
 
 สำนักงานคณบดี คณะศิลปศาสตร5 
 มหาวิทยาลัยมหิดล โทร.02-441-4401-8 
 
ท่ี อว 78.35/4053 

วันท่ี  23 ธันวาคม 2563  

เร่ือง  มาตรการและเฝOาระวังการระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) และแนวทางการ 
        ปฏิบัติงานท่ีบ]าน (Work from Home: WFH) ของบุคลากร 

เรียน  บุคลากรคณะศิลปศาสตร5  

ส่ิงท่ีสiงมาด]วย  1. มาตรการและเฝOาระวังการระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  
 2. แนวทางการปฏิบัติงานท่ีบ]าน (Work from Home: WFH) ของบุคลากร 
 3. ชiองทางการติดตiอกับคณะศิลปศาสตร5 

 อ]างถึงประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง การปlดสiวนงานของมหาวิทยาลัยมหิดลในพื้นท่ี
ศาลายา การจัดกิจกรรมทางการศึกษาและการประชุมผiานระบบออนไลน5 ฉบับลงวันท่ี 23 ธันวาคม 2563 น้ัน 
ในการนี้คณะศิลปศาสตร5จึงขอแจ]งแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร โดยจะคงไว]ซึ่งประสิทธิภาพและความ
ตiอเนื่องในการปฏิบัติงาน โดยการจัดการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมทางวิชาการ หรือการประชุมตiางๆ 
ขอให]บุคลากรดำเนินการผiานระบบออนไลน5  

 ในการนี้ คณะศิลปศาสตร5จึงได]กำหนดมาตรการและเฝOาระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโค
โรนา 2019 (COVID-19) และแนวทางการปฏิบัติงานที ่บ]าน (Work from Home: WFH) ของบุคลากร 
รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบมาพร]อมน้ี  

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
 
 
 
  

(ผู]ชiวยศาสตราจารย5 ดร.ณัฏฐพงศ5 จันทร5อยูi) 
คณบดีคณะศิลปศาสตร5 

 
 
หนiวยประชาสัมพันธ5  
Line ID: lamu.pr 
E-mail: lapr@mahidol.ac.th 



มาตรการและเฝาระวังการระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

 

1. มาตรการคัดกรองเบ้ืองตน   

 ควบคุมการเขา-ออกอาคาร โดยเปดใหเขาไดเพียง 3 จุด พรอมตั้งจุดตรวจวัดไข ติดสติกเกอรแสดง 

การผานการวัดไขแลว 

 อนุญาตใหผูท่ีวัดไขผาน ทําการสแกน QR Code สําหรับ We Mahidol Application หรือ ไทยชนะ 

Application หรือบันทึกการเขา-ออกสําหรับบุคคลภายนอกท่ีเขามาติดตอกับหนวยงานภายใน

อาคาร  

 หากพบบุคคลท่ีมีไขสูงกวา 37.5 องศาเซลเซียส ดําเนินการสงตัวเพ่ือสอบสวนโรคท่ี MUH ทันที 

 มีโปสเตอรชี้แจงวิธีปฏิบัติตัวท่ีถูกตองในการปองกันเชื้อ COVID-19 

 สวมใสหนากากอนามัยตลอดเวลา 

2. มาตรการดานสังคม (Social Distancing)  

 บุคคลเขา-ออกอาคารทุกคน รวมท้ังเจาหนาท่ี อาจารย และนักศึกษา สวมใสหนากากอนามัย 

ตลอดเวลา 

 รักษาระยะหางทางสังคม โดยเวนระยะหางจากผูอ่ืนโดยจัดระบบการนั่งเรียน โตะเกาอ้ีใหหางกัน 

อยางนอย 1 เมตร  

3. มาตรการดานสุขลักษณะและส่ิงอํานวยความสะดวก 

 จัดใหมีจุดบริการเจลแอลกฮอลลอยางเพียงพอ เชน ทางเขาอาคารและสํานักงาน หนาหองเรียน  

หนาหองประชุม หนาลิฟตทุกชั้น หนาเครื่องสแกนนิ้วและเขาออกประตูตางๆ 

 จัดใหมีสบูลางมือในหองน้ําทุกชั้น 

4. มาตรการเสริมเพ่ือปองกันการติดเช้ือจากการสัมผัส 

 จัดใหทําความสะอาดอุปกรณสํานักงาน ทุกวันๆละ 2 รอบ 

 จัดใหทําความสะอาดอุปกรณการเรียนการสอน ทุกวันๆละ 2 รอบ 

 จัดใหทําความความสะอาดหองน้ํา ปุมกดลิฟต ราวบันได เกาอ้ี ทุก ๆ 2 ชั่วโมง 

 พนยาฆาเชื้อบริเวณหองสํานักงาน หองเรียน หองเรียน โรงอาหาร ทางเดิน หองโถง ลิฟต บันได 

5. มาตรการการใหความรูกับเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ 

 ใหความรูเรื่องการใชอุปกรณตรวจวัดอุณหภูมิใหถูกตอง 

 กําหนดใหผูรับจางภายนอกตองสวมอุปกรณปองกัน 

6. สําหรับผูมาติดตองาน กําหนดใหสามารถติดตองานไดบริเวณโถงชั้น 7 โดยหนวยอาคารจัดโตะเฉพาะไว

สําหรับผูมาติดตอ 

7. การรับพัสดุไปรษณีย ใหจัดโตะวางไวท่ีบริเวณหนาทางเขาบริเวณตู ATM โดย รปภ.ไมตองรับไว ใหผูสั่ง

ดําเนินการลงไปรับเอง / วางไวท่ีโตะท่ีจัดไวให 

8. การกําหนดจุดยืนในลิฟตโดยสาร โดยยืนหันหนาเขาผนังลิฟตตามจุดท่ีกําหนด 

9. การใชบัตรสแกนเขา-ออกหองสํานักงานคณบดีชั้น 7 

10. งดการดําเนินงานจากผูรับเหมาภายนอกจนกวามหาวิทยาลัยจะมีคําส่ังเปล่ียนแปลง 

11. พนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติงานตามปกติ โทร.02-441-4401-8 ตอ 1002 



แนวทางการปฏิบัติงานท่ีบาน (Work from Home: WFH) ของบุคลากร 

 

1. เจาหนาท่ีแจงหัวหนางานของตนเองเพ่ือปฏิบัติงานท่ีบาน (Work from Home: WFH)  

2. หัวหนางานแจงรายชื่อบุคลากรท่ี WFH ใหรองคณบดีท่ีกํากับดูแลรับทราบ และแจงท่ีหนวยทรัพยากร

บุคคลเพ่ือบันทึกเวลาปฏิบัติงานเปน WFH 

3. หัวหนางานมอบหมายติดตามการปฏิบัติงาน WFH และสรุปรายงานรองคณบดีท่ีทํากํากับดูแลเปน

รายสัปดาห เพ่ือไมทําใหประสิทธิภาพและความตอเนื่องของงานลดลง 

4. การ WFH ตองติดตอไดตลอดเวลา สามารถกลับมาปฏิบัติงานท่ีคณะฯไดทันทีเม่ือถูกเรียกตัว และ

สลับกัน WFH ไดภายในหนวย เนื่องจากบางหนวยอาจจะตองมีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําท่ี

สํานักงาน 

5. การเดินทางไปตางจังหวัดในชวงวันหยุดราชการ ขอใหบันทึก Timeline การเดินทางของตนเอง และ

หลีกเลี่ยงการเดินทางเขาไปในพ้ืนท่ีเสี่ยง โดยสามารถใช Application ในการบันทึก Timeline 

(ติดตอสอบถามไดท่ีคุณพนิดา หนูทวี) 

 6.   การขอยืมเครื่องคอมพิวเตอร Notebook (ยกเวนเครื่อง Macbook และ PC)  

      ไดท่ีหนวยพัสดุ คุณเดโชพล บุนนาค โทรภายใน 1719 

7. ติดตอขอคูมือการใชระบบ VPN ไดท่ีคุณพนิดา หนูทวี และคุณกรรณิการ ปนปาน โทรภายใน 1729 

8. ติดตอขอคูมือการแชรไฟลงานใน Google Drive ไดท่ีคุณพนิดา หนูทวี  

9. สอบถามรายละเอียดเก่ียวกับการปฏิบัติงานเพ่ิมเติมไดท่ีผูบังคับบัญชาชั้นตน  

10. สอบถามดานสวัสดิการและสิทธิประโยชน สอบถามเพ่ิมเติมไดท่ีหนวยทรัพยากรบุคคล โทรภายใน 

1712-4 (คุณนิศา แดงสอน โทร. 063-929-0929, คุณเบญจวรรณ ดั่นประดิษฐ โทร.083-965-5950) 

