PAGE  

[image: image1.png]


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา
ที่..............................................................                 วันที่                เมษายน 2564
เรื่อง  ขออนุญาตทำงานที่บ้าน (Work from Home)
เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาได้มีประกาศ เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด-19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)  ระลอกใหม่ ฉบับที่ 4/2564 ประกาศ ณ วันที่  29  เมษายน 2564 นั้น

เพื่อให้การปฏิบัติงานตามพันธกิจเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและหลีกเลี่ยงการปฏิสัมพันธ์เชิงกลุ่มให้มากที่สุด ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................................................
    
(  บุคลากรสายวิชาการ    (  บุคลากรสายสนับสนุน   สังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีความประสงค์ขออนุญาตทำงานที่บ้าน (Work from Home) ระหว่างวันที่............................................................ โดยมีแผนการปฏิบัติงานในระยะเวลาดังกล่าว  * ขออนุญาตไม่เกินวันที่  31 พฤษภาคม 2564  ดังนี้
	แผนงาน
	วันที่
(ช่วงระยะเวลาที่คาดว่าจะสามารถทำงานให้แล้วเสร็จ)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



ทั้งนี้ ในกรณีที่คณะ/มหาวิทยาลัยมีงานราชการที่ข้าพเจ้าจำเป็นต้องมาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ข้าพเจ้าพร้อมสำหรับการเรียกตัวเข้ามาปฏิบัติงานยังมหาวิทยาลัยได้ทันที 
หากข้าพเจ้าไม่สามารถส่งผลงานตามที่ตกลงไว้ตามแผนปฏิบัติงาน ขอให้คณะพิจารณาให้หักลบตามสัดส่วนแล้วนำวันส่วนเกินเป็นวันลากิจหรือลาพักผ่อนต่อไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต
	เห็นควร  อนุญาต  ไม่อนุญาต
...................................................

(                               )
 ประธานหลักสูตร/หัวหน้าสำนักงาน
	ลงชื่อ........................................................
(                                         )

โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้สะดวก..............................................
  อนุญาต      ไม่อนุญาต
...................................................

(อาจารย์ ดร.กันตภณ  มะหาหมัด)
คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม


แนวปฏิบัติการลงลายมือชื่อการปฏิบัติงานและการปฏิบัติกรณีขอทำงานที่บ้าน (Work from Home)

1. อาจารย์ที่มีความประสงค์มาปฏิบัติงานและลงชื่อปฏิบัติงานในวันราชการปกติ ไม่ต้องยื่นแบบฟอร์มนี้

2. อาจารย์ที่มีความประสงค์จะทำงานที่บ้าน (Work from Home) ให้กรอกรายละเอียดตามบันทึกข้อความ ทั้งนี้สามารถสแกนลายมือชื่อของผู้ขออนุญาตและส่งไฟล์ที่มีรายละเอียดครบถ้วนแล้วมายัง นางสาววันวิสาข์ ทองสง (พี่โอ) ไม่จำเป็นต้องมายื่นที่สำนักงานคณบดีด้วยตนเอง  โดยคณะอนุญาต WFH ในเดือนพฤษภาคม 2564 (ครั้งที่ 2)  ไม่เกินวันที่ 31 พฤษภาคม 2564 หรือจนกว่าจะมีประกาศเปลี่ยนแปลง 

3. การทำงานที่บ้าน Work from Home เป็นการปฏิบัติงานปกติแต่เปลี่ยนสถานที่ในการทำงานเพื่อ
ลดความแออัดและความเสี่ยงของการแพร่ระบาด COVID-19 ฉะนั้นขอความร่วมมือท่านที่ได้รับอนุญาตให้ทำงานที่บ้านปฏิบัติตน ดังนี้


3.1 ในเวลาราชการไม่อนุญาตให้ท่านออกนอกพื้นที่ (ต่างจังหวัดสงขลา) และห้ามโพสต์สื่อสังคมออนไลน์หรือแสดงตนที่ทำให้ทราบว่าท่านอยู่นอกพื้นที่


3.2 หากคณะเชิญประชุมหรือมีเหตุที่ต้องให้ท่านเข้ามาปฏิบัติงานยังคณะกรณีเร่งด่วน 
ท่านต้องพร้อมเข้ามาคณะได้ทันที


3.3 หลีกเลี่ยงการไปยังสถานที่แออัดหรือสถานที่เสี่ยงต่อการติดเชื้อทั้งในและนอกเวลาราชการ
