
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปากน  าปราณ 
เรื่อง  แนวทางการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า  
และพนักงานจ้างปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั ง (Work From Home) 

กรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) (ฉบับท่ี 5) 
................................................................................. 

ตามค าสั่งจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ที่ 4885/2564 เรื่อง มาตรการป้องกันและควบคุมการ
แพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด-19) และการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของรัฐ ลงวันที่ 14 
พฤษภาคม 2564 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2564 และข้อก าหนดตามความในมาตรา 9 แห่งพระราฃ
ก าหนดการบริหารราชการในสถานการณ์ฉุกเฉิน พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 25) ประกอบกับ หนังสือจังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ ด่วนที่สุด ที่ ปข 0017.5/ว 6970 ลงวันที่ 16 เมษายน 2564 เรื่องแนวทางให้ข้าราชการ
และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการกรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID – 19) และหนังสือจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ด่วนที่สุด ที่ ปข 0017.5/ว 9150 เรื่อง การรายงานให้
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการกรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโค
โรนา 2019 (COVID - 19) ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2564 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 
23 วรรคหก แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล พ.ศ.2542 และข้อ 381 ของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล พ.ศ.2545 จึงประกาศแนวทางการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง (Work From Home) กรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID - 19) โดยให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง หรือก าหนดวิธีปฏิบัติราชการแบบยืดหยุ่นได้ตามความเหมาะสมในแต่ละกรณี ทั้งนี้ 
ให้ค านึงถึงคุณภาพชีวิตและความปลอดภัยของเจ้าหน้าที่ รวมทั้งไม่ส่งผลกระทบหรือเกิดผลเสียหายต่อ
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการบริหารราชการ การบริการ ประชาชน และป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ จึงก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานในลักษณะเหลื่อม
เวลาการท างาน และแนวทางปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ (Work From Home) เพ่ือให้การ 
ปฏิบัติงานมีความยืดหยุ่น และเพ่ือเพ่ิมระยะห่างทางสังคม (Social Distancing) สอดคล้องกับมาตรการ 
ป้องกัน และควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ที่กรมควบคุมโรค 
กระทรวงสาธารณสุขก าหนด เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างใน 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ ดังนี้ 

๑. การเหลื่อมเวลาปฏิบัติงาน  
กรณีการปฏิบัติงาน ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ ให้นายกองค์การ

บริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ และผู้อ านวยการกองทุกกอง
พิจารณาเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในสังกัดตามความเหมาะสม  

ทั้งนี้ จะต้องไม่ส่งผลกระทบต่อสุขภาพอนามัย ความปลอดภัย และคุณภาพชีวิตของ 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
 

/ 2. การปฏิบัติงาน.......... 
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๒. การปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั งของส่วนราชการ (Work From Home) 
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล       

ปากน้ าปราณ และผู้อ านวยการกองทุกกอง พิจารณาให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างใน
สังกัด สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งส านักงาน โดยพิจารณาจากต าแหน่ง ลักษณะของงานที่ปฏิบัติ 

3. ต าแหน่งและคุณลักษณะของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่
สามารถ ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั งของส่วนราชการได้ ดังนี  

- เป็นข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือช านาญการ และประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงานหรือช านาญงาน หรือลูกจ้างประจ า หรือพนักงานจ้าง หรือพิจารณาตามความเหมาะสมของ  
แต่ละต าแหน่งเป็นรายบุคคล หรือตามบริบทของหน่วยงาน 

- เป็นผู้ที่มีความรู้ มีทักษะคอมพิวเตอร์ โดยมีความพร้อมที่จะปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
ของส่วนราชการ โดยสามารถเข้าถึงและใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการปฏิบัติงาน และเป็นผู้มีความรับผิดชอบสูง    
มีวินัย และมีศักยภาพท่ีจะปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย 

ทั้งนี้ ให้พิจารณาจากผู้ปฏิบัติงานที่มีสถานที่พักอาศัยไกลจากสถานที่ตั้งของส่วนราชการ
ระหว่างสถานที่พักกับสถานที่ตั้งของส่วนราชการ หรือ ผู้ที่มีโรคประจ าตัวที่เกี่ยวกับทางเดินหายใจ หญิงมีครรภ์ 
ผู้ที่มีภาวะเสี่ยงต่อการติดเชื้อ โรคเบาหวาน โรคความดันโลหิตสูง โรคหลอดเลือดหัวใจและสมอง โรคภูมิแพ้ซึ่ง
มีภูมิคุ้มกันต่ า ฯลฯ ให้ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการเป็นล าดับแรก 

4. ลักษณะงานที่สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั งของส่วนราชการ 
- เป็นงานได้รับการพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ

ได้ โดยไม่จ าเป็นต้องปฏิบัติงาน ณ สถานที่ตั้งของส่วนราชการ 
- งานที่สามารถปฏิบัติผ่านระบบหรือช่องทางดิจิทัลหรือช่องทางอ่ืนที่สามารถปฏิบัติงานได้

เช่นเดียวกับการปฏิบัติงาน ณ สถานที่ตั้งของส่วนราชการ รวมทั้งสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานผ่านระบบ
หรือช่องทางดิจิทัล หรือช่องทางอ่ืนได ้

- งานที่สามารถก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด และประเมินผลส าเร็จได้อย่างเป็นรูปธรรม 
- งานที่สามารถแบ่งเป็นทีม หรือผู้ปฏิบัติงานที่สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  

5. ก าหนดวันปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั งของส่วนราชการของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน 
ตามความเหมาะสมของต าแหน่ง คุณลักษณะของผู้ปฏิบัติงาน และลักษณะงาน รวมถึง

สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) เช่น วันเว้นวัน หรือไม่เกิน ๓ วัน
ท าการต่อสัปดาห์ โดยพิจารณาจากความเหมาะสมของพ้ืนที่ส านักงาน ไม่ให้เกิดความแออัดมากเกินไป และมี
การเว้นระยะห่างทางสังคมอย่างน้อย 1.5 เมตร 

ทั้งนี้ ต้องจัดให้มีเจ้าหน้าที่ประจ าแต่ละฝ่ายอย่างน้อย 1 คน เพ่ือไม่ให้ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน และการบริการประชาชนลดลง 

6. แนวทางในการก ากับและติดตามผลการปฏิบัติงาน 
- ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล       

ปากน้ าปราณ และผู้อ านวยการกองทุกกอง มอบหมายงานให้แก่พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง ของส่วนราชการ เป็นรายวัน หรือรายสัปดาห์ โดยก าหนดเป้าหมาย
ผลผลิต ตัวชี้วัดการท างาน ระบบวิธีการ สื่อสาร ติดตามและประเมินความก้าวหน้า ตลอดจนรายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ และ
ผู้อ านวยการกองทุกกอง (ตามเอกสารแนบท้าย ๑) 

/- นายก............... 
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- นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล         
ปากน้ าปราณ และผู้อ านวยการกองทุกกอง ต้องสามารถติดต่อสื่อสารกับผู้ปฏิบัติงานได้ตลอดระยะเวลาที่
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ เพ่ือก ากับและติดตามผลการปฏิบัติงาน 

- ก าหนดรูปแบบและช่องทางการติดต่อสื่อสารในส านัก กอง หรือฝ่าย ให้เจ้าหน้าที่
รับทราบและเข้าใจตรงกัน และผู้บังคับบัญชาสามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ได้ตลอดเวลาในช่วงเวลาท างานที่ก าหนด 
รวมทั้งสามารถรับ-ส่ง ข้อมูลที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานได้ตลอดเวลา 

- หากกองใดมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work From Home) และการเหลื่อม
เวลาปฏิบัติงาน ให้จัดท าบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณทราบ 
(เมื่อสิ้นระยะเวลาของประกาศฉบับนี้) และส าเนาเอกสารแจ้งให้งานการเจ้าหน้าที่รับทราบ เพ่ือด าเนินการตาม
ระเบียบต่อไป  

7. การกรณีที่มีภารกิจส าคัญหรือเร่งด่วน 
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ 

และผู้อ านวยการกองทุกกอง สามารถเรียกตัวผู้ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ มาปฏิบัติภารกิจได้
ทันที และจะต้องเข้าไปรายงานตัวได้ตามเวลาที่ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ และผู้อ านวยการกองแต่ละกองก าหนด (ในเวลาราชการ) 

8. การลงเวลาปฏิบัติงาน 
จะต้องมีหลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงานที่สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติงานได้ เช่น 

หลักฐานการปฏิบัติงานผ่านระบบหรือช่องทางดิจิทัลหรือช่องทางอ่ืน ใบลงลายมือ ชื่อปฏิบัติงานโดย 
ผู้บังคับบัญชารับรอง เป็นต้น 

ทั้งนี้ ในระหว่างการปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย เจ้าหน้าที่ไม่สามารถเบิกค่าท างานล่วงเวลา    
ค่าท างานในวันหยุด หรือค่าท างานล่วงเวลาในวันหยุดได้ 

9. การขออนุญาตออกนอกสถานที่หรือท่ีพักอาศัย 
กรณีบุคลากรมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถเดินทางมาปฏิบัติงาน ณ ส านักงาน และไม่สามารถ

ปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย หรือมีภารกิจจ าเป็นต้องเดินทางออกนอกที่พักอาศัยในห้วงเวลาท างาน ให้เจ้าหน้าที่
แจ้งผู้บังคับบัญชาก่อนทุกกรณี โดยเคร่งครัด 

หมายเหตุ ให้เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยเคร่งครัด โดยมีผลตั้งแต่วันที่               
30 มิถุนายน ๒๕๖4 ถึงวันที่ 27 กรกฎาคม ๒๕๖4 หรือจนกว่าจะมีประกาศเพ่ิมเติม ทั้งนี้ หากสถานการณ์
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ดีขึ้น อาจสั่งให้เจ้าหน้าที่กลับเข้าปฏิบัติงาน
ตามปกติก่อนเวลาที่ก าหนดได้ 

 

   ประกาศ   ณ   วันที่   30   มิถุนายน   พ.ศ. 2564 
 
 
       ( นายพนอ  เดชวัน ) 
           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าปราณ 

 
 
 
 

 



 
แบบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั ง (Work from Home) 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลปากน  าปราณ 
 
ชื่อ – สกุล ................................................................... ต าแหน่ง............................................. .............................. 
ฝ่าย.......................................สังกัด...........................................................องค์การบริหารส่วนต าบลปากน  าปราณ 
 

วัน เดือน ปี งานที่ได้รับมอบหมาย 
ผลการด าเนินงาน/
ผลส าเร็จของงาน 

ผู้บังคับบัญชา 
ลงนาม 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
ลงชื่อ........................................................ผู้ปฏิบัติงาน     ลงชื่อ......................................................ผู้บังคับบัญชา 
          (................................................)                        (...............................................) 
ต าแหน่ง ..................................................                    ต าแหน่ง ....................................... .......... 
 
 
ลงชื่อ.......................................................ผู้บังคับบัญชา   ลงชื่อ.....................................................ผู้บังคับบัญชา  

(................................................)          (................................................)  
ต าแหน่ง ..................................................        ต าแหน่ง ..................................................  
 
 

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

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

เอกสารแนบท้าย 1 


