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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา
ที่..............................................................                 วันที่.............................................................................. 
เรื่องขออนุญาตทำงานที่บ้าน (Work from Home)
เรียนคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาได้มีประกาศเรื่องมาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด-19 ระลอกใหม่ (ฉบับที่ 4/2564) เมื่อวันที่ 29 เม.ย. 2564 นั้น

เพื่อให้การปฏิบัติงานตามพันธกิจเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและหลีกเลี่ยงการปฏิสัมพันธ์เชิงกลุ่มให้มากที่สุด ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................................................

(บุคลากรสายวิชาการ( บุคลากรสายสนับสนุนสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีความประสงค์ขออนุญาตทำงานที่บ้าน (Work from Home)ณ...........................(ระบุที่อยู่ของบ้าน)............ระหว่างวันที่............................................. โดยมีแผนการปฏิบัติงานในระยะเวลาดังกล่าวดังนี้
	
วัน/เดือน/ปี
(อาจระบุเป็นช่วงระยะเวลา)
	ลักษณะงาน/การดำเนินงาน

	
	

	
	

	หมายเหตุ: ลักษณะงานควรสอดคล้องกับ MOU ในรอบต่อไป



ทั้งนี้ในกรณีที่คณะ/มหาวิทยาลัยมีงานราชการที่ข้าพเจ้าจำเป็นต้องมาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ข้าพเจ้าพร้อมสำหรับการเรียกตัวเข้ามาปฏิบัติงานยังมหาวิทยาลัยได้ทันที 
หากข้าพเจ้าไม่สามารถส่งผลงานตามที่ตกลงไว้ตามแผนปฏิบัติงาน ขอให้คณะพิจารณาให้หักลบตามสัดส่วนแล้วนำวันส่วนเกินเป็นวันลากิจหรือลาพักผ่อนต่อไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต
	
	ลงชื่อ........................................................
(                                         )
โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้สะดวก....................................



	เห็นควร(อนุญาต(ไม่อนุญาต
...................................................
(                                    )
ประธานหลักสูตร/หัวหน้าสำนักงาน
	(อนุญาต(ไม่อนุญาต
...................................................
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ขวัญกมล  ขุนพิทักษ์)
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

	* ขออนุญาตไม่เกินครั้งละ 2 สัปดาห์ (โดยต้องยื่นแบบฟอร์มในวันแรกของสัปดาห์ที่จะขออนุญาตเท่านั้น)


แนวปฏิบัติในการลงลายมือชื่อการปฏิบัติงาน
และการปฏิบัติตนกรณีขอทำงานที่บ้าน (Work from Home)

1. อาจารย์ที่มีความประสงค์มาปฏิบัติงานและลงชื่อปฏิบัติงานในวันราชการปกติ ไม่ต้องยื่นแบบฟอร์มนี้

2. อาจารย์ที่มีความประสงค์จะทำงานที่บ้าน (Work from Home) ให้กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มขอทำงานที่บ้าน (Work from Home) และส่งมายังคณะ โดยจำแนกได้ดังนี้


2.1  อาจารย์ที่ประจำหลักสูตร ให้ส่งไฟล์ที่มีรายละเอียดครบถ้วน ไปยังประธานหลักสูตร และประธานหลักสูตรจะต้องส่งเอกสารต่อมายังคณะ โดยการใช้งานระบบ e-doc ส่งไป ( คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 




2.2  อาจารย์ที่ไม่ประจำหลักสูตร ให้ส่งไฟล์ที่มีรายละเอียดครบถ้วน ไปยังคณะ โดยการใช้งานระบบ e-doc ส่งไป ( คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

3. การทำงานที่บ้าน(Work from Home)เป็นการปฏิบัติงานปกติแต่เปลี่ยนสถานที่ในการทำงานเพื่อ
ลดความแออัดและความเสี่ยงของการแพร่ระบาด COVID-19 ฉะนั้นขอความร่วมมือท่านที่ได้รับอนุญาตให้ทำงานที่บ้านปฏิบัติตนดังนี้

3.1 ในเวลาราชการไม่อนุญาตให้ท่านออกนอกพื้นที่ (ต่างอำเภอและต่างจังหวัดสงขลา) และไม่ควรโพสต์สื่อสังคมออนไลน์หรือแสดงตนที่ทำให้ทราบว่าท่านอยู่นอกพื้นที่

3.2 หากคณะเชิญประชุมหรือมีเหตุที่ต้องให้ท่านเข้ามาปฏิบัติงานยังคณะกรณีเร่งด่วนท่านต้องพร้อมเข้ามาคณะได้ทันที

3.3 หลีกเลี่ยงการไปยังสถานที่แออัดหรือสถานที่เสี่ยงต่อการติดเชื้อทั้งในและนอกเวลาราชการ

4. เมื่อครบกำหนดการขออนุญาตทำงานที่บ้าน (Work from Home) ในแต่ละรอบ ให้อาจารย์กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มรายงานผลการทำงานที่บ้าน (Report of Work from Home) และส่งมายังคณะ โดยทางเดินเอกสารให้ส่งเหมือนกับขั้นตอนการส่งขออนุญาตทำงานที่บ้าน (Work from Home) พร้อมทั้ง Upload folder เอกสารหลักฐานแนบไว้ใน Drive ด้วย เพื่อคณะจะได้ดำเนินการตรวจสอบ


* ทั้งนี้การรายงานผลการทำงานที่บ้าน (Report of Work from Home) จะต้องดำเนินการภายใน 5 วันทำการ หลังจากสิ้นสุดรอบการการขออนุญาตทำงานที่บ้านในรอบนั้น ๆ *
---------------------------------------
