
บันทึกข(อความ
ส"วนงาน กองการเจ)าหน)าท่ี  สำนักงานอธิการบดี  โทร. ๐-๒๙๔๒-๘๑๖๑-๓  โทรภายใน ๖๔๔๘๑๐ 

ท่ี  อว ๖๕๐๑.๐๒๐๒ /  ว.๐๐๐๔๗               วันท่ี     ๗       มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

เร่ือง  แนวทางสำหรับสMวนงานในการมอบหมายการปฏิบัติงาน ใน - นอก สถานท่ีต้ัง ในสถานการณT 

        การแพรMระบาดใหมMของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) 

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

ตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรT เรื่อง มาตรการปeองกันการแพรMระบาดใหมMของโรคติดเชื้อไวรัส

โคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรT บางเขน ฉบับที่ ๒๑ ประกาศ ณ วันที่ ๒๕ ธันวาคม 

พ.ศ. ๒๕๖๓ ซึ่งระบุให)กองการเจ)าหน)าที่กำหนดแนวทางสำหรับสMวนงานในการมอบหมายงาน การติดตามผล   

การปฏิบัติงานของบุคลากรใน - นอก สถานที่ตั้ง ในสถานการณT การแพรMระบาดใหมMของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 

๒๐๑๙ (COVID-19) น้ัน 

ในการน้ีเพื่อให)การดำเนินงานของแตMละสMวนงานเปkนไปด)วยความเรียบร)อย กองการเจ)าหน)าที่จึงได)จัดทำ

แนวทางสำหรับสMวนงานในการมอบหมายการปฏิบัติงานใน - นอก สถานที่ตั้ง ในสถานการณTการแพรMระบาดใหมM

ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ขึ้น เพื่อให)สMวนงานนำไปปรับใช)ตามบริบท และภารกิจของ   

สMวนงาน รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ ทั้งน้ีขอให4ส"วนงานเริ่มรวบรวมข4อมูลผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

ในส"วนงานของท"าน ตั้งแต"วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ เปIนต4นไป และขอให4รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

ใน - นอก สถานที่ตั้ง ในสถานการณPการแพร"ระบาดใหม"ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) 

ในภาพรวมของส "วนงานทุก ๒ ส ัปดาหP ทาง link http://person.ku.ac.th/wfh&wosreport2021/  

เพ่ือกองการเจ)าหน)าท่ีจักได)รวบรวมข)อมูลเสนอมหาวิทยาลัยตMอไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและขอความรMวมมือสMวนงานดำเนินการตามแนวทางท่ีเหมาะสม จนกวMา

สถานการณTจะเข)าสูMภาวะปกติ        

(ผู)ชMวยศาสตราจารยTธานินทรT คงศิลา) 

ผู)ชMวยอธิการบดีฝnายบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เรียน คณะ สถาบัน สํานัก กอง วิทยาเขต และหัวหนาสวนงานหรือเทียบเทาในระดับคณะ



แนวทางสำหรับส-วนงานในการมอบหมายการปฏิบัติงาน ใน - นอก สถานที่ตั้ง 

ในสถานการณ>การแพร-ระบาดใหม-ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) 

หลักการ/นโยบาย 

1. ส$วนงานควรคำนึงถึงคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงานเป=นหลัก เน>นลักษณะงานเชิงรุกหรืองาน

พัฒนาคุณภาพการทำงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน โดยสร@างความเข@าใจและความ

ตระหนักเกี่ยวกับการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง และระบุให@ชัดเจนว$าการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งให@

ถือว$าเปLนการปฏิบัติงานตามปกติ เพ่ือให@บุคลากรปฏิบัติตามระเบียบและข@อกำหนดต$าง ๆ 

2. ส$วนงานควรกำหนดหลักการหรือแนวทางการปฏิบัติงานให>เหมาะสม ยืดหยุ$น คล$องตัวตามบริบท

สถานการณKของแตMละสMวนงาน และแจ@งให@บุคลากรในส$วนงานรับทราบ โดยคำนึงถึงมาตรการทาง

สาธารณสุข และความสมดุลระหวMางคุณภาพงานและคุณภาพชีวิตของบุคลากร 

3. ส$วนงานต@องรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานในภาพรวมของสMวนงาน ในสถานการณRการแพร$ระบาด

ใหม$ของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 ทุก 2 สัปดาหK ตามแบบฟอรRมรายงานผล ฯ ผ$านเว็บไซดRท่ีกอง

การเจ@าหน@าท่ีจัดทำข้ึน 

แนวทางปฏิบัติระดับสMวนงาน 

1. ส$วนงานควรพิจารณาระบุตำแหนMงงานใดสามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งได> ตำแหนMงงานใด

ยังคงต>องมาปฏิบัติงานในสถานที่ตั้ง โดยวิเคราะหRจากลักษณะงานของตำแหน$งงานเปLนหลัก และ

