคชันไลน (LINE) 

๑.๕ ขอมูลของกรมบัญชีกลางโดยเปรียบเทียบคาใชจายของสวนราชการ ระหวาง
ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ซึ ่งอยู ในชวงสถานการณปรกติ และปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔  
ซึ่งอยูในชวงสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) พบวา 
สวนราชการสามารถประหยัดคาใชจายรายการตาง ๆ ที่เกิดจากการมอบหมายใหเจาหนาที่
ปฏิบัติงานที ่บาน (Work from Home) ไดอยางชัดเจน โดยเฉพาะอยางยิ ่งสวนราชการที ่มี 
การมอบหมายใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานที่บาน (Work from Home) ในสัดสวนที่สูง ยกตัวอยางเชน 
สำนักงานคณะกรรรมการกฤษฎีกามีคาใชจายรายการตาง ๆ ลดลง ไดแก คาลวงเวลา ลดลงรอยละ ๗๓.๒๙ 
คาปโตรเลียม ลดลงรอยละ ๔๐ คาไฟฟา ลดลงรอยละ ๔๐.๐๖ คาประปา ลดลงรอยละ ๑๑.๑๗ 
และคาไปรษณยีและขนสง ลดลงรอยละ ๖๖.๙๖ สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 
มีคาใชจายรายการตาง ๆ ลดลง ไดแก คาลวงเวลา ลดลงรอยละ ๙๓.๑๖ คาปโตรเลียม ลดลงรอยละ 
๖๓.๔๕ คาไฟฟา ลดลงรอยละ ๒๒.๕๖ และคาไปรษณียและขนสง ลดลงรอยละ ๘๓.๖๗ และ
สำนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) มีคาใชจายรายการตาง ๆ ลดลง ไดแก  
คาลวงเวลา ลดลงรอยละ ๖๗.๑๙ คาปโตรเลียม ลดลงรอยละ ๔๒.๐๕ คาไฟฟา ลดลงรอยละ 
๒๐.๓๐ คาประปา ลดลงรอยละ ๑๘.๑๐ และคาไปรษณียและขนสง ลดลงรอยละ ๙.๑๑  



๔ 
 

๑.๖ จากขอมูลการดำเนินการของหนวยงานของรัฐในชวงสถานการณการแพรระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ขางตน ทำใหเห็นไดวา ภาครัฐไดมีการปรับตัว 
ทั้งในสวนของหนวยงานที่ไดเรงนำเทคโนโลยีมาใชในการบริการประชาชน และการสรางระบบงาน
อิเล็กทรอนิกสภายในหนวยงาน ในขณะที่เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานก็ไดมีการปรับตัวใหสามารถทำงาน
ไดในทุกสภาวะการณ แมวาบางลักษณะอาจจะไมสามารถปฏิบัติงานที่บาน (Work from Home) 
ไดก็ตาม ดังนั้น จึงเปนโอกาสที่เหมาะสมในการสานตอนโยบายการปรับปรุงรูปแบบและวิธีการ
ปฏิบัติงานของภาครัฐใหเกิดผลอยางแทจริง เพ่ือใหเกิดความตอเนื่องในการใหบริการสาธารณะและ
สรางประสิทธิภาพในการทำงานของเจาหนาที่รัฐ อาทิ การใหบริการประชาชนผานระบบออนไลน 
การขยายเวลาการใหบริการเพื่อใหประชาชนสะดวกมากยิ่งขึ้นและลดระยะเวลาในการเดินทาง 
มาติดตอราชการ การติดตอสื ่อสารภายในหนวยงานผานระบบออนไลน การรับสงเอกสาร 
ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสและการปฏิบัติงานที่มุงเนนผลลัพธ
และความสำเร็จของงานมากกวาเวลาเขางาน - เลิกงาน โดยมีการปรับปรุงรูปแบบและวิธีการ
ปฏิบัตริาชการ ตลอดจนการบริหารทรัพยากรบุคคลที่สอดคลองกันไปดวย เพ่ือให “คน” เปนกำลังสำคัญ
ในการขับเคลื่อน “งาน” ของภาครัฐไดอยางมีประสิทธภิาพและชวยขับเคลื่อนประเทศตอไป 

๑.๗ ดวยเหตุผลขางตน สำนักงาน ก.พ. จึงไดจัดทำ “แนวทางการปฏิบัติราชการ 
ที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม” ขึ้น โดยแนวทางดังกลาว เปนแนวทางที่ทำใหระบบราชการ 
มีแนวทางการปฏิบัต ิราชการที ่ผสมผสาน (Hybrid) ท ั ้งการปฏิบัติงานที ่ส วนราชการและ 
การปฏิบัติงานที่บานหรือนอกที่ตั้ง เพ่ือใหสวนราชการและหนวยงานของรัฐมีแนวทางการปฏิบัติราชการ
รูปแบบใหมที่ยืดหยุน สามารถตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลงในมิติตาง ๆ ทั้งในเชิงเศรษฐกิจ สังคม 
และเทคโนโลยีไดอยางทันการณ และใหเหมาะสมกับสถานการณในอนาคตที่ยากตอการคาดการณ 
โดยมีเปาหมายสำคัญ คือ จะตองไมกระทบตอการปฏิบัติงานของภาครัฐและการใหบริการประชาชน 
ตลอดจนสงเสริมใหผูปฏิบัติงานในภาครัฐมีความสามารถในการปรับตัวและปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพภายใตสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป โดยแนวทางที่สำนักงาน ก.พ. ไดจัดทำขึ้นนี้ จะเปน
เครื่องมือชวยใหสวนราชการและหนวยงานของรัฐนำไปปรับใชไดกับทั้งสถานการณในภาวะปรกติ 
และสถานการณในภาวะไมปรกติ อาทิ การแพรระบาดของโรคภัยไขเจ็บ ภัยพิบัติทางธรรมชาติ หรือ
เหตุการณที่เจาหนาที่ของรัฐไมอาจปฏิบัติงานในหนวยงานไดตามปรกต ิ

ทั้งนี้ เจาหนาที่ของรัฐพึงจะตองปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีในการทำงานวิถีใหม 
โดยมีหนาที่รักษาภาพลักษณที่ดีของเจาหนาที่ของรัฐที่มีความเสียสละและมีอุดมการณ ตลอดจน
มุงสรางความเชื่อมั่นที่ประชาชนมีตอเจาหนาที่ของรัฐไมวาจะปฏิบัติงานในที่ตั้งหรือนอกที่ตั้งก็ตาม 
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๒. นิยาม 

การปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม หมายถึง การปฏิบัติราชการ
รูปแบบใหมของภาครัฐที่มีความยืดหยุน คลองตัว มีประสิทธิภาพ โดยใชประโยชนจากเทคโนโลยี
ดิจิทัลในการปรับรูปแบบวิธีการทำงาน และรูปแบบการบริหารจัดการทรัพยากรใหเกิดประโยชน
สูงสุด เพื่อความเปนเลิศในการปฏิบัติราชการและการใหบริการประชาชน รวมทั้งเสริมสราง
คุณภาพชีวิตที่ดีของผูปฏิบัติงาน นอกจากนี้ ยังหมายรวมถึงการปฏิบัติราชการภายใตสถานการณ
ภาวะไมปรกติที่สงผลใหหนวยงานของรัฐตองปรับรูปแบบการปฏิบัติราชการใหเกิดความคลองตัว
และสามารถปรับตัวไดทันตอเหตุการณอีกดวย 

๓. หลักการ  
๑) การปรับรูปแบบและแนวทางการปฏิบัติราชการเพื ่อใหสวนราชการและ

หนวยงานของรัฐปรับตัวไดอยางสอดคลองกับบริบทและสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไปไดอยาง
คลองตัวและทันการณ โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ของงานภาครัฐ ตลอดจนประโยชน
ที่ประชาชนจะไดรับจากการรับบริการเปนสำคัญ  

๒) การปรับรูปแบบและแนวทางการปฏิบัติราชการที่จะตองควบคูไปกับการปรับ
รูปแบบการบริหารสวนราชการและหนวยงานของรัฐในภาพรวมในทุกมิติ อาทิ ระบบและขั้นตอน
การทำงานและการใหบริการประชาชน การบริหารทรัพยากรบุคคล การปรับปรุงดานเทคโนโลยี 
ในการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและการใหบริการประชาชนเปนไป 
อยางตอเนื่อง รวดเร็ว เหมาะสมกับบริบทและสภาพการณการทำงานของแตละสวนราชการและ
หนวยงานของรัฐ 

๓) การเปดโอกาสใหสวนราชการและหนวยงานของรัฐสามารถสงเสริมใหเกิด 
การปรับวิธีคิดและกรอบความคิด (Mindset) ของผูปฏิบัติงานทุกระดับ เพื่อใหพรอมปรับตัว
เปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา ตลอดจนใหมีความพรอมที่จะเรียนรูและพัฒนาตนเองตลอดเวลา 
เมื่อสถานการณเปลี่ยนแปลงไป 

๔) การเปดโอกาสใหสวนราชการและหนวยงานของรัฐสามารถพิจารณากำหนด
รูปแบบวิธีการปฏิบัตริาชการใหสอดคลองกับภารกิจและลักษณะงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติภารกิจ 
ของสวนราชการและหนวยงานของรัฐไดอยางมีประสิทธิภาพ อีกทั ้งยังคำนึงถึงคุณภาพชีวิต 
ในการทำงานของผู ปฏ ิบ ัต ิงานและว ิถ ีการดำเนินช ีว ิตเพ ื ่อการสรางสมด ุลท ี ่ เหมาะสม 
กับการปฏิบัติงาน  
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๔. วัตถุประสงค  

๑) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ของงานภาครัฐ มีการพัฒนาคุณภาพ 
การใหบริการใหสะดวก รวดเร็ว โดยลดขอจำกัดดานเวลาและสถานที่ในการใหบริการประชาชน  
มีการทบทวนกระบวนการปฏิบัติราชการและปรับเปลี่ยนวิธีการทำงานใหสะดวก รวดเร็ว ลดความแออัด 
ตลอดจนออกแบบและปรับปรุงการบริการภาครัฐรูปแบบใหมที่มีประชาชนเปนศูนยกลาง 

๒) เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐเกิดความยืดหยุนและคลองตัว สอดคลอง
กับสถานการณการทำงานวิถีใหม หรือกรณีสถานการณไมปรกติ ฉุกเฉิน หรือเหตุวิกฤติอื่น ๆ โดยใช
เทคโนโลยีดิจิทัลสนับสนุนการปฏิบัติงาน เพื่อเปนการสรางคุณภาพชีวิตและการทำงาน ตลอดจน
สงเสริมแรงจูงใจในการปฏิบัตริาชการของขาราชการและเจาหนาทีข่องรัฐ 

๕. แนวทางการดำเนินการ 

สวนราชการและหนวยงานของรัฐสามารถพิจารณาดำเนินการตามแนวทาง 
ดังตอไปนี้ เพื่อใหหนวยงานมีรูปแบบการปฏิบัติราชการวิถีใหมที่สอดคลองและเหมาะสมกับ
รูปแบบและขั้นตอนวิธีการในการใหบริการประชาชนที่ทันสมัย ลักษณะงานและภารกิจของ
หนวยงาน ประกอบกับการนำเทคโนโลยีมาใชในการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพ 
ในการใหบริการประชาชน ตลอดจนการปรับปรุงกลไกการบริหารงานบุคคลที่ทันสมัยและคลองตัว 
ซึ่งสามารถใชเปนแนวทางดำเนินการสำหรับสถานการณในภาวะปรกติ และสถานการณในภาวะ 
ไมปรกติ ดังนี้ 

๕.๑  รูปแบบและขั้นตอนวิธีการทำงานและรูปแบบการใหบริการประชาชน 

สวนราชการและหนวยงานของรัฐสามารถปรับปรุงกระบวนงาน (Work 
Procedure) ระบบและข ั ้นตอนการทำงาน (Work System/Process) และการให บร ิการ
ประชาชนทีห่นวยงานไดดำเนินการ ดังนี้ 

๕.๑.๑ การปรับร ูปแบบและขั ้นตอนวิธ ีการทำงาน โดยหนวยงาน 
มีการยกระดับมาตรฐานการทำงานภายในใหสอดคลองกับสถานการณและความคาดหวัง 
ของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย มีการลดขั้นตอนและกระบวนงานที่ไมจำเปน เพื่อให 
การทำงานมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๕.๑.๒ การปรับรูปแบบการใหบริการประชาชน โดยหนวยงานมี 
การปรับปรุงรูปแบบการใหบริการประชาชนโดยใชเทคโนโลยีดิจิทัลทดแทนการใชกำลังคนปรกติ
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพในการใหบริการประชาชน หรือการใหบริการประชาชนไดตลอด 
๒๔ ชั่วโมง ๗ วัน รวมวันเสาร – อาทิตย เพื่ออำนวยความสะดวกใหประชาชนสามารถติดตอ
ราชการไดทุกวัน 

๕.๒ ลักษณะงานและภารกิจ 

สวนราชการและหนวยงานของรัฐพิจารณาวาภารกิจใดหรือลักษณะงานใด 
มีความเหมาะสมที ่จะปฏิบัต ิงานในรูปแบบใด จึงจะสามารถตอบสนองตอความตองการ 
ของประชาชนผูรับบริการและสอดคลองกับการดำเนินงานตามภารกิจใหดีที่สุด และตองไมให
กระทบตอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยอาจพิจารณาจากภารกิจของหนวยงานตามที่เห็นวา
เหมาะสมและสอดคลองกับบริบทการปฏิบัติราชการของหนวยงาน ดังนี้  

๕.๒.๑ การพิจารณาภารกิจของสวนราชการและหนวยงานของรัฐ   
สวนราชการและหนวยงานของรัฐพิจารณาภารกิจในภาพรวม  

โดยพิจารณาวาหนวยงานมีภารกิจลักษณะใด ควรตองกำหนดรูปแบบการปฏิบัตงิานใหเปนอยางไร 
จึงจะสามารถตอบสนองและสอดคลองกับการดำเนินการตามภารกิจไดดีที ่สุด และตองไมให
กระทบตอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามภารกิจ โดยภารกิจสามารถจำแนกออกไดเปน  
๓ แบบ ดังนี้  

(๑) ภารกิจการใหบริการหรืออำนวยความสะดวกประชาชน 
หมายถึง หนวยงานมีภารกิจในการใหบริการประชาชนโดยตรงในรูปแบบตาง ๆ มีลักษณะงาน 
ที่ตองติดตอกับประชาชน หรือประชาชนจำเปนตองติดตอกับหนวยงาน  

(๒) ภารกิจการจัดทำนโยบายหรือสนับสนุนการดำเนินการภาครัฐ 
หมายถึง หนวยงานที่ไมมีภารกิจในการใหบริการประชาชน หรือไมไดใหบริการประชาชนโดยตรง 
แตมีลักษณะงานเชิงนโยบายซึ่งเปนภารกิจของหนวยงานตามกฎหมายการจัดตั้งหนวยงานหรือ
ลักษณะงานที่เปนการสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน  

(๓) ภารกิจที ่ม ีลักษณะเฉพาะ หมายถึง หนวยงานที ่ม ีภารกิจ
นอกเหนือจากขอ (๑) และขอ (๒) โดยมีลักษณะภารกิจเฉพาะเปนของตนเอง ซึ่งมีความจำเปนตอง
ปฏิบัติงานในพื้นที่เฉพาะไมไดปฏิบัติงานในที่ตั้งของหนวยงาน หรือมีการใชอุปกรณ เครื่องมือ
เคร่ืองใชเฉพาะ โดยหากไมมีเงื่อนไขความเฉพาะเจาะจงดังกลาว ก็อาจจะไมสามารถปฏิบัติงานได  
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๕.๒.๒ การพิจารณาชื่อตำแหนงงาน  
สวนราชการและหนวยงานของรัฐพิจารณาวาชื ่อตำแหนงงาน

ภายในหนวยงานมีลักษณะการปฏิบัติงานเชนใด และวิเคราะหงานที่ผูปฏิบัติงานในชื่อตำแหนงงาน
ดังกลาวไดรับมอบหมายวามีความเหมาะสมที่จะกำหนดใหปฏิบัติงานในรูปแบบการปฏิบัติงานใด 
จึงจะตอบสนองและสอดคลองกับภารกิจไดมากที่สุด โดยอาจจำแนกชื่อตำแหนงงานออกไดเปน  
๕ ลักษณะ ดังนี ้

(๑) ตำแหนงงานที่ตองติดตอกับประชาชน หรือมีผูรับบริการ
ภายนอกหนวยงาน อาทิ แพทย และนักตรวจสอบภาษี 

(๒) ตำแหนงงานที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานหรือ 
มีผูรับบริการภายในหนวยงาน อาทิ นักวิชาการเงนิและบัญชี และนักวิชาการพัสด ุ

(๓) ตำแหนงงานที่ตองศึกษา วิเคราะห วิจัย อาทิ นักวิเคราะห
นโยบายและแผน และสถาปนิก 

(๔) ตำแหนงงานที่ตองปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีเฉพาะ หรือใชอปุกรณ
และเคร่ืองมือเฉพาะ เชน นักวิทยาศาสตร และนักทัณฑวิทยา 

(๕) ตำแหนงงานที ่ต องปฏิบัติงานกำกับ ติดตามงาน และ 
บังคับบัญชา อาทิ ผูอำนวยการ  

๕.๓ เทคโนโลยีที่ใชสนับสนุนการปฏิบัตงิาน๑  

สวนราชการและหนวยงานของรัฐอาจพิจารณานำเทคโนโลยีมาใชสนับสนุน 
การใหบริการประชาชนและผูรับบริการ และปรับรูปแบบการบริการบางลักษณะใหอยูในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-Service) หรือพัฒนานวัตกรรมเพื่อสนับสนุนการใหบริการและการปฏิบัติงาน  
เพื่ออำนวยความสะดวกใหประชาชนสามารถติดตอและรับบริการจากหนวยงานภาครัฐไดทุกที่  
ทุกเวลา อีกทั้งเปนการลดภาระคาใชจายในการเดินทางและคาใชจายตาง ๆ ของผูรับบริการ 
รวมถึงอาจพิจารณานำเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใชสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน  
ใหสามารถดำเนินการไดโดยไมติดขัด และสามารถติดตามขั้นตอนการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ โดยอาจพิจารณาดำเนินการได ดังนี ้ 

 
๑ หนวยงานสามารถใชแนวทางนี้เพ่ือประกอบการดำเนินการใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๔ 
และพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกสฯ 



๙ 
 

๕.๓.๑ การปรับเปลี ่ยนงานบริการภาครัฐที ่สำคัญเปนรูปแบบดิจิทัล 
แบบเบ็ดเสร็จ (End-to-End Digital Services) โดยหนวยงานอาจพิจารณาปรับกระบวนการ
ใหบริการประชาชนโดยใชเทคโนโลยีดิจิทัล ตลอดจนพิจารณาดำเนินการผานแพลตฟอรมกลาง
ของงานบริการภาครัฐที่สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัลพัฒนาขึ้น เพื่อใหการบริการประชาชน 
มีความสะดวก รวดเร็ว เปนไปอยางตอเนื ่องและปลอดภัย ลดขอจำกัดดานเวลา สถานที่  
การเดินทาง และลดความแออัดในการรับบริการ อีกทั้งยังชวยลดภาระประชาชนและผูมาติดตอ
ราชการไดอยางมีนัยสำคัญอีกดวย  

๕.๓.๒ การนำเทคโนโลยีด ิจ ิท ัลมาสนับสนุนการปฏิบัติงานภายใน
หนวยงาน โดยหนวยงานอาจปรับเปลี ่ยนกระบวนการบริหารจัดการภายในและพัฒนา
กระบวนงานใหสามารถทำงานผานระบบดิจิทัลไดอยางเต็มประสิทธิภาพ ดังนี ้

(๑) ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส โดยเปนระบบที่สามารถจัดเก็บ
เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสอยางเปนระเบียบ ชวยประหยัดเวลาและสถานที ่จัดเก็บ  
มีความสะดวกและรวดเร็วในการเขาถึงเอกสารไดทุกที่ ทุกเวลา   

(๒) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยเปนระบบที ่สามารถ
สนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนงานสารบรรณไดครบทุกขั้นตอน   

(๓) ระบบการปฏิบัติงานภายในอิเล็กทรอนิกส โดยเปนระบบ 
ที่มีการบูรณาการกระบวนงานของหนวยงานใหอยูในรูปแบบดิจิทัล เพื่ออำนวยความสะดวก 
ในการปฏิบัตงิานภายในหนวยงานตามระบบหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดภายในหนวยงาน 

(๔) ระบบการบริหารงานบุคคลอิเล็กทรอนิกส โดยเปนระบบ 
ที่ออกแบบเพ่ือสนับสนุนการบริหารงานบุคคลภายในหนวยงาน โดยสามารถกระทำไดอยางครอบคลุม 
ในทุกขั้นตอน และสามารถดำเนินการไดทั้งในที่ตั้งและนอกที่ตั้ง   

(๕) ระบบการสื่อสารและการประชุมอิเล็กทรอนิกส โดยเปนระบบ 
ที่ใชสำหรับการสนับสนุนการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อประโยชนในการติดตอสื่อสารและ 
การประชุมรวมกัน 

(๖) ระบบความมั ่นคงปลอดภัยของขอมูล (Data Security)  
โดยเปนระบบที ่ออกแบบเพื ่อการบริหารจัดการความมั ่นคงปลอดภัยของสารสนเทศของ 
หนวยงาน โดยที ่ข อมูลในระบบควรมีความถูกตอง เชื ่อถือได และเปนมาตรฐานเดียวกัน  



๑๐ 
 
โดยหนวยงานควรมีการกำหนดระบบความปลอดภัยของขอมูล รวมถึงการบริหารจัดการ 
ความเสี่ยงตอการปฏิบัติงานจากภายนอก 

(๗) ระบบความชวยเหลือทางเทคนิค โดยหนวยงานมีการพัฒนา
ชองทางในการชวยแกปญหากรณีระบบหรือโปรแกรมของผู ปฏิบัติงานเกิดขัดของ หรือชวย 
ใหคำปรึกษา หรือชวยสนับสนุนการทำงานของผูปฏิบัติงานไดทุกที่ ทุกเวลา  

๕.๔ การบริหารจัดการภายในหนวยงาน  

การที่สวนราชการและหนวยงานของรัฐจะสามารถดำเนินการตามแนวทาง 
การปฏิบัติราชการที่รองรับชีวติและการทำงานวิถีใหมไดอยางมีประสิทธภิาพ นั้น ควรตองปรับรูปแบบ 
และวิธีการในการปฏิบัติงานที่แตกตางจากเดิม ตลอดจนมีการกำหนดทิศทางในการบริหารจัดการ
ภายในหนวยงานใหสอดคลองกับบริบททางสังคมวถิีใหมและสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลงไป ดังน้ี 

๕.๔.๑  การบริหารแผนงาน หนวยงานควรกำหนดนโยบายและเปาหมาย 
การปรับเปลี่ยนองคกรที่ชัดเจน เพ่ือใหสามารถวางแผนในการพัฒนาปรับปรุงกระบวนงาน วิธีการทำงาน 
กระบวนการใหบริการประชาชน และการปฏิบัติราชการภายในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
โดยมีการนำเทคโนโลยีมาสนับสนุนการปฏิบัติงานอยางเต็มที่ มีการวางแผนงานใหสอดคลองกับ
ทิศทางการปรับตัวของหนวยงาน เพ่ือรองรับบริบททางเศรษฐกิจและสังคมวิถีใหมที่เปลี่ยนแปลงข้ึน
อยางรวดเร็ว 

๕.๔.๒  การบริหารงบประมาณ หนวยงานควรพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
เพ่ือจัดเตรียมความพรอมทั้งดานอุปกรณและระบบโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับการปรับกระบวนงาน
และการนำเทคโนโลยีมาใชในการใหบริการประชาชนและการปฏิบัติงานอยางเต็มประสิทธิภาพ  
โดยควรพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปของหนวยงานใหสอดคลองกับทิศทาง 
การปรับปรุงประสิทธิภาพของหนวยงาน เพื่อใหการใหบริการประชาชนและการปฏิบัติงานภายใน
หนวยงานมีประสิทธิภาพสูงสุด นอกจากนี้ ยงัควรพิจารณาทบทวนเหตุผลความจำเปนในการขยาย
พ้ืนที่ตั้งของหนวยงาน หรือการกอสรางอาคารสำนักงานเพ่ิมเติม ซึ่งสามารถทดแทนโดยการจัดให
มีพ้ืนที่ทำงานรวม (Co-working Space) ใหแกผูปฏิบัติงาน 
  



๑๑ 
 

๕.๔.๓  การบริหารงานบุคคล หนวยงานควรออกแบบและปรับปรุงกลไก
การบริหารงานบุคคลภายในใหสอดคลองชีวิตและการทำงานวิถีใหม โดยมีการมอบหมายงาน 
ตรวจสอบกำกับติดตามงานและบริหารผลการปฏิบัติราชการอยางมีประสิทธิภาพ สามารถ 
มอบหมายและติดตามงานไดโดยไมจำกัดรูปแบบและสถานที่ในการปฏิบัตงิาน มีการพัฒนาทักษะ
และสมรรถนะของผูปฏิบัติงานทุกระดับใหมีความเขาใจและความพรอมในการปฏิบัติราชการ
ภายใตบริบทฐานวิถีช ีว ิตใหม มีการพัฒนาคุณภาพชีวิตและสงเสริมความผูกพันในองคกร  
โดยการออกแบบกิจกรรมที่เหมาะสมและสอดคลองกับรูปแบบการปฏิบัติราชการที่เปลี่ยนแปลงไป 
และมีการรักษาวินัยและเสริมสรางจริยธรรมที่เหมาะสมและสอดคลองกับวิถีชีวิตและการทำงาน
รูปแบบใหม เพื่อใหบุคลากรยังคงสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ตอบสนองตอภารกิจ
ของหนวยงานไดอยางเต็มที่ และดำรงตนใหสมเกียรติและหนาที่ของการเปนเจาหนาที่ของรัฐ  
โดยเจ าหน าท ี ่ท ี ่ปฏ ิบ ัต ิงานนอกที ่ต ั ้ งพ ึงต องอ ุท ิศเวลาในการทำงานใหแก หน วยงาน  
รักษาภาพลักษณความเปนเจาหนาที่ของรัฐ การเลือกปฏิบัติงานในสถานที่ที ่มีความเหมาะสม  
ไมละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ และรักษาความลับของทางราชการ 

๕.๕ รูปแบบการปฏิบัตงิาน 

สวนราชการและหนวยงานของรัฐสามารถพิจารณากำหนดรูปแบบการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ใหเหมาะสมกับภารกิจ ลักษณะงานของหนวยงาน รูปแบบการใหบริการประชาชน 
รวมถึงเทคโนโลยีที่นำมาใชเพ่ือพัฒนาระบบงาน เพ่ือใหการปฏิบัตงิานและการใหบริการประชาชน
มีประสิทธิภาพ และหนวยงานสามารถปรับตัวเพื่อตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลงทั้งทางเศรษฐกิจ
และสังคมไดอยางทันการณ โดยสามารถพิจารณาจากรูปแบบการปฏิบัติราชการ จำนวน  
๓ รูปแบบ๒ ดังนี ้  

 
๒  ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๐๒  
      คณะรัฐมนตรีกำหนดเวลาและวันหยุดราชการประจำสัปดาห ไวดังนี ้
      ขอ ๑ กำหนดเวลาทำงาน เร่ิมตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. หยุดกลางวัน เวลา ๑๒.๐๐ น. ถึง ๑๓.๐๐ น.  
      ขอ ๒ วันหยุดราชการประจำสัปดาห คือวันเสารและวันอาทิตย หยุดราชการเต็มวันทั้ง ๒ วัน  
      ขอ ๓ ถาสวนราชการใดจะใชระเบียบพิเศษนอกเหนือไปจากที่กลาวขางตนเพื่อความสะดวกก็ใหทำได แตเมื่อคำนวณเวลาทำงานรวมกัน   

 ในสัปดาหหนึ่ง ๆ แลว ตองเปนจำนวนไมนอยกวาจำนวนรวมเวลาราชการในสัปดาหหนึ่ง ๆ ดังกลาวขางตน 



๑๒ 
 

รูปแบบที่ ๑ การปฏิบัติงานในที่ตั ้งโดยการเหลื่อมเวลาทำงาน โดยมี
รายละเอียด ดังนี ้

(๑) ปฏิบัติงาน ๕ วันตอสัปดาห โดยมีวันหยุด ๒ วันตอสัปดาห 
(๒) ปฏิบัติงานภายในชวงวันจันทร – วันอาทิตย 
(๓) ปฏิบัติงานไมนอยกวา ๘ ชั ่วโมงตอวัน รวมเวลาพักกลางวัน  