  



ขอมูลประกอบเพ่ิมเติม แนวทางการปฏิบัติงานท่ีบาน (Work from Home: WFH) ของบุคลากร 

ตั้งแตวันท่ี 24 ธันวาคม 2563 – 3 มกราคม 2564 

 

1. ระยะเวลาการ WFH ตั้งแตวันท่ี 24 ธันวาคม 2563 - 3 มกราคม 2564  

2. ตามระยะเวลา WFH ท่ีกําหนด ไมจําเปนตองสแกนนิ้วมือเพ่ือบันทึกการเขาปฏิบัติงาน (จนกวาจะมีการ

เปลี่ยนแปลง)  

3. บุคลากรสามารถเขามาท่ีคณะฯ ในวันท่ี 24 ธ.ค. 2563 เพ่ือเก็บของเอกสารตางๆ นําไปปฏิบัติงานท่ีบาน 

(WFH) หรือทําธุระอ่ืนๆ ท่ีคางไวได และเพ่ือไมใหเกิดการแออัดและรักษาระยะหาง (Social Distancing) 

จึงขอกําหนดเวลาในการเขาออกดังนี้ 

 ไมควรอยูนานเกิน 2 ชั่วโมง  

 ทุกงานสามารถเขางานได แตไมควรอยูเกิน 12.00 ยกเวนผูท่ีมีภารกิจท่ีจําเปน  

4. หัวหนางานกําหนดงานท่ีจําเปน พรอมท้ังกําหนดเวลาในการสงงาน ในชวงการทํางาน WFH เชน 

 ปฏิบัติงานประจําท่ีรับผิดชอบ 

 ทํางานคูมือ R2R  

 อบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง (IDP) ตามขอตกลงการปฏิบัติงานไดจนถึงวันท่ี 31 ธันวาคม 63  

 กิจกรรมท่ีตองเสนอแผนและงบประมาณ หากไมเรงดวน ขอใหชะลอไปกอน หากเรงดวนติดตอ

รองคณบดีท่ีกํากับเพ่ือพิจารณา พรอมท้ังเช็คตารางเวลาการเขาปฏิบัติงานของรองคณบดีแตละ

ทานจากหัวหนางาน 

5. การจัดการเรียนการสอนและการสงผลการเรียน 

 การสงผลการเรยีน ประชุมวาระพิเศษเรื่องรับรองผลการเรียน และบันทึกผลการเรียนในระบบ

ใหเปนไปตามกําหนดเดิม 

 ถาสถานการณกลับมาสูภาวะปกติ หลังวันท่ี 4 มกราคม 2564 ใหจัดการเรียนการสอนแบบ 

Hybrid (Online + Onsite)  

 ถาสถานการณไมกลับสูภาวะปกติจัดใหมีการเรียนแบบ Online 100%  

 การเยียวยานักศึกษาเรื่องหอพัก มหาวิทยาลัยจะพิจารณาการคืนเงินคาหอพักในใหในกรณีท่ีมี

การเรียนแบบ Online 100% 

6. อาคารสิริวิทยาเปดตามปกติ สามารถเขามาไดตามเวลาราชการ แตขอความรวมมือไมอยูนานเกิน 2 

ชั่วโมงเพ่ือลดความเสี่ยงการสัมผัสหรือการแพรเชื้อโคโรนา 2019 และขอใหปฏิบัติตามมาตรการปองกัน

ท่ีกําหนด  

 

 



 

ระดับผลการปฏิบัตงิาน  1=ปรับปรุง    2=พอใช้     3=ปานกลาง     4=ดี       5=ดีมาก 
 

แผนการปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home) 
ระหว่างวันที่............................................ถงึวันที่.............................................. 

นาย/นาง/นางสาว          XXXXXXXXX         ตำแหน่ง               XXXXXXXXXXX                . 
หน่วย              XXXXXXXXXXXXXXXX              งาน             XXXXXXXXXXXXXXXX            คณะศิลปศาสตร์ 

 

ลำดับที ่ ภาระงานที่ปฏบิัต ิ
วันกำหนดเสร็จ 

ตามแผน 
วันเวลาที่แล้วเสร็จ ปัญหา/อุปสรรค 

ระดับผลการปฏบิัติงาน 
(ประเมินตนเอง) 

(ระดับ 1-5) 
หมายเหต ุ

1       
2       
3       
4       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

     

สำหรับเจ้าหน้าที่ 


