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คำนำ 
 
 

เน่ืองด้วยสถานการณ์การระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ยังทวีความ
รุนแรงมากขึ้น ประกอบกับมีคำสั่งคณะกรรมการโรคติดต่อจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการเร่งด่วนในการ
ป้องกันวิกฤตการณ์จากโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) จังหวัด
เชียงใหม่ ลงวันที่ 22 มีนาคม พ.ศ. 2563 และประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องการปิดที่ทำการ
มหาวิทยาลัยเป็นการช่ัวคราว เน่ืองจากการแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
ประกาศ ณ วันที่ 23  มีนาคม  พ.ศ. 2563   และประกาศสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง
มาตรการและแนวปฏิบัติการป้องกันและเฝ้าระวังการแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) และป้องกันสุขภาพจากปัญหาหมอกควัน PM2.5  (ฉบับที่ 2)  ประกาศ ณ วันที่ 24  มีนาคม 
พ.ศ.  2563  

 
 ดังน้ัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นไปตามประกาศ
และเป็นไปอย่างราบรื่นและต่อเน่ือง  สถาบันฯ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติงานแบบ Work from Home 
อย่างเหมาะสมกับทุกกลุ่มสายงาน โดย แบ่งเป็น 2 กลุ่มสายงาน ได้แก่ 1) กลุ่มสายวิชาการ  2) กลุ่มสาย
สนับสนุน    
 
 หน่วยบริหารบุคคล สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้รวบรวมแนวทางปฏิบัติงาน
แบบ Work from Home  ซึ่งประกอบด้วย การปฏิบัติงานสายวิชาการและสายสนับสนุน ได้แก่ ภาระงาน
ที่รับผิดชอบ การรายงานผลลัพธ์ การลงเวลาเข้าปฏิบัติงานและออกจากการปฏิบัติงาน การติดต่อ
ประสานงาน และแนวทางการปฏิบัติงานตามประกาศสถาบันฯ รวมทั้งการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติงานแบบ Work from Home ให้กับบุคลากรของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
หน่วยบริหารบุคคล 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เมษายน 2563 

         
                  
                  



สารบญั 
 

                                                                                                 หน้า 
 

แนวทางปฏิบติังานแบบ Work from Home…………………………………………………………………………. 1 

การปฏิบัติงานสายวิชาการ..................................................................................................................  1 

 การแจ้งความประสงค์ปฏิบัติงาน………………………………………………………………………..  1 

 ภาระงานที่รับผิดชอบระหว่าง Work from Home……………………………………………...  1 

 การรายงานผลลัพธ์/ผลการปฏิบัติงาน………………………………………………………………... 2 

  การติดต่อประสานงาน……………………………………………………………………………………… 2 

การปฏิบัติงานสายสนับสนุน…………………………………………………………………………………………………… 2 

 การแจ้งความประสงค์ปฏิบัติงาน………………………………………………………………………..  2 

 ภาระงานที่รับผิดชอบระหว่าง Work from Home……………………………………………...  2 

 การลงเวลาเข้าปฏิบัติงานและออกจากการปฏิบัติงานออนไลน์…………………………….... 3 

 การรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นรายวัน…………………………………………………………..... 4 

 การติดต่อประสานงาน……………………………………………………………………………………...  4 

แนวทางการปฏิบัติงานตามประกาศสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี สายวิชาการ............. 5 

แนวทางการปฏิบัติงานตามประกาศสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สายสนับสนุน........... 6 

การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์…………………………………………………………………………...................... 7 

การใช้โปรแกรม Zoom ในการประชุมของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี....................... 10 

คำสั่ง/ประกาศ และข้อบังคบัที่เก่ียวข้อง………………………………………………………………………………….11 

  

 
 
 
 

  

 



แนวทางการปฏิบัติงานแบบ Work from Home  1 | P a g e  
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สถาบนัวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