๑ ชั่วโมงตอวัน 

(๔) ชวงเวลาการเขางาน - เลิกงาน กำหนดไดมากกวา ๑ ชวงเวลา 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) ในการกำหนดชวงเวลาการเขางาน - เลิกงาน ตามขอ (๔) หนวยงาน
อาจพิจารณาใหผูปฏิบัติงานเขางาน – เลิกงานในชวงเวลาเดียวกันทุกวัน หรือใหผูปฏิบัติงาน 
เขางาน – เลิกงานในแตละวันใหแตกตางชวงเวลาได  

(๖) การปฏิบัติงานในที ่ต ั ้ง หมายรวมถึง การปฏิบัติงานในสถานที่
ภายนอกที ่เจาหนาที ่ปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน อาทิ พื ้นที ่ลาดตระเวน พื ้นที ่ตั้ง 
หนวยบริการ พ้ืนที่ปฏิบัติการ 

รูปแบบที ่ ๒ การปฏิบัต ิงานในที ่ตั ้งโดยการนับชั ่วโมงทำงาน โดยมี
รายละเอียด ดังนี ้

(๑) ปฏิบัติงาน ๕ วันตอสัปดาห โดยมีวันหยุด ๒ วันตอสัปดาห 
(๒) ปฏิบัติงานภายในชวงวันจันทร – วันอาทิตย 
(๓) ปฏิบัติงานไมนอยกวา ๔๐ ชั่วโมงตอสัปดาห รวมเวลาพักกลางวัน 

๕ ชั่วโมงตอสัปดาห 
(๔) นับเวลาเขางานไมกอนเวลา ๐๗.๓๐ น.  
(๕) นับเวลาเลิกงานไมเกินเวลา ๑๘.๓๐ น. 
(๖) มีชวงเวลาหลักในการทำงาน (Core Time) จำนวน ๕ ชั่วโมงตอวัน 

ตั ้งแตเวลา ๐๙.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น. (ไมรวมเวลาพักกลางวัน ๑ ชั ่วโมง) โดยเปนชวงเวลา 
ที่ผูปฏิบัติงานจะตองอยูปฏิบัติงานในที่ตั้ง และสามารถเขางานกอนหรือเลิกงานหลังชวงเวลาหลัก
ไดอยางยืดหยุน แตตองมีจำนวนชั่วโมงการทำงานรวมกันแลวไมนอยกวา ๔๐ ชั่วโมงตอสัปดาห  
รวมเวลาพักกลางวัน ๕ ชั่วโมงตอสัปดาห 



๑๓ 
 

(๗) ทั้งนี้ หนวยงานอาจกำหนดเวลาเขางาน – เลิกงานและชวงเวลาหลัก
ในการทำงาน (Core Time) แตกตางไปจากขอ (๔) (๕) และ (๖) ไดตามเหตุผลความจำเปนและ
ลักษณะการปฏิบัติงาน  

(๘) การปฏิบัติงานในที ่ต ั ้ง หมายรวมถึง การปฏิบัติงานในสถานที่
ภายนอกที ่เจาหนาที ่ปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน อาทิ พื ้นที ่ลาดตระเวน พื ้นที ่ตั้ง 
หนวยบริการ พ้ืนที่ปฏิบัติการ 

รูปแบบที่ ๓ การปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง๓ โดยมีรายละเอียด ดังนี ้
(๑) ปฏิบัติงาน ๕ วันตอสัปดาห โดยมีวันหยุด ๒ วันตอสัปดาห 
(๒) ปฏิบัติงานภายในชวงวันจันทร – วันอาทิตย 
(๓) ปฏิบ ัต ิงานไมน อยกว า ๘ ช ั ่วโมงตอวัน รวมเวลาพักกลางวัน  

๑ ชั่วโมงตอวัน 
(๔) ปฏิบัติงานตั ้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น หรือชวงเวลาอ่ืน

ตามที่หนวยงานเห็นสมควร 
(๕) การปฏิบัติงานนอกที่ตั ้ง หมายถึง การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

นอกที่ตั ้งของหนวยงาน หรือในพ้ืนที่ที่หนวยงานจัดไวเปนที่ทำงานรวม (Co-Working Space) 
หรือที่พักของเจาหนาที่ หรือสถานที่อื่นใดที่หนวยงานกำหนด แตไมไดหมายรวมถึงการปฏิบัติงาน
ในสถานที่ภายนอกที่เจาหนาที่ปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และไมรวมถึงการไดรับอนุมัติ
ใหเดินทางไปราชการ การเดินทางไปรับราชการประจำในตางประเทศ และการไปศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ ตามระเบียบที่เก่ียวของ 

(๖) ระหวางการปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง หนวยงานจะตองสามารถติดตอ
ผูปฏิบัติงานไดตลอดชวงระยะเวลาการปฏิบัติงาน และกรณีมีเหตุผลความจำเปนเพื่อประโยชน 
ของทางราชการ หนวยงานอาจสั่งใหผูปฏิบัติงานมาปฏิบัติงานในที่ตั้งไดในบางวันหรือบางชวงเวลาได 

อยางไรก็ดี หากสวนราชการและหนวยงานของรัฐมีการกำหนดรูปแบบ 
การปฏิบัติงานไวเปนพิเศษหรือเปนการเฉพาะ เชน การปฏิบัติงานเปนตารางเวลาหรือตารางเวร 
การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ สวนราชการและหนวยงานของรัฐก็สามารถพิจารณาดำเนินการ 
ตามรูปแบบการปฏิบัติงานที่ปฏิบัติอยูเดิมตอไปได หรือดำเนินการประกอบกับรูปแบบการปฏิบัติงาน
ขางตนตามที่เห็นสมควรไดเชนกัน  

 
๓ หนวยงานสามารถใชแนวทางนี้เพื่อประกอบการดำเนินการใหสอดคลองกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง 

ของสวนราชการฯ   



๑๔ 
 

๕.๖ การดำเนินการของหนวยงาน สวนราชการและหนวยงานของรัฐ อาจพิจารณา
ดำเนินการตามแนวทางและขั้นตอน ดังนี ้ 

๕.๖.๑ หนวยงานพิจารณาเหตุผลความจำเปนในการดำเนินการ โดยพิจารณา
ภารกิจและลักษณะงานของหนวยงานในภาพรวม รูปแบบและขั้นตอนวิธีการทำงานและรูปแบบ
การใหบริการประชาชน และเทคโนโลยีทีใ่ชสนับสนุนการปฏิบัตงิาน วามีความพรอมและเหมาะสม
ในการจัดรูปแบบการปฏิบัติงานที ่เหมาะสมอยางไรบาง จากนั ้นจึงพิจารณาเลือกรูปแบบ 
การปฏิบัตงิานที่เหมาะสมตอไป ทั้งนี้ รูปแบบการปฏิบัติงานที่หนวยงานเลือกจะตองไมกระทบตอ
ประสิทธิภาพและคุณภาพการใหบริการประชาชน รวมถึงการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน 

๕.๖.๒ ผูบริหารหนวยงานพิจารณามอบนโยบายหรือมีขอสั่งการในการปฏิบัติงาน
ตามรูปแบบการปฏิบัติงานที ่กำหนด โดยเมื ่อพิจารณาแลวควรแจงใหผู ปฏิบัติงานทราบและ 
ถือปฏิบัติ ซึ่งอาจกระทำไดหลายวิธี เชน การออกคำสั่งหรือประกาศ การจัดทำบันทึกขอความ 
แจงเวียนภายในหนวยงาน การแจงใหผู ปฏิบัต ิงานทราบผานชองทางออนไลน เพื ่อสราง 
ความเขาใจกับบุคลากรภายในหนวยงาน 

๕.๖.๓ ผูบังคับบัญชาหารือและตกลงรวมกับผูใตบังคับบัญชา เพื่อกำหนด
รูปแบบการปฏิบัติงานที่เหมาะสมตามที่หนวยงานกำหนด และพิจารณามอบหมายงานใหกับ
ผูปฏิบัติงานอยางเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจและเหตุผลความจำเปนของงาน นอกจากนี้ 
ยังควรตองคำนึงถึงความพรอมในการปฏิบัติงานรูปแบบตาง ๆ ของเจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานดวย  
ซึ่งจะตองไมสงผลกระทบตอประสิทธภิาพและคุณภาพในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

๕.๖.๔ หนวยงานติดตามและประเมินผลการดำเนินการ เพื ่อทบทวน 
การดำเนินการตามแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหมวาสงผลกระทบ 
ตอประสิทธิภาพและคุณภาพการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานอยางไรบาง และพิจารณา
ปรับปรุงองคประกอบตาง ๆ ที่เกี ่ยวของใหมีความเหมาะสมตอไป อาทิ การปรับรูปแบบและ
ขั้นตอนวิธีการทำงานและรูปแบบการใหบริการประชาชน การนำเทคโนโลยีมาใชในการใหบริการ
ประชาชนและการปฏิบัติงานภายใน การปรับระบบการบริหารงานภายในใหสอดคลองกับชีวิต 
และการทำงานวิถีใหม และการปรับรูปแบบการปฏิบัติงานใหเหมาะสมยิ่งขึ้นตอไป  

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



 
 

  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

สำนักวิจัยและพัฒนาระบบงานบุคคล 

สำนักงาน ก.พ. 
กรกฎาคม ๒๕๖๕ 

คำนำ 
สภาพสังคมในปจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วและเกิดสภาพการณตาง ๆ 

หลากหลายรูปแบบที่มีผลกระทบตอการดำเนินชีวิตและการปฏิบัติงาน ประกอบกับสถานการณ 
การแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ซึ่งเริ ่มตนในประเทศไทยตั้งแต 
ชวงตนป พ.ศ. ๒๕๖๓ ที่ผานมา เปนปจจัยกระตุนใหภาครัฐเกิดการปรับตัวทั้งในระดับบุคคล 
และหนวยงาน โดยไดมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบและวิธีการทำงานและการใหบริการประชาชน 
ของหนวยงานเพื่อใหสอดคลองกับสถานการณและบริบทที่เปลี่ยนแปลงไป ปรับวิธีคิดใหพรอม 
ที่จะเรียนรูและพัฒนาตนเองตลอดเวลา สงผลใหเกิดการดำรงชีวิตและการทำงานภายใตรูปแบบ
และวิถีใหม ซึ่งเรียกไดวาเปนความปรกติใหมหรือฐานวถิีชีวิตใหม (New Normal) ดังนั้น เพ่ือใหภาครัฐ
มีแนวทางบริหารจัดการที่เหมาะสมกับสถานการณในอนาคตที่เปลี่ยนแปลงไป แตยังคงมีความสามารถ
ในการใหบริการประชาชน และปฏิบัติงานอยางเต็มประสิทธิภาพ สำนักงาน ก.พ. จึงไดจัดทำ 
แนวทางการปฏิบัติราชการที ่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหมขึ ้น เพื ่อใหสวนราชการและ
หนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางประกอบการบริหารจัดการใหการปฏิบัติราชการเปนไปอยางตอเนื่อง
และสามารถนำไปปรับใชไดกับทั้งสถานการณในภาวะปรกติ และสถานการณในภาวะไมปรกติ 
นอกจากนี้ ยังเปนการเปดโอกาสใหหนวยงานไดปรับรูปแบบการปฏิบัติงาน เพื่อใหมีการบริหารงาน
ที่เหมาะสมกับกลุมคนที่หลากหลายชวงวัยในหนวยงาน โดยเฉพาะกำลังคนรุนใหมที่สามารถใช
เทคโนโลยทีี่หลากหลายไดและตองการรูปแบบที่ยืดหยุนในชีวิตการทำงาน  

คูมือแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหมฉบับนีจั้ดทำขึ้น 
เพ่ือเปนแนวทางประกอบการพิจารณาดำเนินการของสวนราชการและหนวยงานของรัฐในการปรับตัว 
เขาสูความปรกติใหมหรือฐานวิถีชีวิตใหม (New Normal) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ของภาครัฐ การบริการประชาชนมีคุณภาพ และลดผลกระทบที่อาจจะเกิดกับการปฏิบัติภารกิจ
ของหนวยงานและผู ปฏิบัติงานใหไดมากที ่สุด ทั ้งนี้ คู ม ือฯ ฉบับนี ้ เปนกรอบการดำเนินการ 
ที ่หนวยงานอาจจะนำไปใชประกอบการพิจารณาดำเนินการตามเหตุผลความจำเปนที่เห็นวา
เหมาะสมกับภารกิจและสถานการณของหนวยงานไดตามความเหมาะสมตอไป  
  



 

สารบัญ 
 
 หนา 
สวนที่ ๑ นิยาม หลักการ วัตถุประสงค  

นิยามและคำอธิบายนิยาม ๑ 

หลักการ ๔ 

วัตถุประสงค ๕ 

สวนที่ ๒ แนวทางการดำเนินการ  

๑. รูปแบบและขั้นตอนวธิีการทำงานและรูปแบบการใหบริการประชาชน ๗ 

๑.๑ การปรับรูปแบบและขั้นตอนวิธกีารทำงาน ๗ 

๑.๒ การปรับรูปแบบการใหบริการประชาชน ๘ 

๒. ลักษณะงานและภารกิจ ๘ 

๒.๑ การพิจารณาภารกิจของสวนราชการและหนวยงานของรัฐ ๘ 

๒.๒ การพิจารณาชื่อตำแหนงงาน ๙ 

 ตารางที่ ๑ ตัวอยางการพิจารณาลักษณะงานที่เหมาะสมกับ
รูปแบบการปฏิบัตงิาน 

๑๑ 

๓. เทคโนโลยทีี่ใชสนับสนุนการปฏิบัตงิาน ๑๒ 

๓.๑ การปรับเปลี่ยนงานบริการภาครัฐที่สำคัญเปนรูปแบบดิจิทัล 
แบบเบ็ดเสร็จ (End-to-End Digital Services) 

๑๒ 

๓.๒ การนำเทคโนโลยดีิจิทัลมาสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน ๑๒ 

๔. การบริหารจัดการภายในหนวยงาน ๑๕ 

๔.๑ การบริหารแผนงาน ๑๕ 

  



 

สารบัญ (ตอ) 
 

 หนา 

สวนที่ ๒ ๔.๒ การบริหารงบประมาณ ๑๕ 

๔.๓ การบริหารงานบุคคล ๑๗ 

๕. รูปแบบการปฏิบัติงาน ๒๐ 

 ตารางที่ ๒ ตัวอยางการพิจารณากำหนดรูปแบบการปฏิบัติงาน ๒๐ 

๖. การดำเนินการของหนวยงาน ๒๔ 

๖.๑ การพิจารณาเหตุผลความจำเปนในการดำเนินการ ๒๔ 
ตัวอยางที่ ๑  หนวยงาน ก ที่มีภารกิจการใหบริการหรืออำนวย
ความสะดวกประชาชน 

๒๔ 

 แผนภาพที่ ๑ ตัวอยางการดำเนินการของหนวยงาน ก ๒๖ 

ตัวอยางที่ ๒ หนวยงาน ข ที่มีภารกิจการจัดทำนโยบายหรือ 
สนับสนุนการดำเนินการภาครัฐ 

๒๗ 

 แผนภาพที่ ๒ ตัวอยางการดำเนินการของหนวยงาน ข ๒๘ 

ตัวอยางที่ ๓ หนวยงาน ค หนวยงานที่มีภารกิจที่มีลกัษณะเฉพาะ 

 แผนภาพที่ ๓ ตัวอยางการดำเนินการของหนวยงาน ค 

๒๙ 

๓๐ 

๖.๒ การพิจารณามอบนโยบายหรือมีขอสั่งการ ๓๑ 

๖.๓ การทำขอตกลงการปฏิบัต ิงาน การมอบหมายงาน และ 
การรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

๓๒ 

๖.๔ การติดตามและประเมินผลการดำเนินการ ๓๓ 

สวนที่ ๓ บทบาทหนาที่ของผูที่เกี่ยวของ  

 หัวหนาหนวยงานและผูบังคับบัญชาทุกระดับ ๓๕ 
  



 

สารบัญ (ตอ) 
 

 หนา 

สวนที่ ๓ ผูรับผิดชอบงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ๓๕ 

 ผูปฏิบัติงาน ๓๖ 

  แผนภาพที่ ๔ สรุปภาพรวมการดำเนินการตามแนวทางฯ ๓๗ 

สวนที่ ๔ การถอดบทเรียนของสวนราชการ  

 ๑. สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ๓๙ 

 ๒. สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ ๓๙ 

 ๓. กรมสรรพากร ๔๐ 

 ๔. กรมการขนสงทางบก ๔๐ 

 ๕. กรมวิทยาศาสตรบริการ ๔๐ 

 ๖. กรมราชทัณฑ ๔๑ 

 ๗. ปญหาอุปสรรคในการดำเนินการของสวนราชการ ๔๑ 

 ๘. บทเรียนสำคัญที่พบจากการดำเนินการของสวนราชการ ๔๒ 

ภาคผนวก ภาคผนวก ๑ ตัวอยางการออกประกาศหรือขอสั่งการ แบบที่ ๑ ๔๔ 

 ภาคผนวก ๒ ตัวอยางการออกประกาศหรือขอสั่งการ แบบที่ ๒ ๔๖ 

 ภาคผนวก ๓ ตัวอยางการออกประกาศหรือขอสั่งการ แบบที่ ๓ ๔๙ 

 ภาคผนวก ๔ ตัวอยางขอตกลงการปฏิบัติราชการระหวางการปฏิบัติงาน
นอกที่ตั้ง 

๕๑ 

 ภาคผนวก ๕ ตัวอยางรายงานผลการปฏิบัตริาชการระหวางการปฏิบัติงาน
นอกที่ตั้ง 

๕๓ 

 ภาคผนวก ๖ สร ุปการถอดบทเร ี ยนการบร ิหารงานบ ุคคลของ 
สวนราชการในชวงสถานการณ COVID-19 

๕๕ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนท่ี ๑ 

นิยาม หลักการ วัตถุประสงค 



 

 
NEW NORMAL 

สวนท่ี ๑ 
นิยามและคำอธิบายนิยาม 

การปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม หมายถึง การปฏิบัติราชการ
รูปแบบใหมของภาครัฐที่มีความยืดหยุน คลองตัว มีประสิทธิภาพ โดยใชประโยชนจากเทคโนโลยี
ดิจิทัลในการปรับรูปแบบวิธีการทำงาน และรูปแบบการบริหารจัดการทรัพยากรใหเกิดประโยชน
สูงสุด เพื่อความเปนเลิศในการปฏิบัติราชการและการใหบริการประชาชน รวมทั้งเสริมสราง
คุณภาพชีวิตที่ดีของผูปฏิบัติงาน นอกจากนี้ ยังหมายรวมถึงการปฏิบัติราชการภายใตสถานการณ
ภาวะไมปรกติที่สงผลใหหนวยงานของรัฐตองปรับรูปแบบการปฏิบัติราชการใหเกิดความคลองตัว
และสามารถปรับตัวไดทันตอเหตุการณอีกดวย 

แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม เปดโอกาสใหระบบ
ราชการและภาครัฐมีแนวทางการปฏิบัติงานที่ผสมผสาน (Hybrid) ทั้งการปฏิบัติงานที่หนวยงาน
และการปฏิบ ัต ิงานที ่บ านหรือนอกที ่ต ั ้ง เพื ่อความยืดหยุ น เหมาะสมกับสถานการณและ
สภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลงไป ตลอดจนสามารถตอบสนองตอความตองการและความคาดหวังของ
ประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ อีกทั้งยังสอดคลองกับวิถีการดำรงชีวิตของเจาหนาที่ในยุคสมัยใหม
อีกดวย อยางไรก็ดี เจาหนาที่ของรัฐพึงจะตองปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีในการทำงานวิถีใหม  
โดยมีหนาที่รักษาภาพลักษณที่ดีของเจาหนาที่ของรัฐที่มีความเสียสละและมีอุดมการณ ตลอดจน
มุงสรางความเชื่อมั่นทีป่ระชาชนมีตอเจาหนาที่ของรัฐไมวาจะปฏิบัติงานในที่ตั้งหรือนอกที่ตั้งก็ตาม 

ชีวิตและการทำงานวิถีใหม หมายถึง การดำรงชีวิตของเจาหนาที ่ทุกระดับ 
ในหนวยงาน และวิธีการปฏิบัติงานภายในหนวยงานในรูปแบบใหม ๆ ซึ่งแตกตางไปจากเดิมและ
สอดคลองกับสภาพเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยีที ่เปลี ่ยนแปลงไป โดยเปนผลมาจาก 
ความไมแนนอน ผันผวน และไมอาจคาดการณไดของสภาพแวดลอมภายนอก โดยเปนการปรับตัว
ของหนวยงานและเจาหนาที่ใหสอดคลองกับความปรกติใหมหรือฐานวิถีชีวิตใหม (New Normal) 
ซึ่งอาจประกอบดวยลักษณะตาง ๆ ดังนี๑้ 

 แนวคิดใหม (New Way of Thinking) ประชาชนมีแนวคิดและทัศนคติ
เกี่ยวกับการดำเนินชีวิตที่เปลี่ยนแปลงไป สงผลใหแนวคิดเกี่ยวกับการบริหารจัดการภาครัฐ 
ในยุคหลัง COVID-19 เปลี่ยนแปลงไปดวย 

 
๑ ปรับปรุงจาก แผนการปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) ดานการบริหารราชการแผนดิน. หนา ๒๕ - ๒๖ 



๒ 
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 การสื่อสารรูปแบบใหม (New Way of Communication) การติดตอสื่อสาร
ยุคหลัง COVID-19 มุงเนนความรวดเร็ว ตรงประเด็น และครอบคลุมกลุมเปาหมายมากยิ่งขึ้น 
รวมทั้งเกิดชองทางใหมในการสื่อสาร โดยเฉพาะชองทางแบบดิจิทัล เพื่อตอบสนองตอวิถีชีวิต
แบบเวนระยะหางทางสังคม (Social Distancing) 

 การทำงานร ูปแบบใหม   (New Way of Work) การทำงานภาครัฐ 
ในยุคหลัง COVID-19 มุงเนนผลลัพธมากยิ่งขึ้น ลดกระบวนการทำงานและกฎระเบียบขอบังคับ 
ที่ไมจำเปนลงปรับรูปแบบการทำงานใหมีความยืดหยุนมากยิ่งขึ้น อาทิ การทำงานนอกสถานที่
ทำงาน การทำงานผานชองทางอิเล็กทรอนิกส รวมทั้งการใชเคร่ืองมือและวิธีการใหม ๆ 

 การดำรงชีวิตแบบใหม (New Way of Living) ประชาชนดำเนินชีวิต
แบบพึ่งพาตนเองมากขึ้น ปรับตัวไดรวดเร็วขึ้น และระมัดระวังเรื่องรายรับรายจาย และปจจัยสี่
สำหรับการดำรงชีวิตมากยิ่งข้ึน 

 ความคาดหวงัใหม (New Expectation) ประชาชนคาดหวงัตอการรับบริการ
จากภาครัฐสูงขึ ้น ทั้งดานความรวดเร็วในการรับบริการ ดานประสิทธิภาพ ดานความคุมคา  
และดานความโปรงใสตรวจสอบได 

 วิธีใหมในการบรรลุเปาหมาย (New Way of Winning) ภาครัฐจำเปนตอง
คิดทบทวนและปรับกลยุทธการบริหารจัดการและรูปแบบการบริการภาครัฐใหม เพื่อตอบสนอง
ความตองการและความคาดหวังของประชาชนที่แตกตางไปจากเดิมไดดียิ่งขึ้น 
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การปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง หมายถึง การปฏิบัติงานของเจาหนาที่นอกทีต่ั้งของหนวยงาน 
หรือในพื ้นที ่ที ่หนวยงานจัดไวเปนที ่ทำงานรวม (Co-Working Space) หรือที ่พักของเจาหนาที่ 
หรือสถานที่อื ่นใดที่หนวยงานกำหนด เพื่อปฏิบัติงานตามปรกติในภารกิจที่หนวยงานพิจารณา 
แลวเห็นวาเหมาะสมและสามารถกระทำไดโดยไมสงผลกระทบตอการใหบริการประชาชน 
หรือการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  

ทั้งนี้ การปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง ไมไดหมายรวมถึงการปฏิบัติงานในสถานที่ภายนอก 
ที่เจาหนาที่ปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน อาทิ พื้นที่ลาดตระเวน พื้นที่ตั ้งหนวยบริการ  
พื้นที่ปฏิบัติการ และไมรวมถึงการไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ การเดินทางไปรับราชการ
ประจำในตางประเทศ และการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ  
ตามระเบียบที่เก่ียวของ  

 

Anywhere 
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หลักการ 

ในการดำเนินการจัดทำแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม 
หนวยงานของรัฐพึงตองคำนึงถึงหลักการสำคัญ ดังน้ี 

๑)  การปรับร ูปแบบและแนวทางการปฏิบ ัต ิราชการเพื ่อให ส วนราชการ 
และหนวยงานของรัฐปรับตัวไดอยางสอดคลองกับบริบทและสถานการณที ่เปลี ่ยนแปลงไป 
ไดอยางคลองตัวและทันการณ โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ของงานภาครัฐ ตลอดจน
ประโยชนที่ประชาชนจะไดรับจากการรับบริการเปนสำคัญ  

๒)  การปรับรูปแบบและแนวทางการปฏิบัติราชการที่จะตองควบคูไปกับการปรับ
รูปแบบการบริหารสวนราชการและหนวยงานของรัฐในภาพรวมในทุกมิติ อาทิ ระบบและขั้นตอน
การทำงานและการใหบริการประชาชน การบริหารทรัพยากรบุคคล การปรับปรุงดานเทคโนโลยี 
ในการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและการใหบริการประชาชนเปนไป 
อยางตอเนื่อง รวดเร็ว เหมาะสมกับบริบทและสภาพการณการทำงานของแตละสวนราชการและ
หนวยงานของรัฐ 

๓)  การเปดโอกาสใหสวนราชการและหนวยงานของรัฐสามารถสงเสริมใหเกิด 
การปรับวิธีคิดและกรอบความคิด (Mindset) ของผูปฏิบัติงานทุกระดับ เพื่อใหพรอมปรับตัว
เปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา ตลอดจนใหมีความพรอมที่จะเรียนรูและพัฒนาตนเองตลอดเวลา 
เมื่อสถานการณเปลี่ยนแปลงไป 

๔)  การเปดโอกาสใหสวนราชการและหนวยงานของรัฐสามารถพิจารณากำหนด
รูปแบบวิธีการปฏิบัติราชการใหสอดคลองกับภารกิจและลักษณะงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติภารกิจ 
ของสวนราชการและหนวยงานของรัฐไดอยางมีประสิทธิภาพ อีกทั ้งยังคำนึงถึงคุณภาพชีวิต 
ในการทำงานของผูปฏบัิติงานและวิถีการดำเนินชีวิตเพ่ือการสรางสมดุลที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  
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วัตถุประสงค 

 หนวยงานที ่ประสงคจะจัดใหมีแนวทางการปฏิบัติราชการที ่รองรับชีวิตและ 
การทำงานวิถีใหมพึงตองคำนึงถึงวัตถุประสงคในการดำเนินการ ดังนี ้

๑) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ของงานภาครัฐ มีการพัฒนาคุณภาพ 
การใหบริการใหสะดวก รวดเร็ว โดยลดขอจำกัดดานเวลาและสถานที่ในการใหบริการประชาชน  
มีการทบทวนกระบวนการปฏิบัติราชการและปรับเปลี่ยนวิธีการทำงานใหสะดวก รวดเร็ว ลดความแออัด 
ตลอดจนออกแบบและปรับปรุงการบริการภาครัฐรูปแบบใหมที่มีประชาชนเปนศูนยกลาง 

๒) เพื ่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐเกิดความยืดหยุ นและคลองตัว 
สอดคลองกับสถานการณการทำงานวิถีใหม หรือกรณีสถานการณไมปรกติ ฉุกเฉิน หรือเหตุวกิฤติอ่ืน ๆ 
โดยใชเทคโนโลยีดิจิทัลสนับสนุนการปฏิบัติงาน เพื่อเปนการสรางคุณภาพชีวิตและการทำงาน 
ตลอดจนสงเสริมแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการของขาราชการและเจาหนาที่ของรัฐ 
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สวนท่ี ๒ 

แนว ทางการดำเนินการ  
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สวนท่ี ๒  
แนวทางการดำเนินการ 

สวนราชการและหนวยงานของรัฐสามารถพิจารณากำหนดรูปแบบการปฏิบัติราชการ 
ที่รองรับชีวิตและการทำงานวถิีใหมไดตามแนวทางพรอมตัวอยางประกอบในคูมือนี้ โดยหนวยงาน
ควรตองพิจารณาการดำเนินการประกอบกับการปรับรูปแบบและขั้นตอนวิธีการในการใหบริการ
ประชาชนที่ทันสมัย การพิจารณาลักษณะงานและภารกิจของหนวยงาน และการนำเทคโนโลยี 
มาใชในการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพในการใหบริการประชาชนเปนสำคัญ 
นอกจากนี้ หนวยงานยังควรตองพิจารณารูปแบบและวิธีการบริหารงานภายในหนวยงาน ไดแก 
การบริหารแผนงาน การบริหารงบประมาณ และการบริหารงานบุคคล ใหสอดคลองกับ 
การดำเนินการตามแนวทางนี้ดวย โดยมีรายละเอียด ดังนี ้

