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แนวทางข้อควรปฏิบัติ และข้อห้ามสำหรับการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง (Dos & Don’ts) 
หัวข้อ ข้อควรปฏิบัติ (Dos) ข้อห้าม/ข้อควรหลีกเลี่ยง (Don’ts) 

การเตรียมการก่อนการปฏิบัติงาน 
วางแผนงาน 
 
 
 

๑. ผู ้บ ังคับบัญชาวางแผนงานและแบ่งประเภทงาน 
ที่ต้องทำ ว่าเป็นงานที่ต้องปฏิบัติเฉพาะ ณ สถานที่ตั้ง 
และงานที่สามารถปฏิบัติ ณ สถานที่ใดก็ได้ และกำหนด
วันทำงานให้สอดคล้องกับประเภทงาน โดยอาจกำหนด
เป็นรายสัปดาห์/เดือน ตามความเหมาะสม รวมทั้ง 
การกำหนดผลผลิตที่ต้องส่งมอบ วัน-เวลาในการส่งมอบ
ให้ชัดเจนในแผนด้วย  

๒. กำหนดร ูปแบบการต ิดต ่อประสานงานระหว ่ าง
ผู ้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าที่โดยต้องสอดคล้องกับ
นโยบายของสำนักงาน เช่น การติดต่อโดยใช้ระบบ 3CX 
โทรศัพท์มือถือ ไลน์กลุ่ม หรือระบบอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อง 
เป็นต้น 

๓. กำหนดลำดับช่องทางการติดต่อของผู้บังคับบัญชา
และเจ้าหน้าที่ตามลำดับความสำคัญของงาน เช่น กรณี
ฉุกเฉินให้ใช้โทรศัพท์หรือ 3CX ในการติดต่อ กรณีเป็น
เรื ่องทั่วไปให้ใช้ e-Mail, Line หรือ MS Teams กรณี
ติดภารกิจส่วนตัวชั่วคราวทำให้ไม่สามารถรับสายหรือ
ตอบสนองได้ทันทีจะต้องติดต่อกลับภายในเวลาไม่เกิน 
๓๐ นาที เป็นต้น 

๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน (ภายใน-ภายนอก) 
ตามแผนงานที ่กำหนดให้ช ัดเจนเกี ่ยวกับสถานที่
ปฏ ิบ ัต ิ งานของตนเพ ื ่ อความสะดวกในการต ิดต่อ
ประสานงาน 

๕. ในกรณีการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั ้งจากต่างจังหวัด 
ต้องได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาโดยผู้บังคับบัญชา
จะต้องพิจารณาว่ามีเหตุอันสมควรในการปฏิบัติงานให้ได้
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๑. ให้เจ้าหน้าที่เลือกวัน-เวลาปฏิบัติงาน
ด ้ ว ย ต น เ อ ง โ ด ย ม ิ ไ ด้ ต ก ล งกั บ
ผู ้บังคับบัญชาเกี่ยวกับลักษณะงาน 

ให้ชัดเจน 

การเตรียมความ
พร้อมของเจ้าหน้าที่
และการจัดหา
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน 

๑. เจ้าหน้าที ่ต้องตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์/
สิ่งจำเป็นต่อการปฏิบัติงานให้ครบถ้วนก่อนการปฏิบัติงาน 
เช่น ความเร็วและความเสถียรของอินเทอร์เน็ตในสถานที่ 
ที ่จะเลือกปฏิบัติงาน คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์มือถือ 
Application หรือโปรแกรมที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
เป็นต้น 

๑. เจ ้าหน้าที่ ไม่ควรใช้ข้อจำกัดเรื ่อง
อุปกรณ์ทำให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได ้ 
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หัวข้อ ข้อควรปฏิบัติ (Dos) ข้อห้าม/ข้อควรหลีกเลี่ยง (Don’ts) 
๒. หากมีข้อจำกัดเกี่ยวกับสัญญาณอินเทอร์เน็ต หรืออุปกรณ์

ในการทำงานจนไม่อาจปฏิบัติงานนอกสถานที ่ต ั ้งได้   
ควรเข้าปฏิบัติงาน ณ สำนักงาน ก.พ.ร. หรือ Co-working 
space ที่สำนักงานจัดหาไว้ให้ 

๓. ศึกษาวิธีการใช้งานอุปกรณ์ เครื่องมือหรือ Application 
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานอย่างละเอียดและครบถ้วน 
เช่น 3CX Zoom MS Teams Webex OneDrive เป็นต้น 

๔. บันทึกบัญช ีรายช ื ่อและช ่องทางติดต ่อเจ ้าหน ้าที่  
กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศซึ่ง สลธ. จัดทำไว้สำหรับ
กรณีเกิดปัญหาในการใช้งานอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน หรือติดต่อทางLine Official : OPDC Services 

