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1. กรอบแนวคิดและหลักการ 
 การท างานนอกสถานที่ (Telecommute) หรือที่เรียกกันใช้ชื่อต่างๆ ไม่ว่าจะเป็น Telework , 
Work from Home , Mobile work , Remote work เป็นแนวคิดที่ในปัจจุบันองค์กรชั้นน าทั้งในประเทศ 
และต่างประเทศ มีการน ามาใช้อย่างกว้างขวาง ส าหรับหน่วยงานรัฐในประเทศไทย ก็สามารถน าแนวคิดดังกล่าว  
มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการ อันจะเป็นการยกระดับคุณภาพชีวิตของบุคลากรภาครัฐ ด้วยการสร้าง
สมดุลระหว่างชีวิตการท างานและชีวิตส่วนตัว อีกทั้งยังจะมีส่วนส าคัญในการสร้างแรงจูงใจผ่านรูปแบบ  
การท างานแบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ในบรรยากาศที่ผ่อนคลาย มีความสนุกสนาน และผู้ปฏิบัติงานสามารถมีสมาธิ
ในการปฏิบัติงานอันเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน และสามารถกระตุ้นให้เกิดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนานวัตกรรม   

 นอกจากนี้ แนวคิดการท างานนอกสถานที่หรือการปฏิบัติราชการนอกสถานที่ของรัฐ ยังจะเป็น
ส่วนสนับสนุนการลดปัญหาการจราจรติดขัด ปัญหามลภาวะทางอากาศ รวมทั้งสามารถน ามาใช้ในกรณี  
ที่มีเหตุให้บุคลากรภาครัฐไม่สามารถเข้ามาปฏิบัติงานประจ า ณ ส านักงานได้ในสถานการณ์ไม่ปกติ เช่น  
ภัยพิบัติ โรคระบาด ความไม่สงบในประเทศ/เขตชายแดน เป็นต้น และในระยะยาวยังจะสามารถ 
ช่วยประหยัดงบประมาณจากการลดค่าใช้จ่ายของส านักงาน และเป็นการสร้างวัฒนธรรมการท างานของรัฐ
รูปแบบใหม่สู่การเป็นรัฐบาลดิจิทัล  

2. ความหมาย 
 การปฏิบัติราชการนอกสถานที่ (Work from Home) หมายถึง การท างานนอกส านักงาน 
ในกรณีไม่สามารถเข้ามาท างานประจ า ณ ส านักงานได้ในสถานการณ์ไม่ปกติ เช่น ภัยพิบัติ โรคระบาด 
ความไม่สงบในประเทศ/เขตชายแดน เป็นต้น โดยได้รบัอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ  

3. รูปแบบ  
 การปฏิบัติราชการนอกสถานที่ จะก าหนดให้บุคลากรกรมพัฒนาที่ดินท างานนอกสถานที่เป็นครั้งคราว 
โดยไม่ต้องเข้ามาท างาน ณ ส านักงาน และก าหนดช่วงระยะเวลาที่แน่นอน เช่น 10 วันท าการ 15 วันท าการ  
หรือระยะเวลาตามที่หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต  

 ส าหรับเวลาการปฏิบัติราชการนอกเหนือจากรูปแบบข้างต้น ให้ปฏิบัติงาน ณ ส านักงานตามปกติ  

4. ลักษณะงาน 
 ในการปฏิบัติราชการนอกสถานที่ สามารถจ าแนกลักษณะงานได้ ดังนี้  

 4.1 ลักษณะงานที่สามารถปฏิบัติราชการนอกสถานที่ได้ทั้งหมด หรือบางส่วน  

  4.1.1 งานวิชาการในลักษณะของการศึกษาค้นคว้า คิดวิเคราะห์ การจัดท ารายงาน
การศึกษา การวิเคราะห์วิจัย รายงานทางวิชาการ การจัดท าข้อเสนอแนะ การออกแบบหรือพัฒนา  
ระบบคอมพิวเตอร์ การออกแบบด้านสถาปัตยกรรม การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย หรือ งานรูปแบบอ่ืน
ที่หน่วยงานต้นสังกัดเห็นว่าสามารถปฏิบัติงานได้ โดยไม่จ าเป็นต้องเข้ามา ปฏิบัติงาน ณ ส านักงาน  