๑. รูปแบบและขั้นตอนวิธีการทำงานและรูปแบบการใหบริการประชาชน 

หนวยงานพิจารณาปรับปรุงกระบวนงานและวิธีการทำงานและการใหบริการ
ประชาชนในรูปแบบตาง ๆ เพื่อเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเปนการลดขั้นตอน 
ในการดำเนินการ ดังนี ้

๑.๑ การปรับรูปแบบและขั ้นตอนวิธีการทำงาน หนวยงานอาจพิจารณา
ดำเนินการเพื่อใหสอดคลองกับสถานการณและความคาดหวังของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย
ไดตามความเหมาะสม อาท ิ 

๑)  ผอนคลายหรือปรับปรุงกฎระเบียบการปฏิบัติงาน เพื ่อใหสามารถ
ใหบริการประชาชนหรือผูรับบริการไดอยางมีประสิทธภิาพมากยิ่งขึ้น 

๒)  กระจายอำนาจการตัดสินใจ เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็วในการดำเนินการ 
๓)  ลดขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงานที่ซ้ำซอนและเกินความจำเปน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความกระชับ และมีประสิทธิภาพ ปราศจากขั้นตอนที่ไมจำเปน  
๔)  จัดทำขอกำหนดและมาตรฐานการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาที่ 

ทุกระดับ เพ่ือใหบุคลากรภายในหนวยงานทราบขั้นตอนวิธีการดำเนินการในแตละเร่ืองอยางชัดเจน  
๕)  นำเทคโนโลยีดิจ ิทัลมาใชเพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

ของหนวยงาน ใหผูปฏิบัติงานสามารถเขาสูระบบเพื่อปฏิบัติงานไดจากทุกที่ทุกเวลา เชน การสั่งการ 
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การมอบหมายงาน การเสนองานหรือการสงงาน การขออนุมัติ - อนุญาต การลงนามอนุมัติ – อนุญาต
เปนตน  

๑.๒ การปรับรูปแบบการใหบริการประชาชน หนวยงานอาจพิจารณาดำเนินการ
ไดหลายรูปแบบ อาทิ 

๑)  ปรับใชแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม 
แบบผสมผสาน (Hybrid) เพื่อใหเจาหนาที่สามารถใหบริการประชาชนไดตลอด ๒๔ ชั่วโมง ๗ วัน
ตอสัปดาห โดยพิจารณาตามลักษณะและรูปแบบของบริการที่เหมาะสม 

๒)  เปดหรือเพิ่มจำนวนจุดใหบริการประชาชนเพื่ออำนวยความสะดวกและ
ใหประชาชนสามารถเขาถึงบริการภาครัฐงายยิ ่งขึ ้น ชวยใหประชาชนประหยัดคาใชจาย 
ในการติดตอภาครัฐ  

๓)  ปรับระบบการใหบริการเปนระบบอิเล็กทรอนิกส เพื่ออำนวยความสะดวก
ในการบริการประชาชนและผูรับบริการ  

๒. ลักษณะงานและภารกิจ 

หนวยงานสามารถพิจารณาวาภารกิจและลักษณะงานใดมีความเหมาะสม 
ที่จะปฏิบัติงานในรูปแบบใด จึงจะสามารถตอบสนองและสอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน 
และใหบริการประชาชนเกิดผลดีที ่ส ุด เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
ของสวนราชการและหนวยงาน ดังนี้  

๒.๑ การพิจารณาภารกิจของสวนราชการและหนวยงานของรัฐ   

หนวยงานพิจารณาภารกิจในภาพรวม โดยพิจารณาวาภารกิจของหนวยงาน 
มีลักษณะเปนแบบใดและควรตองมีรูปแบบการปฏิบัติงานเปนอยางไร จึงจะสามารถตอบสนอง
และสอดคลองกับภารกิจไดดีที ่สุด และตองไมใหกระทบตอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ตามภารกิจ โดยอาจจำแนกภารกิจออกไดเปน ๓ ลักษณะ ดังน้ี  

๑) ภารกิจการใหบริการหรืออำนวยความสะดวกประชาชน หมายถึง 
หนวยงานมีภารกิจในการใหบริการประชาชนโดยตรงในรูปแบบตาง ๆ มีลักษณะงานที่ตองติดตอ 
กับประชาชน หรือประชาชนจำเปนตองติดตอกับหนวยงาน เชน ลักษณะงานจดทะเบียนหรือ 
ขอใบอนุญาต ลักษณะงานรับเรื่องราวรองทุกขหรือรองเรียน ลักษณะงานตรวจติดตามผล และ
ลักษณะงานใหคำปรึกษาแนะนำ เปนตน 
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๒) ภารกิจการจัดทำนโยบายหรือสนับสนุนการดำเนินการภาครัฐ 
หมายถึง หนวยงานที่ไมมีภารกิจในการใหบริการประชาชน หรือไมไดมีผูรับบริการภายนอกโดยตรง 
แตมีลักษณะงานเชิงจัดทำนโยบายซึ่งเปนภารกิจของหนวยงานตามกฎหมายการจัดตั้งหนวยงาน 
หรือเปนลักษณะงานที่มีการสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน เชน ลักษณะงานกฎหมาย 
ลักษณะงานวิเคราะห ศึกษา วิจัย ลักษณะงานบริหารทรัพยากรบุคคล ลักษณะงานการเงินและบัญชี 
และลักษณะงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนตน 

๓) ภารกิจที่มีลักษณะเฉพาะ หมายถึง หนวยงานที่มีภารกิจนอกเหนือจาก
ขอ ๑) และขอ ๒) โดยมีลักษณะภารกิจเฉพาะเปนของตนเอง ซึ่งมีความจำเปนตองปฏิบัติงาน 
ในพื้นที่เฉพาะ ไมไดปฏิบัติงานในที่ตั้งของหนวยงานเปนปรกติ หรือมีการใชอุปกรณ เครื่องมือ
เครื่องใชเฉพาะ โดยหากไมมีเงื่อนไขความเฉพาะเจาะจงดังกลาว ก็อาจจะไมสามารถปฏิบัติงานได 
เชน ลักษณะงานทดลองทางวิทยาศาสตร ลักษณะงานลาดตระเวน และลักษณะงานปองกันและ
ปราบปราม เปนตน 

๒.๒ การพิจารณาชื่อตำแหนงงาน  
นอกจากจะพิจารณาจากภารกิจของหนวยงานแลว หนวยงานยังสามารถ

พิจารณาจากชื่อตำแหนงงานไดวามีลักษณะการปฏิบัติงานเชนใด และพิจารณาวาการปฏิบัติงาน
ในตำแหนงงานดังกลาวจะกำหนดใหปฏิบัติงานในรูปแบบการปฏิบัติงานใด จึงจะตอบสนองและ
สอดคลองกับภารกิจไดมากที่สุด โดยจำแนกตำแหนงงานออกไดเปน ๕ ลักษณะ ดังน้ี 

๑) ตำแหนงงานที่ตองติดตอกับประชาชน หรือมีผูรับบริการภายนอก
หนวยงาน หมายถึง ชื่อตำแหนงงานที่ผูปฏิบัติงานไดรับมอบหมายจากหนวยงานใหปฏิบัติงานที่มี 
ความจำเปนตองติดตอประชาชนหรือผูรับบริการตามภารกิจของหนวยงาน โดยมีผลผลิตของงาน
เปนการใหบริการประชาชนตามอำนาจหนาที ่ของหนวยงาน อาทิ แพทย พยาบาลเทคนิค  
เจาพนักงานขนสง เจาพนักงานสรรพากร และนักตรวจสอบภาษี 

๒) ตำแหน งงานท ี ่สน ับสน ุนการปฏ ิบ ัต ิ งานของหน วยงานหรือ 
มีผู ร ับบริการภายในหนวยงาน หมายถึง ชื่อตำแหนงงานที่ผู ปฏิบัติงานไดรับมอบหมายจาก
หนวยงานใหปฏิบัติหนาที ่สนับสนุนการดำเนินงานของหนวยงาน โดยมีผลผลิตของงานเปน 
การขับเคลื่อนภารกิจของหนวยงาน หรือใหบริการเจาหนาที่ภายในหนวยงาน อาท ินักวิชาการเงิน
และบัญชี นักวชิาการคลัง นักวชิาการพัสด ุเจาพนักงานเคร่ืองคอมพิวเตอร และเจาพนักงานธุรการ  



๑๐ 
 

 
NEW NORMAL 

๓) ตำแหนงงานที่ตองศึกษา วิเคราะห วิจัย หมายถึง ชื่อตำแหนงงาน 
ที่ผู ปฏิบัติงานไดรับมอบหมายจากหนวยงานใหปฏิบัติหนาที่เชิงวิชาการ โดยมีผลผลิตของงาน 
เปนบทวิเคราะห บทวิจัย หรือขอเสนอ ตามภารกิจของหนวยงาน อาทิ นักวิเคราะหงบประมาณ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน และสถาปนิก 

๔) ตำแหนงงานที่ตองปฏิบัติงานในพื้นที่เฉพาะ หรือใชอุปกรณและ
เครื ่องมือเฉพาะ หมายถึง ชื ่อตำแหนงงานที่ผู ปฏิบัติงานไดรับมอบหมายจากหนวยงานให 
ปฏิบัติหนาที่ตามภารกิจของหนวยงาน โดยมีผลผลิตของงานเปนการดำเนินการตามภารกิจ 
ของหนวยงานที่มีลักษณะเฉพาะซึ่งมีความแตกตางจากหนวยงานโดยทั่วไป อาทิ นักวิทยาศาสตร  
เจาพนักงานราชทัณฑ นายชางกลเรือ วิศกรเหมืองแร เจาพนักงานปาไม และนักทัณฑวิทยา 

๕) ตำแหนงงานที่ตองปฏิบัติงานกำกับ ติดตามงาน และบังคับบัญชา 
หมายถึง ชื ่อตำแหนงงานที ่ผ ู ปฏิบัต ิงานมีหนาที ่ในการบริหารจัดการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ตามภารกิจของหนวยงาน อาทิ ผูอำนวยการ หรือชื่อตำแหนงงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมายใหทำหนาที่
หัวหนางาน หัวหนากลุมงาน ที่ตองกำกับ ติดตามงาน และบังคับบัญชา 

ท ั ้ งน ี ้  หน วยงานอาจพ ิจารณาล ักษณะงานท ี ่ เหมาะสมก ับร ูปแบบ 
การปฏิบัตงิานตามตัวอยางในตารางที่ ๑  
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ตารางที่ ๑ ตัวอยางการพิจารณาลักษณะงานที่เหมาะสมกับรูปแบบการปฏิบัตงิาน 

ลักษณะงาน รูปแบบการปฏิบตังิาน 

 งานบริการประชาชน 
 งานสารบรรณ งานพิมพ งานหนังสือราชการ 
 งานการเงิน การบัญชี งบประมาณ  
 งานพัสดุ ครุภัณฑ 
 งานที่เกี่ยวของกับการติดตามและควบคุม

ทรัพยากร 

  อาจกำหนดรูปแบบการปฏิบัติงานที ่เหมาะสมโดยให
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานในที่ตั ้ง และอาจกำหนดการปฏิบัติงาน 
โดยการเขางานแบบเหลื ่อมเวลาหรือนับชั่วโมงการทำงาน 
รายสัปดาหเพื่อใหไมกระทบตอการปฏิบัติงานซึ่งมีการให 
บริการประชาชนและผูรับบริการภายในหนวยงาน แตหาก
หนวยงานมีระบบปฏิบัติการท่ีชวยใหสามารถดำเนินการ
ผ านระบบออนไลน ได  ก ็อาจกำหนดให  เจ าหน า ท่ี
ปฏิบัติงานนอกท่ีต้ังไดในบางวันหรือบางชวงได 

 งานเชิงวิชาการ ศึกษา วิเคราะห วิจัย  
 งานเชิงนโยบายและแผน  
 งานบริหารและงานอำนวยการ 
 งานดานกฎหมาย 
 งานใหคำปรึกษา แนะนำ  
 งานอบรม ถายทอดความรู ใหขอมูล 
 งานออกแบบหรือพัฒนาระบบ  

  อาจกำหนดรูปแบบการปฏิบัติงานที ่เหมาะสมโดยให
เจาหนาที่ปฏิบัติงานนอกที่ตั ้งไดในบางวันหรือบางชวง 
เนื่องจากเปนลักษณะงานท่ีไมมีการใหบริการประชาชน
หรือผูรับบริการภายนอกหนวยงาน หรือเปนงานท่ีสามารถ
ใหบริการประชาชนจากภายนอกที่ตั ้งได หรือเปนงาน 
ท่ีสามารถทำงานไดเบ็ดเสร็จดวยตนเอง รวมทั้งสามารถ
ใชสื่ออิเล็กทรอนิกสในการทำงานใหมีประสิทธิภาพได 

 งานบริการดานสาธารณสุข 
 งานท่ีเก่ียวกับเอกสาร ขอมูลท่ีเปนความลับ  
 งานที่ตองใชเครื่องมืออุปกรณทางเทคนิค

เฉพาะดาน  
 งานในหองปฏิบัติการ 
 งานตรวจตรา ตรวจสอบ ลาดตระเวน 
 งานพิสูจนทราบ หาขาว สืบสวนสอบสวน 
 งานเขาเวรยามรักษาการณ 
 งานท่ีเก่ียวของกับยานพาหนะ อุปกรณจักรกล 
 งานสำรวจ ออกแบบ กอสราง หรือสรางสรรค

ในทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เกษตรกรรม 
หรือ ศิลปกรรม 

  อาจกำหนดรูปแบบการปฏิบัติงานที ่เหมาะสมโดยให
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานในท่ีต้ัง และอาจกำหนดการปฏิบัติงาน
โดยการเขางานแบบเหลื่อมเวลาหรือนับชั่วโมงการทำงาน 
เนื่องจากลักษณะงานมีความจำเปนตองใชอุปกรณและ
เครื่องมือ ณ ที่ตั ้งของหนวยงาน หรืออาจจำเปนตอง
ปฏิบัติงานในที่ตั ้งหรือในพื้นที่ที ่กำหนดเทานั้น ไมอาจ
มอบหมายใหทำงานนอกท่ีตั้งได 

หมายเหตุ : ตารางตัวอยางขางตนเปนเพียงตัวอยางประกอบการพิจารณาของหนวยงานเทานั้น  
ท้ังนี้ หนวยงานสามารถปรับรูปแบบการปฏิบัติงานท่ีแตกตางไดตามความเหมาะสมกับบริบทของหนวยงาน  
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๓. เทคโนโลยีที่ใชสนับสนุนการปฏิบัตงิาน 

เพื่อใหการปฏิบัติราชการรูปแบบใหมเปนนโยบายที่สามารถปฏิบัติไดอยางมี
ประสิทธิภาพ สอดคลองก ับเจตนารมณในการพัฒนาการใหบร ิการประชาชนที ่เปนเลิศ  
หนวยงานจำเปนตองนำเทคโนโลยีมาใชสนับสนุนการใหบริการประชาชนและผูรับบริการ และปรับ
รูปแบบการบริการบางลักษณะใหอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Service) เพื่ออำนวยความสะดวก
ใหประชาชนสามารถติดตอและรับบริการจากหนวยงานภาครัฐไดทุกที่ ทุกเวลา รวมถึงการนำ
เทคโนโลยีด ิจ ิท ัลมาสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในหนวยงานเพื ่อใหการปฏิบัติราชการ 
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและชวยลดขอจำกัดในการดำเนินการ โดยหนวยงานอาจพิจารณา
ดำเนินการตามความเหมาะสมได ดังนี ้ 

๓.๑ การปรับเปลี่ยนงานบริการภาครัฐที่สำคัญเปนรูปแบบดิจิทัลแบบเบ็ดเสร็จ 
(End-to-End Digital Services) โดยหนวยงานพิจารณาปรับกระบวนการใหบริการประชาชน
โดยใชเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อใหการบริการประชาชนมีความสะดวก รวดเร็ว เปนไปอยางตอเนื่องและ 
ลดความแออัดในการรับบริการ รวมถึงลดขอจำกัดดานเวลา สถานที่ การเดินทาง อีกทั้งยังชวยลด
ภาระประชาชนและผูมาติดตอราชการไดอยางมีนัยสำคัญอีกดวย เชน ระบบการจองคิวออนไลน 
ระบบการยื่นคำรองหรือยื่นเอกสารออนไลนเพ่ือลดการใชเอกสาร ระบบเพ่ือการติดตอสื่อสาร อาทิ 
การใช Chatbot หรือ e-mail สำหรับการติดตอราชการไดตลอด ๒๔ ชั่วโมง เปนตน  

ทั้งนี้ หนวยงานสามารถดำเนินการผานแพลตฟอรมกลางของงานบริการ
ภาครัฐที่สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัลไดพัฒนาขึ้น อาทิ ระบบการใหบริการภาครัฐแบบเบ็ดเสร็จ
ทางอิเล็กทรอนิกส (Biz Portal) ระบบพอรท ัลกลางเพื ่อประชาชน (Citizen Portal) หรือ 
หากหนวยงานที่มีการพัฒนาระบบการใหบริการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Service) ไวแลว ก็สามารถ
นำระบบที่มีอยูเดิมไปเชื่อมโยงหรือบูรณาการกับแพลตฟอรมกลางไดโดยไมตองพัฒนาระบบ 
ขึ้นมาใหม ซึ่งชวยใหหนวยงานประหยัดงบประมาณและเวลาในการพัฒนาระบบขึ้นใหมได 

๓.๒ การนำเทคโนโลยีดิจิทัลมาสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน 
โดยหนวยงานสามารถพิจารณานำเทคโนโลยดีิจิทัลมาปรับใชในการปฏิบัตงิานมากขึ้น เพ่ือสงเสริม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน ซึ่งหนวยงานสามารถเลือกดำเนินการ
ผานแพลตฟอรมบริการแบบเบ็ดเสร็จทางอิเล็กทรอนิกสที่สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัลหรือ
หนวยงานอื่นไดพัฒนาขึ้น หรือพัฒนาระบบขึ้นใหมตามเหตุผลความจำเปนแลวแตกรณี เพ่ือไมให
เกิดคาใชจายที่เกินความจำเปน โดยหนวยงานอาจดำเนินการตามความเหมาะสมกับบริบทและ
ความตองการของหนวยงานได ดังนี ้ 
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๑) ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส โดยเปนระบบที่สามารถจัดเก็บเอกสาร 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสอยางเปนระเบียบ ชวยประหยัดเวลาและสถานที่จัดเก็บ มีความสะดวก
และรวดเร็วในการเขาถึงเอกสารไดทุกที่ ทุกเวลา อาทิ การนำระบบคลาวด (cloud system) หรือ
ระบบการเรียกใชแฟมขอมูลรวมกัน (File Sharing) มาใชในการจัดเก็บเอกสารที่มีการทำงาน
รวมกันผานระบบบริการฝากเอกสารอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ เชน Microsoft OneDrive, Google 
Drive, Dropbox Business, Government Cloud เปนตน 

๒) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยเปนระบบที่สามารถสนับสนุน 
การปฏิบัติงานตามกระบวนงานสารบรรณไดครบทุกขั้นตอน สามารถสรางหนังสือ ตรวจหนังสือ 
ลงนามหนังสือ และรับ – สงหนังสือราชการได รวมทั ้งจัดเก็บเอกสารหรือหนังสือราชการ 
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ที่แกไขเพิ่มเติม ซึ่งกำหนดใหการติดตอราชการตองดำเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
เปนหลักไดอยางมีประสิทธิภาพ อาทิ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสำหรับหนวยงานภาครัฐ  
(e-Saraban) ที่สามารถสั่งการและลงนามในเอกสารผานระบบดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส หรือ 
ระบบการใหบริการภาครัฐแบบเบ็ดเสร็จทางอิเลก็ทรอนิกส (Biz Portal) ซึ่งรองรับการออกหนังสือ
รับรอง ใบอนุญาต และเอกสารตาง ๆ   

๓) ระบบการปฏิบัติงานภายในอิเล็กทรอนิกส โดยเปนระบบที่อำนวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานภายในหนวยงานตามระบบหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนด
ภายในหนวยงาน ซึ่งระบบดังกลาวควรมีการบูรณาการกระบวนงานของหนวยงานใหอยูในรูปแบบ
ดิจิทัล เพื่อใหผูปฏิบัติงานในแตละระดับสามารถดำเนินการตามขั้นตอนผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
เพื ่อชวยใหการทำงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สามารถสั ่งการหรือมอบหมายงานไดตาม 
กระบวนการ มีความแมนยำในการดำเนินการ และชวยลดทอนขั้นตอนที่ไมจำเปน รวมถึงชวย
สนับสนุนดานการอนุมัติและการตรวจสอบการดำเนินงาน โดยระบบควรตองออกแบบใหสามารถ
ชวยบันทึกการทำงานของผูที่เกี่ยวของในทุกขั้นตอน เวลาที่มอบหมายงาน และเวลาที่สงมอบงาน 
เพ่ือใหผูบังคับบัญชาสามารถตรวจสอบหรือติดตามความคืบหนาในการทำงานไดทุกที่ ทุกเวลา  

๔) ระบบการบริหารงานบุคคลอิเล็กทรอนิกส โดยเปนระบบที่ออกแบบ
เพื ่อสนับสนุนการบริหารงานบุคคลภายในหนวยงาน โดยสามารถกระทำไดอยางครอบคลุม 
ในทุกขั้นตอน และสามารถดำเนินการไดทั้งในที่ตั้งและนอกที่ตั้ง อาทิ การลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา 
การมอบหมายงาน การติดตามงาน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การตรวจสอบประวัติ 
การทำงาน การตรวจสอบขอมูลบุคคล สำหรับกรณีราชการพลเรือน หนวยงานระดับกรมอาจใช
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ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (Department Personnel Information System : 
DPIS) ซึ่งสำนักงาน ก.พ. ไดพัฒนาขึ้นเพื่อดำเนินการในเรื่องนี้ หรืออาจใชระบบอื่นใด แตควรตอง
สามารถใชงานผานอุปกรณสื่อสารรูปแบบอ่ืน อาทิ โทรศัพทมือถือ ไดดวย  

๕) ระบบการสื่อสารและการประชุมอิเล็กทรอนิกส โดยเปนระบบที่ใช
สำหรับการสนับสนุนการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อประโยชนในการติดตอสื ่อสารและ 
การประชุมรวมกัน และควรตองมีการใชโปรแกรมหรือโปรแกรมประยุกต (Application) ตาง ๆ 
เพื ่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานรูปแบบใหม อาทิ Line, Zoom Meeting, Skype, 
Microsoft Teams, Google Hangouts และสามารถดำเน ินการตามแนวทางท ี ่กำหนดใน 
พระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๖) ระบบความมั ่นคงปลอดภัยของขอมูล โดยเปนระบบที่ออกแบบ 
เพื่อการบริหารจัดการความมั่นคงปลอดภัยของสารสนเทศของสวนราชการและหนวยงานของรัฐ 
อาทิ การกำหนดสิทธิ์ในการเขาถึงขอมูลของผูใชงาน การบริหารจัดการความเสี่ยงตอการปฏิบัติงาน
จากภายนอก เชน การพัฒนาระบบงานบนเครือขาย Intranet ใหสามารถเปดใชงาน ณ สถานที่อยูอาศยั
ผานระบบ Virtual Private Network (VPN) โดยกำหนดสิทธิ์การใชงานผาน Username / Password 
แบบการยืนยนั ๒ ขั้นตอน (Two Factor Authentication) เปนตน 

๗) ระบบความชวยเหล ือทางเทคนิค โดยเปนการพัฒนาชองทาง 
ในการชวยแกปญหากรณีระบบหรือโปรแกรมของผูปฏิบัติงานเกิดขัดของ หรือชวยใหคำปรึกษา 
หรือชวยสนับสนุนการทำงานของผูปฏิบัติงานไดทุกที่ ทุกเวลา โดยสามารถใชโปรแกรมสนับสนุน
ระยะไกล หรือ ควบคุมระยะไกลในการเชื ่อมตอระหวางเครื ่องคอมพิวเตอร อาทิ โปรแกรม 
TeamViewer, AnyDesk เพื่อใหความชวยเหลือและตรวจสอบดูแลอุปกรณ แมวาผูปฏิบัติงาน
หรือผูดูแลระบบจะปฏิบัติงานนอกที่ตั้งก็ตาม 
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๔. การบริหารจัดการภายในหนวยงาน  

ในการพิจารณาปรับรูปแบบและวิธีการทำงานใหเหมาะสมกับการดำรงชีวิต 
และการทำงานวิถีใหม หนวยงานควรตองพิจารณาปรับรูปแบบและวิธีการในการบริหารจัดการ
ภายในหนวยงานใหสอดคลองกันดวย โดยอาจพิจารณาตามแนวทาง ดังนี ้

๔.๑ การบริหารแผนงาน หนวยงานสามารถพิจารณาดำเนินการตามบริบท 
และเหตุผลความจำเปนของหนวยงาน ดังน้ี 

๑) กำหนดเปาหมายในการดำเนินการของหนวยงานที่ชัดเจนในการปฏิบัติงาน
ที่ผสมผสานและรองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหมอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) ทบทวนเหตุผลความจำเปนในการพิจารณาและดำเนินโครงการตาง ๆ 
ภายในหนวยงานใหสอดคลองกับทิศทางการเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการประชาชนและ 
การปรับรูปแบบการปฏิบัติงาน 

๓) มุ งเนนการนำเทคโนโลยีมาใชในการปฏิบัติงานใหเต็มประสิทธิภาพ 
มากที ่ส ุด มีการพิจารณาลดหรือตัดทอนกิจกรรมที ่ไมจำเปนหรือไมกอใหเกิดประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงาน  

๔) ใหความสำคัญกับแผนงานที่พัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติภารกิจ
ของหน วยงาน ตลอดจนม ีการเตร ียมความพร อมให หน วยงานสามารถปฏ ิบ ัติงานได 
ทั ้งในสถานการณปรกติและสถานการณที ่ไมปรกติหรือในสภาวะวิกฤติที ่ไมอาจปฏิบัติงาน 
ในรูปแบบเดิมได  

๔.๒ การบริหารงบประมาณ หนวยงานสามารถพิจารณาดำเนินการตามบริบท
และเหตุผลความจำเปนของหนวยงาน ดังน้ี 

๑) จัดสรรงบประมาณเพื่อจัดเตรียมความพรอมดานอุปกรณและระบบ
โครงสรางพ้ืนฐานที่รองรับการทำงานวิถีใหมในทุกปงบประมาณ  

๒) หากหนวยงานไมไดจัดสรรงบประมาณเพื ่อจัดหาอุปกรณหรือระบบ
โครงสรางพื้นฐานไวตั้งแตตนปงบประมาณ แตไดดำเนินการตามแผนงานครบทุกกิจกรรมแลว 
และมีงบประมาณเหลือจาย ก็อาจทำการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายเพื่อจัดหาเคร่ืองมือ
และอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติราชการเพ่ือรองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหมตามความจำเปน 
โดยประหยัด ทั้งนี้ ตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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๓) จัดหาอุปกรณเพื ่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่  อาทิ 
คอมพิวเตอรโนตบุก ซอฟตแวร (Software) ที่ใชในการปฏิบัติงานออนไลน เครื่องปลอยสัญญาณ
อินเทอรเน็ตแบบพกพา (Pocket WiFi) ซิมการด (Sim Cards) และการจัดจางเพื่อพัฒนาระบบ
แอปพลิเคชันบนมือถือ (Mobile Application) ใหมีจำนวนเพียงพอตอการใชงานของเจาหนาที่ 
ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง 

สำหรับการจัดซื้ออุปกรณ ซิมการด (Sim Cards)  หนวยงานสามารถ
ดำเนินการไดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงาน 
ของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ โดยถือเปนคาบริการสื่อสารและโทรคมนาคมและสามารถเบิกจายได
จากงบดำเนินงาน ลักษณะคาสาธารณปูโภค  

๔) สนับสนุนให ม ีการเปล ี ่ยนรายการการจ ัดทำขอตั ้ งงบประมาณ 
จากเครื ่องคอมพิวเตอรแบบตั ้งโตะเปนเครื ่องคอมพิวเตอรโนตบุกมากยิ่งขึ ้น และมีนโยบาย 
ใหผูปฏิบัติงานสามารถยืมคอมพิวเตอรโนตบุก หรืออุปกรณที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานตาง ๆ 
ของหนวยงานเพ่ือใชปฏิบัติงานนอกที่ตั้งได  

