
ระบบและกลไกการ Work from home 
ชื่อกระบวนงาน : การขอ Work from home กรณีสัมผัสกลุ่มเสี่ยง 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การ Work from home เป็นไปด้วยความถูกต้อง ปลอดภัยและได้ผลงานตามเป้าหมาย 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 

                
 
 

-บุคคลผู้สัมผัสผูต้ิดเชื้อยืนยนั แจ้ง
ข้อมูลต่อผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง/
กรรมการผู้รับผิดชอบ 
 

ทันทีที่ทราบ -บุคคลผู้สัมผัสผู้
ติดเชื้อยืนยัน 

2. 
 
 

- ท าแบบ COV1 ขอ work from 
home ระบุเหตุผลให้ชัดเจน  

- 1 วันท า
การ หลัง

ทราบข้อมูล  

-บุคคลผู้สัมผัสผู้
ติดเชื้อยืนยัน 

 
 -เสนอเอกสารตามโครงสร้างบรหิาร - ใน 3 วันท า

การหลังการ
ได้รับบนัทึก 

-หน.สาขา 
-รองฯกลุ่มงาน 

3. 

 -ผู้อ านวยการวทิยาลัยฯ / รักษา
ราชการแทน (กรณีที่ได้รับมอบ
อ านาจแลว้) พิจารณาอนุญาต 
-ส่งเอกสารผ่านรองฯบริหารและ
ยุทธศาสตร์  
-การบริหารบุคคลบนัทึกการลา 

- 2 วันท า
การหลังได้รับ

บันทึก 

-ผู้อ านวยการ 
-รองผอ.กลุ่มงาน
บริหารฯ 
-งานการบริหาร
บุคคล 

5. 

 
 
 
                      

-ผู้สัมผัสผู้ติดเชื้อยืนยันเข้าระบบ
ตรวจเชื้อตามมาตรฐานที่ก าหนด 
-รายงานผลการตรวจต่อผู้บริหาร/
ผู้เกี่ยวข้อง/กรรมการผู้รับผิดชอบ 

-ตามกรอบ
เวลาที่
ก าหนด 

-ผู้สัมผัสผู้ติดเชื้อ
ยินยัน 
 

6. 

 
 
 
 

 
 

 

-ผู้สัมผัสผู้ติดเชื้อยืนยันถ้า 
   ติดเชื้อ: ให้ปฏิบัติตามข้อก าหนด 
การควบคุมโรค และท าเร่ืองลาป่วย 
ส่งใบลาพร้อมใบรับรองแพทย ์
   ไม่ติดเชื้อ: ให้ WFH และสังเกต
อาการครบ 14 วัน  
-รายงานอาการ/ความเปลี่ยนแปลง
เป็นระยะ 
-รายงานตัวเมื่อกลับมาปฏิบัติ
ราชการต่อผู้เก่ียวข้อง 
 

-เมื่อสิ้นสุด
ระยะการ

work from 
home ทันท ี

-ผู้สัมผัสผู้ติดเชื้อ
ยินยัน 
-หัวหน้า
สาขาวชิา  
-รองผอ.กลุ่มงาน
ที่เก่ียวข้อง 
-การบริหาร
บุคคล 
 

     กลุ่มงานอ านวยการ : 2564 

Flow Chart 

ท าบันทึก WFH แบบ COV1 

ผอ.พิจารณา 

เข้าสู่ระบบตรวจ RT-PCR  

เริ่มต้น 

เสนอผ่านตามล าดับขั้น 

ผู้สัมผสัผู้ตดิเช้ือยืนยัน 

ผลตรวจไม่
พบเชื้อ 

 

ผลตรวจตดิ
เชื้อ 

 

รายงานผูเ้กี่ยวข้อง 

WFH 
14 วัน 

-ลาป่วย 

-เข้าระบบรักษา 

สิน้สุด 