ประกาศให@บุคลากรในส$วนงานรับทราบ 

2. ส$วนงานควรกำหนดแผนงานในการดำเนินงาน ระยะเวลาและวิธีปฏิบัติงานให>ชัดเจน ดังน้ี 

2.1 กำหนดชMวงวันเริ ่มต>นและสิ้นสุด ในเรื ่องของการปฏิบัติงาน ใน - นอก สถานที่ตั ้ง ใน

สถานการณRแพร$ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรน$า 2019 

2.2 กำหนดจำนวนวัน เวลา ตMอสัปดาหK ที่ชัดเจนในการปฏิบัติงาน ทั้งเวลาในการประชุมและ

ช$วงเวลาในการติดต$อสื่อสาร เช$น ประชุมเวลา 9.00 น. ของทุกวันปฏิบัติงาน และบุคลากร

ต@องพร@อมให@ติดต$อสื่อสารในเวลาราชการ รวมไปถึงรูปแบบของเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

เช$น โปรแกรมที่ใช@ในการติดต$อสื่อสาร โปรแกรมในการประชุมออนไลนR โปรแกรมในการ

แชรRเอกสาร เปLนต@น 

2.3 กำหนดรูปแบบการปฏิบัติงาน เช$น เหลื่อมเวลา  สับเปลี่ยนหมุนเวียนมาทำงาน หรือให@

ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีต้ัง บางส$วนเวลาหรือเต็มเวลา 



2.4 กำหนดวิธีปฏิบัติงานให>ชัดเจนท้ัง 2 กรณี ดังน้ี 

• การปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง เช$น การจัดทำข@อตกลงการปฏิบัติงานร$วมกัน การ

กำหนดเวลาและเครื ่องมือที ่ใช @ในการประชุมออนไลนR การให@คำปรึกษา

ข@อเสนอแนะ หรือการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน เปLนต@น 

• การปฏิบัติงานในสถานท่ีต้ัง เช$น การเว@นระยะห$าง การวางมาตรการด@านสุขภาพ

และความปลอดภัย เปLนต@น 

3. กรณีที ่ปฏิบัติงานนอกสถานที ่ตั ้ง ส$วนงานควรสำรวจความพร>อมของบุคลากรสำหรับการ

ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง เช$น อุปกรณRคอมพิวเตอรR โปรแกรมการปฏิบัติงานออนไลนRร$วมกัน ระบบ 

Internet เปLนต@น พร@อมพิจารณาอำนวยความสะดวกให@กับบุคลากร 

4. ส$วนงานควรมีการให>ความรู>หรือมีทีมงานเกี่ยวกับการใช>เทคโนโลยีสารสนเทศที่จำเป=นตMอการ

ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง เพื่อเปLนการสนับสนุน ให@คำปรึกษา ช$วยเหลือและดูแลเรื่องการใช@งาน

โปรแกรม อุปกรณRรวมถึงความปลอดภัยของข@อมูลกับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานท่ีบ@าน 

5. การติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในสMวนงาน ในสถานการณRการแพร$ระบาดใหม$ของโรคติด

เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 สามารถพิจารณาออกแบบแนวทางหรือวิธีการตามความเหมาะสม โดยกอง

การเจ@าหน@าที่ได@แนบตัวอย$างแบบฟอรRมการติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในส$วนงานมาให@ 

รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ 

 

แนวทางปฏิบัติของผู>บังคับบัญชา 

1. จัดทำข>อตกลงการปฏิบัติงานรMวมกับผู>ปฏิบัติงานตามแบบฟอรRมใบมอบหมายงาน หรือจัดทำใน

ระบบ kusmartp โดยพิจารณามอบหมายงานตามความเหมาะสมของงานลักษณะงานประจำ

ตำแหน$ง กรณีไม$สามารถปฏิบัติงานประจำในหน@าที่ได@ อาจมอบหมายงานอื่น ๆ เช$น การพัฒนา

ความรู @ พัฒนากระบวนการทำงานโดยพิจารณาจากตำแหน$งงาน ความรู @ ความสามารถ และ

ประสบการณR ณ ปnจจุบันของบุคลากร 

2. ติดตMอสื่อสาร ให>คำปรึกษาแนะนำ ให>ข>อมูลปZอนกลับ และสร>างขวัญกำลังใจให>ผู>ปฏิบัติงานอยMาง

สม่ำเสมอ 

3. ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู>ปฏิบัติงานอยMางสม่ำเสมอ กรณีที่มีความจำเป=นเรMงดMวนสามารถส่ัง

ให>ผู>ปฏิบัติงานมาปฏิบัติงานในสถานท่ีต้ังได> 



แนวทางปฏิบัติของผู>ปฏิบัติงาน 

1. รับทราบแนวทางและวิธีปฏิบัติจากส$วนงาน และให>ความรMวมมือในการปฏิบัติงานตามข>อตกลงการ