การปฏิบัติตัวระหว่างการทำงาน 
การลงเวลา
ปฏิบัติงาน 

๑. ลงเวลาเข้า-ออกงานในระบบตามระยะเวลาที่กำหนด 
(Flexi Time) โดยผู้บังคับบัญชาต้องกำกับและติดตาม 
ให้เจ้าหน้าที่ลงเวลาอย่างเคร่งครัด รวมทั้ง ตักเตือน 
ในกรณีเจ้าหน้าที่ลืมลงเวลา  

๒. ผู ้บ ังคับบัญชาติดตามการทำงานของเจ้าหน้าที่ 
ในระหว่างเวลาการทำงาน ตามความเหมาะสม เช่น 
ก่อนเร ิ ่มงานเช้า ช่วงพักเที ่ยง ก่อนเริ ่มงานช่วงบ่าย  
ก่อนเลิกงาน เป็นต้น รวมทั้งเป็นการแจ้งให้ทราบว่า 
อยู่ระหว่างช่วงเวลาพักด้วย 

๓. กรณีลืมลงเวลาเข้า-ออก ตามที่กำหนด ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบอย่างช้าไม่เกิน ๑๒.๐๐ น. ของ
วันถัดไป เพ่ือให้มีการรับรองการปฏิบัติงาน  

๑. ขอรับรองการปฏิบัต ิงานเนื ่องจาก 
ลืมลงเวลาในระบบเกินกว่าจำนวน
ครั ้งท ี ่สำน ักงาน ก.พ.ร. กำหนด 
ยกเว้นกรณีต้องไปประชุมหรือได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกสถานที่  

การปฏิบัติงาน
ทั่วไป 

๑. ปฏ ิบ ัต ิงานตามท ี ่ ได ้ร ับมอบหมายอย ่างเต ็มที่
เช่นเดียวกับการปฏิบัติงาน ณ สถานที่ตั้ง โดยถือว่าเมื่อ
ลงชื่อปฏิบัติงานก็ต้องมีความพร้อมและสามารถติดต่อ
ได้ตลอดช่วงเวลางาน โดยมีระยะเวลาทำงานไม่น้อย
กว่า ๘ ชั่วโมง 

๒. หากมีเหตุผลความจำเป็นต้องทำภารกิจส่วนตัวใด ๆ  
ต้องแจ้งผู้บังคับบัญชา และดำเนินการลาตามระเบยีบ
ที่เก่ียวข้องให้ถูกต้อง 

๓. การติดตามสถานะของงานผ่านระบบ Smart OPDC 
หรือ Worksheet/ตรวจสอบงานที่ได้รับมอบหมายใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงาน  และช่องทาง 

๑. ไม่อยูป่ฏิบัติงานตามระยะเวลาทำงาน
โดยอ้างว่าอยู่นอกสถานที่ตั้งโดยไม่มี
เหตุอันควร 

๒. ทำการอื ่น/กิจกรรมอื ่นที ่ม ิใช ่งาน
ราชการภายในเวลาราชการ  เช่น  
ขายของ online การไลฟ์สดที่ไม่เกี่ยวข้อง
กับงานท่ีได้รับมอบหมาย  

๓. ขาดการติดต่อราชการโดยไม่ได้แจ้ง
ต่อผู้บังคับบัญชาทราบและอนุมัติก่อน 

๔. แต่งกายไม่เหมาะสมไปปฏิบัติงาน 
อยู่ ในสถานที่ซ ึ ่ งอาจเก ิดข ้อครหา 
y



๓ 
 

หัวข้อ ข้อควรปฏิบัติ (Dos) ข้อห้าม/ข้อควรหลีกเลี่ยง (Don’ts) 
ที่วางแผนกับผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ำเสมอ เช่น Smart 
OPDC, Line, MS Teams เป็นต้น  

๔. หมั่นตรวจสอบและบำรุงรักษาอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏ ิบ ัต ิ งานให ้พร ้อมใช ้งานตลอดระยะเวลา
ปฏิบัติงาน หากพบข้อบกพร่องเกี่ยวกับอุปกรณ์ให้แจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยเร็ว 

๕. เล ือกสถานที ่ปฏ ิบ ัต ิงานที ่ม ีความเหมาะสมกับ 
การปฏิบัติงานราชการ โดยต้องคำนึงถึงการรักษาภาพลักษณ์
ของความเป็นข้าราชการด้วย และคำนึงถึงความปลอดภัย
ในชีวิตและการเดินทางด้วย 

๖. แต่งกายให้สุภาพและเหมาะสมกับประเพณีน ิยม 
โดยเฉพาะเมื่อปฏิบัติงาน ณ สถานที่อ่ืนที่มิใช่ที่พักอาศัย 

ในระหว่างเวลาปฏิบัติราชการ เช่น  
การใส่เสื้อกล้ามหรือกางเกงขาสั ้นไป
ท ำ ง า น  ใ น ร ะ ห ว ่ า ง เ ว ล า ง า น 
ณ ห้างสรรพสินค้า ร้านอาหาร เป็นต้น 