  4.1.2 งานบริหาร และงานอ านวยการ ที่สามารถสื่อสาร ก ากับและติดตามการด าเนินงาน  
กับผู้ปฏิบัติงานโดยผ่านระบบหรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ได ้ 
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  4.1.3 งานลักษณะอ่ืนที่สามารถเข้าถึงผ่านระบบหรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถ
ปฏิบัติงานได ้เช่นเดียวกับการปฏิบัติงาน ณ ส านักงาน  

  4.1.4 งานที่สามารถก าหนดเป้าหมาย และประเมินผลส าเร็จของงาน ได้อย่างเป็นรูปธรรม  

 4.2 ลักษณะงานที่ไม่สามารถปฏิบัติราชการนอกสถานที่ได้  

  4.2.1 งานที่เกี่ยวข้องกับการใช้เอกสาร หรือข้อมูลส าคัญที่จ าเป็นต้องเก็บเป็นความลับ  
ในส านักงานที่มีมาตรการรักษาความปลอดภัยอย่างรัดกุม  

  4.2.2 งานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการประชาชน งานด้านการรักษา 
ความปลอดภัย  

  4.2.3 งานที่จ าเป็นต้องอาศัยเครื่องมือทางเทคนิคในการปฏิบัติงาน  

5. คุณลักษณะ  
 บุคลากรกรมพัฒนาที่ดิน ที่ได้รับอนุญาตให้ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ ควรมีคุณลักษณะ ดังนี้  

 5.1 เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการ (ไม่รวมลูกจ้าง (จ้างเหมาเอกชน) 
ทั้งนี้ให้เป็นดุลพินิจของผู้ว่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาเอกชน)  

 5.2 เป็นผู้มีความรับผิดชอบสูง มีวินัย และมีศักยภาพในการท างานให้บรรลุเป้าหมาย 

 5.3 เป็นผู้ที่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยต้องการการก ากับดูแลน้อย 

 5.4 เป็นผู้ที่มีความพร้อมสามารถเข้าถึงและใช้งานเทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสม่ าเสมอ และ 
มีทักษะในการปฏิบัติราชการผ่านระบบหรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 

6. กฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 การปฏิบัติราชการนอกสถานที่ มีกฎหมาย และกฎ ระเบียบที่รองรับการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

 6.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

  มาตรา 34 การจัดระเบียบข้าราชการพลเรือน ต้องเป็นไปเพื่อผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ  
ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า โดยให้ข้าราชการปฏิบัติราชการอย่างมีคุณภาพ คุณธรรม และ 
คุณภาพชีวิตที่ดี  

  มาตรา 39 วันเวลาท างาน วันหยุดราชการตามประเพณี วันหยุดราชการประจ าปี และ
การลาหยุดของข้าราชการพลเรือน ให้เป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด  

 6.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

  ข้อ 11 เ พ่ือควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีลงเวลา  
การปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายระเบียบนี้ หรือจะใช้เครื่องบันทึก 
เวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้  
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  ในกรณีจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงจะก าหนดวิธีลงเวลา
ปฏิบัติราชการ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษอย่างอ่ืน 
ตามท่ีเห็นสมควรได้ แต่ทั้งนี้ จะต้องมีเหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวัน เวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย  

 6.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537  

  ข้อ 9  วันเวลาท างาน วันหยุดราชการตามประเพณี วันหยุดราชการประจ าปี   
ของลูกจ้างประจ าให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน  

  การลาหยุดราชการของลูกจ้างประจ า ให้น าระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการมาใช้บังคับ
โดยอนุโลม  

 6.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  

  ข้อ ๑๓ วันเวลาการท างาน หรือวิธีการท างานในกรณีที่ไม่ต้องอยู่ปฏิบัติงานประจ าส่วนราชการ  
ให้เป็นไปตามที่ส่วนราชการก าหนด ซึ่งอาจแตกต่างกันได้ตามหน้าที่ของพนักงานราชการในแต่ละต าแหน่ง 
โดยค านึงถึงผลส าเร็จของงาน  

