
   
 

   
 

                            บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  หน่วยการเจ้าหน้าที่ ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ โทร 18445 

ท  ่ อว 8712.1/ว 104       วันท  ่  14  เมษายน  2564 

เรื่อง  แนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ในภาวะการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

เรียน  หัวหน้าภาควิชา/ผู้อ านวยการศูนย์/ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี และบุคลากรคณะวิทยาศาสตร ์

ตามทีม่ีประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง มาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อโรค 
COVID-19 (ฉบับที่ 18) คณะวิทยาศาสตร์พิจารณาแล้วเห็นว่าเพ่ือเป็นการลดความเสี่ยงในการติดเชื้อของบุคลากร 
จึงก าหนดให้มีทางเลือกรูปแบบการท างานของบุคลากร โดยค านึงถึงประสิทธิภาพตามภารกิจของส่วนงาน ดังน้ี 

1. ส าหรับบุคลากรที่จ าเป็นต้องมาปฏิบัติหน้าที่ ณ คณะวิทยาศาสตร์ และในสายงานมีบุคลากร

มากกว่า 1 คน สามารถขอปฏิบัติหน้าที่ ในรูปแบบวันเว้นวันได้ ระหว่างวันที่ 16 – 30 เมษายน 2564 โดยให้ 

ผู้ประเมินก าหนดภาระงานประจ าที่ต้องปฏิบัติงานที่บ้าน (work from home) กระบวนการติดตามและรายงาน

ผลความส าเร็จ ในแต่ละวัน โดยท ารายงานสรุปเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ในวันที่  3 พฤษภาคม 2564  

โดยในการมาปฏิบัติหน้าที่ บุคลากรสามารถเลือกเหลื่อมเวลาท างานได้สามช่วงเวลา ดังนี้ 

7.00 – 15.00 น.       8.30 – 16.30 น.     10.00 – 18.00 น. 

ในกรณีที่ปฏิบตัิหน้าที่ในภาควิชา/ศูนย์ ให้ผ่านความเห็นชอบเบื้องต้นของหัวหน้าภาควิชา/

ผู้อ านวยการศูนย ์

ในกรณีที่ปฏิบตัิหน้าที่ในส านกังานคณบดีให้ผ่านความเห็นชอบเบื้องต้นของหัวหน้างานและ
ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 

โดยให้ใช้การเหลื่อมเวลาปฏิบัติงานต้ังแต่วันที่ 16 เมษายน 2564  ถึงวนัที ่30 เมษายน 2564 

2. ส าหรับบุคลากรที่สามารถปฏิบัติงานได้โดยไม่จ าเป็นต้องเดินทางมายังคณะวิทยาศาสตร ์และ
ไม่มีภารกิจเร่งด่วน ขอให้ท าแผนปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 16 – 30 เมษายน 2564 ทั้งนี้ต้องเป็นภาระงานประจ า  
และภาระงานตามยุทธศาสตร์ โดยให้ก าหนดกระบวนการติดตาม และตัวชี้วัดความส าเร็จที่เป็นผลงานที่สามารถวัด
ได้อย่างชัดเจน โดยท ารายงานสรุปเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ในวันที่  3  พฤษภาคม 2564  
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ก าหนดให้เสนอแผนการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 16 – 30 เมษายน 2564 ตามข้อ 1 และ 2 โดย
ให้ด าเนินการลงนามบันทึกข้อตกลงในแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน  

หน่วยงานท ่ปฏิบัติหน้าท ่/ต าแหน่ง ผู้ประเมิน ท ่ปรึกษา (ม หรือไม่ก็ได้) 

หัวหน้าภาควิชา/ผู้อ านวยการศูนย์/
ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
รองคณบด ี/ผู้ช่วยคณบดี 

   คณบด ี - 

ภาควิชา/ศูนย์ หัวหน้าภาควิชา/ผู้อ านวยการศูนย ์ บุคลากรที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมาย 

ส านักงานคณบด ี หัวหน้างานและ
ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 

