
บันทึกข�อความ 
ส�วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร�ธานี  

ท่ี กจ 1931/2564      วันท่ี  21 ตุลาคม  2564  

เร่ือง  มาตรการและแนวทางในการปฏิบัติงานช)วงการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน)า 2019  
         (COVID-19) ประจำเดือนตุลาคม - พฤศจิกายน 2564 

เรียน   คณบดีทุกคณะ / ผูBอำนวยการสำนัก / ผูBอำนวยการสถาบัน / ผูBอำนวยการกองและหัวหนBาหน)วยงาน 

 ดBวยขณะนี้โรคติดต)อเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid – 19) ในจังหวัดสุราษฎร�ธานีและภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร�ธานี  ยังคงมีการระบาดอย)างต)อเนื่อง ในการนี้  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร�ธานี
จึงขอแจBงมาตรการและแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย ประจำเดือนตุลาคม - พฤศจิกายน 
2564 ดังนี้ 
 1. ใหBบุคลากรปฏิบัติงานท่ี (Work From Home) และปฏิบัติงานในสถานท่ีทำการเท)าท่ีจำเปRน 
โดยไม)ใหBมีผลกระทบต)องานของราชการ  
 2. ใหBแต)ละหน)วยงานกำหนดสัดส)วนการทำงานที ่บ Bานและที ่ทำงานตามแนวทางและ
หลักเกณฑ�ของกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร� วิจัยและนวัตกรรม คือ ใหBแต)ละหน)วยงานกำหนด
สัดส)วนบุคลากรปฏิบัติงาน ณ หน)วยงานในเดือนพฤศจิกายน 2564 รBอยละ 25 ของจำนวนผูBปฏิบัติงาน
ภายในหน)วยงาน  
 3. การปฏิบัติงานที่บBาน (Work from Home) และการสอนในรูปแบบออนไลน�  ใหBลงเวลา
ปฏิบัติงานโดยใชBระบบ SRU WFH สามารถเขBาใชBงานที่ https://wfh.sru.ac.th ในเวลาทำการวันละ 1 ครั้ง  
โดยอาจารย�และบุคลากรสามารถลงเวลาปฏิบัติงานจากบBานหรือนอกสถานที่ตั้ง  พรBอมทั้งบันทึก Timeline 
แต)ละช)วงเวลาท่ีสำคัญในแต)ละวัน 

4.  บุคลากรที่ปฏิบัติงานที่บBานจะตBองจัดทำแผนปฏิบัติงานกับผูBบังคับบัญชาและจะตBองไดBรับ
อนุญาตจากผูBบังคับบัญชาใหBปฏิบัติงานท่ีบBานโดยจะตBองไม)กระทบกับการใหBบริการตามภาระหนBาท่ีและความ
รับผิดชอบ คำสั่ง นโยบายและแผนงานท่ีกำหนดไวBเดิม ตามแบบ WFH 1  

5.  บุคลากรที่ปฏิบัติงานที่บBาน จะตBองสามารถใหBบริการตามภาระงานที่รับผิดชอบไดBเสมือน 
การปฏิบัติ ณ สถานท่ีทำการปกติ โดยผ)านทางระบบออนไลน� หรือผ)านช)องทางการสื่อสารอ่ืน 

6.  บุคลากรที่ปฏิบัติงานที่บBาน จะตBองรายงานผลการปฏิบัติงานที่บBานต)อผูBบังคับบัญชา            
ทุกวันหลังเวลาเลิกงานผ)านทางระบบออนไลน� ตามแบบ WFH 2  

7.  ใหBหน)วยงานตBนสังกัดรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีบBานของบุคลากรเปRนรายสัปดาห�
ส)งไปยังมหาวิทยาลัยผ)านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (E-Document) โดยใหBส)งภายในวันจันทร�ของ
สัปดาห�ถัดไป 
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 9.  กรณีจำเปRนเร)งด)วน เช)น การประชุมหรืองานท่ีไม)สามารถใหBบริการโดยการปฏิบัติงานท่ี
บBานไดB  ใหBผูBบังคับบัญชาสามารถเรียกใหBบุคลากรที่ปฏิบัติงานที่บBาน กลับมาปฏิบัติงานตามวัน เวลาและ 
สถานที่ทำงานปกติไดB  หากไม)สามารถมาปฏิบัติงานไดBใหBถือว)าขาดการปฏิบัติราชการ เวBนแต)มีเหตุสุดวิสัยใหB
ผูBบังคับบัญชาพิจารณาเปRนรายกรณี   

10.  หน)วยงานตBนสังกัดหรือหน)วยงานท่ีเก่ียวขBอง จะตBองสามารถติดต)อสื่อสารกับบุคลากร
ท่ีปฏิบัติงานท่ีบBานไดBตลอดเวลาในเวลาราชการ 

11. ขอใหBหน)วยงานท่ีมีภารกิจเก่ียวขBองกับการจัดการบริหารและการจัดการเรียนการสอน
นักศึกษา กศ.บท. ใหBจัดบุคลากรปฏิบัติงานตามความเหมาะสม ณ สถานที่ทำงานหรือทำงานจากที่บBาน 
(Work Form Home) โดยกรณีทำงานจากท่ีบBาน ใหBหน)วยงานแจBงรายชื่อบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานดBานต)าง ๆ 
ท่ีเก่ียวขBองพรBอมเบอร�โทรและท่ีอยู)ไปรษณีย�อิเล็กทรอนิกส� (E-Mail Address) ไวBท่ีหนBาเว็บไซต�ของหน)วยงาน  
เพ่ือใหBนักศึกษาสามารถประสานงานไดB 

12. ขอใหBทุกคณะและหน)วยงานใหBบริการนักศึกษาผ)านระบบออนไลน�  และงดใหB
นักศึกษาเขBามาทำกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย  รวมทั้งนักศึกษาฝmกประสบการณ�วิชาชีพและนักศึกษา
ปฏิบัติงานในโครงการสนับสนุนค)าครองชีพจากการทำงานดBวย เนื่องจากพื้นที่รอบนอกมหาวิทยาลัยมี
นักศึกษาติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 เปRนจำนวนมาก 
 13. ใหBดำเนินการตามมาตรการในการเวBนระยะห)างทางสังคม (Social Distancing)                  
อย)างเคร)งครัด และบุคลากรตBองสวมหนBากากอนามัยตลอดเวลาเมื่ออยู)ภายในหน)วยงานและเมื่อติดต)อ
ประสานงานกับผูBอ่ืน 
  14. อาจารย�และบุคลากรที ่จะออกนอกเขตจังหวัดสุราษฎร�ธานี ตBองขออนุญาตต)อ
มหาวิทยาลัยพรBอมหลักฐานที่แสดงเหตุผลความจำเปRน  และจะตBองไดBรับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยก)อนการ
เดินทาง  และตBองปฏิบัติตามมาตรการในประกาศของจังหวัดสุราษฎร�ธานีและสาธารณสุขอย)างเคร)งครัด 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติอย)างเคร)งครัด 

 

 
 
      (ผูBช)วยศาสตราจารย� ดร.ณัฐวฒุิ  สุวรรณทิพย�)     
            รองอธิการบดี  ปฏิบัติราชการแทน 
                                                               อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร�ธานี 
 

 
 

 