 6.5 พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547  

  มาตรา 14 การประชุมของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ต้องมีกรรมการหรือ 
คณะอนุกรรมการร่วมประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการหรืออนุกรรมการทั้งหมด จึงจะเป็น  
องค์ประชุมและมีสิทธิเบิกเบี้ยประชุมตามพระราชกฤษฎีกานี้ เว้นแต่บทบัญญัติแห่งกฎหมาย ประกาศ  
พระบรมราชโองการ หรือค าสั่งที่จัดให้มีคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการนั้นจะก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

  การประชุ มตามวรรคหนึ่ ง  ให้ ร วมถึ งการประชุ มที่ บทบัญญัติ แห่ งกฎหมาย  
ประกาศพระบรมราชโองการ หรือค าสั่งที่จัดให้มีคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการก าหนดให้สามารถ 
ใช้วิธีการติดต่อสื่อสารด้วยเทคโนโลยีที่สามารถถ่ายทอดภาพและเสียงได้อย่างต่อเนื่อง ซึ่งท าให้กรรมการ
หรืออนุกรรมการไม่จ าเป็นต้องปรากฏตัวในที่ประชุมด้วย โดยให้ถือว่ากรรมการ หรืออนุกรรมการ 
ซึ่งใช้วิธีการติดต่อสื่อสารด้วยเทคโนโลยีดังกล่าว ร่วมประชุมคณะกรรมการหรือ คณะอนุกรรมการนั้น และ
มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม   

 6.6 พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓  

  มาตรา 4 ในพระราชก าหนดนี้ 

  “การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประชุมที่กฎหมายบัญญัติ 
ให้ต้องมีการประชุมที่ได้กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและ
สามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

  มาตรา 5 พระราชก าหนดนี้ไม่ใช้บังคับแก่  

  (1) การประชุมของสภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา และรัฐสภา  
  (2) การประชุมเพ่ือจัดท าค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล  
  (3) การประชุมเพ่ือด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ  
  (4) การประชุมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
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  มาตรา 6 การประชุมตามที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม นอกจากจะด าเนินการ
ตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมายแต่ละฉบับแล้ว ผู้ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมจะก าหนดให้จัดการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ และให้มีผลเช่นเดียวกับการประชุมตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย  

  ห้ามมิให้ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

  มาตรา 7 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต้องเป็นไปตามมาตรฐานการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด  
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา   

  มาตรา 12  ให้มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ที่ออกตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  74/2557  เรื่อง การประชุม 
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ลงวันที่  27  มิถุนายน  พุทธศักราช  2557  ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่ 
พระราชก าหนดนี้ใช้บังคับ ยังคงใช้บังคับต่อไปได้เพียงเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชก าหนดนี้จนกว่า  
จะมีมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ออกตามพระราช
ก าหนดนี้ใช้บังคับ   

 6.7 ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง มาตรฐานการรักษา 
ความม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2557  

  ข้อ 4 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้กระท าผ่านระบบควบคุมการประชุมที่มี
กระบวนการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ ซึ่งสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ตามประกาศ
คณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 หรือมาตรฐานอ่ืนที่เทียบเท่า ทั้งนี้ ไม่ว่าผู้ให้บริการ 
ระบบดังกล่าวจะเป็นภาครัฐ หรือภาคเอกชนให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ แล้วแต่กรณีของ  
ผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลาที่มีการประชุม รวมทั้งข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ที่เกิดจาก  
การบันทึกดังกล่าว ทั้งนี้ โดยบันทึกในระบบควบคุมการประชุมหรือโดยระบบอื่นใด  

  การบันทึกข้อมูลตามวรรคสอง  จะต้องบันทึกในรูปข้อมูล อิเล็กทรอนิกส์ลงใน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มีความม่ันคงปลอดภัยและด้วยวิธีการที่เชื่อถือได้ตามข้อก าหนดแนบท้ายประกาศนี้  

7. แนวทางจริยธรรม 
 บุคลากรกรมพัฒนาที่ดินที่ปฏิบัติราชการนอกสถานที่  พึงปฏิบัติตามแนวทางจริยธรรม 
ในการปฏิบัติราชการนอกสถานที่ ดังนี้  

