
 
 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 



มาตรการและเฝาระวังการระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

 

1. มาตรการคัดกรองเบ้ืองตน   

 ควบคุมการเขา-ออกอาคาร โดยเปดใหเขาไดเพียง 3 จุด พรอมตั้งจุดตรวจวัดไข ติดสติกเกอรแสดง 

การผานการวัดไขแลว 

 อนุญาตใหผูท่ีวัดไขผาน ทําการสแกน QR Code สําหรับ We Mahidol Application หรือ ไทยชนะ 

Application หรือบันทึกการเขา-ออกสําหรับบุคคลภายนอกท่ีเขามาติดตอกับหนวยงานภายใน

อาคาร  

 หากพบบุคคลท่ีมีไขสูงกวา 37.5 องศาเซลเซียส ดําเนินการสงตัวเพ่ือสอบสวนโรคท่ี MUH ทันที 

 มีโปสเตอรชี้แจงวิธีปฏิบัติตัวท่ีถูกตองในการปองกันเชื้อ COVID-19 

 สวมใสหนากากอนามัยตลอดเวลา 

2. มาตรการดานสังคม (Social Distancing)  

 บุคคลเขา-ออกอาคารทุกคน รวมท้ังเจาหนาท่ี อาจารย และนักศึกษา สวมใสหนากากอนามัย 

ตลอดเวลา 

 รักษาระยะหางทางสังคม โดยเวนระยะหางจากผูอ่ืนโดยจัดระบบการนั่งเรียน โตะเกาอ้ีใหหางกัน 

อยางนอย 1 เมตร  

3. มาตรการดานสุขลักษณะและส่ิงอํานวยความสะดวก 

 จัดใหมีจุดบริการเจลแอลกฮอลลอยางเพียงพอ เชน ทางเขาอาคารและสํานักงาน หนาหองเรียน  

หนาหองประชุม หนาลิฟตทุกชั้น หนาเครื่องสแกนนิ้วและเขาออกประตูตางๆ 

 จัดใหมีสบูลางมือในหองน้ําทุกชั้น 

4. มาตรการเสริมเพ่ือปองกันการติดเช้ือจากการสัมผัส 

 จัดใหทําความสะอาดอุปกรณสํานักงาน ทุกวันๆละ 2 รอบ 

 จัดใหทําความสะอาดอุปกรณการเรียนการสอน ทุกวันๆละ 2 รอบ 

 จัดใหทําความความสะอาดหองน้ํา ปุมกดลิฟต ราวบันได เกาอ้ี ทุก ๆ 2 ชั่วโมง 

 พนยาฆาเชื้อบริเวณหองสํานักงาน หองเรียน หองเรียน โรงอาหาร ทางเดิน หองโถง ลิฟต บันได 

5. มาตรการการใหความรูกับเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ 

 ใหความรูเรื่องการใชอุปกรณตรวจวัดอุณหภูมิใหถูกตอง 

 กําหนดใหผูรับจางภายนอกตองสวมอุปกรณปองกัน 

6. สําหรับผูมาติดตองาน กําหนดใหสามารถติดตองานไดบริเวณโถงชั้น 7 โดยหนวยอาคารจัดโตะเฉพาะไว

สําหรับผูมาติดตอ 

7. การรับพัสดุไปรษณีย ใหจัดโตะวางไวท่ีบริเวณหนาทางเขาบริเวณตู ATM โดย รปภ.ไมตองรับไว ใหผูสั่ง

ดําเนินการลงไปรับเอง / วางไวท่ีโตะท่ีจัดไวให 

8. การกําหนดจุดยืนในลิฟตโดยสาร โดยยืนหันหนาเขาผนังลิฟตตามจุดท่ีกําหนด 

9. การใชบัตรสแกนเขา-ออกหองสํานักงานคณบดีชั้น 7 

10. งดการดําเนินงานจากผูรับเหมาภายนอกจนกวามหาวิทยาลัยจะมีคําส่ังเปล่ียนแปลง 

11. พนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติงานตามปกติ โทร.02-441-4401-8 ตอ 1002 



แนวทางการปฏิบัติงานท่ีบาน (Work from Home: WFH) ของบุคลากร 

 

1. เจาหนาท่ีแจงหัวหนางานของตนเองเพ่ือปฏิบัติงานท่ีบาน (Work from Home: WFH)  

2. หัวหนางานแจงรายชื่อบุคลากรท่ี WFH ใหรองคณบดีท่ีกํากับดูแลรับทราบ และแจงท่ีหนวยทรัพยากร

บุคคลเพ่ือบันทึกเวลาปฏิบัติงานเปน WFH 

3. หัวหนางานมอบหมายติดตามการปฏิบัติงาน WFH และสรุปรายงานรองคณบดีท่ีทํากํากับดูแลเปน

รายสัปดาห เพ่ือไมทําใหประสิทธิภาพและความตอเนื่องของงานลดลง 

4. การ WFH ตองติดตอไดตลอดเวลา สามารถกลับมาปฏิบัติงานท่ีคณะฯไดทันทีเม่ือถูกเรียกตัว และ