รองคณบดี หรือผู้ช่วยคณบด ี
ที่ก ากับดูแล 

ทั้งนี้ เพื่อความรวดเร็วในการอนุมัติ ขอให้ตอบแบบฟอร์มใน Google forms ส าหรับการขอ
อนุมัติ ในข้อ 1 และ 2 ขอให้ส่งเอกสารเพื่อขออนุมัติทั้ งหมดก่อนวันที่จะขออนุมัติปฏิบัติงาน และสามารถส่ง
เอกสารในรูปแบบไฟล์อิ เล็กทรอนิกส์ ได้ที่  kusumas@g.swu.ac.th  โดยขอให้ส าเนา (cc) ถึงผู้ประเมิน และ
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ด้วย 
 
 
 

(รองศาสตราจารย์ ดร.ปรินทร์  ชัยวิสุทธางกูร) 
                                                                                     คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์
 

 

QR Code แบบแจ้งความประสงค ์

ในการเข้าปฏิบัติงาน  



   
 

   
 

แบบฟอร์มขออนุมัตกิารปฏบิัติหน้าท ่ภาระงานประจ า รปูแบบวันเว้นวัน 

ระหว่างวนัท ่ 16 – 30 เมษายน 2564   

ข้าพเจ้า....................................................ต าแหน่ง................................หน่วยงานที่ปฏิบัติหน้าที่..............................

มีความประสงค์ที่จะขออนุมตัิการปฏิบัติหน้าที่ภาระงานประจ า ระหว่างวันที่ 16 – 30 เมษายน 2564  โดยได้ท า

ข้อตกลงการปฏิบัติงานกับผู้ประเมินในภาระงานประจ าที่ต้องปฏิบัติงานที่บ้าน (work from home) กระบวนการ

ติดตามและตัวชี้วัดรายวัน ในแต่ละวัน ตามเอกสารนี ้

 

ข้าพเจ้าได้ท าข้อตกลงการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 16 – 30 เมษายน 2564 โดยให้ยินยอมให้การประเมินผล 

การปฏิบัติงานในช่วงเวลาดังกล่าวเป็นไปตามตัวช้ีวัดรายวัน 

 

……………………..……………………….                                     ……………………………………………. 

       บุคลากรผู้ขออนุมัต ิ            ผู้ประเมิน  

              

  ……………………………………………. 

                                          ผู้ประเมนิ (2) (ถ้ามี) 

 

(แบบฟอร์มสามารถปรับได้ตามความเหมาะสม แตใ่ห้มีใจความส าคัญตามร่างแบบฟอร์ม) 

วันที ่ ภาระงานประจ า กระบวนการติดตาม ตัวชี้วัดรายวัน 

    

    



   
 

   
 

แบบฟอร์มขออนุมัติการปฏบิัติหน้าท ่ภาระงานประจ า และภาระงานตามยุทธศาสตร์  

โดยไม่เดินทางมายังคณะวทิยาศาสตร์ ระหว่างวันท ่ 16 – 30 เมษายน 2564   

ข้าพเจ้า....................................................ต าแหน่ง................................หน่วยงานที่ปฏิบัติหน้าที่..............................

มีความประสงค์ที่จะขออนุมัติการปฏิบัติหน้าที่ภาระงานประจ า และภาระงานตามยุทธศาสตร์ โดยไม่เดินทางมายัง

คณะวิทยาศาสตร์ (work from home) ระหว่างวันที่ 16 – 30 เมษายน 2564  โดยได้ท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน

กับผู้ประเมิน กระบวนการติดตาม และตัวชี้วัดความส าเร็จที่เป็นผลงานที่สามารถวัดได้อย่างชัดเจน ตามเอกสารนี้ 

 

 

 

 

 

ข้าพเจ้าได้ท าข้อตกลงการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 16 – 30 เมษายน 2564 โดยให้ยินยอมให้การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานในช่วงเวลาดังกล่าวเป็นไปตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่เป็นผลงานที่สามารถวัดได้อย่างชัดเจน 

 

………………………………………….                                     ……………………………………………. 

       บุคลากรผู้ขออนุมัต ิ            ผู้ประเมิน  

            

  ……………………………….……………. 

                   ผู้ประเมิน (2) (ถ้าม)ี 

(แบบฟอร์มสามารถปรับได้ตามความเหมาะสม แตใ่ห้มีใจความส าคัญตามร่างแบบฟอร์ม) 

ภาระงานประจ า และภาระ

งานตามยุทธศาสตร ์

กระบวนการติดตาม ตัวชี้วัดความส าเร็จที่เป็นผลงาน

ที่สามารถวัดได้อย่างชัดเจน 

   

   