 7.1 ปฏิบัติราชการด้วยความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย โดยอยู่บนพ้ืนฐานของ
คุณธรรม จริยธรรม กฎหมาย กฎระเบียบ และประโยชน์ของทางราชการ ด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว 
ทันเวลา และมีคุณภาพ  

 7.2 มีความรับผิดชอบ มีวินัย และบริหารเวลา อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเห็นประโยชน์
ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตน  

 7.3 ให้ความส าคัญกับการสื่อสารกับผู้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงานอย่างสม่ าเสมอ ตรงต่อเวลา  
พร้อมยอมรับฟังความคิดเห็นเพื่อประสานประโยชน์ของงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  



5 
 

 

 7.4 ปฏิบัติราชการร่วมกับผู้ร่วมงานทั้งที่ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ และที่ปฏิบัติราชการ  
ณ ส านักงาน ด้วยความ เสียสละ ความเอ้ืออาทร และความเข้าใจ โดยไม่ถือว่าการปฏิบัติราชการ 
นอกสถานที่เป็นอภิสิทธิ์   

 7.5 ใช้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการในทางที่ เป็นประโยชน์ ถูกต้อง ดูแลข้อมูลข่าวสาร  
อย่างระมัดระวัง ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการต่อบุคคลอ่ืน หรือในพ้ืนที่สาธารณะ  

 7.6 มุ่งมั่นพัฒนาตนเอง ใฝ่หาความรู้ พัฒนาทักษะและความช านาญในการปฏิบัติงาน  
ริเริ่มสร้างสรรค์ สิ่งใหม่ๆ และพร้อมปรับตัวให้ทันกับความเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึนอยู่เสมอ  

8. แนวทางการด าเนินงาน 
 8.1 ตามแนวทางการด าเนินงานนี้  

  “อธิบดี”  หมายถึง  อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

  “รองอธิบดี”  หมายถึง  รองอธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน  

  “หน่วยงานระดับกอง”  หมายถึง  กอง  ส านัก  ศูนย์  ส านักงานพัฒนาที่ดิน รวมถึง 
กลุ่มตรวจสอบภายใน  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  และศูนย์ปฏิบัติการพัฒนาที่ดินเฉพาะกิจ  

  “หน่วยงานระดับกลุ่ม”  หมายถึง  สถานีพัฒนาที่ดิน  ศูนย์  กลุ่ม  และฝ่าย  ซึ่งเป็นหน่วยงาน 
ภายในสังกัดหน่วยงานระดับกอง  

  “ผู้อ านวยการระดับกอง”  หมายถึง  ผู้อ านวยการหน่วยงานระดับกอง  

  “ผู้อ านวยการระดับกลุ่ม”  หมายถึง  ผู้อ านวยการหน่วยงานระดับกลุ่ม รวมถึงหัวหน้าฝ่าย  

 8.2 อธิบดี มีข้อสั่งการให้ หน่วยงานระดับกอง ด าเนินงานโดยวิธีปฏิบัติราชการนอกสถานที่ 
“Work from Home”  

 8.3 ให้ หน่วยงานระดับกอง ที่ ได้รับข้อสั่งการด าเนินการ จ าแนกลักษณะงานของทุก 
หน่วยงานระดับกลุ่ม และจ าแนกลักษณะงานออกเป็นงานที่สามารถปฏิบัติราชการนอกสถานที่ได้ 
ทั้งหมดหรือบางส่วน และงานที่ไม่สามารถปฏิบัติราชการนอกสถานที่ได้  

 8.4 ให้ ผู้อ านวยการระดับกอง น าข้อมูลการจ าแนกลักษณะงาน มาวิเคราะห์งานที่จะมอบหมาย  
พร้อมทั้งคุณลักษณะของบุคลากรในหน่วยงานที่เหมาะสมกับการปฏิบัติราชการนอกสถานที่ เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมที่จะให้ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ได้ พร้อมทั้งระบุงานที่มอบหมายและเป้าหมายของงาน 
ที่จะให้ปฏิบัติราชการนอกสถานที ่และให้เสนอ อธิบดี ผ่านรองอธิบดี ที่ควบคุมก ากับดูแล พิจารณาอนุญาต
ตามแบบ WFH/พด.001   

