
ประกาศกรมอุตุนิยมวิทยา 
เรื่อง  การลงเวลาปฏิบัติราชการตามแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและการทํางานวิถีใหม 

ในกรมอุตุนิยมวิทยา 
---------------------------------- 

เพ่ือใหการปฏิบัติราชการของขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และลูกจาง
ชั่วคราวในสังกัดกรมอุตุนิยมวิทยา เปนไปดวยความเรียบรอย เหมาะสมรองรับแนวทางการปฏิบัติราชการที่
รองรับชีวิตและการทํางานวิถีใหมที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1012.2/ว 18 
ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2565 และอาศัยอํานาจตามความในขอ 11 แหง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 และมติคณะรัฐมนตรี แจงตามหนังสือ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 
0505/ว 138 ลงวันที่ 21 กันยายน 2550 จึงใหยกเลิกคําส่ังกรมอุตุนิยมวิทยา ที่ 16/2563 สั่ง ณ วันท่ี 
6 มีนาคม พ.ศ. 256๓ และกําหนดการลงเวลาปฏิบัติราชการตามแนวทางการปฏิบัติราชการที่รองรับชีวิตและ
การทํางานวิถีใหมในกรมอุตุนิยมวิทยา ดังนี้  

1. ในประกาศนี้
“เจาหนาที”่ หมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว

ในสังกดักรมอุตุนิยมวิทยา 
“ผูบังคับบัญชา” หมายถึง เลขานุการกรม ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการศูนย  หรือ

หัวหนาหนวยงานที่ขึ้นตรงกับอธิบดีกรมอุตุนิยมวิทยา 
2. รูปแบบและแนวทางการปฏิบัติงาน

ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาเลือกรูปแบบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ในสังกัด
ใหสอดคลองเหมาะสมตามลักษณะ และความจําเปนของงาน โดยคํานึงถึงผลสัมฤทธิ์ของงาน 

    2.1 รูปแบบการปฏิบัติงานในสถานท่ีตั้งโดยการเหลี่อมเวลาทํางาน  มีแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

      2.1.1 การปฏิบัติงานในสถานที่ตั้งโดยการเหล่ีอมเวลาทํางานใชสําหรับหนวยงาน
ที่ปฏิบัติงาน ๕ วันตอสัปดาห โดยมีวันหยุด ๒ วันตอสัปดาหในวันเสาร อาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ และ 
ปฏิบัติงานไมนอยกวา ๘ ชั่วโมงตอวัน รวมเวลาพักกลางวัน ๑ ชั่วโมงตอวัน 

         2.1.2 เวลาการปฏิบัติงาน กําหนดชวงเวลาปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 - ชวงเวลา ๐๗.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น. เวลาพักกลางวัน ๑๑.๓๐ น. – ๑๒.๓๐ น. 
 - ชวงเวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. เวลาพักกลางวัน ๑๒.๐๐ น. – ๑๓.๐๐ น. 

  - ชวงเวลา ๐๙.๓๐ น. - ๑๗.๓๐ น. เวลาพักกลางวัน ๑๒.๓๐ น. - ๑๓.๓๐ น. 
    ทั้งนี้ ผูบังคับบัญชาพิจารณาใหผูปฏิบัติงานเขางาน – เลิกงานในชวงเวลาเดียวกัน

ทุกวัน ถามาปฏิบัติงานเกินกําหนดเวลา ๑๕ นาทีถือวามาทํางานสาย สําหรับผูที่มาปฏิบัติงานเกินเวลา ท่ี
กําหนดใหปฏิบัติงานใหครบ ๘ ชั่วโมง จึงจะเลิกงานได 
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     2.๒ รูปแบบการปฏิบัติงานนอกสถานท่ีตั้ง หมายถึง การปฏิบัติงานของเจาหนาที่
นอกสถานท่ีตั้งของหนวยงาน หรือในพ้ืนที่ที่หนวยงานจัดไวเปนที่ทํางานรวม (Co-Working Space) หรือที่พัก
ของเจาหนาที่ (Work from Home) หรือสถานที่อ่ืนใดที่หนวยงานกําหนด มีแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

