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แนวทางการปฏิบัติราชการเหล่ือมเวลาและปฏิบัติงานในสถานท่ีพักอาศัย 

ภายใตมาตรการเรงดวนในการปองกันวิกฤตการณจากโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด-19) 
 ของกรมสุขภาพจิต 

 
ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0505/ว 113 ลงวันท่ี 18 

มีนาคม 2563 แจงผลการประชุมคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 17 มีนาคม 2563 โดยคณะรัฐมนตรีไดมีมติ
เห็นชอบมาตรการเรงดวนในการปองกันวิกฤตการณจากโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) ตามท่ี
รัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุขเสนอ และใหสวนราชการและหนวยงานของรัฐทุกแหงเรงดําเนินการ
ตามมาตรการดังกลาวในสวนท่ีเก่ียวของใหถูกตองเปนไปตามขั้นตอนของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและ
มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของใหเกิดผลอยางเปนรูปธรรมโดยดวน  

ดังนั้น เพ่ือเปนการเฝาระวังและปองกันการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID – 19) ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกําหนด รวมท้ังเพ่ือใหกรมสุขภาพจิตมีมาตรการในการดูแลคุณภาพ
ชีวิตและการทํางานสําหรับขาราชการและเจาหนาที่ที่เหมาะสมกับสถานการณพิเศษ จึงเห็นควรกําหนด
แนวทางการปฏิบัติงานเหลื่อมเวลาทํางาน เหลื่อมเวลาพักรับประทานอาหาร และการกําหนดแนวทางให
ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานในสถานที่พักอาศัย (Work From Home) ของขาราชการและเจาหนาท่ี 
อันเนื่องจากสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) ดังนี้ 

๑. มาตรการเหลื่อมเวลาในการปฏิบัติงาน และเหลื่อมเวลาพักรับประทานอาหาร กําหนด 
ออกเปน 3 ชวงเวลา ดังนี้ 

1.1 รอบเวลาปฏิบัติงาน 7.30 – 15.30 น. พักกลางวัน เวลา 11.00 – 12.00 น. 
1.2 รอบเวลาปฏิบัติงาน 8.30 – 16.30 น. พักกลางวัน เวลา 12.00 – 13.00 น. 
1.3 รอบเวลาปฏิบัติงาน 9.30 – 17.30 น. พักกลางวัน เวลา 13.00 – 14.00 น. 

ในการพิจารณาจัดขาราชการและเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน ใหพิจารณาจัดขาราชการและเจาหนาท่ีใหอยู
ปฏิบัติงานท้ัง 3 ชวงเวลาในสัดสวนท่ีเทากัน โดยงานภารกิจสําคัญของหนวยงานตองมีผูอยูปฏิบัติงานทุกรอบเวลา
โดยสําหรับผูอํานวยการและหรือเทียบเทาผูอํานวยการของทุกหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตตองปฏิบัติงาน
รอบ 8.30 – 16.30 น.  

๒. มาตรการการปฏิบัติงานในสถานท่ีพักอาศัยของขาราชการและเจาหนาท่ี กําหนดให
หัวหนากลุมและผูอํานวยการทุกหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตดําเนินการ ดังนี้ 

2.1 จัดใหม ีการกําหนดรายละเอียดและแนวทางดําเนินการใหข าราชการและ
เจาหนาที่ปฏิบัติงานในสถานท่ีพักอาศัย (Work From Home) โดยรายละเอียดและแนวทางดําเนินการท่ี
กําหนดควรครอบคลุมประเด็นสําคัญ ดังนี้ 

(1) ลักษณะงาน พิจารณาจากภารกิจ ประเภทของงาน วิธีการปฏิบัติงาน หรือ
พิจารณาจากลักษณะของหนวยงาน การจัดโครงสราง องคกรหรือกลุมงานภายในสวนราชการ แลวกําหนด
ลักษณะของงานท่ีใหขาราชการและเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานในสถานท่ีพักอาศัยได ท้ังนี้ ในการพิจารณา
หนวยงานควรพิจารณาใหขาราชการและเจาหนาท่ีท่ีมีสถานท่ีพักอาศัยไกลจากท่ีทํางาน หรือท่ีตองอาศัยรถ
โดยสารสาธารณะเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีทํางานและสถานท่ีพักอาศัย สามารถปฏิบัติงานในสถานท่ีพัก
อาศัยไดเปนลําดับแรก เนื่องจากมีความเสี่ยงตอสถานการณการติดเชื้อโรคระบาดอันเนื่องจากการเดินทาง 