  เมื่อ อธิบดี พิจารณาอนุญาตแล้ว จึงจะสามารถปฏิบัติราชการนอกสถานที่ได้ และ 
ให้  ผู้ อ านวยการระดับกอง  แจ้ งการปฏิบัติ ราชการนอกสถานที่ ให้กับผู้ ปฏิบั ติ งานทราบต่อไป  
เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นอ่ืน ให้ ผู้อ านวยการระดับกอง สั่งให้บุคลากรในหน่วยงานคนหนึ่งคนใดปฏิบัติราชการ
นอกสถานทีไ่ปก่อนได ้และให้น าส่งข้อมูลตามแบบ WFH/พด.001 พร้อมทั้งรายงานเหตุจ าเป็นนั้นด้วย    
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 8.5 ให้ ผู้อ านวยการระดับกลุ่ม ก าหนดแนวทางการท างานและการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ของผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับอนุญาตให้ปฏิบัติราชการนอกสถานที่  เพ่ือให้ได้ผลส าเร็จของงานที่ชัดเจน 
เป็นรูปธรรม และให้ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานอยู่ เสมอ ตามแบบ WFH /พด.002 และเสนอ 
ผู้อ านวยการระดับกอง พิจารณาเห็นชอบ และให้จัดเก็บไว้ที่หน่วยงานเพื่อเป็นหลักฐาน  

 8.6 ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับอนุญาตให้ปฏิบัติราชการนอกสถานที่  ต้องรายงานความก้าวหน้า 
ของผลการปฏิบัติงานให้ ผู้อ านวยการระดับกลุ่ม ทราบเป็นระยะ ตามแบบ WFH /พด.003 ผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ หากวันใดไม่มีการรายงานความก้าวหน้าให้ถือว่าวันนั้นเป็นวันลา    

  ในช่วงปฏิบัติราชการนอกสถานที่หากผู้ปฏิบัติงานประสงค์จะลาในทุกกรณีตามระเบียบ
ของทางราชการให้ขออนุญาตต่อผู้มีอ านาจอนุญาต ทั้งนี้ให้เป็นไปตามที่หน่วยงานก าหนดเกี่ยวกับ  
การลาในช่วงปฏิบัติราชการนอกสถานที่  

 8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการนอกสถานที่จะเป็นไปในลักษณะของการท างานเดี่ยว หรือ 
การท างานร่วมกันเป็นทีม ทั้ งนี้ขึ้นอยู่กับลักษณะของงาน และการวางแผนการท างานร่วมกัน  
โดยในช่วงที่ไม่ได้มาปฏิบัติงาน ณ ส านักงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานผ่านระบบหรือช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือการประชุม การหารือ การประสานงาน กับผู้บังคับบัญชา และผู้ร่วมปฏิบัติงาน  
โดยมีแนวทางการท างานผ่านระบบและช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น การประชุมแบบออนไลน์ 
ผ่านแอปพลิเคชัน  การประสานงานผ่านแอปพลิเคชันสนับสนุนการท างานร่วมกันเป็นทีม  การปฏิบัติงาน
ร่วมกันผ่านแอปพลิชันการท างานส านักงานออนไลน์ หรือการปฏิบัติงานผ่านอินเทอร์เน็ตเพ่ือท างาน  
ผ่านระบบหรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ส านักงานก าหนด   

 8.8 เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบัติราชการนอกสถานที่  ให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานตัว 
เพ่ือกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในสถานที่ตั้งของหน่วยงานตามปกติ พร้อมทั้งส่งมอบงานในช่วงที่  
ปฏิบัติราชการนอกสถานที่และจัดส่งแบบ WFH/พด.003 ต่อ ผู้อ านวยการระดับกลุ่ม โดยให้จัดเก็บ 
ไว้ที่หน่วยงานเพ่ือเป็นหลักฐาน และให้ ผู้อ านวยการระดับกลุ่ม รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานต่อ 
ผู้อ านวยการระดับกอง เพ่ือพิจารณาต่อไป  