๕) หากหนวยงานมีเหตุผลความจำเปนอยางยิ่งอาจสนับสนุนใหมีการสงตอ
สายเรียกจากโทรศัพทสำนักงานไปยังโทรศัพทเคลื่อนที่สวนบุคคลของผูปฏิบัติงาน หรือติดตั้ง
ระบบเชื่อมตอเครื่องของรัฐบาล (Government Virtual Private Network) บนคอมพิวเตอรของ
เจาหนาที่ เพ่ือใหเจาหนาที่สามารถปฏิบัติไดทุกที่ ทุกเวลา ทุกสถานการณ  

๖) ทบทวนเหตุผลความจำเปนในการใชงบประมาณกอสรางเพ่ือขยายพ้ืนที่ตั้ง
หรือตอเติมอาคารของสำนักงาน หรือขอรับการจัดสรรงบประมาณเพื ่อการกอสรางอาคาร
สำนักงานเพิ่มเติม เนื่องจากหนวยงานสามารถออกแบบหรือปรับปรุงสถานที่ทำงานใหเจาหนาที่
ทำงานโดยใชพ้ืนที่รวมกัน (Co-Working Space) ได 

๗) กรณีที ่หนวยงานประสงคจะเบิกจ ายคาตอบแทนการปฏิบัต ิงาน 
นอกเวลาราชการใหกับผูปฏิบัติงาน สามารถดำเนินการไดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยตามคำนิยาม  
“เงินตอบแทน” ของระเบียบฯ ฉบับดังกลาว จะสามารถเบิกจายไดเฉพาะในกรณีการปฏิบัติงาน 
ในที ่ตั ้งสำนักงาน และงานที่มีความจำเปนตองปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั ้งของหนวยงาน เชน  
งานลาดตระเวน งานขับรถยนต  
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๔.๓ การบริหารงานบุคคล หนวยงานสามารถพิจารณาดำเนินการตามบริบท
และเหตุผลความจำเปนของหนวยงาน ดังน้ี 

๑) การบริหารผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบญัชา 
๑.๑)  มอบหมายงาน ตรวจสอบกำกับติดตามงาน และบริหาร 

ผลการปฏิบัติงานอยางใกลชิด โดยมอบหมายงานใหผูใตบังคับบัญชาอยางชัดเจน เหมาะสม 
ตามตำแหนงหนาที่ ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

๑.๒)  สรางกลไกใหมีการใหคำปรึกษาแนะนำแกผูใตบังคับบัญชา 
เพ่ือการปรับปรุงพัฒนางาน พฤติกรรม หรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

๑.๓)  กรณีของราชการพลเรือน สวนราชการระดับกระทรวงและกรม
มอบหมายและติดตามผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที ่กำหนดไวในหนังสือ 
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๑๒ / ว ๒๐ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ  

๑.๔)  ติดตามความคืบหนาในการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง โดยใหมี
การตกลงเปาหมายและผลงานที่คาดหวงัที่ชัดเจน เปนธรรม และตองใหความสำคัญกับการบริหาร
ผลการปฏิบัติราชการ 

๑.๕)  ม ุ  งเน นท ี ่การว ัดและประเม ินผลล ัพธ ส ุดท ายของงาน  
(End Result / Outcome) มากกวากระบวนการทำงาน หรือเวลาเขางาน - ออกงาน เพื ่อให
ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานสามารถทำงานได อย างย ืดหย ุ น คลองต ัว แต จะต องไม กระทบตอภารกิจ 
ในการใหบริการประชาชนหรือการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน 

๑.๖)  อาจกำหนดวิธีการและชองทางในการมอบหมายงานและ
ติดตามงาน อาทิ การรายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน รายสัปดาห หรือรายเดือน การนัดหมาย
ประชุมระหวางผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา  
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๒) การพัฒนาทักษะและสมรรถนะ  
๒.๑)  พัฒนาผู ปฏิบัติงานใหมีทักษะที ่จำเปนตอการปฏิบัติงาน 

ตามขั้นตอนและกระบวนงานที่ไดปรับปรุงหรือพัฒนาขึ้น รวมทั้งทักษะที่จำเปนในการปฏิบัติงาน
ในปจจุบัน เชน ทักษะดานดิจิทัล ทักษะดานการบริหารจัดการขอมูล ความรูดานความมั่นคง
ปลอดภัยไซเบอร ทักษะการสื่อสาร ทักษะการปรับตัว เปนตน  

๒.๒)  ปรับกรอบความคิด (Mindset) ของผู ปฏิบัติงานทุกระดับ 
ใหเขาใจถึงการเปลี่ยนแปลงที ่เกิดขึ ้นอยางรวดเร็ว เพื่อใหมีความพรอมที่จะเรียนรู เพิ่มเติม 
และพัฒนาตนเองตลอดชีวิต (Growth Mindset)  

๒.๓)  พัฒนาหัวหนางานและผู บังคับบัญชาทุกระดับใหเข าใจ 
เกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม และใหมีกรอบความคิด  
และทัศนคติที่ถูกตองตอการทำงานในสังคมวิถีใหม และควรเสริมสรางสมรรถนะที่สามารถชวยให
การทำงานในสังคมวิถ ีใหมเกิดผลสัมฤทธิ ์ไดอยางมีประสิทธิภาพ อาทิ ภาวะผู นำ การสราง 
ความไววางใจระหวางกัน การทำงานมุงผลสัมฤทธิ ์การสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ  

๓) การพัฒนาคุณภาพชีวิตและการสงเสริมความผูกพันตอองคกร 
๓.๑)  ดูแลคุณภาพชีว ิตของผู ปฏิบัติงานในรูปแบบตาง ๆ อาทิ  

จัดสถานที่ทำงานที่ทำใหผูปฏิบัติงานทำงานไดโดยสะดวก มีบรรยากาศที่ดี กระตุนใหเกิดความคิด
สรางสรรค โดยคำนึงถึงความปลอดภัยทั้งตอชีวิต ทรัพยสนิ และสุขภาพ  

๓.๒)  จัดใหมพ้ืีนที่ทำงานรวม (Co - Working Space) เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน
ไดใชงานรวมกัน โดยไมจำเปนตองปฏิบัติงานทีโ่ตะทำงานของตนเอง ซึ่งจะชวยสงเสริมบรรยากาศ
การสื่อสารภายในสถานที่ทำงาน และลดคาใชจายของหนวยงาน  

๓.๓)  มีมาตรการหรือแนวทางในการสงเสริมความผูกพันตอหนวยงาน
ดวยกิจกรรมที่เหมาะสมกับการทำงานรูปแบบใหม อาทิ การบริหารจัดการความเครียด การจัดกิจกรรม
ออนไลนตาง ๆ เพ่ือกระชับความสัมพันธ เชน กิจกรรมสันทนาการออนไลน หรืออาจมีชวงเวลาพัก
พรอมกันเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดพูดคุยแลกเปลี่ยนนอกเหนือจากเร่ืองงานผานชองทางออนไลน เปนตน 

๓.๔)  มีมาตรการปองกันมิใหผูปฏิบัติงานเกิดอาการเหนื่อยลาทางรางกาย
และจิตใจ (Burnout) และมีกิจกรรมสงเสริมความรูผูบังคับบัญชาใหเขาใจวิธีการสรางขวัญกำลังใจ
ใหผูปฏิบัติงานอยางเหมาะสมดวย อาทิ การกำหนดระยะเวลาที่เหมาะสมในการมอบหมายงาน 
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และสงงาน เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถบริหารจัดการเวลาทำงานและเวลาสวนตัวไดอยางมีสมดุล 
การจัดใหมีคลินิกใหคำปรึกษาออนไลน (Online Counseling Clinic) การจัดกิจกรรมชั ่วโมง 
แหงความสุข (Happy Hours)  

๔) การรักษาวินัย และเสริมสรางจริยธรรม  
๔.๑)  กำหนดแนวทางหรือมาตรการในการรักษาวนิัยและการปฏิบัติตน

อยางเหมาะสมของผูปฏิบัติงานโดยเฉพาะกรณีการปฏิบัติงานนอกที่ตั ้งซึ่งควรตองมีแนวทาง 
การปฏิบัติอยางเหมาะสม  

๔.๒)  สำหรับกรณีของราชการพลเรือน สวนราชการระดับกระทรวง
และกรม ควรกำชับและใหความรูกับผู ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการรักษาวินัยตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ เพื่อใหเจาหนาที ่ในสังกัดตระหนักถึงขอพึงปฏิบัติ 
และไมพึงปฏิบัต ิ

๔.๓)  สงเสริมและกำชับใหผูบังคับบัญชาติดตามการปฏิบัติงาน 
ของผูใตบังคับบัญชาอยางตอเนื่อง เสริมสรางจิตสำนึกของการปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบ 
และมีการกำกับดูแลอยางเหมาะสม  

๔.๔)  กำหนดขอควรกระทำและขอไมควรกระทำ (Dos & Don’ts) 
สำหรับการปฏิบัติราชการที ่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหมและแจงใหผูปฏิบัติงานทราบ 
ตลอดจนสรางความเขาใจอยางชัดเจน เพ่ือใชเปนแนวทางการกำกับติดตามพฤติกรรมและปองกัน 
การปฏิบัติตนอยางไมเหมาะสมของผูปฏิบัติงาน  

๔.๕)  สำหรับเจาหนาที ่ที ่ปฏิบัติงานนอกที่ต ั ้งพึงตองอุทิศเวลา 
ในการทำงานใหแกหนวยงาน รักษาภาพลักษณความเปนเจาหนาที่ของรัฐ การเลือกปฏิบัติงาน 
ในสถานที่ที่มีความเหมาะสม ไมละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ และรักษาความลบัของทางราชการ 

๔.๖)  กรณีหนวยงานมีนโยบายอนุญาตใหเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงาน
นอกที่ตั ้งตามแนวทางการปฏิบัติราชการฯ ฉบับนี้ได หนวยงานควรตองกำหนดรูปแบบ ขั้นตอน 
และวิธีการในการติดตามการปฏิบัติงานระหวางการปฏิบัติงานนอกที่ตั้งของเจาหนาที่ใหชัดเจนดวย 
อาทิ การรายงานตัวเขางาน – ออกงาน การติดตามและรายงานผลงานระหวางวัน โดยใหเจาหนาที่
ถือปฏิบัติโดยเครงครัด หากเจาหนาที่มีพฤติการณฝาฝนขอกำหนดของหนวยงานโดยไมมีเหตุ 
อันสมควร ก็อาจเขาขายเปนความผิดทางวินัยได อาทิ การละทิ้งหนาที่ราชการ หรือการทอดทิ้ง
หนาที่ราชการ   
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NEW NORMAL 

๕. รูปแบบการปฏิบัตงิาน 

หนวยงานสามารถพิจารณากำหนดรูปแบบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่  
ใหเหมาะสมกับภารกิจ ลักษณะงานของหนวยงาน รูปแบบการใหบริการประชาชน เพื ่อให 
การปฏิบัติงานและการใหบริการประชาชนมีประสิทธิภาพ โดยสามารถพิจารณาจากรูปแบบ 
การปฏิบัตงิาน จำนวน ๓ รูปแบบ๒ ดังนี ้

รูปแบบที่ ๑ การปฏิบัติงานในที่ตั้งโดยการเหลื่อมเวลาทำงาน 

รูปแบบที่ ๒ การปฏิบัติงานในที่ตั้งโดยการนับชั่วโมงทำงาน 

รูปแบบที่ ๓ การปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง๓ 

ทั้งนี้ หนวยงานอาจพิจารณากำหนดรูปแบบการปฏิบัติงานที่เหมาะสมได  
ดังตัวอยางในตารางที่ ๒  

ตารางที่ ๒  ตัวอยางการพิจารณากำหนดรูปแบบการปฏิบัตงิาน 

รูปแบบการปฏิบัติงาน ตัวอยาง 

รูปแบบท่ี ๑ 

การปฏิบัติงานในท่ีต้ัง
โดยการเหลื่อมเวลา

ทำงาน 

 

 

 

 

 กำหนดชวงเวลาการเขางาน - เลิกงาน ๔ ชวงเวลา โดยผูปฏิบัติงานสามารถ
เลือกชวงเวลาดังกลาวไดเพียง ๑ ชวงตามระยะเวลาท่ีหนวยงานกำหนด 

 กำหนดชวงเวลาการเขางาน - เลิกงาน ๔ ชวงเวลา โดยผูปฏิบัติงานเขางาน - 
เลิกงานตางชวงเวลาไดอยางยืดหยุนในแตละวัน 
รอบท่ี เวลาปฏิบัติงาน เวลาพักกลางวัน 

๑ ๐๗.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น. ๑๐.๓๐ น. – ๑๑.๓๐ น. 
๒ ๐๘.๐๐ น. - ๑๖.๐๐ น. ๑๑.๐๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
๓ ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น. 
๔ ๐๙.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น. ๑๓.๐๐ น. – ๑๔.๐๐ น. 

 

 
๒  ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๐๒  
      คณะรัฐมนตรีกำหนดเวลาและวันหยุดราชการประจำสัปดาห ไวดังนี ้
      ขอ ๑ กำหนดเวลาทำงาน เร่ิมตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. หยุดกลางวัน เวลา ๑๒.๐๐ น. ถึง ๑๓.๐๐ น.  
      ขอ ๒ วันหยุดราชการประจำสัปดาห คือวันเสารและวันอาทิตย หยุดราชการเต็มวันทั้ง ๒ วัน  
      ขอ ๓ ถาสวนราชการใดจะใชระเบียบพิเศษนอกเหนือไปจากที่กลาวขางตนเพื่อความสะดวกก็ใหทำได แตเมื่อคำนวณเวลาทำงานรวมกัน   

 ในสัปดาหหนึ่ง ๆ แลว ตองเปนจำนวนไมนอยกวาจำนวนรวมเวลาราชการในสัปดาหหนึ่ง ๆ ดังกลาวขางตน 
๓  หนวยงานสามารถใชแนวทางนี้เพ่ือประกอบการดำเนินการใหสอดคลองกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการปฏิบัติงานนอกที่ตัง้ของ

สวนราชการฯ   



๒๑ 
 

 
NEW NORMAL 

รูปแบบการปฏิบัติงาน ตัวอยาง 

รูปแบบท่ี ๑ 

การปฏิบัติงานในท่ีต้ัง
โดยการเหลื่อมเวลา

ทำงาน 

 

 

 หนวยงานใหบร ิการประชาชนอาจใชว ิธ ีแบงกลุ มผ ู ปฏิบัติงานเพื่อ 
เขาทำงานในแตละชวงเวลาที่กำหนด เพื่อใหครอบคลุมการบริการทุกชวงเวลา 
ทุกวัน ดังนี ้

กลุมท่ี วัน - เวลาปฏิบัติงาน สัปดาหท่ี 

๑ จันทร - ศุกร ๐๗.๓๐ น. – ๑๕.๓๐ น. 
อังคาร - เสาร ๐๗.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น. 

๑ – ๒ 
๓ - ๔ 

๒ อังคาร - เสาร ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 
อาทิตย - พฤหัสบดี ๐๙.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น. 

๑ – ๒ 
๓ - ๔ 

๓ พุธ - อาทิตย ๐๙.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น. 
จันทร - ศุกร ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

๑ – ๒ 
๓ - ๔ 

หมายเหตุ : ใหแตละกลุมงานสลับวันและเวลาปฏิบัติงานทุก ๒ เดือน 

ขอดี :  
๑. หนวยงานสามารถกำหนดเวลาใหบริการประชาชนที่ยืดหยุนคลองตัว 

โดยมีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานไดตามเวลาท่ีกำหนด อยางสอดคลองกัน 
๒. หนวยงานสามารถขยายระยะเวลาการใหบริการประชาชนตามชวงเวลา 

ที่กำหนด อาทิ ๐๗.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น. ทำใหประชาชนไดรับบริการนอกเวลา 
ราชการปรกติ (๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น.) 

๓. ผูปฏิบัติงานสามารถบริหารจัดการเวลาเขาปฏิบัติงานไดอยางเหมาะสม
กับการดำรงชีวิตของตนเอง โดยไมกระทบตอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
รวมถึงสามารถประหยัดเวลาในการเดินทางมาปฏิบัติงานไดหากเลือกชวงเวลา
ปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับสภาพการจราจร  

ขอพึงระวัง : 
๑. หนวยงานควรตองใหความสำคัญกับการกำหนดเวลาการปฏิบัติงาน 

ที่ชัดเจน และประชาสัมพันธใหผูรับบริการหรือผูที่เกี่ยวของทราบถึงระยะเวลา
การปฏิบัติราชการของหนวยงาน 

๒. หนวยงานควรตองมีผูปฏิบัติงานท่ีเพียงพอตอการใหบริการในแตละ
ชวงเวลา 

 



๒๒ 
 

 
NEW NORMAL 

รูปแบบการปฏิบัติงาน ตัวอยาง 

รูปแบบท่ี ๒ 

การปฏิบัติงานในท่ีต้ัง
โดยการนับชั่วโมง

ทำงาน 

กลุมท่ี วัน - เวลาปฏิบัติงาน รวมเวลาปฏิบัติงาน 

๑ จันทร - อังคาร ๐๙.๓๐ น. – ๑๕.๓๐ น. 
พุธ - พฤหัสบดี ๐๘.๓๐ น. – ๑๘.๓๐ น. 

ศุกร ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 

๑๒ ชั่วโมง 
๒๐ ชั่วโมง 
๘ ชั่วโมง 

๒ จันทร - อังคาร ๐๘.๓๐ น. – ๑๘.๓๐ น. 
พุธ - พฤหัสบดี ๐๙.๓๐ น. – ๑๕.๓๐ น. 

ศุกร ๐๗.๓๐ น. – ๑๕.๓๐ น. 

๒๐ ชั่วโมง 
๑๒ ชั่วโมง 
๘ ชั่วโมง 

หมายเหตุ : เวลาปฏิบัติงานรวมกันแลวไมนอยกวา ๔๐ ชั่วโมงตอสัปดาห 

ขอดี : 
๑. หนวยงานสามารถขยายระยะเวลาการใหบริการประชาชน ทำใหประชาชน

ไดรับบริการนอกวันและเวลาราชการปกติ (วันจันทร - วันศุกร ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น.) 
๒. หนวยงานสามารถกำหนดเวลาใหบริการประชาชนที่ยืดหยุนคลองตัว 

โดยมีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานไดตามเวลาท่ีกำหนด อยางสอดคลองกัน 
๓. ผูปฏิบัติงานสามารถเลือกเวลาเขาปฏิบัติงานไดอยางเหมาะสมกับรูปแบบ

การดำรงชีวิตของตนเอง โดยไมกระทบตอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน รวมถึง 
สามารถประหยัดเวลาในการเดินทางมาปฏิบัติงานไดหากเลือกชวงเวลาปฏิบัติงาน
ท่ีเหมาะสมกับสภาพการจราจร  

ขอพึงระวัง : 
๑. หนวยงานควรตองใหความสำคัญกับการกำหนดเวลาที่ชัดเจน และติดตาม

การนับจำนวนเวลาเขา – ออกอยางใกลชิด โดยควรมีระบบตรวจสอบหรือนับชั่วโมง
การทำงาน 

๒. หนวยงานควรตองมีผูปฏิบัติงานท่ีเพียงพอตอการใหบริการในแตละชวงเวลา 
๓. หนวยงานตองกำชับใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานในชวงเวลาปฏิบัติงานหลัก 

(core time) ใหครบถวน ระหวางเวลา ๐๙.๓๐ - ๑๕.๓๐ น.  
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รูปแบบการปฏิบัติงาน ตัวอยาง 

รูปแบบท่ี ๓ 

การปฏิบัติงาน 
นอกท่ีต้ัง 

ปฏิบัติงานนอกท่ีต้ัง ๕ วันตอสัปดาห โดยปฏิบัติงานต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 

หมายเหตุ : ปฏิบัติงานไมนอยกวา ๘ ชั ่วโมงตอวัน รวมเวลาพักกลางวัน  
๑ ชั่วโมงตอวัน 

ขอด ี: 
๑. หนวยงานสามารถประหยัดคาใชจ ายในภาพรวม อาทิ คาน้ำ คาไฟ  

คากอสรางอาคารสถานท่ีเพ่ิมเติม 
๒. ผูปฏิบัติงานสามารถประหยัดคาใชจายและประหยัดเวลาในการเดินทาง 
๓. ลดความแออัดในสถานท่ีทำงาน 
๔. หนวยงานสามารถออกแบบรูปแบบและวิธีการทำงานที่รองรับกำลังคน

รุนใหม (New Generation) ท่ีจะเขามาในระบบราชการ และเพ่ิมโอกาสในการรักษา
ผูปฏิบัติงานไวกับหนวยงานไดจากการมีรูปแบบการปฏิบัติงานท่ียืดหยุนและทันสมัย 

ขอพึงระวัง : 
๑. หนวยงานตองมีเทคโนโลยีดิจิทัลสนับสนุนในการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

สามารถเชื่อมตอขอมูลไดจริง รวมถึงมีกลไกการบริหารงานท่ีเหมาะสม หากหนวยงาน
ไมมีความพรอมในเรื่องดังกลาว การสั่งใหปฏิบัติงานนอกที่ตั้งอาจทำใหผูปฏิบัติงาน
นอกท่ีต้ังไมสามารถทำงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ  

๒. ลักษณะงานตองเหมาะสมและสอดคลองกับรูปแบบการปฏิบัติงาน 
๓. หนวยงานตองสรางความเขาใจระหวางหนวยงาน ผูบังคับบัญชา และ

ผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับความคาดหวังในการปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง รวมถึงการรักษา
วินัยและปฏิบัติตนอยางเหมาะสมของผูปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : ตารางตัวอยางขางตนเปนเพียงตัวอยางประกอบการพิจารณาของหนวยงานเทานั้น  
ท้ังนี้ หนวยงานสามารถปรับรูปแบบการปฏิบัติงานท่ีแตกตางไดตามความเหมาะสมกับบริบทของหนวยงาน 
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๖. การดำเนินการของหนวยงาน สวนราชการและหนวยงานของรัฐ อาจพิจารณา
ดำเนินการตามแนวทางและขั้นตอน ดังนี ้

๖.๑ การพิจารณาเหตุผลความจำเปนในการดำเนินการ โดยหนวยงาน
พิจารณากำหนดรูปแบบการปฏิบัติงานที่เหมาะสมได ตามตัวอยาง ดังน้ี 

ตัวอยางที่ ๑ หนวยงาน ก ที่มีภารกิจการใหบริการหรืออำนวยความสะดวก
ประชาชน 

หนวยงาน ก เปนหนวยงานที่มีภารกิจในการใหบริการหรืออำนวยความสะดวก
ประชาชน มีลักษณะงานที่ตองติดตอกับประชาชน หรือประชาชนจำเปนตองติดตอกับหนวยงาน 
โดยหนวยงาน ก มีการปรับขั้นตอนวิธีการทำงานและการใหบริการ มีการกำหนดชองทางการติดตอ
และการใหบริการประชาชนในรูปแบบออนไลน (e-Service) เพื่อลดความจำเปนในการเดินทาง 
มาติดตอราชการและเพื่ออำนวยความสะดวกแกผูรับบริการ แตผูปฏิบัติงานยังมีความจำเปน 
ที่ตองใหบริการประชาชนในที่ตั ้งอยู เนื่องจากผูรับบริการมีความถนัดในการใชเทคโนโลยีดิจิทัล 
ที่แตกตางกัน นอกจากนี้ หนวยงาน ก ยังมีการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารจัดการ
ภายใน อาทิ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระบบลงเวลาการทำงานแบบออนไลน ระบบติดตามงาน 
และสงมอบงานผานทางแอปพลิเคชันที่หนวยงานไดพัฒนาขึ้น ประกอบกับมีแนวทางปฏิบัติและ
มาตรการรองรับเพื่อรับประกันวาเมื่อมีการปฏิบัติราชการวิถีใหมแลว จะไมสงผลตอประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงานหรือการใหบริการประชาชน ดังนั ้น หนวยงาน ก จึงพิจารณากำหนดรูปแบบ 
การปฏิบัติงานที่เหมาะสม ดังนี ้

(๑.๑) กำหนดใหหนวยงานหรือผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในการใหบริการ
ประชาชน สามารถปฏิบัติงานในที่ตั้งโดยการเหลื่อมเวลาทำงาน (รูปแบบที่ ๑) ๔ ชวงเวลา ไดแก 
๐๗.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น., ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น., ๐๙.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น. และ ๑๐.๓๐ น. - ๑๘.๓๐ น. 
หรือ หากหนวยงานภายในบางหนวยงานพิจารณาเห็นวาเทคโนโลยทีี่ไดนำมาใชมีประสิทธิภาพเพียงพอ 
ตลอดจนมีระบบสนับสนุนและการจัดสรรอุปกรณการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ ก็อาจพิจารณาให
ปฏิบัติงานในที่ตั้งโดยการเหลื่อมเวลาทำงาน (รูปแบบที่ ๑) ในบางวัน ผสมผสานกับการปฏิบัติงาน
นอกที่ตั้ง (รูปแบบที่ ๓) ในบางวันได แตตองไมกระทบตอการปฏิบัติงานและไมทำใหประสิทธิภาพ
ในการใหบริการลดลงไปจากการปฏิบัติงานในที่ตั้ง 
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นอกจากนี้ หนวยงาน ก ยังมีการกำหนดขอบเขตระยะเวลาการใหบริการ
ที ่สอดคลองกับรูปแบบการปฏิบัติงานอยางเหมาะสม โดยจัดใหมีผู ปฏิบัติงานที ่เพียงพอ 
ตอการใหบริการประชาชน อาทิ ปรับระยะเวลาใหบริการประชาชนที่มารับบริการดวยตนเอง  
ณ สถานที่ตั้งของหนวยงานตามระยะเวลาการปฏิบัติงาน โดยไดขยายเวลาทำการเปน ๐๘.๓๐ น. – 
๑๘.๓๐ น. โดยไมมเีวลาพักกลางวัน เปนตน 

(๑.๒) กำหนดใหหนวยงานหรือผูปฏิบัติงานดานอื่นที่ไมตองใหบริการ
ประชาชน สามารถปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง (รูปแบบที่ ๓) ไมเกิน ๓ วันตอสัปดาห โดยใหผูบังคับบัญชา
ของหนวยงานภายในจัดกลุมผูปฏิบัติงานเพื่อสลับวันกันมาปฏิบัติงานในที่ตั้งตามความเหมาะสม 
โดยไมกระทบตอประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน ซึ่งผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ เนื ่องจากหนวยงานมีระบบลงเวลาการทำงานแบบออนไลน และ 
ระบบติดตามงานและสงมอบงานผานทางแอปพลิเคชันที ่ชวยใหผู ปฏิบัติงานสามารถทำงาน 
ผานระบบออนไลน โดยผูบังคับบัญชาสามารถสั่งการและติดตามความคืบหนาของการปฏิบัติงาน
ไดอยางสะดวก รวดเร็ว 

(๑.๓) กำหนดใหหนวยงานดานการเงินและการคลัง สามารถปฏิบัติงาน 
ในที่ตั้งโดยการเหลื่อมเวลาทำงาน (รูปแบบที่ ๑) ๒ ชวงเวลา ไดแก ๐๗.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น. และ 
๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. เนื ่องจากงานที ่ปฏิบัติเปนงานที ่ตองมีระบบรักษาความปลอดภัย 
ของขอมูล หรือเปนงานที ่ไมสามารถนำกลับไปทำที ่บานได ผูปฏิบัติงานจึงยังมีความจำเปน 
ที่ตองมาปฏิบัติงานในที่ตั้ง 

(๑.๔) กำหนดใหหนวยงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถปฏิบัติงาน
ในที ่ต ั ้งโดยการเหลื่อมเวลาทำงาน (รูปแบบที่ ๑) หรือปฏิบัติงานในที ่ตั ้งโดยการนับชั ่วโมง 
การทำงาน (รูปแบบที่ ๒) ผสมผสานกับการปฏิบัติงานนอกที ่ตั ้ง (รูปแบบที่ ๓ ) ในบางวัน 
เนื่องจาก ปญหาดานระบบหรือปญหาดานเทคนิคและอุปกรณคอมพิวเตอรของผูรับบริการภายใน
หนวยงานอาจเกิดขึ้นไดตลอดเวลา ดังนั้น หนวยงานจึงแบงกลุมเจาหนาที่เพ่ือสลับวันและชวงเวลา
การทำงานในที่ตั ้งเพื่อใหสามารถบริการและแกปญหาไดครอบคลุมทุกที่ ทุกเวลา ผสมผสานกับ
การทำงานนอกที่ตั ้งผานโปรแกรมสนับสนุนระยะไกล ทั ้งนี ้ จะตองมีเวลาปฏิบัติราชการรวม 
ไมนอยกวา ๔๐ ชั่วโมงตอสัปดาห 
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แผนภาพที่ ๑ ตัวอยางการดำเนินการของหนวยงาน ก 

 

 

 
  