(2) ระยะเวลา พิจารณาจัดใหขาราชการและเจาหนาที่อยู ปฏิบัติราชการใน
สถานท่ีพักอาศัยเปนระยะเวลา 2 วันทําการตอสัปดาห โดยกําหนดใหทุกวันแรกของสัปดาหขาราชการและ 

 
เจาหนาท่ี... 
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เจาหนาท่ีทุกคนตองมาปฏิบัติงานท่ีสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ สวนวันปฏิบัติราชการอีก 4 วันทําการ
ที่เหลืออยู (วันอังคารถึงวันศุกร) ขอใหพิจารณากําหนดใหขาราชการและเจาหนาท่ีมาปฏิบัติงานตามความ
เหมาะสม แตท้ังนี้ ตองมาปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ ไมนอยกวา 3 วันทําการตอสัปดาห  

อนึ่ง หัวหนากลุ มและผู อํานวยการทุกหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตใหมา
ปฏิบัติงานท่ีสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ 

(3) แนวทางกํากับติดตามงาน ใหพิจารณากําหนดวิธีบริหารจัดการและกํากับติดตาม
งานในชวงเวลาท่ีใหปฏิบัติงานในสถานท่ีพักอาศัยหรือวิธีการทํางานยืดหยุนตามท่ีเห็นสมควร โดยตองมีการ
จัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ อยางนอยตองประกอบดวย งานท่ีไดรับมอบหมาย เปาหมายหรือผลผลิตท่ี
คาดหว ัง ระยะเวลาดําเนินการ เปนรายว ันหร ือรายส ัปดาห ต ัวชี ้ว ัดผลการปฏิบัต ิราชการ ว ิธ ีการ
ติดตอสื่อสาร การติดตามประเมินความกาวหนา และการรายงานผลการทํางาน ทั้งนี้ หนวยงานอาจกําหนด
แบบฟอรมขอตกลงการปฏิบัติราชการ รูปแบบการติดตอสื่อสารหรือสงมอบงานระหวางผูบังคับบัญชาและ
ผูใตบังคับบัญชา โดยใชเทคโนโลยีสนับสนุนในการทํางาน เชน กําหนดใหขาราชการและเจาหนาท่ีลงเวลาปฏิบัติ
ราชการหรือรายงานความกาวหนาของงานทุกวันผานเทคโนโลยี แอปพลิเคชัน (Application) หรือไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส (e–mail) การบริการบนเครือขายออนไลน หรือระบบปฏิบัติการท่ีหนวยงานพัฒนาข้ึนเพ่ือใช
ปฏิบัติงานภายในหนวยงาน เปนตน 

2.2 เม่ือหนวยงานกําหนดรายละเอียดตามขอ 2.1 แลว ตองแจงใหขาราชการและเจาหนาท่ี
ทราบโดยท่ัวกันผานวิธีการและชองทางการสื่อสารตามท่ีหนวยงานเห็นสมควร เชน อินทราเน็ตของหนวยงาน 
แอปพลิเคชัน (Application) บันทึกขอความ ประกาศของหนวยงาน เปนตน 

2.3 ใหหนวยงานพิจารณาอนุญาตใหขาราชการและเจาหนาท่ีท่ีเขาขายการปฏิบัติงานใน
สถานท่ีพักอาศัยตามท่ีหนวยงานกําหนดโดยพิจารณาเหตุผลความจําเปน และใหผูบังคับบัญชาแจงรายชื่อผูท่ี
จะไปปฏิบัติงานในสถานท่ีพักอาศัยไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

2.4 เม่ือเริ่มดําเนินการปฏิบัติงานในสถานท่ีพักอาศัย ใหขาราชการและเจาหนาท่ีถือปฏิบัติ ดังนี้ 
(1)  ขาราชการและเจาหนาท่ีท่ีไดรับอนุญาตใหปฏิบัติงานในสถานท่ีพักอาศัย 