         2.๒.1 ใชสําหรับเจาหนาที่ที่ผูบังคับบัญชาอนุญาตใหปฏิบัติงานนอกสถาน
ที่ตั้ง กรณีไมสามารถปฏิบัติงานในสถานท่ีตั้งได เนื่องจากมีเหตุผลความจําเปนจากการเปนโรคติดตอ เชน  
โ ร คติ ด เ ชื้ อ ไ ว รั ส โ ค โ รน า  ๒๐๑๙  ( COVID-19) หรื อ เ จ็ บป ว ยที่ จํ า เ ป น ต อ ง พั ก รั กษ า ตั วที่ บ า น  
แตสามารถปฏิบัติงานไดตามปกติ หรือกรณีมีเหตุพิเศษอ่ืน ๆ ที่ผูบังคับบัญชาเห็นวามีเหตุผลความจําเปน 
เพ่ือประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน โดยไมไดหมายรวมถึงกรณี ดังตอไปน้ี          

   (1) การไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของสวน
ราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

   (๒) การไดรับอนุมัติใหเดินทางไปรับราชการประจําในตางประเทศ 
      (๓) การไดรับอนุมัติใหเดินทางไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือ    

ดูงาน ณ ตางประเทศ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

  (4) การไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติงานหรือทําการใด ๆ ตามพระราชกฤษฎีกา
กําหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทําการซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

      (5) การไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติงานท่ีหนวยงานอ่ืนในประเทศ ตามระเบียบ 
ก.พ. วาดวยการเพ่ิมพูนประสิทธิภาพของขาราชการโดยการใหไปปฏิบัติงาน ที่หนวยงานอ่ืนในประเทศ  
พ.ศ. ๒๕๕๔ 

  (6) การปฏิบัติหนาที่ราชการนอกสถานท่ีตั้งของหนวยงานซึ่งเปนภารกิจ
ปรกติของหนวยงานนั้น 

 (7) กรณีอ่ืนตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือมติ
คณะรัฐมนตรีกําหนด 

    2.๒.2  เวลาการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 
หรือชวงเวลาอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชาเห็นสมควร โดยปฏิบัติงาน ๕ วันตอสัปดาห โดยมีวันหยุด ๒ วันตอสัปดาห 
ปฏิบัติงานภายในชวงวันจันทร – วันอาทิตย และตองปฏิบัติงานไมนอยกวา ๘ ชั่วโมงตอวัน รวมเวลา 
พักกลางวัน ๑ ชั่วโมงตอวัน 

      2.๒.3 การติดตาม และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  (1) ใหผูบังคับบัญชา และเจาหนาที่จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานรวมกัน 

โดยกําหนดเปาหมาย ตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน วิธีการส่ือสารและติดตามความกาวหนาตามแบบฟอรมที่ 1 และ
เสนออธิบดีกรมอุตุนิยมวิทยาทราบ 

  (๒ )  ให เจาหนาที่จัดทํารายงานผลการปฏิบัติ งานนอกสถานท่ีตั้ ง 
ตามแบบฟอรมท่ี ๒ ตอผูบังคับบัญชาทุกสัปดาห และเสนออธิบดีกรมอุตุนิยมวิทยาทราบ 

  (๓) ระหวางการปฏิบัติงานนอกสถานท่ีตั้ง หนวยงานจะตองสามารถติดตอ
ผูปฏิบัติงานไดตลอดชวงระยะเวลาการปฏิบัติงาน และกรณีมีเหตุผลความจําเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ 
หนวยงานอาจสั่งใหผูปฏิบัติงานมาปฏิบัติงานในสถานที่ตั้งไดในบางวัน หรือบางชวงเวลาได 
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     2.๓ รูปแบบการปฏิบัติงานพิเศษ หรือเปนการเฉพาะ (เปนผลัดเวร) 
        สําหรับเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานวันปกติและหยุดงานในวันเสาร อาทิตย และ