ปฏิบัติงาน 

2. มีวินัยและความรับผิดชอบต$องาน ตระหนักถึงความสำคัญของการทำงาน ไมMใช>เวลาราชการไปใช>

ในการอ่ืนหรือปฏิบัติงานอ่ืน นอกเหนือจากงานท่ีได@รับมอบหมายจากส$วนงาน 

3. ในช$วงเวลาปฏิบัติงานต@องมีความพร>อมในการติดตMอส่ือสารตลอดเวลาราชการ 

4. รายงานผลการปฏิบัติงานตMอผู>บังคับบัญชาตามข>อตกลง เช$น เม่ือส้ินสุดวัน หรือสัปดาหR 

5. หากไม$สามารถปฏิบัติงานท่ีบ@านได@ให@ช้ีแจงเหตุผลและความจำเปLนต$อผู@บังคับบัญชา 

6. กรณีมีความจำเป=นที่ไมMสามารถปฏิบัติงานได>ตามวัน เวลา ราชการปกติ ให>เสนอขออนุมัติลางาน 

โดยให>ยึดตามระเบียบการลา 

 

กองการเจ>าหน>าท่ี 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรK 



 
แบบสรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน ใน - นอก สถานท่ีต้ัง ระดับส่วนงาน  

ในสถานการณ)การแพร,ระบาดใหม,ของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 เพ่ือใช้รายงานมหาวิทยาลัยทุก 2 สัปดาห์  

ช่ือส่วนงาน           

ช่ือผู้จัดทำรายงาน     ตำแหน่ง    

ช่วงระยะวัน เวลาท่ีปฏิบัติงาน วันท่ี   ถึงวันท่ี     

จำนวนบุคลากรท่ีปฏิบัติงานโดยแบ่งตามรูปแบบการปฏิบัติงาน 

1. Work from Home  ราย 2.  Work on-site  ราย 3.  Work form Home สลับกับ Work on-site  ราย 

ผลการปฏิบัติงาน 

ลำดับท่ี ช่ืองานท่ีปฏิบัติ หรืองานท่ีได้รับมอบหมาย ผลการปฏิบัติงาน หรือผลสำเร็จของงาน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

ข้อเสนอแนะ อ่ืน ๆ หรือปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ๋การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 ระลอกใหม่ 

                   

                   

                    

*ขอให้ส่วนงานรวบรวมผลการปฏิบัติงานในภาพรวมของส่วนงาน รายงานต่อมหาวิทยาลัยทุก 2 สัปดาห์ โดยสามารถรายงานผลการปฏิบัติงานผ่านช่องทางล้ิงค์ 

http://person.ku.ac.th/wfh&wosreport2021/  

สามารถสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้ท่ี นายสิทธิพงษ์ เดชาอนันตพงษ์ กองการเจ้าหน้าท่ี ID Line : de.sittipong 

Org. WFH&WOS Report 



 
ตัวอย่าง แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน ใน - นอก สถานท่ีต้ัง ของบุคลากรสายสนับสนุน ระดับบุคคล 

ในสถานการณ)การแพร,ระบาดใหม,ของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 เพ่ือใช้รายงานหัวหน้างาน หัวหน้าส่วนงาน รายสัปดาห์ 

ช่ือ - นามสกุล ผู้ปฏิบัติงาน        ตำแหน่งงานปัจจุบัน       

ส่วนงานท่ีสังกัด          หน่วยงาน/ฝ่ายงานท่ีสังกัด      

ช่ืองานท่ีสังกัด       ช่วงระยะวัน เวลาท่ีปฏิบัติงาน วันท่ี   ถึงวันท่ี     

รูปแบบการปฏิบัติงาน   Work from Home  Work on-site   Work form Home สลับกับ Work on-site 

ผลการปฏิบัติงาน 

ลำดับท่ี ช่ืองานท่ีปฏิบัติ หรืองานท่ีได้รับมอบหมาย ผลการปฏิบัติงาน หรือผลสำเร็จของงาน หมายเหตุ 

    

    

    

ข้อเสนอแนะ อ่ืน ๆ หรือปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ๋การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 ระลอกใหม่ 

                   

                   

                    

ส่วนงานสามารถออกแบบรูปแบบและโปรแกรมในการจัดเก็บข้อมูลเพ่ือรายงานให้หัวหน้างาน หัวหน้าส่วนงาน ได้รวบรวมและสรุปผลในภาพรวมเพ่ือรายงานมหาวิทยาลัย

ต่อไป ได้ตามความเหมาะสม เช่น ใช้ ggform ,msform ,cloud หรือใช้ ggsheet ร่วมกัน 

Individual WFH&WOS Report 

ตัวอ
ย่าง 
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