
 

 ส ำนักงำนคณบดี คณะศิลปศำสตร์ 

 มหำวิทยำลัยมหิดล โทร.02-441-4401-8 

 

ที่ อว 78.35/ 

วันที่          เมษำยน 2564 

เรื่อง  มำตรกำรกำรเฝ้ำระวังกำรระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID-19) และแนวทำงกำร 

        ปฏิบัติงำนที่บ้ำน (Work from Home: WFH) ของบุคลำกร 

เรียน  บุคลำกรคณะศิลปศำสตร์  

สิ่งที่ส่งมำด้วย  1. มำตรกำรกำรเฝ้ำระวังกำรระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID-19)  

 2. แนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่บ้ำน (Work from Home: WFH) ของบุคลำกร 

 3. ช่องทำงกำรติดต่อกับคณะศิลปศำสตร์ 

 อ้ำงถึงประกำศมหำวิทยำลัยมหิดล เรื่อง แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่บ้ำนของบุคลำกรและ

มำตรกำรกำรเฝ้ำระวังกำรระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID) ฉบับลงวันที่ 11 เมษำยน 2564 

นั้น ในกำรนี้คณะศิลปศำสตร์จึงขอแจ้งให้บุคลำกรคณะศิลปศำสตร์ปฏิบัติงำนที่บ้ำนในวันศุกร์ที่ 16 เมษำยน 

2564 โดยให้คงไว้ซึ่งประสิทธิภำพและควำมต่อเนื่องในกำรปฏิบัติงำน และให้ด ำเนินกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

จัดกิจกรรม กำรประชุมต่ำง ๆ ผ่ำนช่องทำงออนไลน์เท่ำนั้น  

 ในกำรนี้ คณะศิลปศำสตร์จึงได้ก ำหนดมำตรกำรกำรเฝ้ำระวังกำรระบำดของโรคติดเชื้อไวรัส

โคโรนำ 2019 (COVID-19) และแนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่บ้ำน (Work from Home: WFH) ของบุคลำกร 

รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้  

 จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและถือปฏิบัติ 

 

 

 

  

(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฏฐพงศ์ จันทร์อยู่) 

คณบดีคณะศิลปศำสตร์ 

 

 

หน่วยทรัพยำกรบุคคลและนิติกำร 

Line ID: @lamu.pr 

e-mail: lapr@mahidol.ac.th 
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UPDATE: 12 APRIL 2021 
 

แนวทางการปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home: WFH) ของบุคลากรสายสนับสนุนคณะศิลปศาสตร์ 
 

1. เจ้าหน้าทีแ่จ้งรายละเอียดภาระงานของตนเองที่ต้องปฏิบัติงานที่บ้านกับหัวหน้างานของตนเอง  
2. หัวหน้างานแจ้งรายชื่อบุคลากรที่ WFH พร้อมกับภาระงานที่จะปฏิบัติงานที่บ้านให้รองคณบดีที่ก ากับ

ดูแลรับทราบ และแจ้งที่หน่วยทรัพยากรบุคคลเพ่ือบันทึกเวลาปฏิบัติงานเป็น WFH  
3. หัวหน้างานมอบหมายติดตามการปฏิบัติงาน WFH และสรุปรายงานรองคณบดีที่ท าก ากับดูแลเป็นราย

สัปดาห์ เพ่ือไม่ท าให้ประสิทธิภาพและความต่อเนื่องของงานลดลง 
4. การ WFH ต้องติดต่อได้ตลอดเวลา สามารถกลับมาปฏิบัติงานที่คณะฯได้ทันทีเมื่อถูกเรียกตัว  และ

สลับกัน WFH ได้ภายในหน่วย เนื่องจากบางหน่วยอาจจะต้องมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าที่ส านักงาน 
5. การเดินทางไปต่างจังหวัดในช่วงวันหยุดราชการ ขอให้บันทึก Timeline การเดินทางของตนเอง และ

หลีกเลี่ยงการเดินทางเข้าไปในพ้ืนที่เสี่ยง  
6. การยืม-คืนเครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook/ อุปกรณ์ส านักงานอ่ืนๆที่จ าเป็นระหว่างการปฏิบัติงาน WFH 

ติดต่อหน่วยพัสดุ คุณเดโชพล บุนนาค โทรภายใน 1719 
7. คู่มือการใช้ระบบ VPN ติดต่อคุณพนิดา หนูทวี และคุณกรรณิการ์ ปิ่นปาน โทรภายใน 1729 
8. คู่มือการแชร์ไฟล์งานใน Google Drive ติดต่อคุณพนิดา หนูทวี   
9. สอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเพ่ิมเติมได้ที่ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
10. สอบถามด้านสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ติดต่อหน่วยทรัพยากรบุคคลและนิติการ โทรภายใน 1712-4 

