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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) จัดท าขึ้น เพื่อเป็นกรอบแนวทาง  
การด าเนินงานเมื่อเกิดสถานการณ์ไม่ปกติหรือวิกฤติ ส่งผลให้พนักงานและลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนของ    
การประปาส่วนภูมิภาคไม่สามารถเข้าปฏิบัติงานที่ส านักงานได้ และจะต้องปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัยแทน 
รวมถึง การมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่บ้านในกรณีอ่ืน ๆ ซึ่งจะส่งผลท าให้การบริหารงานของการประปาส่วนภูมิภาค
ไม่หยุดชะงัก  

 

กองทรัพยากรบุคคล 
การประปาส่วนภูมิภาค 

พฤษภาคม 2568  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

 

สารบัญ 

 หน้า 
 
ค าน า 2 
สารบัญ 3 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 4 
2. รูปแบบการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) 4 
3. ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home)  4 
4. มาตรการและแนวทางปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) 4 
5. แนวทางจริยธรรมการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) 5 
6. ข้อกฎหมาย กฎ และระเบียบ ที่เก่ียวข้อง  5    
7. การบันทึกเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home)  6 
8. แนวทางการก ากับและติดตามการปฏิบัติงาน 8 
9. ขั้นตอนการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home)  8 
10. เอกสารอ้างอิง 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

 

1. วัตถุประสงค ์(Objective)  
เพื่อให้การประปาส่วนภูมิภาค (กปภ.) มีแนวทางการด าเนินงาน ในทิศทางเดียวกัน          

ทั้งหน่วยงาน เมื่อเกิดสถานการณ์ไม่ปกติหรือวิกฤติ เช่น โรคระบาด ความไม่สงบ ปัญหาการจราจร ปัญหา
มลภาวะทางสิ่งแวดล้อม ภัยพิบัติ ได้แก่ ธรณีพิบัติภัย อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย  เป็นต้น โดยพนักงาน       
และลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนไม่สามารถเข้าปฏิบัติงานที่ส านักงานได้ และจะต้องปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัยแทน 
รวมถึง การมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่บ้านในกรณีอ่ืน ๆ ซึ่งจะส่งผลให้การบริหารงานของ กปภ. ไม่หยุดชะงัก  
อีกทั้ง ยังช่วยลดค่าใช้จ่ายส านักงาน และเป็นการสร้างวัฒนธรรมการท างานรูปแบบใหม่สู่การเป็นรัฐบาล
ดิจิทัลอีกด้วย 

 
2. รูปแบบการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) 

รูปแบบการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) ของ กปภ. เป็นรูปแบบการปฏิบัติงาน
นอกสถานที่เป็นครั้งคราว เมื่อเกิดสถานการณ์ไม่ปกติหรือวิกฤติ ตามระยะเวลาที่ผู้ว่าการ กปภ. หรือผู้ที่มี
อ านาจอนุญาตก าหนด โดยพนักงานและลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนไม่ต้องเข้าท างานที่ส านักงาน แต่จะต้อง
ปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัยแทน รวมถึง การมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่บ้านในกรณีอ่ืน ๆ 

 
3. ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ปฏิบัติงานนอกสถานที ่(Work from Home) 

ผู้ว่าการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ว่าการ สั่งการให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุญาตให้
พนักงานและลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนสามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) ตามระยะเวลาที่
ก าหนด เมื่อมีข้อสั่งการแล้วให้ผู้อ านวยการฝ่ายหรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือผู้จัดการการประปาส่วนภูมิภาคสาขา 
แล้วแต่กรณี เป็นผู้พิจารณาอนุญาตให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานนอกสถานที่ตามความจ าเป็น และเหมาะสม    
แตต่้องไม่ส่งผลกระทบหรือเกิดความเสียหายต่อการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการแก่ประชาชนเป็นส าคัญ  

   
4. มาตรการ และแนวทางปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) 

4.1 การปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) ถือเป็นเวลาปฏิบัติงานให้ กปภ. 
พนักงานและลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนต้องอยู่ปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย และพร้อมที่จะรับการติดต่อจาก
ผู้บังคับบัญชาได้ตลอดเวลาท างาน และหากมีความจ าเป็นผู้บังคับบัญชาสามารถเรียกให้เข้ามาที่ส านักงานได้
ทันที หากพนักงานฝ่าฝืนถือว่ากระท าผิดวินัย 

4.2 พนักงานและลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home)
ควรจะต้องจัดเตรียมอุปกรณ์และระบบสื่อสารให้พร้อมส าหรับการปฏิบัติงาน เช่น คอมพิวเตอร์ 
โทรศัพท์มือถือ อุปกรณ์เก็บ-รับ-ส่งข้อมูล อุปกรณ์สื่อสารทางข้อความเสียง หรือแอปพลิเคชันส าหรับใช้ใน 
การประชุมออนไลน์พร้อมสัญญาณอินเตอร์เน็ต เป็นต้น 

4.3 หากพนักงานและลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนจ าเป็นต้องใช้งานในระบบ SAP หรือ
ระบบงานอื่น ๆ ให้ขออนุมัติการใช้งานกับผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการฝ่ายหรือเทียบเท่า  และจัดส่ง
ให้ส านักปฏิบัติการเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือก าหนดสิทธิในการใช้งานเปิดระบบ Remote Access VPN 