สลับกัน WFH ไดภายในหนวย เนื่องจากบางหนวยอาจจะตองมีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําท่ี

สํานักงาน 

5. การเดินทางไปตางจังหวัดในชวงวันหยุดราชการ ขอใหบันทึก Timeline การเดินทางของตนเอง และ

หลีกเลี่ยงการเดินทางเขาไปในพ้ืนท่ีเสี่ยง โดยสามารถใช Application ในการบันทึก Timeline 

(ติดตอสอบถามไดท่ีคุณพนิดา หนูทวี) 

 6.   การขอยืมเครื่องคอมพิวเตอร Notebook (ยกเวนเครื่อง Macbook และ PC)  

      ไดท่ีหนวยพัสดุ คุณเดโชพล บุนนาค โทรภายใน 1719 

7. ติดตอขอคูมือการใชระบบ VPN ไดท่ีคุณพนิดา หนูทวี และคุณกรรณิการ ปนปาน โทรภายใน 1729 

8. ติดตอขอคูมือการแชรไฟลงานใน Google Drive ไดท่ีคุณพนิดา หนูทวี  

9. สอบถามรายละเอียดเก่ียวกับการปฏิบัติงานเพ่ิมเติมไดท่ีผูบังคับบัญชาชั้นตน  

10. สอบถามดานสวัสดิการและสิทธิประโยชน สอบถามเพ่ิมเติมไดท่ีหนวยทรัพยากรบุคคล โทรภายใน 

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

  



ขอมูลประกอบเพ่ิมเติม แนวทางการปฏิบัติงานท่ีบาน (Work from Home: WFH) ของบุคลากร 

ตั้งแตวันท่ี 24 ธันวาคม 2563 – 3 มกราคม 2564 

 

1. ระยะเวลาการ WFH ตั้งแตวันท่ี 24 ธันวาคม 2563 - 3 มกราคม 2564  

2. ตามระยะเวลา WFH ท่ีกําหนด ไมจําเปนตองสแกนนิ้วมือเพ่ือบันทึกการเขาปฏิบัติงาน (จนกวาจะมีการ

เปลี่ยนแปลง)  

3. บุคลากรสามารถเขามาท่ีคณะฯ ในวันท่ี 24 ธ.ค. 2563 เพ่ือเก็บของเอกสารตางๆ นําไปปฏิบัติงานท่ีบาน 

(WFH) หรือทําธุระอ่ืนๆ ท่ีคางไวได และเพ่ือไมใหเกิดการแออัดและรักษาระยะหาง (Social Distancing) 

จึงขอกําหนดเวลาในการเขาออกดังนี้ 

 ไมควรอยูนานเกิน 2 ชั่วโมง  

 ทุกงานสามารถเขางานได แตไมควรอยูเกิน 12.00 ยกเวนผูท่ีมีภารกิจท่ีจําเปน  

4. หัวหนางานกําหนดงานท่ีจําเปน พรอมท้ังกําหนดเวลาในการสงงาน ในชวงการทํางาน WFH เชน 

 ปฏิบัติงานประจําท่ีรับผิดชอบ 

 ทํางานคูมือ R2R  

 อบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง (IDP) ตามขอตกลงการปฏิบัติงานไดจนถึงวันท่ี 31 ธันวาคม 63  

 กิจกรรมท่ีตองเสนอแผนและงบประมาณ หากไมเรงดวน ขอใหชะลอไปกอน หากเรงดวนติดตอ

รองคณบดีท่ีกํากับเพ่ือพิจารณา พรอมท้ังเช็คตารางเวลาการเขาปฏิบัติงานของรองคณบดีแตละ

ทานจากหัวหนางาน 

5. การจัดการเรียนการสอนและการสงผลการเรียน 

 การสงผลการเรยีน ประชุมวาระพิเศษเรื่องรับรองผลการเรียน และบันทึกผลการเรียนในระบบ

ใหเปนไปตามกําหนดเดิม 

 ถาสถานการณกลับมาสูภาวะปกติ หลังวันท่ี 4 มกราคม 2564 ใหจัดการเรียนการสอนแบบ 

Hybrid (Online + Onsite)  

 ถาสถานการณไมกลับสูภาวะปกติจัดใหมีการเรียนแบบ Online 100%  

 การเยียวยานักศึกษาเรื่องหอพัก มหาวิทยาลัยจะพิจารณาการคืนเงินคาหอพักในใหในกรณีท่ีมี

การเรียนแบบ Online 100% 

6. อาคารสิริวิทยาเปดตามปกติ สามารถเขามาไดตามเวลาราชการ แตขอความรวมมือไมอยูนานเกิน 2 

ชั่วโมงเพ่ือลดความเสี่ยงการสัมผัสหรือการแพรเชื้อโคโรนา 2019 และขอใหปฏิบัติตามมาตรการปองกัน

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 