วันหยุดนักขัตฤกษ โดยเวลาปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในลักษณะพิเศษ (เปนผลัด) ใหผูบังคับบัญชา 
พิจารณากําหนดเวลาปฏิบัติราชการและเวลาพักในแตละผลัดใหเหมาะสมกับภารกิจและสอดคลองกั บ
หลักเกณฑที่ทางราชการกําหนด โดยคํานึงถึงเหตุผลความจําเปน ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการปฏิบัติ
ราชการ 

๓. วิธีการลงเวลาปฏิบัติงาน 
 3.1 การปฏิบัติงานในสถานท่ีตั้งโดยการเหล่ีอมเวลาทํางาน โดยวิธีลงลายมือชื่อลงใน

สมุดบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ หากภายหลังมีการนําเคร่ืองมือลงเวลาอิเล็กทรอนิกส ก็ใหลงลายมือชื่อ
ในระบบอิเล็กทรอนิกส 

 3.๒ การปฏิบัติงานนอกสถานท่ีตั้ง โดยวิธีลงลายมือชื่อในแบบฟอรมท่ีกําหนด  
หากภายหลังไดนําระบบการลงเวลามาใชงาน เชน ผานระบบ Work from anywhere ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (e-office) ก็ใหลงลายมือชื่อผานระบบ และหากมีเหตุจําเปนหรือเหตุขัดของท่ีไมสามารถ 
ลงเวลาปฏิบัติงานผานระบบได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ และลงลายมือชื่อในแบบฟอรมที่กําหนดไป
พลางกอน 

 3.๓ การปฏิบัติงานพิเศษ หรือเปนการเฉพาะ (เปนผลัดเวร) โดยวิธีลงลายมือชื่อ 
ลงในสมุดบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ หากภายหลังมีการนําเครื่องมือลงเวลาอิเล็กทรอนิกส ก็ใหลงลายมือชื่อ
ในระบบอิเล็กทรอนิกส 

๔. การปฏิบัติในเรื่องอ่ืน ๆ ที่ไมไดกําหนดไว ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติ 
คณะรัฐมนตรี หรืออ่ืน ๆ ที่ทางราชการกําหนด 

    ทั้งนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

      ประกาศ   ณ   วันที่            เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖๗ 

     (นางสาวกรรวี  สิทธิชีวภาค) 
             อธิบดีกรมอุตุนิยมวิทยา 

๒๒



 
ข้อตกลงการปฏิบัติราชการระหว่างการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง  

ระหว่างผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าที่ในสังกัด (ชื่อหน่วยงาน)............................................................ 

----------------------------------------------  

ส านัก/กอง/กลุ่มงาน  ............................................................................................................................................................................................................................. 

ชื่อ-สกุล ................................................................................................................................................ ต าแหน่ง..................................................................................  

ข้อตกลงการปฏิบัติราชการตั้งแต่วันที่................................................................................................. ถึงวันที่.....................................................................................   

รูปแบบการปฏิบัติงาน(ระบุรูปแบบการปฏิบัติงานตามที่ประกาศ) ....................................................................................................................................................................... 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง (ระบุเดือน) ................................................................................................................................................................................................ 

สัปดาห์ที่ ๑  สัปดาห์ที่ ๒  สัปดาห์ที่ ๓  สัปดาห์ที่ ๔ 
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    ❑ พฤหัสบดี 

    ❑ ศุกร์ 

❑ จันทร์            ❑ เสาร์  

❑ อังคาร           ❑ อาทิตย ์

❑ พุธ  
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❑ ศุกร์  

❑ จันทร์            ❑ เสาร์  

❑ อังคาร           ❑ อาทิตย ์

❑ พุธ  

❑ พฤหัสบดี  

❑ ศุกร์  

❑ จันทร์             ❑ เสาร์  

❑ อังคาร            ❑ อาทิตย์ 

❑ พุธ  

❑ พฤหัสบดี  

❑ ศุกร์  

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ ๑ 



-๒- 

วิธีการติดต่อส่ือสาร  ⬜ โทรศัพท์ ระบุ …………………………………………………………………………….⬜ E-mail ระบ.ุ...............................................................................                     