แนวทางปฏิบติังานแบบ Work from Home 
 

 เน่ืองด้วยสถานการณ์การระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ยังทวีความ
รุนแรงมากขึ้น ประกอบกับมีคำสั่งคณะกรรมการโรคติดต่อจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการเร่งด่วนในการ
ป้องกันวิกฤตการณ์จากโรคติดต่อเช้ือไวรัส โคโรนา 2019 (COVID-19) จังหวัดเชียงใหม่ ลงวันที่ 22 
มีนาคม พ.ศ. 2563 และประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องการปิดที่ทำการมหาวิทยาลัยเป็นการช่ัวคราว 
ประกาศ ณ วันที่ 23  มีนาคม  พ.ศ. 2563   และประกาศสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง
มาตรการและแนวปฏิบัติการป้องกันและเฝ้าระวังการแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) และป้องกันสุขภาพจากปัญหาหมอกควัน PM2.5  (ฉบับที่ 2)  ประกาศ ณ วันที่ 24  มีนาคม 
พ.ศ.  2563  ดังน้ัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นไปตามประกาศ
และเป็นไปอย่างราบร่ืนและต่อเน่ือง  ต้ังแต่วันที่ 24  มีนาคม – 13  เมษายน พ.ศ.2563 หรือจนกว่าจะมี
การเปล่ียนแปลง   สถาบันฯ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติงานแบบ Work from Home อย่างเหมาะสมกับทุก
กลุ่มสายงานอย่างมีประสิทธิภาพเทียบเท่ากับการปฏิบัติงานที่สถานที่ทำงาน และผู้ปฏิบัติงานที่บ้านต้อง
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณและวินัยของผู้ปฏิบัติงาน และไม่ปรากฎตัวหรือแสดงตัวว่าอยู่ในสถานที่ที่ไม่
เหมาะสมในเวลางานปกติ   
 สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กำหนดแนวทางปฏิบัติงานแบบ Work from Home 
แบ่งเป็น 2 กลุ่มสายงาน ได้แก่ 1) กลุ่มสายวิชาการ 2) กลุ่มสายสนับสนุน ดังน้ี 
 
การปฏิบัติงานสายวิชาการ  

   การแจ้งความประสงค์ปฏิบัติงาน 
 ผู้อำนวยการสถาบันฯ ให้บุคลากรสายวิชาการแสดงเจตจำนงว่าประสงค์ทำงานแบบใด 

1) Work from Home  2) Work at research Unit 
โดยต้องทำบันทึกข้อความถึงผู้อำนวยการสถาบันฯ (ผ่านความเห็นชอบเบ้ืองต้นของหัวหน้าหน่วย

วิจัย) แจ้งมายังหน่วยบริหารบุคคล      เพ่ือขออนุญาตผู้อำนวยการสถาบันฯ และทำข้อตกลงงาน(TOR) 
เชิงรุกระหว่างวันที่ 24  มีนาคม – 13 เมษายน พ.ศ. 2563   
 

 ภาระงานท่ีรับผิดชอบระหว่าง Work from Home 
การปฏิบัติงานที่บ้านให้นักวิจัยระบุหัวข้องาน โดยมีรายละเอียดและภาระงานที่จะปฏิบัติ ดังน้ี 
1. เขียนข้อเสนอโครงการเรื่อง..............................................งบประมาณ................................. 
 แหล่งทุนทีค่าดว่าจะขอรับการสนับสนุน……………………………………………………………………. 
2.  เขียน/ปรับแก้ผลงานบทความวิชาการเรื่อง......................................................................... 
   ที่คาดว่าจะตีพิมพ์วารสารระดับนานาชาติในฐานข้อมูล....................................................... 
3. ปฏิบัติงานวิจัยในโครงการวิจัยเรื่อง…………………………………………………………………………… 
4. อ่ืน ๆ .................................................................................................................................. 
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 การรายงานผลลัพธ์/ผลการปฏิบัติงาน 
ให้นักวิจัยที่ได้ปฏิบัติงาน Work from Home รายงานผลลัพธ์หลังจากวันสิ้นสุด Work from 

Home อย่างเป็นรูปธรรมต่อผู้อำนวยการสถาบันฯ 
 

   การติดต่อประสานงาน 
ระหว่างปฏิบัติงานแบบ Work from Home นักวิจัย สามารถใช้ช่องทางสื่อสาร เช่น Line,     

e-mail, ระบบ e-Document, Smart STRI  และ เบอร์โทรศัพท์  โดยมีผู้ประสานงานหลัก ได้แก่ 
ดร.ประทุมพร   ย่ิงธงชัย   นักวิจัย ชำนาญการ   เบอร์โทรติดต่อ 081-9521468 

  
การปฏิบัติงานสายสนับสนุน 

   การแจ้งความประสงค์ปฏิบัติงาน 
 เลขานุการสถาบันฯ ให้บุคลากรสายสนับสนุนแสดงเจตจำนงว่าประสงค์ทำงานแบบใด 

1) ทำงาน ณ สถาบันฯ      2) Work from Home     3) สลับกันทำงาน 
โดยต้องทำบันทึกข้อความถึงผู้อำนวยการสถาบันฯ (ผ่านความเห็นชอบผู้บังคับบัญชาตามลำดับ

ช้ัน) แจ้งมายังหน่วยบริหารบุคคล  เพ่ือขออนุญาตผู้อำนวยการสถาบันฯ และทำข้อตกลงงาน (TOR) งาน
เชิงรุกระหว่างวันที่ 24  มีนาคม – 13 เมษายน พ.ศ. 2563   
 