๒๗ 
 

 
NEW NORMAL 

ตัวอยางที่ ๒ หนวยงาน ข ที่มีภารกิจการจัดทำนโยบายหรือสนับสนุน 
การดำเนินการภาครัฐ 

หนวยงาน ข เปนหนวยงานที่มีลักษณะงานเชิงนโยบายซึ่งเปนภารกิจ 
ของหนวยงานตามกฎหมายการจัดตั้งหนวยงาน โดยหนวยงาน ข มีการปรับขั้นตอนวิธีการทำงาน 
และมีการนำเทคโนโลยีมาใชในการปฏิบัตงิานที่รองรับการทำงานวิถีใหม โดยเฉพาะอยางยิ่งระบบ
การปฏิบัติงานภายในหนวยงาน อาทิ ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ระบบการติดตาม 
แบบอิเล็กทรอนิกส ระบบการลงเวลาเขา-ออกงานอิเล็กทรอนิกส และมีกลไกการมอบหมาย กำกับ 
และติดตามผลงานอยางชัดเจน อาทิ มีการรายงานความคืบหนาของการทำงานอยางตอเนื่อง 
ประกอบกับมีแนวทางปฏิบัติและมาตรการรองรับเพ่ือรับประกันวาเมื่อมีการปฏิบัติราชการวิถีใหมแลว 
จะไมสงผลตอประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ดังนั้น หนวยงาน ข จึงพิจารณากำหนดรูปแบบ 
การปฏิบัติงานที่เหมาะสม ดังนี ้

(๒.๑) กำหนดใหผูปฏิบัติงานดานวิชาการ วิเคราะห หรือวิจัย สามารถ
ปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง (รูปแบบที่ ๓) ไมเกิน ๓ วันตอสัปดาห เนื่องจากหนวยงานมีฐานขอมูลรองรับ
การปฏิบัติงานบนระบบบริการฝากเอกสารอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ไดแก Microsoft OneDrive  
และ Government Cloud ที่ชวยสนับสนุนการทำงานใหผูปฏิบัติงานสามารถทำงานนอกที่ตั้ง 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

(๒.๒) กำหนดใหผู ปฏิบัติงานดานการรับ – สงเอกสาร มาปฏิบัติงาน 
ในที่ตั้งโดยการเหลื่อมเวลาทำงาน (รูปแบบที่ ๑) ๒ ชวงเวลา คือ ๐๗.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น. และ 
๐๙.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น. เนื่องจากการรับ – สงเอกสารจากบางสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ
บางแหงอาจยังไมไดรับ – สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส หรือยังมีความจำเปนตองสงเปนกระดาษ 
ทำใหผูปฏิบัติงานยงัมีความจำเปนตองมาปฏิบัติงานในที่ตั้งอยู 

(๒.๓) กำหนดใหผูปฏิบัติงานดานการติดตามประเมินผลและใหคำปรึกษา
สลับกันมาปฏิบัติงานในที่ตั้งโดยการนับชั่วโมงการทำงาน (รูปแบบที่ ๒) ผสมผสานกับการปฏิบัติงาน
นอกที่ตั ้ง (รูปแบบที่ ๓) ในบางวัน ทั้งนี้ จะตองมีเวลาปฏิบัติราชการรวมไมนอยกวา ๔๐ ชั่วโมง 
ตอสัปดาห เนื่องจากการติดตามประเมินผลและการใหคำปรึกษาจำเปนตองมีการติดตอประสานงาน
กับผูรับบริการ ถึงแมวาหนวยงาน ข มีการนำเทคโนโลยีมาชวยในการปฏิบัติงานโดยการโอน 
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สายโทรศัพทเรียกเขาจากสำนักงานไปยังโทรศัพทมือถือของผูปฏิบัติงาน แตผูปฏิบัติงานก็ยังมี 
ความจำเปนตองมาปฏิบัติงาน ณ ที ่ตั ้งในบางวันเพื ่อติดตามประเมินผลและใหคำปรึกษา 
แบบพบหนาผูรับบริการหรือประชาชน 

แผนภาพที่ ๒ ตัวอยางการดำเนินการของหนวยงาน ข 
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ตัวอยางที่ ๓ หนวยงาน ค หนวยงานที่มีภารกิจที่มีลักษณะเฉพาะ 

หนวยงาน ค เปนหนวยงานที่มีลักษณะภารกิจเฉพาะเปนของตนเอง ซึ่งมี
ความจำเปนตองใชเครื่องมือเฉพาะ หรือทำงานในหองปฏิบัติการซึ่งอยูในที่ตั ้งของหนวยงาน  
โดยหนวยงาน ค มีการนำเทคโนโลยีมาใชสำหรับระบบการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน ไดแก 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระบบลงเวลาการทำงานแบบออนไลน และมีกลไกการบริหารงาน
บุคคลที ่ช ัดเจน โดยเฉพาะอยางยิ ่ง การกำหนดตัวชี ้ว ัดผลการปฏิบัติราชการอยางชัดเจน  
การรายงานความคืบหนาของการทำงานอยางตอเนื ่อง การตรวจสอบกำกับติดตามงาน และ 
การบริหารผลการปฏิบัติงาน ดังนั ้น หนวยงาน ค พิจารณากำหนดรูปแบบการปฏิบัติงาน 
ที่เหมาะสม ดังนี ้

(๓.๑) กำหนดใหผูปฏิบัติงานที่จำเปนตองใชเครื่องมือเฉพาะ หรือทำงาน
ในหองปฏิบัติการซึ่งอยูในที่ตั้งของหนวยงาน สามารถปฏิบัติงานในที่ตั้งโดยการเหลื่อมเวลาทำงาน 
(รูปแบบที่ ๑) ๒ ชวงเวลา ไดแก ๐๗.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น. และ ๐๙.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น. ผสมผสาน
กับการปฏิบัติงานนอกที่ตั ้ง (รูปแบบที่ ๓) ในบางวัน เนื่องจากลักษณะงานเชนนี้ไมไดมีความจำเปน 
ตองติดตอกับประชาชน แตมีความจำเปนตองใชเครื่องมือเฉพาะซึ่งอยูในที่ตั้งของหนวยงาน และ
งานวิจัยบางชิ้นตองคอยติดตามผลตลอดเวลาเปนระยะเวลาหลายวันติดตอกัน การแบงกลุมและ
สลับกันมาทำงานในที่ตั ้งจึงชวยใหการทำงานมีความตอเนื่อง และผูปฏิบัติงานสามารถทำงาน 
ดานการวิเคราะห จัดทำขอมูล หรือใหคำปรึกษาในวันที่ปฏิบัติงานนอกที่ตั้งได 

(๓.๒) กำหนดใหผูปฏิบัติงานดานวิชาการ วิเคราะห วิจัย หรือการกำหนด
มาตรฐานตาง ๆ ที่ไมจำเปนตองใชเครื่องมือเฉพาะ สามารถปฏิบัติงานนอกที่ตั ้ง (รูปแบบที่ ๓)  
ไดวันเวนวัน เนื่องจากเปนงานที่ไมไดมีความจำเปนตองติดตอกับประชาชน แตเปนงานวิเคราะห 
วิจัย เพื่อกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน และเปนงานที่สามารถกำหนดตัวชี้วัดไดอยางชัดเจน  
แตหนวยงาน ค ไมไดมีระบบสนับสนุนการทำงานแบบอิเล็กทรอนิกสนอกเหนือจากระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส การมอบหมายใหปฏิบัติงานนอกที่ตั้งทุกวันจึงอาจไมเหมาะสมเนื่องจาก 
อาจสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานได 

(๓.๓) กำหนดใหหนวยงานทีส่นับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานหรอืมี
ผูรับบริการภายในหนวยงาน ไดแก สำนักงานเลขานุการกรม กองสารสนเทศ สามารถปฏิบัติงาน
ในที่ตั้งโดยการเหลื่อมเวลาทำงาน (รูปแบบที่ ๑) ๒ ชวงเวลา ไดแก ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. และ 
๐๙.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น. เนื่องจากหนวยงาน ค ไมไดมีระบบสนับสนุนการทำงานแบบอิเล็กทรอนิกส
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นอกเหนือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จึงทำใหบางลักษณะงานอาจทำงานนอกที ่ตั้ง 
ไดอยางไมเต็มประสิทธิภาพ และบางลักษณะงาน อาทิ เจาพนักงานธุรการ เจาพนักงานพัสดุ  
เจาพนักงานการคลัง อาจมีผู ติดตอขอรับบริการในที ่ตั ้งของหนวยงานในเวลาปฏิบัติราชการ 
ผูปฏิบัติงานจึงยงัมีความจำเปนตองมาปฏิบัติงานในที่ตั้งอยู  

แผนภาพที่ ๓ ตัวอยางการดำเนินการของหนวยงาน ค 
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๖.๒ การพิจารณามอบนโยบายหรือมีขอสั่งการในการปฏิบัติงานตามรูปแบบ
การปฏิบัติงานที่กำหนด โดยเมื่อผูบริหารหนวยงานพิจารณาแลวควรแจงใหผูปฏิบัติงานทราบ 
และถือปฏิบัติ โดยการออกประกาศหรือขอสั่งการในการปฏิบัติงานตามรูปแบบการปฏิบัติงาน 
ที่หนวยงานกำหนด ซึ่งอาจพิจารณาดำเนินการไดตามรูปแบบดังนี ้  

รูปแบบที ่ ๑  หนวยงานพิจารณากำหนดรูปแบบการปฏิบ ัติงาน 
ในภาพรวมที่เหมาะสมกับภารกิจของหนวยงาน และกำหนดใหผู ปฏิบัติงานทุกคนปฏิบัติงาน 
ในลักษณะเดียวกันทั้งหนวยงาน อาทิ กำหนดรูปแบบการปฏิบัติงานโดยการเหลื่อมเวลาทำงาน 
ทั้งหนวยงาน โดยอาจดำเนินการไดตามตัวอยางในภาคผนวก ๑ 

รูปแบบที่ ๒  หนวยงานพิจารณากำหนดรูปแบบการปฏิบัติงานใหมี
ความเหมาะสมกับภารกิจของแตละหนวยงานยอยภายใน (สำนัก/กอง/กลุมงาน) โดยกำหนดให 
ผูปฏิบัติงานในแตละหนวยงานยอยภายในทำงานตามรูปแบบการปฏิบัติงานที่หนวยงานกำหนดให 
อาท ิบางหนวยกำหนดรูปแบบการปฏิบัติงานในที่ตั้ง บางหนวยกำหนดรูปแบบการปฏิบัติงานนอก
ที่ตั้ง โดยอาจดำเนินการไดตามตัวอยางในภาคผนวก ๒ 

รูปแบบที ่ ๓  หนวยงานพิจารณากำหนดรูปแบบการปฏิบ ัติงาน 
ท ี ่ เหมาะสมในภาพรวม และมอบอำนาจการพิจารณากำหนดรูปแบบการปฏิบ ัต ิงานให
ผูบังคับบัญชาลำดับรองลงไปพิจารณาตามเหตุผลความจำเปนและความเหมาะสมของลักษณะงาน
และภารกิจของหนวยงานยอย เชน หนวยงานกำหนดรูปแบบการปฏิบัติงานในที่ตั้งและนอกที่ตั้ง 
โดยผู บังคับบัญชาพิจารณาในรายละเอียดวาจะกำหนดใหงานใดหรือเจาหนาที ่รายใดบาง
ปฏิบัติงานในที่ตั้งและนอกที่ตั้ง โดยอาจดำเนินการไดตามตัวอยางในภาคผนวก ๓ 
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๖.๓ การทำข อตกลงการปฏ ิบ ั ติ งาน การมอบหมายงาน และ 
การรายงานผลการปฏิบัติราชการ สำหรับกรณีที่มีการมอบหมายใหเจาหนาที่ปฏิบัตินอกที่ตั้ง  
โดยหนวยงานอาจดำเนินการได ดังนี้  

๑) การจัดทำขอตกลงการปฏิบัติงานระหวางการปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง 
โดยหนวยงานอาจจัดทำขอตกลงการปฏิบัติงานขึ้นระหวางหนวยงานและผูปฏิบัติงานที่ไดรับ
อนุญาตใหปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง เพื่อใหเกิดความเขาใจที่ตรงกันระหวางสองฝาย รวมถึงเปนกลไก 
ในการกำกับ มอบหมาย และติดตามงานอยางมีประสิทธิภาพ โดยอาจดำเนินการไดตามตัวอยาง 
ในภาคผนวก ๔ 

๒) การจัดทำแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน โดยหนวยงานอาจจัดทำ
แบบรายงานผลการปฏิบัติงานขึ ้นสำหรับเจาหนาที ่ท ี ่ไดรับอนุญาตใหปฏิบัติงานนอกที ่ตั้ง  
โดยอาจกำหนดรายละเอียดในการมอบหมายงานและติดตามงานเปนรายเดือน รายสัปดาห หรือ
รายวัน ตามเหตุผลความจำเปนและลักษณะของงานที่มอบหมาย โดยอาจดำเนินการไดตาม
ตัวอยางในภาคผนวก ๕ 
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๖.๔ เมื ่อไดมีการดำเนินการกำหนดรูปแบบวิธีปฏิบัติงานตามแนวทาง 
การปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้แลว หนวยงานควรตองมีการติดตามและประเมินผลการดำเนินการ 
เปนระยะ เพื่อพิจารณาทบทวนวาหลังจากที่ไดปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานในสวนตาง ๆ แลว  
ไดสงผลกระทบตอประสิทธิภาพและคุณภาพการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานหรือ 
การใหบริการประชาชนอยางไรบาง โดยอาจพิจารณาเทียบเคียงกับเกณฑการประเมินหนวยงาน 
ในมิติตาง ๆ อาทิ การประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
ของสวนราชการ (ดำเนินการโดยสำนักงาน ก.พ.ร.) ผลสำรวจความพึงพอใจของประชาชน 
ตอการใหบริการภาครัฐ (ดำเนินการโดยสำนักงาน ก.พ.ร.) การประเมินคุณธรรมและความโปรงใส
ในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
(ดำเนินการโดยสำนักงาน ป.ป.ช.)  

หลังจากที่หนวยงานไดเปรียบเทียบขอมูลดังกลาวและไดพิจารณา 
จุดแข็งและจุดบกพรองในการดำเนินการแลว หนวยงานก็สามารถปรับรูปแบบและขั้นตอนวิธีการ
ทำงานและรูปแบบการใหบริการประชาชน การนำเทคโนโลยีมาใชในการใหบริการประชาชนและ
การปฏิบัติงานภายใน การปรับระบบการบริหารงานภายในใหสอดคลองกับชีวิตและการทำงานวิถีใหม 
และการปรับรูปแบบการปฏิบัติงานใหเหมาะสมยิ่งขึ้นตอไป  
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บทบาทหนาที่ของ ผูที่เก่ียวของ 
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สวนท่ี ๓ 
บทบาทหนาที่ของผูท่ีเกี่ยวของ 

 หัวหนาหนวยงานและผูบังคับบัญชาทุกระดับ  

๑)  ผูบังคับบัญชาสูงสุดของหนวยงานกำชับผูมีหนาที่เกี่ยวของ ดำเนินการตาม 
แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม ตลอดจนพิจารณาความเหมาะสม
และความพรอมในการดำเนินการ และสั่งการใหเกิดผลในทางปฏิบัติ โดยมีการกำกับติดตาม 
การดำเนินการ เพ่ือใหเกิดประสทิธิภาพสูงสดุและเปนไปตามวตัถุประสงคของการดำเนินการ และ
อาจมอบหมายใหผูบังคับบัญชาระดับรองลงมารับมอบอำนาจเพ่ือดำเนินการใหเกิดความคลองตัว 

๒)  ผูบังคับบัญชาระดับรองลงมาทำความเขาใจแนวทางการปฏิบัติราชการ 
ที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม และหารือตกลงรวมกับผูใตบังคับบัญชา เพื่อรวมกันกำหนด
รูปแบบการปฏิบัตงิานที่เหมาะสมตามที่หนวยงานกำหนด 

กรณีมีเหตุผลความจำเปนเพื ่อประโยชนของทางราชการ ผูบังคับบัญชา
สามารถสั ่งใหผูปฏิบัติงานมาปฏิบัติราชการที่สวนราชการและหนวยงานของรัฐหรือสถานที่ 
ที่สวนราชการและหนวยงานของรัฐจัดไวเปนการเฉพาะหรือสถานที่อื ่นก็ได เชน การประชุม 
ในเร่ืองสำคัญเรงดวน เปนตน 

๓)  ผูบังคับบัญชาทุกระดับ มีหนาที่พิจารณามอบหมายงานใหกับผูปฏิบัติงาน
อยางเหมาะสม และติดตาม กำกับดูแล ใหคำปรึกษาและแนะนำ เพื่อใหผูปฏิบัติงานทำงาน 
ใหไดผลงานตามเปาหมายและเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 ผูรับผิดชอบงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑)  ศึกษาทำความเขาใจแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงาน 
วิถีใหม และชวยวิเคราะหขอมูลนำเสนอตอผู บังคับบัญชาสูงสุดในการพิจารณาความเหมาะสม 
ในการดำเนินการ 

๒)  ใหความรูผู ที ่เกี ่ยวของ ไดแก ผูบังคับบัญชาทุกระดับ และผูปฏิบัติงาน  
ใหมีความเขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับรูปแบบการดำรงชีวิตและการทำงานวิถีใหม ตลอดจนแนะนำ
เทคนิควิธีการในการปรับเปลี่ยนกรอบความคิด (Mindset) ของผูที่เกี่ยวของในการทำงานวิถีใหม 
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๓)  ติดตามการดำเนินการตามแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและ 
การทำงานวิถีใหมในภาพรวมของหนวยงาน ตลอดจนชวยอำนวยความสะดวกใหกับผูบังคับบัญชา
และผูปฏิบัติงาน ติดตามการดำเนินการของหนวยงานโดยสอบถามและรับฟงปญหาอุปสรรค 
ในการดำเนินการ และชวยเหลือแกปญหาเพ่ือการดำเนินการเปนไปอยางราบร่ืน 

 ผูปฏิบัติงาน 

๑)  ศึกษาทำความเขาใจแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงาน 
วิถีใหมและดำเนินการตามแนวทางที่หนวยงานกำหนด 

๒)  แสดงความพรอมในการปรับตัวเพื่อการทำงานวิถีใหม แสดงความรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานตามเปาหมายที่หนวยงานกำหนดและผลผลิตที่ไดรับมอบหมาย กรณทีี่ปฏิบัติงาน
นอกที่ตั ้ง ผูปฏิบัติงานจะตองเลือกปฏิบัติงานในสถานที่ที ่มีความเหมาะสม และตองพรอมให
ผูบังคับบัญชาติดตอสื่อสารไดตลอดชวงระยะเวลาดังกลาว และพรอมเขารวมประชุมในเร่ืองสำคัญ
เรงดวนผานระบบออนไลน หรือสถานที่ที่สวนราชการและหนวยงานของรัฐกำหนด  

๓)  ใหความรวมมือกับหนวยงานเพื ่อรวมกันขับเคลื่อนการทำงานวิถีใหม 
เพื่อสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของภาครัฐและการใหบริการประชาชน และสรางสมดุล 
อยางเหมาะสมและสมเหตุสมผลในการดำรงชีวติและการทำงาน 

๔)  ปฏิบัติและดำรงตนอยางเหมาะสมกับภาระหนาที ่ท ี ่ไดรับมอบหมาย 
จากหนวยงาน ปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบ มีวินัยและจริยธรรมในการปฏิบัติหนาที่ มุงสรางให
ประชาชนมีความไววางใจตอภาครัฐ โดยอุทิศเวลาในการทำงานใหแกราชการ ไมทอดทิ้งหรือละทิ้ง
หนาที่ราชการ รักษาความลับของทางราชการ และพึงรักษาภาพลักษณของความเปนขาราชการ 
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แผนภาพที่ ๔ สรุปภาพรวมการดำเนินการตามแนวทางฯ 
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สวนท่ี ๔ 

การถอดบ ทเรียนของสวนราชการ 
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สวนที่ ๔ 
การถอดบทเรียนของสวนราชการ 

สำนักงาน ก.พ. ไดจัดสัมภาษณขอมูลเชิงลึก เรื ่อง “ถอดบทเรียนการบริหาร 
งานบุคคลของสวนราชการในชวงสถานการณ COVID-19” โดยสัมภาษณผูแทนสวนราชการ 
จำนวน ๖ แหง ระหวางวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๕ ถึงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๕ แบงตามลักษณะ
ภารกิจของหนวยงาน ๓ ประเภท ไดแก ภารกิจการจัดทำนโยบายหรือสนับสนุนการดำเนินการ
ภาครัฐ ไดแก สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา และสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  
ภารกิจการใหบริการหรืออำนวยความสะดวกประชาชน ไดแก กรมสรรพากร และกรมการขนสงทางบก 
และภารกิจที่มีลักษณะเฉพาะ ไดแก กรมวิทยาศาสตรบริการ และกรมราชทัณฑ สรุปไดดังนี ้

๑. สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา มีการมอบหมายใหเจาหนาที ่สวนใหญ
ปฏิบัติงานที่บานได โดยเฉพาะอยางยิ่งตำแหนงนักกฎหมายกฤษฎีกาสามารถปฏิบัติงานที่บาน 
ไดทุกคน ในขณะที่บางลักษณะงานยังคงมีความจำเปนตองเขามาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้ง แตกำหนด
จำนวนผู เขามาปฏิบัติงานใหนอยที ่สุด เชน เจาหนาที่ที ่ปฏิบัติงานรับ-สงเอกสาร เจาหนาที่ 
ที ่ปฏิบัติงานการเงิน เปนตน และมีการลดขั้นตอนในการสั ่งการภายใน ลดจำนวนคำสั่งหรือ
ประกาศตาง ๆ โดยสั่งการดวยลายลักษณอักษรผานระบบสื่อสารอิเล็กทรอนิกสโดยโปรแกรมตาง ๆ 
อาทิ แอปพลิเคชันไลน (LINE) ตลอดจนจัดการงาน มอบหมายงาน และติดตามงาน มาตั้งแต 
กอนสถานการณ COVID-19 ผานระบบ “OCS Smart Office”  

๒. สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ มีการมอบหมายใหเจาหนาที่
ทุกคนสามารถปฏิบัติงานที่บานได รวมถึงเจาหนาที่สายสนับสนุน โดยมีการจัดเตรียมอุปกรณ
เครื ่องสแกนเนอรให ก ับเจาหนาที ่ท ี ่ร ับผิดชอบงานสารบรรณเพื ่อใหสามารถนำเอกสาร 
เขาสูระบบ Smart OPDC ทั้งนี้ ใชการสั่งการในเรื่องตาง ๆ ดวยลายลักษณอักษรผานแอปพลิเคชัน 
ไลน (LINE) เปนหลัก และใชการสื่อสารขอมูลตาง ๆ ผาน Infographics ทั้งนี้ หากมีความจำเปน 
ตองเขามาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั ้ง จะมีการแบงเจาหนาที่เปน ๒ ทีม คือ ทีม A และ ทีม B โดยให
สลับกันเขาสำนักงานสัปดาหละ ๑ ทีม ตามวันที่กำหนดไว และสามารถเขาสำนักงานเพิ่มเติม 
ในวันอื่นไดตามที่ผูอำนวยการพิจารณา โดยผูที่จะเขาปฏิบัติงานในสำนักงานทุกคนจะตองตรวจ 
ATK สัปดาหละ ๑ คร้ัง และรายงานใหผูอำนวยการกองทราบกอนเขาสำนักงาน นอกจากนี้ มีการจัด
กิจกรรม “Happy Friday” ทุกวันศุกร โดยเชิญฝายบริหาร ผู อำนวยการ หรือหัวหนางาน  
มาถายทอดและแลกเปลี่ยนประสบการณหรือสอนงานใหกับขาราชการ รวมทั้ง มีการจัดหลักสูตร 
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Online Workshop เพื่อเจาหนาที่ธุรการ เนื่องจากปจจุบันการทำงานไดเปลี่ยนแปลงไป และ
ผูปฏิบัติงานสายงานหลักสามารถปฏิบัติงานสนับสนุนเองได 

๓. กรมสรรพากร มีการแตงตั้งคณะทำงานเฉพาะกิจพิเศษบริหารสถานการณ 
COVID-19 เพ่ือออกแนวทางและมาตรการตาง ๆ ใหเปนปจจุบันตามความเหมาะสม โดยเจาหนาที่
ที่ไดรับอนุญาตใหปฏิบัติงานที่บานจะตองจัดทำขอตกลงการปฏิบัติงานที่บานในระบบบันทึกคำขอ
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ผานระบบ VPN Work from Home และแบงกลุมบุคลากรเปนทีม A และ 
B โดยใหแตละทีมสามารถทำงานทดแทนกันได และสลับกันทำงานที ่บ านหมุนเว ียนกัน 
ทีมละสัปดาห โดยแตละกลุ มจะครอบคลุมการทำงานของทุกสวนในหนวยงาน แตเนื ่องจาก 
มีบางหนวยงานที ่ไมสามารถทำงานที ่บานได โดยเฉพาะสรรพากรภาค หรือสรรพากรพื ้นที่  
จ ึงได เปลี ่ยนเปนมอบอำนาจใหห ัวหนาหนวยงานพิจารณาใหบุคลากรปฏิบัติงานที ่บ าน 
ตามความเหมาะสม และตามสถานการณการแพรระบาดของโรคในพ้ืนที่ตั้งสำนักงาน 

๔. กรมการขนสงทางบก มีการออกแนวทางการปฏิบัติราชการในสถานการณ 
การแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ และแจงเวียนใหทุกหนวยงานพิจารณา 
การเหลื่อมเวลาการทำงานและเวลาพักกลางวัน เพื่อลดความหนาแนนของการเดินทางโดยระบบ
ขนสงสาธารณะและการใชบริการรานอาหารภายในสวนราชการ โดยใหหัวหนาหนวยงานภายใน
พิจารณาสั ่งการใหบุคลากรปฏิบัติงานภายในที่พัก และกำหนดใหผู บังคับบัญชามอบหมาย 
การปฏิบัติงานเปนรายวันหรือรายสัปดาหตามความเหมาะสมของลักษณะงาน และกำหนด
เปาหมาย ปริมาณงาน ผลผลิต ตัวชี้วัดการทำงาน ระบบวิธีการสื่อสาร ติดตาม และประเมิน
ความกาวหนา โดยใหหนวยงานที่มีการปฏิบัติงานภายในที่พัก จัดทำแผนการปฏิบัติงานภายในที่พัก 
โดยจัดเก็บไวที่หนวยงานเพื ่อเปนหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ และใหรายงานผานเว็บไซต 
กองการเจาหนาที ่

๕. กรมวิทยาศาสตรบริการ มีการมอบหมายและสั ่งการการปฏิบัติราชการ 
ใหสอดคลองกับมาตรการทางดานสาธารณสุขในชวงสถานการณ COVID - 19 โดยการสนับสนุน
ใหบุคลากรปฏิบัติงานที่บาน (Work from Home) ปรับปรุงสถานที่และวิธกีารใหบริการประชาชน
ใหมีระยะหางและอุปกรณปองกันระหวางเจาหนาที่และผูรับบริการ โดยมีการจัดทำประกาศกรม  
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติที่ชัดเจนสอดคลองกับสถานการณ และปรับเวลาการปฏิบัติราชการเปนแบบ
ยืดหยุน (Flexible Time) กรณีบุคลากรมาปฏิบัติงานที่กรม สามารถปฏิบัติราชการในระหวางเวลา 
๐๗.๓๐ – ๑๗.๓๐ น. ใหครบ ๘ ชั่วโมงในแตละวัน สวนผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานภายใน 
ที่พักใหดำเนินการลงเวลาเขาออกการปฏิบัติงานผานระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม 
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(DPIS) ทั้งนี้ สำหรับงานที่จำเปนตองเขามาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้ง อาทิ งานทดลองในหองปฏิบัติการ 
(Laboratory) ซึ่งไมสามารถปฏิบัติงานที่บานได นั้น สามารถสลับเขางานใหครบ ๘ ชั่วโมงหลังจาก
เวลาเลิกงานปรกติได 

๖. กรมราชทัณฑ มีการมอบหมายผูอำนวยการกองหรือเทียบเทา พิจารณาอนุญาต
ใหขาราชการหรือเจาหนาที ่มาปฏิบัติงานภายในหนวยงานและภายในที ่พัก โดยคำนึงถึง 
ความเหมาะสมกับลักษณะงาน และการปองกันการแพรระบาดของโรคติดเชื ้อไวรัสโคโรนา 
ในหนวยงานเปนสำคัญ ทั้งนี้ กองหรือหนวยงานเทียบเทากอง จะตองจัดทำขอมูลการปฏิบัติงาน
ภายในที่พักของขาราชการและเจาหนาที่ในสังกัด ตามแบบฟอรมรายชื่อเจาหนาที่เพื่อปฏิบัติงาน
ภายในที่พัก และกำหนดใหมีการมอบหมายงานที่ชัดเจน ซึ่งสามารถนำมาประกอบการประเมินผล
การปฏิบัติงาน รวมทั้งกำหนดใหผูบังคับบัญชาตองมีชองทางที่สามารถติดตามงานไดตลอดเวลา 
และมอบหมายใหผูบังคับบัญชาเปนผูกำกับติดตามงาน โดยกรณีผูปฏิบัติงานที่บาน จะตองจัดทำ
ขอมูลการปฏิบัติงานตามแบบฟอรมที่กรมกำหนด ประกอบดวย ขอตกลงการปฏิบัติงานภายในที่พัก 
และแบบรายงานผลการปฏิบัติงานภายในที่พัก 

๗. ปญหาอุปสรรคในการดำเนินการของสวนราชการ มีดังนี ้

๗.๑  อุปกรณที่จำเปนเพื่อใชสำหรับการทำงานที ่บานมีไมเพียงพอ และ
ผู ปฏิบัติงานในระดับตนประสบปญหาขาดแคลนอุปกรณที ่ใชในการทำงานที ่บ าน รวมทั้ง  
ขาดการสนับสนุนคาใชจายที่จำเปนในการปฏิบัติงานที่บาน อาทิ คาบริการอินเตอรเน็ต 

๗.๒  ขาราชการที ่บรรจุใหมในชวงสถานการณ COVID - 19 ขาดโอกาส 
ในการพบปะเพื่อนรวมงาน ณ ที่ตั้ง ทำใหขาดปฏิสัมพันธในการทำงานและขาดการสรางสัมพันธ 
ในรูปแบบปรกติ  

๗.๓  สวนราชการจำนวนหนึ่งยังขาดระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานอิเล็กทรอนิกส
ที่ใชในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะระบบงานเอกสารและงานสารบรรณ ทำใหการปฏิบัติงานที่บาน
ในชวงสถานการณ COVID - 19 ไมอาจกระทำไดอยางมีประสิทธภิาพ 
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๘. บทเรียนสำคัญที่พบจากการดำเนินการของสวนราชการ มีดังนี ้

๘.๑  นโยบายและการปฏิบัติตามนโยบายที่ไดกำหนดไวของผูบริหารสูงสุด
เปนสิ ่งที่สำคัญอยางยิ ่งในการดำเนินการใหมีประสิทธิภาพ รวมถึงกรอบความคิด (Mindset)  
ของผูบังคับบัญชาทุกระดับในการติดตามผลสำเร็จของงานมากกวาติดตามการปฏิบัติงานรายวัน 

๘.๒   ลักษณะงานจำนวนหนึ่งไมสามารถปฏิบัติงานที่บานหรือนอกที่ตั ้งได 
เนื่องจากยังมีความจำเปนตองใหบริการประชาชน ณ ที ่ตั ้ง และลักษณะงานอีกจำนวนหนึ่ง 
ผูปฏิบัติงานจำเปนตองใชเครื่องมือและอุปกรณของหนวยงาน จึงจำเปนตองเขามาปฏิบัติงาน  
ณ ที่ตั้ง แตใชวิธีการเขางานเหลื่อมเวลาเพ่ือลดความแออัดของสถานที่ทำงาน 

๘.๓  หากสวนราชการไมมีระบบการปฏิบัติงานทางอิเล็กทรอนิกสที่ชวย 
ในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ อาทิ ระบบสารบรรณหรือระบบการสงงานอิเล็กทรอนิกส 
ยอมสงผลใหการปฏิบัติงานที่บานหรือนอกที่ตั้งไมอาจดำเนินการไดอยางเต็มที่ 

๘.๔  เมื่อหนวยงานและเจาหนาที่ไดปรับตัวในการปฏิบัติงานในรูปแบบใหม 
ทั้งการเขางานเหลื่อมเวลาและการทำงานที่บานเปนระยะเวลาหนึ่งแลว ทำใหเกิดความเคยชิน 
และทำใหมีความพรอมในการดำเนินการในลักษณะเดิมตอไปอีกแมวาจะพนชวงสถานการณ 
COVID - 19 ไปแลวก็ตาม 

ทั้งนี้ รายละเอียดสรุปการถอดบทเรียนการบริหารงานบุคคลของสวนราชการ
ในชวงสถานการณ COVID - 19 ปรากฏตามภาคผนวก ๖ 

-------------------------------------------------- 
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ภาคผนวก 



๔๔ 
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ภาคผนวก ๑ 

ประกาศ……(ชื่อหนวยงานท่ีออกประกาศ).......  