                         ⬜ อื่น ๆ ระบุ ................................................................……………………….  
วิธีการติดตามงาน (ควรระบุทั้งรูปแบบและระยะเวลาในการติดตามงาน)..................................................................................................................................................... 

ภารกิจหลักที่รับผิดชอบ  

ล าดับ  ภารกิจ/งานที่ได้รับมอบหมาย  เป้าหมาย/ผลผลิตที่คาดหวัง/

ตัวชี้วัด/ ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 

ระยะเวลา  

ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ

ร่วม (ถ้ามี) 

หมายเหต ุ

      

      

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติตามขอ้ตกลงการปฏิบัติราชการระหว่างการปฏิบัติงานนอกสถานที่ต้ัง ดังนี้  

๑) แสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามเป้าหมายท่ีหน่วยงานกำหนดและผลผลิตที่ได้รับมอบหมาย   

๒) เลือกปฏิบัติงานในสถานท่ีที่มีความเหมาะสม และต้องพร้อมให้ผู้บังคับบัญชาติดต่อส่ือสารได้ตลอดช่วงระยะเวลาดังกล่าว รวมถึงพร้อมเข้าร่วมประชุม ในเรื่องสำคัญเร่งด่วน 

หรือพร้อมกลับมาปฏิบัติงานในสถานท่ีตั้งตามวันและเวลาที่ผู้บังคับบัญชากำหนด  

๓) ปฏิบัติและดำรงตนอย่างเหมาะสมกับภาระหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย มีวินัยและจริยธรรมในการปฏิบัติหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  

๔) หากผู้ปฏิบัติงานไม่ปฏิบัติตามข้อตกลงน้ีโดยไม่มีเหตุอันสมควร ให้ผู้บังคับบัญชาส่ังให้กลับมาปฏิบัติงานในสถานท่ีต้ังได้ทันที และพิจารณาดำเนินการทางวินัย ตามสมควรแก่กรณี 

  

 
 
 

 
 
 
 

 
 

                                       ผู้บังคับบัญชา  

           ลงช่ือ................................................................................                

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

            ตำแหน่ง.....................................................................  

                วันท่ี................................................................... 
                                        

                                      ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่  

           ลงช่ือ................................................................................                

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

            ตำแหน่ง.....................................................................  

                วันท่ี................................................................. 
                                        



 

รายงานผลการปฏิบัติราชการระหว่างการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง 

ส าหรับข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในสังกัด (ชื่อหน่วยงาน) ................................................. 

----------------------------------------------  

ส านัก/กอง/กลุ่มงาน ..................................................................................................................................................................................................................................... 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ......................................................................................................................................................................................................................................... 

ข้อตกลงการปฏิบัติราชการตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ .........................................................................................................................................................................................    

รูปแบบการปฏิบัติงาน................................................................................................................................................................................................................................. 

วิธีการติดต่อส่ือสารที่ใช้   ⬜ โทรศัพท์ ระบุ …………………………………………………………………………….⬜ E-mail ระบ ุ..........................................................................            

                                ⬜ อื่น ๆ ระบุ ................................................................………………………. 

ล าดับ  ภารกิจ/งานที่ได้รับมอบหมาย  เป้าหมาย/ผลผลิตที่คาดหวัง/ตัวชี้วัด  ผลงานที่ปฏิบัติจริง  ระยะเวลาด าเนินการ 

     

     

     

     

 

 

 

แบบฟอร์มที่ ๒ 



-๒- 
ปัญหา/อุปสรรคของผู้ปฏิบัติงาน                                                                      ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

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

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

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

ข้อเสนอแนะของผู้ปฏิบัติงาน  

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

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

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

. 

 
                                       ผู้บังคับบัญชา  

           ลงช่ือ................................................................................                

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

            ตำแหน่ง.....................................................................  

                    วันท่ี................................................................ 
                                        

                                      ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่  

           ลงช่ือ................................................................................                

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

            ตำแหน่ง.....................................................................  

                 วันท่ี............................................................... 
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