
 
 

 

ประกาศสำนักนโยบายและแผนพัฒนาองคกร 

เรื่อง แนวปฏิบัติการปฏิบัติงานท่ีบาน (Work from Home) ภายใตสถานการณระบาด 

ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) 

 

           ดวยสถานการณระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) ในชวงระยะเวลาที่ผานมา มี

การแพรระบาดอยางรุนแรง กอปรกับการเดินทางขามเขตพื้นที่จังหวัด ในชวงเทศกาลระยะเวลานี้ สงผลให

สถานการณปจจุบันมีการเพ่ิมจำนวนผูติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ในประเทศมากข้ึน 

เพื่อเปนการตอบสนองมาตรการเรงดวนในการปองกันวิกฤติจากโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ของ

รัฐบาลในการยับยั้งการระบาดของโรค และเพื่อใหการดำเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง สามารถบริหารจัดการ

ภายใตสถานการณระบาดของโรคติดตอเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ไดอยางเหมาะสม ทางสถานศึกษาจึงขอ

ประกาศแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

1. หลักเกณฑในระยะเวลาการทำงานที่บาน Work from Home ตามประกาศฉบับนี้ ตั ้งแต 

วันท่ี 19 เมษายน 2564 ถึงวันท่ี 30 เมษายน 2564 สถานศึกษาอาจจะประกาศปรับเปลี่ยนระยะเวลา

ตามความเหมาะสมข้ึนอยูกับสถานการณของโรคระบาดฯ ดังนี้ 

1.1 ใหผูบังคับบัญชาระดับหัวหนางานขึ้นไป วางแผนใหบุคลากรทุกระดับในหนวยงานท่ี

รับผิดชอบปฏิบัติงานที่บาน Work from Home โดยพิจารณาแบงหนาที่งานใหกับบุคลากร

เพ่ือปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม และมีประสิทธิภาพและสำเร็จตามเปาหมาย 

1.2 ปฏิบัติงานที ่บาน Work from Home ใชเวลาทำงานปกติของบุคลากรคือ เวลา 

08.00 น.–15.30 น. หรือเวลาที่ผูบังคับบัญชาของหนวยงานกำหนดตามความเหมาะสมของ

สภาพงาน โดยตองมีระยะเวลาการทำงานไมนอยกวา 7 ชั่วโมงรวมเวลาพัก 1 ชั่วโมง และ

แนะนำใหบุคลากรจัดพ้ืนท่ีในการทำงานท่ีบานใหมีสภาพแวดลอมท่ีพรอมตอการปฏิบัติงาน 

1.3 การขออนุมัติปฏิบัติงานท่ีบาน Work from Home ใหบุคลากรกรอกแบบฟอรมขอรับ

รองการมาปฏิบัติงาน / ไมเขามาปฏิบัติงาน (เนื่องจากไมไดสแกนนิ้วการมาปฏิบัติงาน) โดย

ใสชองระบุเหตุผลที่ไมไดบันทึกเวลาการทำงาน ใหเขียนวา “Work from Home” และให

ผูบังคับบัญชาเซ็นอนุมัติรับรองเวลาการทำงานตามข้ันการบังคับบัญชา 
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1.4 ใหบุคลากรรายงานตัวตอผู บังคับบัญชา ผานทาง Line หรือ เขาระบบ, Email, 

Google drive, Zoom Video Conference โปรแกรมการทำงานของแตละหนวยงานที่ใช

ระบบอยูในปจจุบัน เพื่อรายงายตัวตอผูบังคับบัญชาในเวลาทำการของสถานศึกษา หรือตาม

ขอตกลงของแตละหนวยงานซ่ึงไดกำหนดไว 

1.5 ผูบังคับบัญชากำหนดเปาหมายในการปฏิบัติงาน และติดตามผลการทำงานของ

บุคลากรตามที่ไดตกลงกันไวในทุก ๆ วัน โดย มีการประชุมผานระบบการสื่อสารทาง Line 

หรือ Zoom Video Conference ในชวงเชา 30 นาที เพื่อพูดคุยถึงงานที่จะปฏิบัติ และ

เปาหมายการทำงานในแตละวัน และชวงเย็น 30 นาที เพ่ือตรวจสอบผลสำเร็จการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในวันดังกลาว , บุคลากรตองลงขอมูลในแบบฟอรม “แบบรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน” ในแตละวัน เพ่ือเปนขอมูลการปฏิบัติงาน และในระหวางวัน จะมีการสื่อสารผาน