4.4 ให้หน่วยงานระดับฝ่ายหรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือการประปาส่วนภูมิภาคสาขา รายงานสรุป
จ านวนผู้ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) ทุกสัปดาห์  
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5. แนวทางจริยธรรมการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) 
พนักงานและลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนของ กปภ. พึงปฏิบัติตามแนวจริยธรรมในการปฏิบัติงาน

นอกสถานที่ (Work from Home) ดังนี้ 
5.1 มุ่งมั่นในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย โดยอยู่บนพ้ืนฐานของคุณธรรม จริยธรรม 

กฎหมาย กฎระเบียบ และประโยชน์ของ กปภ. ด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว ทันเวลา และมีคุณภาพ 
5.2 รับผิดชอบ มีวินัย และบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ  
5.3 ให้ความส าคัญกับการสื่อสารกับผู้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงานอย่างสม่ าเสมอ และ   

ตรงต่อเวลา เพ่ือการประสานงานที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
5.4 ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ร่วมงานทั้งที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ และที่ปฏิบัติงานในส านักงาน 

ด้วยความเสียสละ และเอ้ืออาทร โดยไม่ถือว่าการปฏิบัติงานนอกสถานที่เป็นอภิสิทธิ์ 
4.5 ไม่เปิดเผยข้อมูลของ กปภ. โดยปฏิบัติตามระเบียบและข้อบังคับของ กปภ. พ.ร.บ. ข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และฉบับแก้ไข อย่างเคร่งครัด 

4.6 มุ่งมั่นพัฒนาตนเอง และทักษะในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความช านาญ และพร้อม
ปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง   

 
6. ข้อกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  6.1 พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 
6.2 พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

  
6.3 พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

 
6.4 พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

 
6.5 ระเบียบ กปภ. ว่าด้วยการก าหนดวันท างาน เวลาท างานและวันหยุด พ.ศ. 2524 
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6.6 ค าสั่ง กปภ. ที่ 293/2563 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2563 เรื่อง มาตรการให้ท างานที่บ้าน 
(Work from Home) 

 
6.7 หนังสือ กทบ. ที่ มท 55613-1/915 ลงวันที่ 10 เมษายน 2566 เรื่อง ขอความเห็นชอบ

ในหลักการมาตรการให้ท างานที่บ้าน (Work from Home) สถานการณ์ฝุ่นละอองเกินค่ามาตรฐาน 

 
6.8 หนังสือ กทบ. ที่ มท 55613-1/2361 ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง ขอความเห็นชอบ

ในหลักการมีส่วนร่วมเป็นเครือข่าย Work from Home เพ่ือลดฝุ่นละออง PM2.5 

 
6.9 หนังสือ กปภ. ที่ มท 55613-1/182 ลงวันที่ 23 มกราคม 2568 เรื่อง แนวทาง

ปฏิบัติเพื่อรองรับสถานการณ์ฝุ่นละออง PM2.5 

  
6.10 หนังสือ กปภ. ที่ มท 55613-1/677 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2568 เรื่อง แนวปฏิบัติ

ของผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับผลกระทบจากสถานการณ์แผ่นดินไหว 

 
 

7. การบันทึกเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) 
พนักงานและลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงาน     

นอกสถานที่ (Work from Home) ให้ขออนุญาตบันทึกเวลาปฏิบัติงานผ่านระบบบริหารจัดการเวลาออนไลน์ 
(Time Management System : TMS) โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
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8. แนวทางการก ากับและติดตามการปฏิบัติงาน 
  8.1 ก่อนเริ่มการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) ต้องมีการตกลงเป้าหมาย
การปฏิบัติงานในช่วงเวลาที่ไม่ได้เข้ามาปฏิบัติงาน ณ ส านักงาน ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและ
ผู้ปฏิบัติงาน โดยระบุเป็นผลส าเร็จของงานที่ชัดเจนเป็นรูปธรรม 
  8.2 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องก ากับและติดตามการด าเนินงานในช่วงที่ไม่ได้เข้ามาปฏิบัติงาน
อย่างสม่ าเสมอ และผู้ปฏิบัติงานจะต้องรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทราบเป็น
ระยะ โดยอาจด าเนินการผ่านระบบหรือช่องทางดิจิทัล 
  8.3 เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และผู้บังคับบัญชาชั้นต้นจะเป็นผู้ประเมินผล พร้อม
รายงานผลส าเร็จของงานต่อผู้บังคับบัญชาล าดับถัดไป 
 
9. ขั้นตอนการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผวก.  
หรือ รผบ./ ผอ.กปภ.ข.1-10 (ที่ได้รับมอบหมายจาก ผวก.) 

สั่งการให้ปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home)    

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตกลงเป้าหมายการปฏิบัติงานร่วมผู้ปฏิบัติงาน 

ผอ.ฝ่าย หรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือ ผจก.กปภ.สาขา 
พิจารณาอนุญาตให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานนอก

สถานที ่(Work from Home) 

ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) บันทึกเวลาผ่านระบบ TMS 

หน่วยงานระดับฝ่ายหรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือ กปภ.สาขา  
รายงานสรุปจ านวนผู้ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) 

 

ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
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10. เอกสารอ้างอิง 
  10.1 คู่มือการปฏิบัติราชการนอกสถานที่ ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ  
และสังคมแห่งชาติ กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
  10.2 คู่มือการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (Work from Home) กรมพัฒนาที่ดิน กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (แก้ไขครั้งที่ 1) 
 
