(คุณนิศา แดงสอน โทร. 063-929-0929, คุณเบญจวรรณ ดั่นประดิษฐ์ โทร.083-965-5950) 
11. LA Connected Teams รายละเอียดตาม QR Code ที่ปรากฏด้านล่างนี้ 

 
 
 
 
 
 



UPDATE: 12 APRIL 2021 
 

มาตรการการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
 

1. มาตรการคัดกรองเบื้องต้น   
 ควบคุมการเข้า-ออกอาคาร โดยเปิดให้เข้าได้เพียง 3 จุด พร้อมตั้งจุดตรวจวัดไข้ มีสติกเกอร์แสดง 

การผ่านการวัดไข้แล้ว 
 อนุญาตให้ผู้ที่วัดไข้ผ่าน ท าการสแกน QR Code ส าหรับ Application We Mahidol หรือ 

Application หมอชนะ/ ไทยชนะ หรือบันทึกการเข้า-ออกส าหรับบุคคลภายนอกที่เข้ามาติดต่อกับ
หน่วยงานภายในอาคาร 

 หากพบบุคคลที่มีไข้สูงกว่า 37.5 องศาเซลเซียส ด าเนินการส่งตัวเพื่อสอบสวนโรคที่ MU Health 
ทันที 

 มีโปสเตอร์ชี้แจงวิธีปฏิบัติตัวที่ถูกต้องในการป้องกันเชื้อ COVID-19 
 สวมใส่หน้ากากอนามัยตลอดเวลา 

2. มาตรการด้านสังคม (Social Distancing)  
 บุคคลเข้า-ออกอาคารทุกคน รวมทั้งเจ้าหน้าที่ อาจารย์ และนักศึกษา สวมใส่หน้ากากอนามัย 

ตลอดเวลาเมื่ออยู่ภายในอาคาร 
 รักษาระยะห่างทางสังคม โดยเว้นระยะห่างจากผู้อ่ืน จัดห้องเรียน ห้องประชุม ให้มีระยะห่างอย่าง

น้อย 1 เมตร  
3. มาตรการด้านสุขลักษณะและสิ่งอ านวยความสะดวก 

 จัดให้มีจุดบริการเจลแอลกฮอลล์อย่างเพียงพอ เช่น ทางเข้าอาคารและส านักงาน หน้าห้องเรียน  
หน้าห้องประชุม หน้าลิฟต์ทุกชั้น  

 จัดให้มีสบู่ล้างมือในห้องน้ าทุกชั้น 
4. มาตรการเสริมเพื่อป้องกันการติดเชื้อจากการสัมผัส 

 จัดให้ท าความสะอาดอุปกรณ์ส านักงาน ทุกวันๆละ 2 รอบ 
 จัดให้ท าความสะอาดอุปกรณ์การเรียนการสอน ทุกวันๆละ 2 รอบ 
 จัดให้ท าความความสะอาดห้องน้ า ปุ่มกดลิฟต์ ราวบันได เก้าอ้ี ทุกๆ 1 ชั่วโมง 
 พ่นยาฆ่าเชื้อบริเวณห้องส านักงาน ห้องเรียน ห้องเรียน โรงอาหาร ทางเดิน ห้องโถง ลิฟต์ บันได เมื่อ

พบผู้ติดเชื้อ หรือเข้าข่ายเสี่ยงสูง 
5. มาตรการการให้ความรู้กับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

 ให้ความรู้เรื่องการใช้อุปกรณ์ตรวจวัดอุณหภูมิให้ถูกต้อง 
 ก าหนดให้ผู้รับจ้างภายนอกต้องสวมอุปกรณ์ป้องกัน 

6. ส าหรับผู้มาติดต่องาน  
 ผู้มาติดต่องานชั้น 7 สามารถติดต่องานได้บริเวณโถงชั้น 7 หน้าห้อง 729  
 ผู้มาติดต่องานชั้น 1 และ 6 สามารถติดต่องานได้บริเวณหน้าห้อง 

 



UPDATE: 12 APRIL 2021 
 

7. การรับพัสดุไปรษณีย์  
 จัดโต๊ะวางของที่บริเวณหน้าทางเข้าบริเวณตู้ ATM โดยให้ผู้สั่งด าเนินการลงไปรับเอง / วางไว้ที่โต๊ะที่

จัดไว้ ไม่ฝากรปภ.รับ 
8. การก าหนดยืนในลิฟท์โดยสาร  

 โดยยืนหันหน้าเข้าผนังลิฟทต์ามท่ีก าหนด 
9. การใช้บัตรสแกนเข้า-ออก  

 ห้องส านักงานคณบดีชั้น 7 
10. พนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติงานตามปกติ  

 โทร.02-441-4401-8 ต่อ 1002  
 สายด่วน  - หน่วยอาคารสถานที่ คุณสุพจน์ ศุภศรี 0816250226  

- เลขานุการคณะศิลปศาสตร์ คุณสุวรรณา สุนทรเทพ 0813984838 