ทางโปรแกรมอ ื ่นๆร วมด วย เช น Line , Email , Zoom Video Conference ในการ

สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื ่อไมใหมีผลกระทบตอการดำเนินธุรกิจของ

สถานศึกษา , ทางผูบังคับบัญชา จำเปนตองทราบความคืบหนาในการปฏิบัติงานของบุคลากร

ผูใตบังคับบัญชาตลอดระยะเวลา หากมีการประชุมระดับบริหาร ตองมีขอมูลแจง หรือ

รายงานผลไดทันที 

1.6 การหยุดพักรอน ลาปวย ลากิจ บุคลากรสามารถดำเนินการไดตามปกติโดยใหแจงตอ

ผูบังคับบัญชาตลอดทุกวัน หรือถาหากมีอาการปวยที่เขาขายอาการของโรคโควิด-19 ใหแจง

ผูบังคับบัญชาตนสังกัดทราบโดยเรงดวน 

1.7 กรณีมีความจำเปนเรงดวน 

1.7.1 กรณีย ังไมถ ึงว ันที ่ ได ร ับอนุญาตปฏิบ ัต ิงานที ่บ าน Work from Home 

ผูบังคับบัญชาสามารถยกเลิกการอนุญาตใหบุคลากรปฏิบัติงานที่บาน Work from 

Home ได 

1.7.2 กรณีในวันที่บุคลากรปฏิบัติงานที่บาน Work from Home ผูบังคับบัญชา

สามารถเรียกบุคลากรใหมาปฏิบัติงานที่สำนักงานหรือเดินทางไปปฏิบัติงานนอก

สถานท่ีได โดยบุคลากรตองเดินทางมาถึงสถานศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

สำหรับขอ 1.7.1 และ 1.7.2 ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตใหบุคลากร

ปฏิบัติงานท่ีบาน Work from Home ในวันอ่ืนแทนได 
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1.8 บุคลากรที่ปฏิบัติงานจากบานทุกคนตองมีความพรอมในการปฏิบัติงานตลอดเวลา 

เมื ่อผู บังคับบัญชา เพื่อนรวมงาน หรือผูปกครองตองการสอบถามขอมูล หรือใหสงงาน 

สามารถติดตอบุคลากรไดตลอดเวลาในชวงเวลาทำงานที่กำหนด สามารถสงงาน สงขอมูล 

ประชุม ไดทันที เม่ือมีคำสั่งจากผูบังคับบัญชา 

1.9 ขอความรวมมือบุคลากรศึกษาแนวทางการทำงาน และปรับตัวลวงหนาใหมีความ

พรอมในการปฏิบัติตามประกาศอยางเครงครัด หากพบการฝาฝน สถานศึกษา ถือเปน

ความผิดอันอาจนำไปสูกระบวนการทางวินัยของสถานศึกษา 

2. ลักษณะงานที่ไมอยูในขอบเขตใหปฏิบัติงานที่บาน Work from Home งานที่จำเปนตองมี

บุคลากรมาปฏิบัติงานท่ีสำนักงาน หรืองานท่ีจะไดรับผลกระทบ หากบุคลากรไมมาปฏิบัติงาน ไดแก 

2.1 งานท่ีมีลักษณะตองทำติดตอกันหรืองานท่ีตองทำตามชวงเวลาท่ีกำหนดให ถาหยุดจะ

ทำใหเกิดความเสียหายแกงาน และจำเปนตองจัดใหมีบุคลากรปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนกัน 

2.2 งานที่ตองมีบุคลากรปฏิบัติงานใหบริการแกผูมาติดตอในพื้นที่และในเวลาทำการปกติ

ของสถานศึกษา 

2.3 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชาพิจารณาแลวเห็นวาตองมีบุคลากรปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี และ