1.1 ตองปฏิบัติราชการตามขอตกลงการปฏิบัติราชการท่ีหนวยงานกําหนด โดย
ใหรายงานผลการปฏิบัติราชการใหผูบังคับบัญชาทราบอยางตอเนื่อง และถือเปนหนาท่ีของขาราชการและ
เจาหนาท่ีท่ีตองพรอมใหผูบังคับบัญชาสามารถติดตอสื่อสารไดตลอดชวงเวลาท่ีปฏิบัติงานในสถานท่ีพักอาศัย 
หรือพรอมเขารวมประชุมในเรื่องสําคัญเรงดวนผานระบบออนไลนหรือสถานท่ีท่ีสวนราชการกําหนด เปนตน และ
ตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาโดยเครงครัด 

1.2 ในระหวางชวงระยะเวลาท่ีใหปฏิบัติงานในสถานท่ีพักอาศัย หากขาราชการ
และเจาหนาท่ีประสงคจะลาในทุกกรณีตามท่ีระเบียบกําหนด เชน ลาปวย ลากิจ ลาพักผอน เปนตน 
ใหขออนุญาตจากผูบังคับบัญชาและดําเนินการใหเปนไปตามแนวทางท่ีหนวยงานกําหนด 

(2)  ผูบังคับบัญชา 
2.1 ผูบังคับบัญชามีหนาท่ีติดตาม กํากับดูแล ใหคําปรึกษาแนะนํา เพ่ือให

ขาราชการและเจาหนาท่ีปฏิบัติราชการใหไดผลงานตามเปาหมายและเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
2.2 กรณีมีเหตุผลความจําเปนเพ่ือประโยชนของทางราชการ ใหผูบังคับบัญชา

สามารถสั่งใหขาราชการและเจาหนาท่ีมาปฏิบัติราชการท่ีหนวยงานหรือสถานท่ีท่ีหนวยงานจัดไวเปนการเฉพาะ
หรือสถานท่ีอ่ืนก็ได เชน การประชุมในเรื่องสําคัญเรงดวน เปนตน 

2.3… 
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2.3 กรณีขาราชการและเจาหนาที่ประสงคจะลาในทุกกรณี เชน ลาปวย 

ลากิจ ลาพักผอน เปนตน ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตผานระบบเทคโนโลยีตามท่ีหนวยงานกําหนด 
และแจงใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงานทราบเพื่อเปนขอมูลการลาของ
ขาราชการและเจาหนาท่ีรายนั้น 

(3) ผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน 
3.1 ผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน รวบรวม

รายชื่อและขอตกลงการปฏิบัติราชการของขาราชการและเจาหนาที่ที่ไดรับอนุญาตใหปฏิบัติงานใน
สถานท่ีพักอาศัย เสนอหัวหนาหนวยงาน 

3.2 กรณีผูบังคับบัญชาแจงวา ไดอนุญาตใหขาราชการและเจาหนาที่ลา
ประเภทตางๆ ใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงานเก็บบันทึกขอมูลการลาของ
ขาราชการและเจาหนาท่ีรายนั้น 

2.5 เมื่อหนวยงานดําเนินการตามแนวทางใหขาราชการและเจาหนาที่ปฏิบัติงานท่ี
สถานที่พักอาศัยแลวใหรายงานขอมูลการดําเนินการมายังกองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสุขภาพจิต 
รวบรวมในภาพรวม เพื่อกรมสุขภาพจิตจะไดรายงานผลการปฏิบัติตอศูนยบริหารสถานการณการแพร
ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) ทุกสัปดาห ตอไป 

2.6 กรณีหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต ประเภทโรงพยาบาล/สถาบัน สวนงานท่ี
เก่ียวของกับการใหบริการผูปวยขอใหปฏิบัติงานตามปกติ  

ท้ังนี้ ใหถือปฏิบัติตามมาตรการเรงดวนในการปองกันวิกฤตการณจากโรคติดเชื้อไวรัส
โคโรนา 2019 (COVID – 19) ดวยความยืดหยุน คํานึงถึงคุณภาพชีวิตและความปลอดภัยของขาราชการและ
เจาหนาท่ี โดยตองไมกระทบหรือเกิดผลเสียหายตอประสิทธิภาพประสิทธิผลในการบริหารราชการและบริการ
ประชาชน โดยใหมีผลใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป จนกวาสถานการณการแพรระบาดจะคลี่คลาย หรือ
มีมาตรการกําหนดเปนอยางอ่ืน 