เรื่อง แนวทางการปฏิบตัิราชการท่ีรองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหมใน...(ชื่อหนวยงาน)...๑ 

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

เพื่อใหการบริหารงานของ...(ชื่อหนวยงาน)... สอดคลองกับแนวทางการปฏิบัติราชการท่ี
รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม และเปนการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหนวยงานและเจาหนาท่ี
โดยมีรูปแบบการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับภารกิจ ลักษณะงานของหนวยงาน และเทคโนโลยีที ่นำมาใช 
ในการปฏิบัติงาน อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ........  แหง ...(ชื่อกฎหมายที ่ใหอำนาจ๒)... จึงกำหนด 
แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหมสำหรับเจาหนาที่ในสังกัด...(ชื่อหนวยงาน)...  
ดังตอไปนี ้

๑. ในประกาศนี้  

“เจาหนาท่ี” หมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ และผู ปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืนในสังกัด 

“ผูบังคับบัญชา” หมายถึง ผูอำนวยการกองหรือสำนักหรือกลุมงาน  

๒. ใหผูบังคับบัญชาพิจารณา ดังนี ้

๒.๑ อนุญาตใหเจาหนาที่ทุกคนในสังกัด เลือกเวลาปฏิบัติงานในที่ตั ้งไดโดยเหลื่อมเวลา 
การทำงานเปน ๔ ชวงเวลา ไดแก  

ชวงท่ี ๑ เวลา ๐๗.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น.  พักกลางวันเวลา ๑๑.๐๐ น. - ๑๒.๐๐ น. 
ชวงท่ี ๒ เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น.  พักกลางวันเวลา ๑๑.๓๐ น. - ๑๒.๓๐ น. 
ชวงท่ี ๓ เวลา ๐๙.๐๐ น. - ๑๗.๐๐ น.  พักกลางวันเวลา ๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น. 
ชวงท่ี ๔ เวลา ๐๙.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น.  พักกลางวันเวลา ๑๒.๓๐ น. - ๑๓.๓๐ น. 
ทั้งนี้ ผูบังคับบัญชาอาจพิจารณาใหเจาหนาที่ปฏิบัติงาน ในชวงเวลาเดียวกันทุกวัน 

หรือปฏิบัติงานในชวงเวลาแตกตางกันในแตละวันก็ไดตามความเหมาะสม 

 
๑ ตัวอยางการออกประกาศเพื ่อกำหนดชวงเวลา รูปแบบ และเงื่อนไขตาง ๆ ในการปฏิบัติงานที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถ ีใหม  
ซึ่งหนวยงานสามารถกำหนดใหแตกตางไปจากตัวอยางนี้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของภารกิจ ลักษณะของหนวยงาน รูปแบบ 
การใหบริการประชาชน และเทคโนโลยีที่ใชในการปฏิบัติงาน  
๒ เชน มาตรา ๓๒ หรือ มาตรา ๓๖ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แกไขเพ่ิมเติม  



๔๕ 
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๒.๒ ควบคุม กำกับดูแลและพิจารณาสั ่งการเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
ตามความเหมาะสมกับภารกิจ โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลในการบริหารราชการ และการใหบริการ
ประชาชนเปนสำคัญ 

๒.๓ จัดทำแผนการมอบหมายใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานแบบเหลื่อมเวลาการทำงาน และสงให
กองบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อเสนอหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมายที่กำกับดูแลพิจารณาอนุมัติ 
แผนดังกลาวกอนเริ่มดำเนินการ 

ท้ังนี้ ต้ังแตวันท่ี................................... เปนตนไป  

ประกาศ ณ วันท่ี ........................................................   
 

                (ลงชื่อ) 
 

(.......ชื่อผูลงนาม.......) 

  ......ตำแหนง๓...... 

 
๓ ในกรณีที่เปนผูไดรับมอบอำนาจใหปฏิบัติราชการแทน/รักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหนง ตามที่กฎหมายกำหนด ใหระบุฐานะ
ดังกลาวไวดวย 



๔๖ 
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ภาคผนวก ๒ 

ประกาศ……(ชื่อหนวยงานท่ีออกประกาศ)....... 

เรื่อง แนวทางการปฏิบตัิราชการท่ีรองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหมใน...(ชื่อหนวยงาน)...๑ 

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

เพื่อใหการบริหารงานของ...(ชื่อหนวยงาน)... สอดคลองกับแนวทางการปฏิบัติราชการท่ี
รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหม และเปนการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหนวยงานและเจาหนาท่ี
โดยมีรูปแบบการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับภารกิจ ลักษณะงานของหนวยงาน และเทคโนโลยีที่นำมาใชใน 
การปฏิบัติงาน อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ........  แหง ...(ชื ่อกฎหมายที ่ใหอำนาจ๒)... จ ึงกำหนด 
แนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหมสำหรับเจาหนาที่ในสังกัด...(ชื ่อหนวยงาน)... 
ดังตอไปนี ้ 

๑. ในประกาศนี้  

“เจาหนาท่ี” หมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ และผู ปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืนในสังกัด 

“ผูบังคับบัญชา” หมายถึง ผูอำนวยการสำนัก หรือกอง หรือกลุมงาน 

๒. ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาแบงผูปฏิบัติงานในสังกัด เปน ๒ กลุม เพื่อรวมกันกำหนดวัน 
และชวงเวลาการทำงานตามความเหมาะสมกับภารกิจของแตละหนวยงานและหนาที ่ความรับผิดชอบ 
ของผูปฏิบัติงาน โดยกำหนดรูปแบบการปฏิบัติงาน ดังนี ้

สำนัก/กอง/หนวยงาน ปฏิบัติงานในท่ีตั้ง ปฏิบัติงานนอกท่ีตั้ง 

หนวยงานใหบริการ
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. 

ไมเกิน ๒ วันตอสัปดาห 
กลุมพัฒนาระบบบริหาร 

กองกฎหมาย ไมเกิน ๓ วันตอสัปดาห 

 
๑ ตัวอยางการออกประกาศเพื ่อกำหนดชวงเวลา รูปแบบ และเงื ่อนไขตาง ๆ ในการปฏิบัติงานที ่รองรับชีวิตและการทำงานวิถ ีใหม  
ซึ่งหนวยงานสามารถกำหนดใหแตกตางไปจากตัวอยางนี้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของภารกิจ ลักษณะของหนวยงาน รูปแบบ 
การใหบริการประชาชน และเทคโนโลยีที่ใชในการปฏิบัติงาน 
๒ เชน มาตรา ๓๒ หรือ มาตรา ๓๖ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แกไขเพ่ิมเติม  



๔๗ 
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สำนัก/กอง/หนวยงาน ปฏิบัติงานในท่ีตั้ง ปฏิบัติงานนอกท่ีตั้ง 

กองงานวิชาการ 

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

๑ วันตอสัปดาห 

กองสารสนเทศ กลุมท่ี ๑ : 
จันทร – อังคาร ๐๙.๓๐ น. – ๑๕.๓๐ น. 
พุธ – พฤหัสบดี ๐๘.๓๐ น. – ๑๘.๓๐ น. 

 
ศุกร 

เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 

กลุมท่ี ๒ : 
จันทร - อังคาร ๐๘.๓๐ น. – ๑๘.๓๐ น. 

พุธ ศุกร ๐๙.๓๐ น. – ๑๕.๓๐ น. 

 
พฤหัสบดี 

เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 

๒.๑ กรณีมีเหตุผลความจำเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ ผูบังคับบัญชาอาจสั่งให
เจาหนาท่ีมาปฏิบัติงานในชวงเวลาอ่ืนนอกเหนือจากท่ีกำหนดในประกาศนี้ก็ได 

๒.๒ กรณีปฏิบัติงานนอกท่ีต้ัง 

๒.๒.๑ ใหผูบังคับบัญชาจัดทำขอตกลงกับเจาหนาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานนอกที่ต้ัง 
โดยจัดเก็บไวท่ีหนวยงานเพ่ือเปนหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ และใหผูบังคับบัญชามอบหมายการปฏิบัติงาน
รายวันหรือรายสัปดาห โดยกำหนดเปาหมาย ตัวชี้วัด ปริมาณงาน วิธีการสื่อสารและติดตามความกาวหนา 
ตามความเหมาะสม และใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานนอกที่ตั้งปฏิบัติตามขอตกลงการปฏิบัติงานนอกที่ตั้งและ 
ใหรายงานผลการปฏิบัติงานที ่ไดร ับมอบหมายตอผู บังคับบัญชาอยางตอเนื ่อง โดยในระหวางชวงเวลา
ปฏิบัติงานนอกท่ีต้ังจะตองสามารถติดตอสื่อสารไดตลอดเวลา ท้ังนี้ การปฏิบัติงานนอกท่ีต้ังจะตองมีผลสัมฤทธิ์
ของงานไมนอยกวาการมาปฏบัิติงานท่ีสำนักงาน 

๒.๒.๒ ใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานนอกที่ตั้งดำเนินการลงเวลาเขาออกการปฏิบัติงาน 
ผานระบบการลงเวลาของหนวยงาน โดยสามารถเขาใชงานไดที่...(ชื่อเว็บไซต)... ทั้งนี้ กรณีมีเหตุจำเปน 
หรือเหตุขัดของท่ีไมสามารถลงเวลาปฏิบัติราชการได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบภายในวันดังกลาว 

๒.๒.๓ กำหนดชวงเวลาการปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. 
โดยจะตองมเีวลาปฏิบัติงานไมนอยกวา ๘ ชั่วโมงตอวัน 

 

 



๔๘ 
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๒.๒.๔ กรณีมีภารกิจสำคัญเรงดวนถูกติดตามตัว เจาหนาที่ที ่ปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง 
ตองพรอมกลับมาปฏิบัติงานในที่ตั้งทันทีที่ไดรับคำสั่ง หากประสงคจะลาทุกกรณี ใหดำเนินการตามระเบียบ 
ท่ีเก่ียวของ 

๒.๒.๕ หากตรวจสอบพบวา เจาหนาที ่ท ี ่ปฏิบัติงานนอกที ่ต ั ้งไมไดปฏิบัติงาน 
ในชวงเวลาการปฏิบัติงานที่กำหนด หรือประพฤติตนไมเหมาะสม หรือกอใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ 
จะถูกพิจารณาโทษทางวินัยตามควรแกกรณ ี

ท้ังนี้ ต้ังแตวันท่ี................................... เปนตนไป  

ประกาศ ณ วันท่ี ........................................................   
 

                (ลงชื่อ) 
 

(.......ชื่อผูลงนาม.......) 

  ......ตำแหนง๓...... 

 
๓ ในกรณีที่เปนผูไดรับมอบอำนาจใหปฏิบัติราชการแทน/รักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหนง ตามที่กฎหมายกำหนด ใหระบุฐานะ
ดังกลาวไวดวย 



๔๙ 
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ภาคผนวก ๓ 
ประกาศ……(ชื่อหนวยงานที่ออกประกาศ).......  

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติราชการท่ีรองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหมใน...(ช่ือหนวยงาน)...๑ 

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

เพื่อใหการบริหารงานของ...(ชื่อหนวยงาน)... สอดคลองกับแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับ
ชีว ิตและการทำงานวิถ ีใหม และเปนการเพิ ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหนวยงานและเจาหนาท่ี 
โดยมีรูปแบบการปฏิบัติงานที ่เหมาะสมกับภารกิจ ลักษณะงานของหนวยงาน และเทคโนโลยีที ่นำมาใช 
ในการปฏิบัติงาน อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ......  แหง ...(ชื ่อกฎหมายที่ใหอำนาจ๒)... จึงกำหนด 
แนวทางการปฏิบัติราชการที ่รองรับชีวิตและการทำงานวิถ ีใหมในลักษณะการเหลื ่อมเวลาทำงาน และ 
การปฏิบัติงานนอกที่ต้ัง ดังน้ี  

๑. ในประกาศน้ี  

“เจาหนาท่ี” หมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ และผู ปฏิบัติงาน 
ประเภทอื่นในสังกัด 

“ผูบังคับบัญชา” หมายถึง ผูอำนวยการสำนกั หรือกอง หรือกลุมงาน 

๒. ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาเลือกรูปแบบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในสังกัด โดยคำนึงถึง
ความเหมาะสมตามลักษณะและความจำเปนของงาน ดังตอไปน้ี 

๒.๑ การเหล่ือมเวลาการปฏิบัติงาน ใหกำหนดชวงเวลาปฏิบัติงาน ดงัตอไปน้ี 
(๑) ชวงเวลา ๐๗.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น. เวลาพักกลางวัน ๑๑.๓๐ น. – ๑๒.๓๐ น. 
(๒) ชวงเวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. เวลาพักกลางวัน ๑๒.๐๐ น. – ๑๓.๐๐ น. 
(๓) ชวงเวลา ๐๙.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น. เวลาพักกลางวัน ๑๒.๓๐ น. - ๑๓.๓๐ น. 

๒.๒ การปฏิบัติงานนอกท่ีตั้ง มีรายละเอียด ดังน้ี 
(๑) การพิจารณาใหเจาหนาที่ในสังกัดผูใดสามารถปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง ใหพิจารณา

ถึงความเหมาะสมของลักษณะงานของผูนั้น โดยตองเปนงานที่กำหนดความสำเร็จของงานไดอยางชัดเจน และ

 
๑ ตัวอยางการออกประกาศเพ่ือกำหนดชวงเวลา รูปแบบ และเงื่อนไขตาง ๆ ในการปฏิบัติงานที่รองรับชีวติและการทำงานวิถีใหม ซ่ึงหนวยงาน
สามารถกำหนดใหแตกตางไปจากตัวอยางนี้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของภารกิจ ลักษณะของหนวยงาน รูปแบบการใหบริการประชาชน 
และเทคโนโลยีที่ใชในการปฏิบัติงาน 
๒ เชน มาตรา ๓๒ หรือ มาตรา ๓๖ แหงพระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 



๕๐ 
 

 
NEW NORMAL 

เปนงานที่สามารถปฏิบัติงานนอกที่ตั ้งไดโดยไมสงผลกระทบตอประสิทธิภาพการทำงาน รวมทั้งควรพิจารณา
ความพรอมของอุปกรณการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีจะปฏิบัติงานนอกท่ีต้ังดวย 

(๒) ใหผูบังคับบัญชาและเจาหนาท่ีจัดทำขอตกลงการปฏิบัติงานรวมกัน โดยกำหนด
เปาหมาย ตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน วิธีการสื่อสารและติดตามความกาวหนา ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงาน 
นอกท่ีตั้งตามแบบฟอรมท่ีกำหนดตอผูบังคับบัญชาทุกสัปดาห 

(๓) สำหรับหนวยงานใหบริการประชาชน ใหมีเจาหนาที่ปฏิบัติงานรายวันนอกที่ต้ัง
ไมเกินรอยละ ๒๐ ของจำนวนเจาหนาท่ีท้ังหมดในสังกัด 

(๔) ในระหวางชวงเวลาปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง หากเจาหนาที่ที ่ปฏิบัติงานนอกที่ต้ัง
ประสงคจะลาราชการในกรณีใด ๆ ใหขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาผานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส 

(๕) เจ าหนาที ่ ท่ีปฏ ิบัติงานนอกที่ต ั ้งตองมีความพรอมในการปฏิบัติงาน และ 
มีชองทางใหผูบังคับบัญชาและเพ่ือนรวมงานสามารถติดตอส่ือสาร สงงาน หรือสงขอมูลไดตลอดชวงเวลาการทำงาน 

(๖) การปฏิบัติงานนอกที ่ต ั ้งใหคำนึงถึงประโยชนของทางราชการเปนสำคัญ  
กรณีมีเหตุผลความจำเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ ผูบังคับบัญชาอาจส่ังใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานนอกท่ีตั้ง
เขาปฏิบัติงานในที่ตั้งในบางวันหรือบางชวงเวลานอกเหนือจากที่กำหนดได ทั้งนี้ หากตรวจสอบพบวาเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานนอกที่ต้ังผูใดไมไดปฏิบตัิงานจริงตามท่ีแจงไว ถือวามีความผิดวินัยอยางรายแรง 

๓. กำกับติดตาม ใหคำปรึกษาและแนะนำเจาหนาที่ในสังกัดใหมีผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงาน
ตามเปาหมายภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยใชเทคโนโลยีสนับสนุนในการปฏิบัติงาน เชน การรายงานความคืบหนา
การทำงานรายวันผานแอปพลิเคชันไลน (LINE) และการปฏิบัติงานรวมกันผาน Google G Suite เปนตน 

ท้ังน้ี ต้ังแตวันท่ี................................... เปนตนไป  

ประกาศ ณ วนัท่ี ........................................................   
 

                (ลงช่ือ) 
 

(.......ชื่อผูลงนาม.......) 

  ......ตำแหนง๓...... 

 
๓ ในกรณีที่เปนผูไดรับมอบอำนาจใหปฏิบัติราชการแทน/รักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหนง ตามที่กฎหมายกำหนด ใหระบุฐานะ 
ดงักลาวไวดวย 



๕๑ 
 

๕๑ 
 

ภาคผนวก ๔ 
ขอตกลงการปฏิบัติงานระหวางการปฏบิัติงานนอกที่ตั้ง 

ระหวางผูบังคับบัญชาและเจาหนาที่ในสังกัด.................(ชื่อหนวยงาน)...............๑

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

สำนัก/กอง/กลุมงาน                 

ช่ือ-สกุล           ตำแหนง                 

ขอตกลงการปฏิบัติงานต้ังแตวนัที่        ถึงวันที่                            

รปูแบบการปฏิบตัิงาน   (ระบุรูปแบบการปฏิบัติงานตามท่ีหนวยงานประกาศ)      
ชวงเวลาที่ปฏิบัติงานนอกที่ต้ัง    (ระบุเดือน)     

 
๑ ตัวอยางขอตกลงการปฏิบัติงานระหวางการปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง ซึ่งหนวยงานสามารถกำหนดใหแตกตางไปจากตัวอยางนี้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของภารกิจ ลักษณะของหนวยงาน รูปแบบ 
การใหบริการประชาชน เทคโนโลยีท่ีใชในการปฏิบัติงาน และการรักษาวินัยของผูปฏิบัติงานระหวางปฏิบัติงานนอกท่ีต้ัง 



๕๒ 
 

๕๒ 
 

สัปดาหที่ ๑ สัปดาหที่ ๒ สัปดาหที่ ๓ สัปดาหที่ ๔ 
 จันทร 
 อังคาร 
 พุธ 
 พฤหัสบดี 
 ศุกร 

 เสาร 
 อาทิตย 

 จันทร 
 อังคาร 
 พุธ 
 พฤหัสบดี 
 ศุกร 

 เสาร 
 อาทิตย 

 จันทร 
 อังคาร 
 พุธ 
 พฤหัสบดี 
 ศุกร 

 เสาร 
 อาทิตย 

 จันทร 
 อังคาร 
 พุธ 
 พฤหัสบดี 
 ศุกร 

 เสาร 
 อาทิตย 

วิธีการติดตอส่ือสาร    โทรศัพท ระบุ …………………………………………………………………………….  E-mail  ระบ ุ......................................................... 

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

วิธีการติดตามงาน (ควรระบุท้ังรูปแบบและระยะเวลาในการติดตามงาน)       

ภารกิจหลักที่รับผิดชอบ        

ลำดับ ภารกิจ/งานที่ไดรับมอบหมาย เปาหมาย/ผลผลิตที่คาดหวงั/ตัวชี้วัด/
กำหนดเวลาแลวเสร็จ 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบรวม 
(ถามี) 

หมายเหตุ 

      

      

ผูปฏิบัติงานจะตองปฏิบัติตามขอตกลงการปฏิบัติงานระหวางการปฏิบัติงานนอกท่ีตั้ง ดังนี้ 
๑) แสดงความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงานตามเปาหมายที่หนวยงานกำหนดและผลผลิตที่ไดรับมอบหมาย  



๕๓ 
 

๕๓ 
 

๒) เลือกปฏิบัติงานในสถานที่ที ่มีความเหมาะสม และตองพรอมใหผู บังคับบัญชาติดตอสื ่อสารไดตลอดชวงระยะเวลาดังกลาว รวมถึงพรอมเขารวมประชุม 
ในเรื่องสำคัญเรงดวน หรือพรอมกลบัมาปฏิบัติงานในที่ต้ังตามวันและเวลาที่ผูบังคับบัญชากำหนด 

๓) ปฏบิติัและดำรงตนอยางเหมาะสมกับภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย มีวินัยและจริยธรรมในการปฏบิตัิหนาทีต่ามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
๔) หากผูปฏิบัติงานไมปฏิบัติตามขอตกลงนี้โดยไมมีเหตุอันสมควร ใหผูบังคับบัญชาสั่งใหกลับมาปฏิบัติงานในที่ตั ้งไดทันที และพิจารณาดำเนินการทางวินัย 

ตามสมควรแกกรณี 

 
 

ลงชื่อ....................(ขาราชการ/เจาหนาที่).......................... 

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

ตำแหนง..................................................................... 

วันท่ี............................................ 

ลงชื่อ....................(ผูบังคับบัญชา).......................... 

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

ตำแหนง..................................................................... 

วันท่ี............................................ 



๕๔ 

 
 

ภาคผนวก ๕ 
รายงานผลการปฏิบัติงานระหวางการปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง 

สำหรับขาราชการและเจาหนาที่ในสงักัด.................(ชื่อหนวยงาน) ................. 
---------------------------------------------- 

สำนัก/กอง/กลุมงาน                 

ช่ือ-สกุล            ตำแหนง      

ขอตกลงการปฏิบัติงานต้ังแตวนัที่         ถึงวันที่                 

รปูแบบการปฏิบตัิงาน           

วิธีการติดตอส่ือสารท่ีใช    โทรศัพท ระบุ …………………………………………………………………………….  E-mail  ระบ ุ.......................................................... 

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

ลำดับ ภารกิจ/งานที่ไดรับมอบหมาย เปาหมาย/ผลผลิตที่คาดหวงั/ตัวช้ีวัด ผลงานท่ีปฏิบัติจริง ระยะเวลาดำเนินการ 

     

     

     

     



๕๕ 

 
 

ลงชื่อ....................(ผูบังคับบัญชา).......................... 

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

ตำแหนง..................................................................... 

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

ปญหา/อุปสรรคของผูปฏิบัติงาน ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

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

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

ขอเสนอแนะของผูปฏิบัติงาน 

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

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

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

 

 

 

 
 
 

ลงชื่อ....................(ขาราชการ/เจาหนาที่).......................... 

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

ตำแหนง..................................................................... 

วันท่ี............................................ 