ในเวลาทำการของสถานศึกษา ไมสามารถปฏิบัติงานในรูปแบบปฏิบัติงานท่ีบาน Work from 

Home หรืองานท่ีมีความเสี่ยงหากนำขอมูลไปปฏิบัติงานนอกสำนักงาน 

3. อุปกรณและการส่ือสารในการปฏิบัติงานท่ีบาน Work from Home 

3.1 อุปกรณสารสนเทศที่จำเปนในการปฏิบัติงาน บุคลากรสามารถขอติดตั้งไดตามท่ี

สถานศ ึ กษา  กำหนด เช  น  Line, Email, Google drive, Zoom Video Conference, 

โปรแกรมสำเร็จรูปตาง ๆ ท่ีจำเปน เปนตน 

3.2 บุคลากรตองเปนผูจัดหา Internet ในการปฏิบัติงานที่บาน Work from Home ดวย

ตนเอง 

3.3 บุคลากรตองแจงขอมูลหมายเลขโทรศัพทมือถือ หรือชองทางที่สามารถที่ติดตอได

สะดวกรวดเร็ว 
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เพื่อเปนการลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน จึงขอใหบุคลากรปฏิบัติตามคำแนะนำ

ดานสุขภาพอนามัยใหสอดคลองกับหนวยงานราชการ และสถานศึกษา อยางเครงครัด และ

บุคลากรที่ปฏิบัติงานที่บาน Work from Home ขอใหดูแลตนเองเพื่อแสดงความรับผิดชอบ

ตอสังคม หากมีอาการปวยใหรีบไปพบแพทย พรอมแจงตอผูบังคับบัญชา 

4. ขอปฏิบัติสำหรับบุคลากรท่ีทำงานจากท่ีบาน 

4.1 หลีกเลี่ยงการออกไปในสถานที่ชุมชนหรือที่สาธารณะโดยไมจำเปน เพื่อลดความเสี่ยง

จากการสัมผัสผูติดเชื้อท่ีไมแสดงอาการ 

4.2 หลีกเลี่ยงการสัมผัสและการใกลชิดกับผูอื่นในระยะ 1 - 2 เมตร เพื่อลดความเสี่ยงจาก

การติดเชื้อจากละอองน้ำมูกและน้ำลาย 

4.3 ในกรณีที่มีความจำเปนตองออกไปสถานที่ชุมชน หรือที่สาธารณะ ใหสวมใสหนากาก

อนามัยทุกครั้ง ควรลางมือบอย ๆ และหลีกเลี่ยงการนำมือมาสัมผัสใบหนา 

4.4 หากมีอาการเขาเกณฑกลุมเส่ียง เชน เปนไข ไอ เจ็บคอ หรือมีอาการจากระบบทางเดิน

หายใจ ใหสวมใสหนากากอมานัยและรีบไปพบแพทยโดยเร็วท่ีสุด พรอมแจงผูบังคับบัญชา 

4.5 หามเดินทาง ขามจังหวัด, ประเทศ หรือ พ้ืนท่ีสุมเสี่ยงการติดตอเชื้อไวรัสโควิด-19 

4.6 หากผูที่กลับจากตางจังหวัด ที่ไดเดินทางกอนหนาที่จะมีประกาศฉบับนี้ หรือเดินทาง

จากพื้นที่สุมเสี่ยง หรือมีพฤติกรรมเสี่ยงไมปองกันตนเอง หากติดเชื้อโควิด-19 ถือวาจงใจทำ

ใหตนเองปวย ฝาฝนมาตรการของรัฐ สถานศึกษาจะไมจายคาจางในวันท่ีกักตัว 

4.7 บุคลากรสามารถใชสิทธิการลาตาง ๆ ไดตามปกติ โดยแจงผานผูบังคับบัญชาและ

หนวยงานทรัพยากรบุคคล หากไมมีการแจงและไมสามารถติดตอไดถือวาบุคลากรขาดงาน 

 

ประกาศฉบับนี้มีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี 19 เมษายน 2564 เปนตนไป จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง 

 

ประกาศ ณ วันท่ี 19 เมษายน 2564 

 

 

  (นางสาววรวีร ภักด)ี 

ผูจัดการโรงเรียน 