๕. การไปปฏิบัติงานในสถานที่ไม่เหมาะสม 
เช่น ห้างสรรพสินค้าผับบาร์ เป็นต้น 

๖. การโพสต์ข้อความหรือรูปภาพในสื่อ 
Social Media ในระหว่างปฏิบัติงาน 
ที่อาจส่งผลต่อภาพลักษณ์ของความ
เป็นข้าราชการ 

การติดต่อสื่อสาร
ระหว่างการ
ปฏิบัติงาน 

๑. ต้องสามารถติดต่อราชการได้ตลอดระยะเวลาปฏิบัติงาน
ตามช่องทางที่กำหนด โดยเฉพาะผู้บังคับบัญชา ทั้งนี้ 
หากมีเหตุจำเป็นไม่สามารถตอบสนองได้ทันทีจะต้อง
ติดต่อกลับภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๑. ปิดเครื่องมือสื่อสารหรือไม่ติดต่อกลับ
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ติดต่องานราชการ
ในเวลาราชการ เกินกว่าระยะเวลา 
ที ่ควรคาดหมายได้ (เช ่น เก ินกว่า  
๓๐ นาที - ๑ ชั่วโมง) โดยไม่มีเหตุผล
อันสมควร 

การประชุม การประชุมกับบุคคลภายนอกในฐานะผู้แทนสำนักงาน ก.พ.ร. 
หรือ เป็นองค์ประกอบของคณะกรรมการนั้น ๆ หรือการประชุม
สำคัญร่วมกับผู้บริหารของสำนักงาน ก.พ.ร. 
๑. ตรวจสอบค ุณภาพของอุปกรณ์ท ี ่จำเป ็น  ได ้แก่  

การทดสอบภาพ เสียง ลำโพง โปรแกรมที ่เกี ่ยวกับ 
การนำเสนอ เป็นต้น  

๒. รักษาระเบียบและมารยาทในการประชุมออนไลน์ เช่น 
การแสดงตนก่อนการเข้าร่วมประชุม การแต่งกายให้
ส ุภาพ การเป ิดกล ้องตลอดระยะเวลาการประชุม  
การยกมือในห้องประชุม เป็นต้น 

๓. สำรวจความเรียบร้อยของสถานที่ประชุม เช่น อยู่ใน
ห้องเงียบ ไม่มีเสียงรบกวน เป็นต้น และตั้งกล้องให้อยู่
ในระดับที่เห็นใบหน้าอย่างครบถ้วน 

๔. กรณีเป็นการประชุมลับ จะต้องดำเนินการแสดงตน
ตามวิธีการและเงื่อนไขที่กฎหมายกำหนดด้วย  

 
 

๑. เข้าร่วมการประชุมหลายคณะพร้อมกัน 

I
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หัวข้อ ข้อควรปฏิบัติ (Dos) ข้อห้าม/ข้อควรหลีกเลี่ยง (Don’ts) 
การประชุมในฐานะผู้สังเกตการณ์ 
๑. ปิดกล้อง ปิดไมค์และเลือกใช้รูปโปรไฟล์หน้าตรงแบบ

เป็นทางการ ใช้พื้นหลังของสำนักงาน ก.พ.ร. และตั้งชื่อ
แทนตัวที่เหมาะสม เช่น (ชื่อจริง)_สำนักงาน ก.พ.ร. เป็น
ต้น หรือ เลือกไม่แสดงรูปโปรไฟล์ (หน้าจอสีดำ) และ
ระมัดระวังการเปิดกล้องและไมโครโฟนโดยมิได้ตั้งใจ 

๒. หากได้รับเชิญ/เรียกให้ช้ีแจง จึงเปิดกล้องและเปิดไมค์ 
การประชุมภายในสำนักงาน ก.พ.ร./การประชุมหารืออย่าง
ไม่เป็นทางการ 
๑. เปิดกล้องทุกครั ้งที ่มีการประชุม หรือแจ้งขออนุญาต 

ปิดกล้องหากมีความจำเป็น เช่น กรณีสัญญาณอินเทอร์เน็ต
ไม่เสถียร เป็นต้น 

ข้อควรระมัดระวัง 
 ๑. ระมัดระวังการเปิดเผยข้อมูลสำคัญของทางราชการ 

กรณีปฏิบัติงาน ณ สถานที่ซึ ่งไม่ใช่ที่พักอาศัย เช่น 
การเปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์ที่มีข้อมูลสำคัญของทางราชการ 
การคุยโทรศัพท์เรื่องที่มีความอ่อนไหว หรือการนำเอกสาร
สำคัญ/ลับติดตัวไปด้วย เป็นต้น 

๒. ดูแลรักษาทรัพย์สินและอุปกรณ์ของทางราชการด้วย
ความรอบคอบและระมัดระวังสูงสุด 

๓. สำรองข้อมูลสำคัญเป็นประจำเพื่อป้องกันข้อมูลสูญหาย
หรือถูกแฮค รวมทั้งเพื่อประโยชน์ในกรณีเข้าถึงข้อมูล
จากระบบ cloud ไม่ได ้

๑. ปล่อยปละละเลยจนทรัพย์สินของทาง
ราชการสูญหายหรือเสียหาย 

 
 

y