๕๖ 
 

 
 

ภาคผนวก ๖ 
สรุปการถอดบทเรียนการบริหารงานบุคคลของสวนราชการในชวงสถานการณ COVID-19 

----------------------------------------------------------- 
สำนักงาน ก.พ. ไดสัมภาษณขอมูลเชิงลึก เรื่อง “ถอดบทเรียนการบริหารงานบุคคลของ 

สวนราชการในชวงสถานการณ COVID-19” เพื่อใชประกอบการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับ
ชีวิตและการทำงานวิถีใหม โดยไดสัมภาษณผูแทนสวนราชการ ระหวางวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๕ ถึงวันท่ี  
๑ เมษายน ๒๕๖๕ จำนวนทั้งสิ้น ๖ หนวยงาน ซึ่งแบงตามลักษณะภารกิจของหนวยงาน ๓ ประเภท ไดแก 
ภารกิจการจัดทำนโยบายหรือสนับสนุนการดำเนินการภาครัฐ ภารกิจการใหบริการหรืออำนวยความสะดวก
ประชาชน และภารกิจที ่ม ีล ักษณะเฉพาะ ประกอบดวย สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สำนักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ กรมสรรพากร กรมการขนสงทางบก กรมวิทยาศาสตรบริการ และ 
กรมราชทัณฑ สรุปสาระสำคัญได ดังนี้  

๑. สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  

๑.๑ การมอบหมายและส่ังการใหผูปฏิบัติงานทำงานท่ีบาน 

- ต้ังแตเริ่มเกิดสถานการณ COVID-19 สวนราชการไดสั่งการใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานท่ีบาน 
(Work From Home) ซึ่งไมไดจำกัดวาจะตองทำงานท่ีบานเทานั้น แตจะทำงานท่ีใดก็ได (Work from Anywhere) 
โดยใหเจาหนาที่มาปฏิบัติงานในสถานที่ตั้ง (On-site) เทาที่จำเปนเทานั้น ซึ่งเปนลักษณะงานที่จำเปนตองใช
เอกสารประกอบการดำเนินการ อาทิ เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานสารบรรณ เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานดานการเงิน 
โดยในระยะแรก ไดทดลองดำเนินการควบคู ไปกับการคนหาสภาพปญหา (Pain Point) เพื่อปรับเปลี ่ยน 
การดำเนินการใหดียิ ่งขึ้น โดยการนำเทคโนโลยีมาชวยเสริมและปรับเปลี่ยนวิธีการทำงาน แลวจึงสั่งการให
ปฏิบัติงานท่ีบานผานแอปพลเิคชันไลน (LINE) ในกลุมภายในหนวยงาน 

- การทำงานและการลงเวลาปฏิบัติราชการในระยะแรก สวนราชการไดดำเนินการ 
ผาน Microsoft Teams แตคนพบปญหาในการปฏิบัติงานจริงเนื่องจากทักษะการใชดิจิทัล (Digital Literacy)  
ของบุคลากรมีความหลากหลาย ประกอบกับฟงกชัน (Function) ของเครื่องมือไมสอดคลองกับความตองการ 
จึงไดมีการปรับปรุงอยางตอเนื ่อง และในปจจุบันไดเปลี ่ยนเครื ่องมือสำหรับการลงเวลาปฏิบัติราชการ  
เปนดำเนินการผานแอปพลิเคชันไลนกลุมทางการ (LINE OFFICIAL) เนื่องจากเปนแอปพลิเคชันที่เจาหนาท่ี 
ทุกคนสามารถเขาถึงไดทุกที ่ทุกเวลา และสวนราชการ ยังไดพัฒนาเครื ่องมือเสริมตาง ๆ ใหบุคลากร 
อยางสม่ำเสมอ อาทิ ระบบนามสงเคราะห ซึ่งชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถคนหาชื่อ - สกุล ตำแหนง และขอมูล
การติดตอของบุคลากรในหนวยงานไดอยางรวดเร็ว รวมไปถึงสามารถจองรถ การแจงปญหาการใชงานอาคาร
สถานท่ี หรือแจงปญหาดานระบบสารสนเทศ ซึ่งเจาหนาท่ีจะตองใหบริการไดภายใน ๑๕ นาทีหลังจากไดรับแจง 
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- ทั้งนี้ จากการใชงานแอปพลิเคชันไลนกลุมทางการ (LINE OFFICIAL) พบวา มีขอดีคือ 
ผูปฏิบัติงานสามารถลงเวลาเริ่มงาน (Check – In) และ ลงเวลาเลิกงาน (Check – Out) ผานทางโทรศัพทมือถือ
ไดอยางรวดเร็ว โดยระบบจะระบุพิกัดที ่อยู ขณะเช็คอินจาก GPS ไดโดยอัตโนมัติ รวมถึงเปนการเช็คอิน  
แบบ Real Time เพราะผูปฏิบัติงานตองถายภาพจากกลองหนาในการยืนยันตัวตน ซึ่งผูดูแลระบบ หรือ
ผูบังคับบัญชาสามารถตรวจสอบขอมูลตาง ๆ ยอนหลังได แตอาจมีขอจำกัดอยูบาง คือ ขาราชการชั้นผูนอย
อาจมีโทรศัพทมือถือท่ีไมมีกลองหนา ทำใหตองแกปญหาโดยการถายภาพกับกระจกแทน 

- นอกจากนี้ ยังมีขอตกลงกันวา การลงเวลาเขางาน (Check – In) หมายถึง ผูปฏิบัติงาน
จะตองพรอมทำงานและมีความพรอมใหสามารถติดตอสื่อสารไดนับตั้งแตที่ไดลงเวลา ซึ่งผูปฏิบัติงานสามารถ
เขางานเวลาไหน และท่ีไหนก็ไดตามความตองการ โดยใหนับชั่วโมงการทำงานจนครบ ๘ ชั่วโมง จึงจะสามารถ 
Check Out เพ่ือเลิกงานได ซึ่งจากการดำเนินการท่ีผานมา ไมพบวามีเจาหนาท่ีทานใดลงเวลาเขางาน (Check – In) 
เกินกวาเวลา ๐๘.๓๐ น. ทำใหงานมีความตอเนื่อง ไมติดขัด 

๑.๒ การมอบหมายใหผูปฏิบัติงานทำงานท่ีบานตามลักษณะงาน  

สวนราชการ เห็นวา ลักษณะงานภายในเกือบทั้งหมดสามารถทำงานที่บานได โดยอาจยกเวน
บางลักษะงาน อาทิ พนักงานขับรถยนต เจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานคลัง และเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานสารบรรณ 
ซึ่งไดใชวิธีการแบงผูปฏิบัติงานออกเปน ๓ ทีม และสลับกันเขามาทำงานในที่ตั้งเพื่อลดจำนวนผูที่ตองเดินทาง
มาหนวยงาน หรือกรณีที ่ผู ปฏิบัติงานมีเหตุผลความจำเปนที ่ตองมาทำงานในที่ตั ้ง อาทิ การจัดประชุม 
แบบผสมผสานระหวางการจัดประชุมในที่ตั้งกับการประชุมผานสื ่ออิเล็กทรอนิกส โดยในปจจุบัน (ณ เดือน
มีนาคม ๒๕๖๕) มีผูมาปฏิบัติงานในท่ีต้ังไมเกินรอยละ ๑๐ ของจำนวนบุคลากรท้ังหมด 

๑.๓ การมอบหมาย กำกับ ติดตามงาน และการวัดผลรายบุคคล 

มีการสั่งการ/มอบหมายงาน และเสนองานตอผูบังคับบัญชาทุกระดับชั้นผานทางระบบ 
OCS Smart Office โดยผูบังคับบัญชาจะมอบหมายงานพรอมท้ังกำหนดระยะเวลาแลวเสร็จผานระบบ เพ่ือให
ไดผลสำเร็จของงานที่ชัดเจน เปนรูปธรรม และเมื่อผูใตบังคับบัญชาเสนองานผานระบบ OCS Smart Office 
ดวยการสงไฟลงานพรอมแนบลายเซ็นของผู มีอำนาจลงนาม ระบบจะบันทึกเวลาที ่ส งงานใหอัตโนมัติ  
และยังสามารถนำไปใชประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานไดอีกดวย โดยไมไดมีการมอบหมายงาน
หรือกลไกอื่นใดเพิ่มเติมเปนกรณีเฉพาะหรือเปนพิเศษสำหรับการปฏิบัติงานที่บาน และในอนาคตอาจพัฒนา
ระบบใหผูบังคับบัญชาสามารถใหคะแนนความพึงพอใจตองานของผูใตบังคับบัญชาไดดวย   

๑.๔ การพัฒนาทักษะและสมรรถนะของผูปฏิบัติงาน 

สวนราชการใหความสำคัญตอการพัฒนาทักษะของบุคลากร โดยเฉพาะอยางยิ่ง 
ผูปฏิบัติงานในสายงานสนับสนุนที่มีความจำเปนตองไดรับการปรับทักษะใหม ๆ และเรียนรูทักษะเพิ่มเติม 
เพ่ือใหสามารถปรับตัวเขากับสถานการณปจจุบันท่ีมีการรับ – สงเอกสารนอยลง อาทิ เจาหนาท่ีธุรการซึ่งไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติงานที ่บ าน อาจเลือกเร ียนเพิ ่มทักษะในการออกแบบ ตัดตอวิดีโอ ดีไซนกราฟก  
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เพื่อชวยงานดานอื่น ๆ อาทิ จัดทำเอกสารเผยแพรประชาสัมพันธ Infographic ใหกับหนวยงาน หรือเนน 
การทำงานในสวนของการประสานงานใหมากขึ้น 

๑.๕ การกำกับติดตามใหผูปฏิบตัิงานรักษาวินัย 

สวนราชการเชื่อมั่นวาเจาหนาที่มีความรับผิดชอบสูง มีวินัย จึงไมมีการออกกฎเกณฑ
ขอบังคับใด ๆ เปนการเฉพาะ และมุงใหความสำคัญกับประสิทธิภาพการทำงาน เนนการตรวจสอบผลผลิตและ
ผลลัพธในการปฏิบัติงาน มากกวาการมุงเนนติดตามในชวงเวลาทำงานหรือการรักษาวินัยในการเขาออกงาน 
โดยในชวงที่ผานมา สวนราชการไมพบวามีกรณีที่เจาหนาที่กระทำผิดวินัยหรือปฏิบัติผิดไปจากแบบแผน 
ท่ีพึงปฏิบัติแตอยางใด  

๑.๖ การดูแลคุณภาพชวีิต 

สวนราชการไดประสานงานกับกรมบัญชีกลาง เพื ่อขอใชงบประมาณในการจัดซื้อ 
ซิมโทรศัพทมือถือเพื่อใชงานอินเทอรเน็ตเพื่อชวยเหลือขาราชการชั้นผูนอยในการปฏิบัติงานท่ีบาน และมีการปรับ
ลดการจัดซื้อคอมพิวเตอรตั้งโตะโดยเปลี่ยนเปนจัดซื้อคอมพิวเตอรแบบพกพาแทน เพื่อสนับสนุนเครื่องมือ/
อุปกรณการทำงานใหแกบุคลากร โดยเนนการจัดซื้อใหกับขาราชการชั้นผูนอยกอน 

๑.๗ เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีชวยในการบริหารงานบุคคล  

สวนราชการมีการใชระบบเทคโนโลยีสนับสนุนในการปฏิบัติงานและการบริหาร 
งานบุคคล ดังนี ้

- ระบบ OCS Smart Office เพื ่อการเสนองาน สงงาน ตรวจงาน ส ั ่งการและ
มอบหมายงาน ตลอดจนติดตามงาน  

- ระบบ Microsoft Teams เพ่ือใชในการประชุม/อบรมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  
- แอปพลิเคชันไลนกลุมทางการ (LINE OFFICIAL) เพ่ือการลงเวลาปฏิบัติราชการ  
- อีเมล Microsoft Teams และแอปพลิเคชันไลน (LINE) เพื่อการติดตอประสานงาน

ภายในของเจาหนาท่ีสวนราชการ  

๑.๘ ปญหาและอุปสรรคในการดำเนินการดานการบริหารงานบุคคล 

สวนราชการยังคงมีความกังวลกรณีขาราชการใหมที่บรรจุเขารับราชการในชวงสถานการณ 
COVID-19 ซึ่งเปนชวงเวลาที่รูปแบบการทำงานไดมีการเปลี่ยนแปลงไปแลว อาจสงผลใหขาดความใกลชิด 
กับหนวยงาน ขาดปฏิสัมพันธไมมีโอกาสไดพบปะเพ่ือนรวมงาน หรือขาดการสรางความสัมพันธแบบตัวตอตัว 
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๒. สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

๒.๑ การมอบหมายและส่ังการใหผูปฏิบัติงานทำงานท่ีบาน 

สวนราชการมีการออกประกาศท่ีเปนทางการอยางสม่ำเสมอ ซึ่งมีท้ังแบบใหรายละเอียด
หรือหลักในการปฏิบัติและแบบ Infographic ผานแอปพลิเคชันไลน (LINE) เพ่ือความรวดเร็วในการสื่อสารและ
เพื ่อความคลองตัวตามสถานการณ ในปจจุบันมีการสั ่งใหปฏิบัติงานที ่บานรอยละ ๑๐๐ ไปจนถึงวันท่ี  
๓๐ เมษายน ๒๕๖๕ โดยมีระบบการลงเวลาแบบยืดหยุน คือ สามารถลงเวลาเขางานเวลาใดก็ไดผาน Website 
ต้ังแตเวลา ๐๖.๐๐ น. – ๑๐.๐๐ น. และนับชั่วโมงการทำงานใหครบ ๘ ชั่วโมงตอวัน 

๒.๒ การมอบหมายใหผูปฏิบัติงานทำงานท่ีบานตามลักษณะงาน  

- ใหอำนาจรองเลขาธิการเปนผู กำหนดจำนวนผู ปฏิบัติงาน โดยใหผู อำนวยการ 
แตละกอง/สำนักงาน/กลุม/ภารกิจ จัดเจาหนาท่ีปฏิบัติงานท่ีสำนักงาน  

- แบงเจาหนาท่ีเปน ๒ ทีม คือ ทีม A และ ทีม B โดยใหสลับกันเขาสำนักงานสัปดาหละ  
๑ ทีม ตามวันท่ีกำหนดไว และสามารถเขาสำนักงานเพิ่มเติมในวันอ่ืนไดตามท่ีผูอำนวยการพิจารณา โดยผูท่ีจะ
เขาปฏิบัติงานในสำนักงานทุกคนจะตองตรวจ ATK สัปดาหละ ๑ ครั้ง และรายงานใหผูอำนวยการกองทราบ
กอนเขาสำนักงาน 

- สวนราชการไดมีการติดต้ังเครื่อง Scanner ใหท่ีบานของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานสารบรรณ 
เพ่ืออำนวยความสะดวกในการทำงานท่ีบาน และให Messenger รับ - สงเอกสาร วันละ ๑ รอบ ตามเวลาท่ีกำหนด 

๒.๓ การมอบหมาย กำกับ ติดตามงาน และการวัดผลรายบุคคล 

สวนราชการไดปรับเปลี่ยนการมอบหมายงานจากอดีตที่แตละกองจัดทำตัวชีว้ัดมาเสนอ
ผูบริหารกอนรอบประเมิน เปนใหแตละกองจัดทำตัวชี้วัดหรือแผนการทำงานรายสัปดาห แลวใชถายทอด
แผนการทำงานสูตัวเจาหนาที่ โดยแตละกองจะตองรายงานความคืบหนาการทำงานรายสัปดาหตอฝายบริหาร
ในทุกวันพฤหัสบดี โดยปจจุบันมีการทดลองนำรองใช Dashboard ในการรายงานผลของแตละกอง นอกจากนี้ 
หัวหนาสวนราชการมีการพบปะพูดคุยกับทุกกองเพื ่อใหนำเสนอวาภายในปนี ้แตละกองจะดำเนินการ 
ในเรื่องใดบาง กอนรายงานผลใหฝายบริหารทราบ 

๒.๔ การพัฒนาทักษะและสมรรถนะของผูปฏิบัติงาน 

ต้ังแตเริ่มสถานการณ COVID-19 สวนราชการไดกำหนดใหการเรียน E - Learning เปน
หนึ่งในตัวชี้วัด โดยหลักสูตรภาคบังคับ คือ การอบรม PMQA ท่ีบุคลากรทุกคนจะตองสอบผาน ในปถัดมา ไดมี
การจัดหลักสูตรออนไลนที่เหมาะสมตอผูเรียนในแตละระดับ และในปนี้ สวนราชการเปดใหบุคลากรไดเลือก
หลักสูตรดวยตนเอง ผานการประเมินแบบทดสอบเพื่อหาหลักสูตรที่เหมาะสมและทักษะที่ควรมี เพื่อกำหนด
แนวทางการพัฒนาตนเอง กอนสงขอมูลไปหาหัวหนางานเพื ่ออนุมัติใหเร ียนในหลักสูตรดังกลาวภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด นอกจากนี้ ยังมีการจัดกิจกรรม KM เดือนละ ๒ ครั้ง และทุกวันศุกรจะมีกิจกรรม “Happy Friday” 
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ที่เชิญฝายบริหาร ผูอำนวยการ หรือรุนพี่ มาถายทอดและแลกเปลี่ยนประสบการณหรือสอนงานใหกับขาราชการ 
รวมทั ้ง ม ีการจ ัดหลักสูตร Online Workshop โดยวิทยากรผู สอนทั ้งจากภายในและภายนอกหนวยงาน 
เพื่อเจาหนาที่ธ ุรการ เนื่องจากปจจุบันการทำงานไดเปลี่ยนแปลงไป และผู ปฏิบัติงานสายงานหลักสามารถ
ปฏิบัติงานสนับสนุนเองได อาทิ การออกเลขหนังสือ ทำใหเจาหนาที่ธุรการตองปรับเพิ่มทักษะมากขึ้น อาทิ 
การพัฒนาทักษะดานดิจิทัล การรับสง Email การใชงานโปรแกรมตาง ๆ การเปนผูดูแลระบบหองประชุม Zoom  

๒.๕ การกำกับติดตามใหผูปฏิบตัิงานรักษาวินัย 

มอบอำนาจใหรองเลขาธิการ และผูอำนวยการในการกำกับดูแล แตไมไดกำหนดหรือ 
ออกกฎกติกาขอบังคับเพิ่มเติม เนื่องจากเปนการทำงานแบบมีความไววางใจตอกัน (Trust)  

๒.๖ การดูแลคุณภาพชวีิต 

- หัวหนาสวนราชการมีมาตรการหามหัวหนาสั่งงานหลัง ๑๖.๓๐ น. เนื่องจากเปนหวง 
สุขภาพของบุคลากร  

- ใหความสำคัญกับการสื่อสารทั้งภายในและภายนอก และใหความสำคัญกับบุคลากร 
ทุกระดับ โดยมีการจัด Virtual Working Space ผานโปรแกรม Zoom Meeting เพ่ือจำลองสำนักงานเสมือนจริง  
ซึ่งบุคลากรสามารถเขามาพูดคุยแลกเปลี่ยนทั้งเรื ่องงานหรือเรื่องอื่น ๆ ได รวมถึงมีการจัดกิจกรรมพิเศษ
ประจำเดือน และจัดหองสำหรับแลกเปลี่ยนสันทนาการตาง ๆ เชน การจัดเวทีพูดคุยกับผูบริหาร การออกกำลังกาย 
โยคะ การดูแลตนเอง เพ่ือเสริมสรางความสัมพันธของคนในหนวยงานในระหวางการปฏิบัติงานท่ีบาน เปนตน  

- สนับสนุนคอมพิวเตอรพกพาใหกับบุคลากรทุกระดับในการทำงานท่ีบาน และในชวงหลัง
มีการกระจายคอมพิวเตอรพกพาไปสูระดับลูกจางดวย 

๒.๗ เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีชวยในการบริหารงานบุคคล  

- ระบบ Smart OPDC เปนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศหลักท่ีใชในหนวยงาน ประกอบดวย 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส การลงเวลา การลา การประเมินผล การจองรถ โดยสวนราชการเริ่มใชมาตั้งแต
ป พ.ศ. ๒๕๖๐ และมีการพัฒนาปรับปรุงเสริมสวนขยาย (Plug In) เพื ่อตอบสนองความตองการของ 
สวนราชการอยูตลอด  

- การประชุม/อบรมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสชองทางโปรแกรม Zoom 
- การติดตอประสานงานภายในของเจาหนาท่ีสวนราชการผานแอปพลิเคชันไลน (LINE) 

๒.๘ ปญหาและอุปสรรคในการดำเนินการดานการบริหารงานบุคคล 

- ปญหาดานความผูกพันในหนวยงาน เนื่องจากคนในหนวยงานไมไดมีโอกาสพบเจอกัน 
ทำใหขาดการสรางความสัมพันธระหวางกัน โดยเฉพาะอยางยิ่งขาราชการใหมซึ่งไมไดมีโอกาสเขามาปฏิบัติงาน
ในหนวยงานเลย สวนราชการจึงตองเรงเสริมกิจกรรมท่ีทำใหบุคลากรในการพบปะพูดคุยกัน รวมถึงการสอนงาน
ในบางเรื่องไมสามารถสอนงานแบบออนไลนได 
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- ปญหาดานการสอบคัดเลือกโดยการสอบขอเขียนไมสามารถคัดเลือกออนไลนได 
เนื่องจากมีความยุงยาก ไมคุมคา และมีขอจำกัดดานอุปกรณของผูสมัคร  

- ปญหาดานคาใชจายสวนตัวของบุคลากรเพ่ิมขึ้น โดยเฉพาะคาโทรศัพทมือถือ 

๓. กรมสรรพากร 

๓.๑ การมอบหมายและส่ังการใหผูปฏิบัติงานทำงานท่ีบาน 

สวนราชการมีการออกมาตรการปองกันการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
๒๐๑๙ เพื ่อใหถือปฏิบัติตามประกาศ และไดแจงเวียนใหทุกภาคสวนดำเนินการทั ้งในสวนกลางและ 
สวนภูมิภาค รวมทั้งมีการแตงตั้งคณะทำงานเฉพาะกิจพิเศษบริหารสถานการณ COVID-19 เพื่อออกแนวทาง
และมาตรการตาง ๆ ใหเปนปจจุบันตามความเหมาะสม โดยเจาหนาที่ที ่ไดรับอนุญาตใหปฏิบัติงานที่บาน
จะตองจัดทำขอตกลงการปฏิบัติงานที่บาน ในระบบบันทึกคำขอปฏิบัติงานนอกสถานที่ผานระบบ VPN Work 
from Home และใหจัดทำแบบมอบหมายงานสำหรับขาราชการและเจาหนาที่ที ่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
สำนักงานดวย 

๓.๒ การมอบหมายใหผูปฏิบัติงานทำงานท่ีบานตามลักษณะงาน  

- ระยะแรก ไดแบงกลุ มบุคลากรเปนทีม A และ B โดยใหแตละทีมสามารถทำงาน
ทดแทนกันได และสลับกันทำงานที่บานหมุนเวียนกันทีมละสัปดาห โดยแตละทีมจะครอบคลุมการทำงานของ
ทุกสวนในหนวยงาน แตเนื่องจากมีบางหนวยงานที่ไมสามารถทำงานที่บานได โดยเฉพาะสรรพากรภาค หรือ
สรรพากรพื ้นที ่ จึงไดเปลี ่ยนเปนมอบอำนาจใหหัวหนาหนวยงานพิจารณาใหบุคลากรปฏิบัติงานที ่บาน 
ตามความเหมาะสมและตามสถานการณการแพรระบาดของโรคในพื้นที่ตั ้งสำนักงาน โดยการปฏิบัติงาน
ดังกลาวตองไมกระทบกับภารกิจเพื ่อการใหบริการประชาชน และบุคลากรที ่ต องเขาปฏิบัติงานในที่ตั้ง 
ตองดำเนินการตรวจหาเชื้อดวย ATK และรายงานผลการตรวจใหหัวหนาหนวยงานทราบกอนเขาปฏิบัติงาน 
ในสำนักงานอยางนอยทุก ๗ วัน 

- กำหนดการเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงานออกเปน ๓ รอบ (เริ่มทำงาน ๐๘.๓๐ น. ๐๙.๐๐ น. 
และ ๐๙.๓๐ น.) และเหลื่อมเวลาพักกลางวันของบุคลากร เพื่อชวยลดความแออัด ยกเวนงานที่ตองใหบริการ
ประชาชน เชน สำนักงานสรรพากรพื้นที่สาขา ที่ตองปฏิบัติงานตามเวลาราชการปกติ แตหากเปนสำนักงาน
สรรพากรพ้ืนท่ีสาขาท่ีมีขนาดเล็กก็ไมสามารถปฏิบัติงานท่ีบานได เนื่องจากเจาหนาท่ีมีจำนวนนอย (๑ - ๓ คน) 
จึงจำเปนตองเขามาปฏิบัติงานในท่ีทำการทุกวัน เปนตน 

๓.๓ การมอบหมาย กำกับ ติดตามงาน และการวัดผลรายบุคคล 

สวนราชการมีการปรับรูปแบบการมอบหมายงาน การเสนองาน การประชุม การติดตาม
ผลการดำเนินงาน ผานระบบอิเล็กทรอนิกส เชน LINE@ , e-mail , Zoom และ Microsoft Teams รวมถึง 
ลงนามทางอิเล็กทรอนิกส และกำหนดการติดตอสื่อสาร ผาน LINE@ , e-mail และโทรศัพท นอกจากนี้ยังได
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กำหนดแนวทางปฏิบัติคณะทำงานเฉพาะกิจพิเศษบริหารสถานการณ COVID-19 ที ่ ๒/๒๕๖๔๓ เรื ่อง 
มาตรการและการเฝาระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) (ฉบับที่ ๒) ลงวันท่ี  
๒๔ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ ขอ ๓.๑ การเตรียมความพรอม ดังนี ้

๑) ใหเจาหนาที ่สำรองขอมูล และจัดแฟมเอกสารใหพรอมตอการสงมอบ หรือ 
นำกลับไปทำงานในสถานท่ีพัก 

๒) ใหหัวหนาหนวยงานสำรวจงานท่ีอยูระหวางดำเนินการตามแบบฟอรมของสวนราชการ 
โดยพิจารณาจำแนกงานออกเปน ๒ ประเภท และกำหนดแนวปฏิบัติเพ่ือมอบหมายและติดตามงาน ไดแก  

(๑) งานสำคัญเรงดวน กำกับใหเจาหนาที่ผู รับผิดชอบดำเนินการใหแลวเสร็จ
โดยเร็ว ตามกำหนดเวลา รวมถึงกำหนดใหมีผูรับผิดชอบสำรองในกรณีท่ีผูรับผิดชอบหลักติดโควิด  

(๒) งานสำคัญไมเรงดวน กำหนดใหมีผู รับผิดชอบ และดำเนินการตามปรกติ  
หากมีกรณีฉุกเฉินใหชะลอ หรือเลื ่อนเวลาดำเนินการ ใหหัวหนางานกำหนดเจาหนาที ่รับ - สงเอกสาร  
ระหวางหนวยงานกับท่ีพักของเจาหนาท่ี 

๓) เจาหนาที ่ที ่จะทำงานที่บานจะตองขออนุมัติผู บังคับบัญชาผานระบบ รวมถึงมี
ระบบการลงเวลาเขางาน - ออกงาน (Check In Check Out) และจะตองรายงานผลการปฏิบัติงานที ่บาน 
ตอผูบังคับบัญชาผานแบบฟอรมการรายงานผลเมื่อสิ้นสุดการทำงานที ่บาน เพื่อนำมาประกอบการพิจารณา 
การประเมินผลดวย 

๔) ตั้งกลุม LINE@ ของแตละหนวยงาน เพื่อใชในการติดตอสื่อสาร มอบหมายและ
ติดตามงาน 

๕) ปรับรูปแบบการรับ - สงเอกสาร รวมถึงการเสนองานตามสายการบังคับบัญชา 
จากกระดาษ เปนระบบอิเล็กทรอนิกส เชน ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail), LINE@, ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

๓.๔ การพัฒนาทักษะและสมรรถนะของผูปฏิบัติงาน 

ปรับรูปแบบการฝกอบรม เปน Online ผาน Facebook Live : “กรมสรรพากร” และ 
“RD News Update”, โรงเรียนสรรพากร และ YouTube มีหลักสูตรตาง ๆ ใหไดเรียนรูในชวงท่ีทำงานท่ีบาน 
ซึ่งแบงหลักสูตรตามระดับชั้นจนถึงระดับบริหาร 

๓.๕ การติดตามและการรักษาวินัย 

กำหนดใหผู ปฏิบัติงานสามารถติดตอไดตลอดระยะเวลาที ่ทำงานที่บาน ใหอำนาจ
หัวหนาหนวยงานมีหนาท่ีกำกับดูแลคนในหนวยงาน เมื่อมีกรณีท่ีทำผิดวินัย ใหดำเนินการรายงานตามสายงาน 
การบังคับบัญชา 
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๓.๖ การดูแลคุณภาพชวีิต 

- สนับสนุนอุปกรณการปฏิบัติงานเพื่อใหบุคลากรยืมไปใชระหวางปฏิบัติงานที่บาน เชน 
คอมพิวเตอรแบบพกพา เครื่องแท็บเล็ต เปนตน  

- จัดสรรหนากากอนามัย เจลแอลกอฮอล และใหชุดตรวจ ATK เพื่อความปลอดภัย 
แกบุคลากรท่ัวประเทศสัปดาหละ ๑ ชุด 

๓.๗ เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีชวยในการบริหารงานบุคคล  

- พัฒนาระบบงานบนเครือขาย Intranet ใหสามารถเปดใชงานที่บานผานระบบ VPN 
Work from Home โดยกำหนดสิทธิ์การใชงานผาน Username/ Password แบบ 2 Factor Authentication 
เพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถเขาใชผานระบบงานตาง ๆ บนเครือขาย Intranet ได 

- ใหเจาหนาที ่กรมสรรพากรทุกคนสำรวจ และประเมินตนเองผานระบบรายงาน 
เพ่ือปองกัน ความเสี่ยงการติดโรค COVID-19 (ระบบรายงานฯ COVID-19) ทุกวัน 

- การติดตอประสานงานภายในของเจาหนาที่สวนราชการ และการจัดประชุมผานระบบ 
Microsoft Teams  

๓.๘ ปญหาและอุปสรรคในการดำเนินการดานการบริหารงานบุคคล 

- ปญหาการไมสามารถปฏิบัต ิตามภารกิจหลักของการบร ิหารงานบุคคลใหได 
ตามเปาหมายในเวลาที่กำหนด เชน การสรรหาขาราชการแรกบรรจุ ซึ่งตองมีการเลื่อนกำหนดวันและเวลาการสอบ 
สำหรับการคัดเลือกบุคคลเพื่อเขารับการประเมินเพื ่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงตาง ๆ สงผลใหเกิดปญหา 
ในการบริหารอัตรากำลังภายในสวนราชการ  