  ในกรณีที่ ผู้อ านวยการระดับกอง หรือ ผู้อ านวยการระดับกลุ่ม พบว่า ผู้ปฏิบัติงาน 
ไม่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการนอกสถานที่ หรือไม่ปฏิบัติ  
ตามแนวทางจริยธรรมในการปฏิบัติราชการนอกสถานที่ ให้เสนออธิบดี เพ่ือพิจารณายุติการปฏิบัติราชการ
นอกสถานที่ของผู้ปฏิบัติงานโดยเร็ว เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนให้ ผู้อ านวยการระดับกอง สั่งยุติการปฏิบัติ
ราชการนอกสถานทีไ่ว้ก่อนได้ และรายงานให้อธิบดี ผ่านรองอธิบดี ที่ควบคุมก ากับดูแล ทราบโดยเร็ว  

9. เอกสารอ้างอิง  
 9.1 คู่มือการปฏิบัติราชการนอกสถานที่ ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ 
และสังคมแห่งชาติ กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  

 9.2 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ด่วนที่สุด ที่  นร 0505/ว 116 ลงวันที่   
19 มีนาคม 2563  
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10. แบบฟอร์มที่ใช้  
 10.1 แบบรายงานลักษณะงาน เพ่ือให้บุคลากรกรมพัฒนาที่ดินปฏิบัติราชการนอกสถานที่ 
(Work from Home) แบบ WFH /พด.001  

 10.2 แบบมอบหมายงาน ให้บุคลากรกรมพัฒนาที่ดินปฏิบัติราชการนอกสถานที่ (Work from Home) 
แบบ WFH /พด.002  

 10.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ 
(Work from Home) แบบ WFH /พด.003  

 
 

 



แบบ WFH/พด.001. 

 

แบบรายงานลักษณะงาน  
เพื่อให้บุคลากรกรมพัฒนาที่ดินปฏิบัติราชการนอกสถานที่ (Work from Home)  

หน่วยงานระดับกอง....................................................................  
 

ล าดับ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์  
(มือถือ) /เครือข่าย  

งานที่มอบหมาย เป้าหมายของงาน ระยะเวลาปฏิบัติ
ราชการนอกสถานที่ 

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

หมายเหตุ : ไม่นับรวมลูกจ้าง (จ้างเหมาเอกชน) ของหน่วยงาน  

จ านวนบุคลากรในหน่วยงาน ทั้งหมด ..................คน         จ านวนบุคลากรที่มอบหมายให้ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ .................คน คิดเป็นร้อยละ...................  

 

         ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการระดับกอง  

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

         ความเห็น................................................. 
 

         ลงชื่อ........................................................อธิบดี 

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



แบบ WFH/พด.002. 

 

แบบมอบหมายงาน  
ให้บุคลากรกรมพัฒนาที่ดินปฏิบัติราชการนอกสถานที่ (Work from Home)  

หน่วยงานระดับกอง....................................................................  

หน่วยงานระดับกลุ่ม.....................................................  

ล าดับ ชื่อ-สกุล หมายเลขโทรศัพท์  
ระยะเวลาปฏิบัติ

ราชการนอกสถานที่  
งานที่ได้รับมอบหมาย เป้าหมายของงาน 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ช่องทาง ความถี่  

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

 

         ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการระดับกลุ่ม  

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

 

                  ความเห็น................................................... 

         ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการระดับกอง  

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



แบบ WFH/พด.003. 

 

แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  
ตามที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ (Work from Home)  

 

ผู้ปฏิบัติงาน.....................................................................  

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

ระยะเวลาปฏิบัติราชการนอกสถานที่.............................  

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

หน่วยงานระดับกลุ่ม........................................................  

ผู้อ านวยการระดับกลุ่ม...................................................  

หน่วยงานระดับกอง........................................................  

ผู้อ านวยการระดับกอง...................................................  

งานที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

เป้าหมายของงาน 

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

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

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

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ครั้งที ่ วัน/เดือน/ปี ผลส าเร็จของงาน หมายเหตุ 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

 

 

 
         ลงชื่อ........................................................ผู้ปฏิบัติงาน  

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