- ปญหาดานการพัฒนาที ่ต องมีการปรับเปลี ่ยนรูปแบบการอบรมจากการอบรม 
ในหองเรียนเปนอบรมแบบออนไลน มักเกิดปญหาสำหรับการอบรมท่ีตองฝกปฏิบัติท่ีอาจจะไมไดประสิทธิภาพ
เทาท่ีควร รวมไปถึงมีคาใชจายเพ่ิมมากข้ึนเพื่อออกแบบหลักสูตร ผลิตสื่อการเรียนการสอนหรือวิธีการนำเสนอ
ใหนาสนใจมากยิ่งข้ึน 

๔. กรมการขนสงทางบก 

๔.๑ การมอบหมายและส่ังการใหผูปฏิบัติงานทำงานท่ีบาน 

สวนราชการมีการออกแนวทางการปฏิบัติราชการในสถานการณการแพรระบาดของ 
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ โดยการออกประกาศ และไดแจงเวียนใหทุกหนวยงานพิจารณาการเหลื่อมเวลา 
การทำงานและเวลาพักกลางวัน เพื่อลดความหนาแนนของการเดินทางโดยระบบขนสงสาธารณะและการใช
บริการรานอาหารภายในสวนราชการ โดยใหหัวหนาหนวยงานภายในพิจารณาสั่งการใหบุคลากรปฏิบัติงาน
ภายในที ่พัก และใหมีการกำหนดเปาหมายการทำงานเปนรายวันหรือรายสัปดาหตามความเหมาะสม 
ของลักษณะงาน เพื ่อไมใหเกิดความเสียหายตองานประจำ ทั ้งนี ้ ใหหนวยงานทำแผนการเหลื ่อมเวลา 
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การทำงาน แผนการปฏิบัติงานภายในที่พัก และรายงานผลการปฏิบัติตามแผนดังกลาวตออธิบดีทุกสัปดาห 
นอกจากนี ้ สวนราชการยังไดออกหนังสือเวียนภายในเพื่อซักซอมแนวทางการเหลื่อมเวลาการทำงานและ 
การปฏิบัติงานภายในท่ีพักเปนระยะ 

๔.๒ การมอบหมายใหผูปฏิบัติงานทำงานท่ีบานตามลักษณะงาน  

มอบหมายใหหัวหนาหนวยงานระดับต่ำกวากรมพิจารณาและมอบหมายใหบุคลากร
ทำงานที่บาน สำหรับบางลักษณะงาน อาทิ งานตรวจสอบภายใน กลุมพัฒนาระบบบริหาร งานที่ไมมีลักษณะ
ตอเนื่อง และงานท่ีไมมีผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกมาติดตอ  

๔.๓ การมอบหมาย กำกับ ติดตามงาน และการวัดผลรายบุคคล 

สวนราชการมอบหมายใหผู บังคับบัญชามอบหมายการปฏิบัติงานเปนรายวันหรือ 
รายสัปดาห และกำหนดเปาหมาย ผลผลิต ตัวชี้วัดการทำงาน ระบบวิธีการสื่อสาร ติดตาม ประเมินความกาวหนา 
ตามความเหมาะสมของลักษณะงาน ปริมาณงาน และตามสถานการณในแตละจังหวัด โดยใหหนวยงานที่มี 
การปฏิบัติงาน ณ ท่ีพักอาศัย จัดทำแผนการปฏิบัติงานภายในท่ีพัก โดยจัดเก็บไวท่ีหนวยงานเพ่ือเปนหลักฐาน
สำหรับการตรวจสอบ และใหรายงานผานเว็บไซตกองการเจาหนาท่ี มีการควบคุมเวลาปฏิบัติงานของเจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานภายในที่พัก ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานภายในที่พักใหดำเนินการลงเวลา 
เขาออกการปฏิบัติงานผานระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) สำหรับงานใหบริการประชาชน 
ใหหัวหนาหนวยงานพิจารณาดำเนินการตามแผนบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 
ของกรมการขนสงทางบก และตามขอสั่งการของผูวาราชการจังหวัด ตามความเหมาะสมและความจำเปน 
ของแตละพ้ืนท่ี เพ่ือไมใหมีผลกระทบตอการทำธุรกรรมของประชาชน 

๔.๔ การพัฒนาทักษะและสมรรถนะของผูปฏิบัติงาน 

สวนราชการปรับวิธีการอบรมใหอบรมผานชองทางออนไลน และใหมีการประชุม 
ผานโปรแกรม Zoom Meeting ดังนั้น จึงไดมีการพัฒนาบุคลากรใหมีทักษะในการใชงานโปรแกรมดังกลาว 

๔.๕ การกำกับติดตามใหผูปฏิบตัิงานรักษาวินัย 

สำหรับการปฏิบัติงานภายในที่พัก ใหหัวหนาหนวยงานภายในควบคุมการปฏิบัติงาน 
ของผูใตบังคับบัญชาตามท่ีเห็นสมควร ไมไดมีการออกมาตรการหรือแนวทางเปนพิเศษแตอยางใด แตจะตองมี
หลักฐานที่สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติงานได และเจาหนาที่จะตองพรอมที่จะเดินทางมาปฏิบัติงาน 
ที่สำนักงานไดทันทีเมื่อไดรับคำสั่ง กรณีมีเหตุจำเปนตองออกนอกพื้นที่หรือไมสามารถปฏิบัติงานตามสถานท่ี
ดังกลาวได ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๕  
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๔.๖ การดูแลคุณภาพชวีิต 

สวนราชการใหความสำคัญกับการดูแลสุขภาพของบุคลากร เนื่องจากบุคลากรสวนใหญ 
มีหนาท่ีในการใหบริการประชาชน โดยการขอโควตาการฉีดวัคซนีปองกันเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ ผานศูนยฉีด
วัคซีนบางซื่อ การใชเงินสวัสดิการจัดหาชุดตรวจเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ ดวยตนเอง (Antigen Test Kit – ATK) 
จัดหาแอลกอฮอลเจล และหนากากอนามัยใหบุคลากร 

๔.๗ เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีชวยในการบริหารงานบุคคล  

ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานภายในที่พักใหดำเนินการลงเวลาเขาออกการปฏิบัติงาน
ผานระบบสารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) ซึ ่งพัฒนาโดยสำนักงาน ก.พ. และ 
แอปพลิเคชันไลน (LINE) และสำหรับการประชุมและอบรมตาง ๆ ใชโปรแกรม Zoom 

๔.๘ ปญหาและอุปสรรคในการดำเนินการดานการบริหารงานบุคคล 

อุปกรณการปฏิบัติงานมีไมเพียงพอสำหรับการปฏิบัติงาน ไดแก คอมพิวเตอรแบบพกพา 
และสัญญาณอินเทอรเน็ต รวมถึงความเสถียรของสัญญาณอินเทอรเน็ตทำใหการทำงานไมตอเนื่อง และ 
ขาดการสนับสนุนคาใชจายตาง ๆ ของบุคลากรในการทำงานท่ีบาน ไดแก คาไฟ คาสัญญาณอินเทอรเน็ต 

๕. กรมวิทยาศาสตรบริการ 

๕.๑ การมอบหมายและส่ังการใหผูปฏิบัติงานทำงานท่ีบาน 

- สวนราชการมอบหมายและสั่งการการปฏิบัติราชการใหสอดคลองกับมาตรการทางดาน
สาธารณสุขในชวงสถานการณ COVID-19 โดยการสนับสนุนใหบุคลากรปฏิบัติงานที่บาน (Work from Home) 
ปรับปรุงสถานที่และวิธีการใหบริการประชาชนใหมีระยะหางและอุปกรณปองกันระหวางเจาหนาที ่และ
ผูรับบริการ โดยมีการจัดทำประกาศกรม เพื่อเปนแนวปฏิบัติที่ชัดเจนสอดคลองกับสถานการณความรุนแรง
แตกตางกันออกไปในแตละชวงระยะเวลาของการระบาด  

- ปรับเวลาการปฏิบัติราชการเปนแบบยืดหยุน (Flexible Time) กรณบีุคลากรมาปฏิบัติงาน
ที่กรมฯ สามารถปฏิบัติราชการในระหวางเวลา ๗.๓๐ – ๑๗.๓๐ น. ใหครบ ๘ ชั่วโมงในแตละวัน และเปลี่ยน
วิธีการเขางาน - ออกงาน จากวิธีการสแกนลายนิ้วมือเปนสแกนบัตรเพื่อลดความเสี่ยงในการติดเชื้อ สวนผูท่ี
ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานภายในที่พักใหดำเนินการลงเวลาเขาออกการปฏิบัติงานผานระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS)  

๕.๒ การมอบหมายใหผูปฏิบัติงานทำงานท่ีบานตามลักษณะงาน  

ใหอำนาจผู อำนวยการกองเปนผู พิจารณาและมอบหมายใหบุคลากรทำงานที่บาน 
ตามความเหมาะสมและตามลักษณะงาน โดยลักษณะงานของกรมฯ ท่ีไมสามารถปฏิบัติงานที่บานได ไดแก  
การปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการที่ตองอาศัยเครื่องมือวิทยาศาสตรซึ่งอาจใชวิธีการแบงเปนทีม A และ ทีม B 
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เพื่อสลับกันมาปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการตามความเหมาะสม การใหบริการประชาชนที่ตองมีการรับ - สง 
ตัวอยางการทดสอบ สอบเทียบ และงานสนับสนุน เชน งานบริการทางชาง สวนสาธารณปูโภค อาคาร สถานท่ี 
การรักษาความปลอดภัยของทรัพยสินทางราชการ การสนับสนุนดานระบบดิจิทัล และการดำเนินการ 
ที่เกี ่ยวของกับหลักฐานการเบิกจายและการพัสดุ โดยผูอำนวยการกองตองสงรายงานการมอบหมายงาน 
ตามแบบฟอรมท่ีกำหนดใหกองการเจาหนาท่ีรายเดือน 

๕.๓ การมอบหมาย กำกับ ติดตามงาน และการวัดผลรายบุคคล 

- ผู บริหารระดับสูงใหความสำคัญกับการกำกับ ดูแล และติดตามงานตามลำดับ 
สายบังคับบัญชา มีการประชุมและสื่อสารระหวางผูบริหารระดับสูงและผูอำนวยการกองเปนระยะอยางตอเนื่อง 
เปดโอกาสใหมีการรายงานปญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติราชการในชวงสถานการณ COVID-19 มีการมอบอำนาจ
ใหกับผู บังคับบัญชาระดับตนในการตัดสินใจและอนุมัติการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ
สถานการณ เพื่อใหการบริหารงานไมเปนคอขวดที่ผูบริหารระดับสูง ตลอดจนการนำระบบการสื่อสารและสั่งการ
ผาน LINE Group เพ่ือใหสามารถถายทอดลงไปสูระดับปฏิบัติการไดอยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

- ดำเนินการตามแนวทางของสำนักงาน ก.พ. โดยกำหนดแนวทางการใหขาราชการและ
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานท่ีบาน จัดทำแบบฟอรมการมอบหมายและรายงานผลการปฏิบัติราชการ ในแตละชวงเวลา
การอนุญาตใหมีการปฏิบัติงานที่บาน และมอบอำนาจใหผูอำนวยการกองเปนผูพิจารณาการมอบหมายงาน 
กำกับและติดตามผลการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามที่มีการมอบหมาย และรายงานปญหา อุปสรรค 
ในการปฏิบัติงานใหผูบริหารไดรับทราบตามรอบระยะเวลาการรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

- ผูปฏิบัติงานที่ทำงานที่บานมีหนาที่ตองรายงานผลการทำงานรายวันตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด 

๕.๔ การพัฒนาทักษะและสมรรถนะของผูปฏิบัติงาน 

- กำหนดใหผูปฏิบัติงานที่บานอบรมหลักสูตรออนไลนเพื่อพัฒนาทักษะ โดยเฉพาะ
ทักษะดานเทคโนโลยีดิจิทัล 

๕.๕ การกำกับติดตามใหผูปฏิบตัิงานรักษาวินัย 

- ไมมีการดำเนินการในประเด็นนี้แตกตางไปจากสถานการณปรกต ิ

๕.๖ การดูแลคุณภาพชวีิต 

- จัดทำประกันภัย COVID-19 ในรูปแบบเจอจายจบ โดยเงินกองทุนสวัสดิการเพื่อเปน
ขวัญและกำลังใจใหกับบุคลากรในการปฏิบัติราชการในสถานการณการแพรระบาดของโรค COVID-19 

- ใหชุดตรวจ ATK สำหรับบุคลากรทุกประเภทเพื่อการตรวจเชื้อเปนประจำทุกสัปดาห
กอนเขามาปฏิบัติราชการ โดยเจียดจายจากเงนิงบประมาณ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
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๕.๗ เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีชวยในการบริหารงานบุคคล  
- ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS)  
- นำระบบประชุมทางไกลออนไลนเปนเครื่องมือหลักในการประชุมเพื่อการบริหาร

จัดการในระหวางสถานการณการแพรระบาดของโรค COVID-19 โดยระบบดังกลาวสนับสนุนการใชงาน 
จากอุปกรณที่หลากหลาย และงายตอการใชงาน และยังนำระบบดังกลาวไปใชในภารกิจดานการฝกอบรม  
การถายทอดเทคโนโลยี การตรวจประเมินและรับรองหองปฏิบัติการ และการติดตอสื่อสารกับผูรับบริการอีกดวย  

- สำหรับการสื ่อสารภายในองคกร ปรับเปลี่ยนมาใชการสั่งการและสื่อสารผานระบบ 
แอปพลิเคชันไลน (LINE) โดยมีการตั้ง LINE Group ในการบริหารจัดการแตละระดับ เพื่อใหมีการถายทอด
และสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว 

๕.๘ ปญหาและอุปสรรคในการดำเนินการดานการบริหารงานบุคคล 
- การติดตอประสานงานในชวงแรกของสถานการณ COVID-19 มีความสับสน ชองทาง 

การติดตอสื่อสารที่ยังไมชัดเจน และมีความหลากหลาย ทำใหการกำกับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติงาน 
ของผูบังคับบัญชามีปญหาอยูบาง แตในภาพรวมยังสามารถดำเนินการไปไดอยางคอนขางมีประสิทธิภาพ  

- ความไมพรอมและไมเพียงพอของอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน คอมพิวเตอร
แบบพกพา เครื่องแท็บเล็ต หรือ โทรศัพทเคลื ่อนที ่ของทางราชการ ที่ไมไดมีการตั้งงบประมาณหรือไดรับ
สนับสนุนงบประมาณเพื ่อรองรับสถานการณดังกลาว ทำใหบุคลากรจำเปนตองนำอุปกรณสวนตัวมาใช
ประกอบการทำงาน ซึ่งสวนใหญมีประสิทธิภาพไมเพียงพอและเปนการสรางภาระใหกับบุคลากรในการจัดซื้อ
จัดหาเพ่ือนำมาใชในการทำงาน 

- มีบุคลากรจำนวนหนึ่งที่ไมมีความพรอมดานเทคโนโลยีดิจิทัล ทั้งในสวนของทักษะ 
ความรู และอุปกรณสนับสนุนของทางราชการที่มีไมเพียงพอ ซึ่งทำใหเกิดการเปรียบเทียบถึงความเปนธรรม 
ในการมอบหมายงานระหวางเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานท่ีมีความพรอมและความไมพรอมอยูบาง  

๖. กรมราชทัณฑ 
๖.๑ การมอบหมายและส่ังการใหผูปฏิบัติงานทำงานท่ีบาน 

- มีภารกิจจำนวนหนึ่งในกรมราชทัณฑ อาทิ งานควบคุมและพัฒนาพฤตินิสัยผูตองขัง  
ซึ่งจำเปนตองปฏิบัติงาน ณ สถานที่ตั้ง ตลอด ๒๔ ชั่วโมง จึงไมสามารถทำงานที่บานได โดยมีเพียงหนวยงาน
สวนกลางของกรมเทานั้นท่ีสามารถทำงานท่ีบานได  

- มีการมอบหมายผูอำนวยการกองหรือเทียบเทา พิจารณาอนุญาตใหขาราชการหรือ 
เจาหนาที ่ปฏิบัติงานภายในหนวยงานและภายในที่พัก โดยคำนึงถึงความเหมาะสมกับลักษณะงาน และ 
การปองกันการแพรระบาดของหนวยงานเปนสำคัญ ท้ังนี้ กองหรือหนวยงานเทียบเทากอง จะตองจัดทำขอมูล
การปฏิบัต ิงานภายในที ่พ ักของขาราชการและเจาหนาที ่ ในสังกัด ตามแบบฟอรมรายชื ่อเจ าหนาท่ี 
เพ่ือปฏิบัติงานภายในท่ีพัก 
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- กรณีมีภารกิจเรงดวนและจำเปนไมสามารถหลีกเลี่ยงได อาจใหผูอำนวยการกอง 
จัดขาราชการและเจาหนาที ่สลับวันหรือเหลื ่อมเวลามาปฏิบัติงานภายในกรมเทาที ่จำเปน และหากมี 
ความจำเปนตองจัดประชุม เนื่องจากเปนภารกิจเรงดวนที่ไมสามารถหลีกเลี่ยงได ใหดำเนินการจัดประชุม
ทางไกลผานจอภาพหรือระบบอ่ืนท่ีเหมาะสม 

- ใชกล ุ ม LINE ของแตละสำนัก/กอง โดยผู ปฏิบัติงานที ่บ านใหรายงานตัวผาน 
แอปพลิเคชันไลน (LINE) ๒ รอบตอวัน คือ เวลา ๐๘.๓๐ น. และเวลา ๑๓.๐๐ น. 

๖.๒ การมอบหมายใหผูปฏิบัติงานทำงานท่ีบานตามลักษณะงาน  

มอบหมายใหผูอำนวยการกองเปนผูพิจารณา โดยลักษณะงานในสวนกลางของกรม 
สวนใหญสามารถปฏิบัติงานท่ีบานได แตสำหรับงานทัณฑสถานไมอาจทำงานท่ีบานได แตมีการปรับตารางเวลา
การเขางานใหมีความเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณ COVID-19 

๖.๓ การมอบหมาย กำกับ ติดตามงาน และการวัดผลรายบุคคล 

กำหนดใหมีการมอบหมายงานที่ชัดเจน ซึ ่งสามารถนำมาประกอบการประเมินผล 
การปฏิบัติงาน รวมทั ้งกำหนดใหผู บังคับบัญชาตองมีชองทางที ่สามารถติดตามงานไดตลอดเวลา และ
มอบหมายใหผ ู บ ังคับบัญชาเปนผู กำกับติดตามงาน โดยกรณีผู ปฏิบัติงานที ่บาน จะตองจัดทำขอมูล 
การปฏิบัติงานตามแบบฟอรมท่ีกรมกำหนด ดังนี ้

   (๑) ขอตกลงการปฏิบัติงานภายในที่พัก โดยระบุภารกิจหรืองานที่ไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติภายในท่ีพัก พรอมตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 

   (๒) แบบรายงานผลการปฏิบัติงานภายในที่พักกรมราชทัณฑ โดยผูปฏิบัติงานตอง
รายงานผลการปฏิบัติงานภายในที่พักเปนรายสัปดาหตอผูบังคับบัญชา ผานระบบอิเล็กทรอนิกส เชน LINE 
Email เปนตน 

๖.๔ การพัฒนาทักษะและสมรรถนะของผูปฏิบัติงาน 

ผูปฏิบัติงานท่ีบานสามารถรวมการอบรม สัมมนา หลักสูตรออนไลนตาง ๆ ได แตจะไมมี
การลงภาคปฏิบัติและการศึกษาดูงาน 

๖.๕ การกำกับติดตามใหผูปฏิบตัิงานรักษาวินัย 

มีขอสั่งการใหผูบังคับบัญชาสอดสองและกำกับดูแลขาราชการและเจาหนาท่ีอยางใกลชิด 
ไมใหฝาฝนมาตรการปองกันการแพรระบาดฯ และพิจารณาโทษทางวินัยท้ังผูใตบังคับบัญชาและผูบังคับบัญชาตอไป 

๖.๖ การดูแลคุณภาพชวีิต 

- การประสานใหความชวยเหลือเมื่อมีผูปฏิบัติงานติดเชื้อ ตามระเบียบกรมราชทัณฑ  
วาดวยกองทุนชวยเหลือขาราชการราชทัณฑผูประสบภัยในการปฏิบัติหนาท่ี 
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- ในกรณีผู ปฏิบัติงานเปนผูเสี ่ยงสูง สามารถเขารับการตรวจหาเชื้อไดที่ทัณฑสถาน
โรงพยาบาลราชทัณฑ พรอมประสานโรงพยาบาลภายนอก สำหรับกรณีตรวจพบเชื้อ เพื่อเขาสูกระบวนการ
รักษาตอไป ทั้งนี ้ กรมยังใหการสนับสนุนขอมูลที่สำคัญเกี่ยวกับโรค COVID-19 ในการสังเกตอาการ และ 
ขอคำแนะนำตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ รวมถึงการจัดหาวัคซีนใหแกผูปฏิบัติงานทุกคน 

๖.๗ เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีชวยในการบริหารงานบุคคล  

- การรายงานตัว การลา และการประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย ดำเนินการ
ผานแอปพลิเคชันไลน (LINE) โดยมีการรายงานตามลำดับชั้นการบังคับบัญชา  

- การประชุมหรือวางแผนการทำงานผานสื่ออิเล็กทรอนิกสชองทางโปรแกรม Zoom 
หรือชองทางอ่ืน ๆ 

- มีระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) ใชในการจัดเก็บขอมูลของ
เจาหนาท่ี แตยังไมไดใชการประเมินผลการปฏิบัติงานทางอิเล็กทรอนิกส 

๖.๘ ปญหาและอุปสรรคในการดำเนินการดานการบริหารงานบุคคล 

- ปญหาดานการติดตอประสานงาน ท้ังการประสานงานของเรือนจำ กรณมีีความจำเปน 
ตองประสานงานกับผูรับผิดชอบภายในสวนกลางของกรม และการประสานงานกับสวนราชการอื่น 

- ปญหาดานการพัฒนาศักยภาพของบุคคล มีขอจำกัด เนือ่งจากสถานการณ COVID-19  
ทำใหการพัฒนาเปนรูปแบบของการบรรยายผานสื่ออิเล็กทรอนิกสเทานั้น จึงไมไดลงภาคปฏิบัติจริง 

- ความไมพรอมและไมเพียงพอของอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และไมไดรับ 
การสนับสนุนดานงบประมาณ เชน อุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรแบบตั้งโตะและแบบพกพา เครื่องพิมพ (Printer) 
ที่ไมเพียงพอสำหรับการทำงานที่บาน รวมถึงความเร็วของสัญญาณอินเทอรเน็ตที่จำกัด ทำใหการปฏิบัติงาน
ดานเอกสาร และการจัดสงผานระบบอิเล็กทรอนิกสเปนไปอยางจำกัด 

- ปญหาการรับ – สงหนังสือระหวางหนวยราชการ เนื ่องจากระบบ E-document  
ซึ่งเปนระบบสารบรรณประจำกรม จำกัดการใชอยูภายในพื้นที่กรมราชทัณฑเทานั้น ไมสามารถลิงกขอมูลให
ทำงานภายในที่พักได จึงทำใหตองมีผูปฏิบัติงานบางสวนตองผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนมาปฏิบัติหนาที่ รับ – สง
หนังสือภายในสำนักงาน สงผลใหการรับสงหนังสือทางราชการเปนไปดวยความยากลำบากและทำใหเกิด 
ความลาชาตามมา นอกจากนี้ การจัดทำบันทึกเอกสาร มีความจำเปนตองใชเอกสารอางอิงจากเดิม ซึ่งมักจะถูกเก็บ
ในรูปแบบเอกสารภายในสำนักงาน จึงทำใหยากตอการสืบคนเอกสารเรื่องเดิมจากภายในท่ีพัก 

- ลักษณะงานไมสามารถทำงานที ่บ านได และมีความเสี ่ยงต อการติดเชื ้อ เชน 
กระบวนการสอบสวนทางวินัยที่ผู ปฏิบัติงานมีความจำเปนตองเขาถึงแหลงขอมูลจริง งานบริการผูมาติดตอ
ราชการตาง ๆ เปนตน 
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   สรุปบทเรียนท่ีสำคัญ 

๑. นโยบายและการปฏิบัติตามนโยบายที่ไดกำหนดไวของผูบริหารสูงสุดเปนสิ ่งที ่สำคัญ 
อยางยิ่งในการดำเนินการใหมีประสิทธิภาพ รวมถึงกรอบความคิด (Mindset) ของผูบังคับบัญชาทุกระดับ 
ในการติดตามผลสำเร็จของงานมากกวาติดตามการปฏิบัติงานรายวัน 

๒. ลักษณะงานจำนวนหนึ่งไมสามารถปฏิบัติงานที ่บานหรือนอกที่ตั ้งได เนื ่องจากยังมี 
ความจำเปนตองใหบริการประชาชน ณ ที่ตั้ง และลักษณะงานอีกจำนวนหนึ่ง ผูปฏิบัติงานจำเปนตองใชเครื่องมือ
และอุปกรณของหนวยงาน จึงจำเปนตองเขามาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้ง แตใชวิธีการเขางานเหลื่อมเวลาเพื่อลด
ความแออัดของสถานท่ีทำงาน 

๓. การสั่งการและการมอบหมายใหพิจารณาสั่งการใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานที่บาน สามารถ
กระทำไดหลายรูปแบบ โดยกระทำเปนการออกคำสั่ง ประกาศ หรือบันทึกขอความแจงเวียนเปนการภายใน 
หรือการแจงขอความผานระบบหรือโปรแกรมการติดตอสื่อสารตาง ๆ อาทิ แอปพลิเคชันไลน (LINE) 

๔. การมอบหมายและติดตามผลการปฏิบัติงานในชวงเวลาท่ีเจาหนาท่ีทำงานท่ีบาน สามารถ
กระทำไดหลายรูปแบบ โดยสามารถติดตามผานระบบออนไลนตาง ๆ หรือการสรางแบบฟอรมติดตามงาน
ขึ้นมาภายในหนวยงาน หรือการรายงานผานการประชุมรวมกัน ซึ่งหนวยงานสามารถเลือกใชวิธีการที่เห็นวา
เหมาะสมและตอบสนองตอลักษณะงานของตนเองได  

๕. หากสวนราชการไมมีระบบการปฏิบัติงานทางอิเล็กทรอนิกสท่ีชวยในการปฏิบัติงานอยางมี
ประสิทธิภาพ อาทิ ระบบสารบรรณหรือระบบการสงงานอิเล็กทรอนิกส ยอมสงผลใหการปฏิบติังานท่ีบานหรือ
นอกท่ีต้ังไมอาจดำเนินการไดอยางเต็มท่ี ดังนั้น หนวยงานจึงควรเรงปรับปรุงระบบการสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสใหมีความพรอม เพื ่อใหเจาหนาที ่สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั ้งไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๖. มีความจำเปนตองสรางความเขาใจและสื่อสารอยางชัดเจนตามชองทางตาง ๆ อาทิ  
การเผยแพรผานเว็บไซตหนวยงาน การเผยแพร Infographics เพื่อใหผูที่เกี่ยวของกับหนวยงานไดรับทราบถึง
รูปแบบการปฏิบัติงานของหนวยงานที่ปรับเปลี่ยนไปดวย ซึ่งรวมถึงผูปฏิบัติงานภายในหนวยงาน หนวยงาน 
ท่ีตองประสานหรือติดตอ และประชาชนผูรับบริการ  

๗. หนวยงานควรตองปรับรูปแบบและวิธีการบริหารทรัพยากรภายในเพื ่อสนับสนุนให 
การปฏิบัติงานวิถีใหมเกิดขึ้นไดจริงและสามารถดำเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยการปรับลดการจัดซื้อ
คอมพิวเตอรตั้งโตะเปลี่ยนเปนคอมพิวเตอรแบบพกพา การจัดหาอุปกรณที่สนับสนุนการปฏิบัติงานนอกที่ต้ัง 
อาทิ อุปกรณปลอยสัญญาณอินเทอรเน็ต รวมถึงการจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานรวมภายในหนวยงาน (Co-working 
space) เพ่ือรองรับเจาหนาท่ีท่ีมาปฏิบัติงาน ณ ท่ีตั้ง เพ่ือประหยัดการใชทรัพยากรในภาพรวมของหนวยงาน 

๘. เมื่อหนวยงานและเจาหนาที่ไดปรับตัวในการปฏิบัติงานในรูปแบบใหม ทั้งการเขางาน
เหลื ่อมเวลาและการทำงานที่บานเปนระยะเวลาหนึ่งแลว ทำใหเกิดความเคยชิน และทำใหมีความพรอม 
ในการดำเนินการในลักษณะเดิมตอไปอีกแมวาจะพนชวงสถานการณ COVID-19 ไปแลวก็ตาม 

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