   ภาระงานท่ีรับผิดชอบระหว่าง Work from Home 
ให้ระบุภาระงานประจำวันที่ปฏิบัติงานที่บ้านได้ และปฏิบัติงานที่บ้านไม่ได้ พร้อมระบุแนวทาง

ปฏิบัติ กำหนดรายงาน เวลาแล้วเสร็จ และผู้ตรวจไว้ ดังแบบฟอร์มตาราง Work from Home ที่กำหนดไว้ 
 

 
ที่ ภาระงานท่ี

รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานท่ี

บ้านได ้
ปฏิบัติงาน
ที่บ้าน
ไม่ได้ 

แนวทาง
ปฏิบัติ 

กำหนด
รายงาน 

เวลา
แล้ว
เสร็จ 

หมาย
เหตุ/

ผู้ตรวจ
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   การลงเวลาเข้าปฏิบัติงานและออกจากการปฏิบัติงานออนไลน์ 
สถาบันฯ ได้กำหนดเวลาการเข้าปฏิบัติงานและเวลาการออกจากการปฏิบัติงาน โดยใช้ QR 

Code เริ่มจากการลงเวลาเข้าปฏิบัติงานที่บ้านก่อนเวลา 08.30 น. และการลงเวลาออกจากการปฏิบัติงาน
ที่บ้านหลังเวลา 16.30 น. และให้รายงานการลงเวลาเข้าปฏิบัติงานและออกจากการปฏิบัติงานให้หัวหน้างาน
ทราบทุกวันทำการ 
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   การรายงานผลการปฏิบัติงานเปน็รายวัน 
สถาบันฯ ได้มีการใช้สมุดบันทึกผลงานเป็นประจำวันที่เรียกว่า LOGBOOK ดังน้ัน จึงให้บุคลากร

สายสนับสนุนที่ทำงาน Work from Home  บันทึกผลงานเป็นประจำทุกวัน  และจัดส่งให้หัวหน้างานเป็น
ผู้รับรอง/ทราบ เป็นประจำทุกวันทำการ ดังสมุดตาราง LOGBOOK ที่กำหนดไว้ 

 
ตัวอย่างสมุดตาราง LOGBOOK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วันเดือนป ี บันทึกผลงาน ผู้รับรอง
  
   
  
  
   

 
   การติดต่อประสานงาน 

ระหว่างปฏิบัติงานแบบ Work from Home  บุคลากรสายสนับสนุนสามารถใช้ช่องทางการ
สื่อสาร เช่น  Line, e-mail, ระบบ e-Document, Smart STRI และเบอร์โทรศัพท์ โดยมีผู้ประสานงานหลัก 
ได้แก่ 

 นางปรานอม   ก้านเหลือง เลขานุการสถาบันฯ เบอร์โทรติดต่อ 089-4328448 
 นางสุมัทนา ปังประเสริฐ หัวหน้างานบริหารงานวิจัยฯ  เบอร์โทรติดต่อ 088-4246366 
 นางสาวพรรณี ศรีเรือน หัวหน้างานการเงินฯ   เบอร์โทรติดต่อ 087-1817297 
 นางสุกัญญา วัฒกวิกรานต์ หัวหน้างานบริหารทั่วไป เบอร์โทรติดต่อ 081-7960053 
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แนวทางการปฏิบัติงานตามประกาศสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
สายวิชาการ 
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แนวทางการปฏิบัติงานตามประกาศสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
สายสนับสนุน 
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การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ถือปฏิบัติตาม

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 28 
มีนาคม พ.ศ. 2563  สถาบันฯ ได้เลือกใช้เครื่องมือติดต่อสื่อสารในการประชุมออนไลน์ คือ Zoom 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zoom เป็นบริการสำหรับการประชุมโดยเฉพาะ สามารถสร้างการประชุมแบบเสียงหรือ
วิดีโอได้ในความละเอียดระดับ HD รองรับการแชร์หน้าจอหลายจอพร้อมกัน มีระบบสลับภาพไปหาผู้พูด
อัตโนมัติ รองรับการบันทึกการสนทนาเป็นวิดีโอ จุดเด่นคือผู้ร่วมประชุมสามารถเข้าร่วมประชุมได้ทันทีโดย
ไม่ต้องมีบัญชีของ Zoom (แหล่งที่มา: หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการและ
วิเทศสัมพันธ์ https://www.stri.cmu.ac.th/km_it_detail.php?id=18) 
 
วิธีติดต้ัง Zoom 

โปรแกรม Zoom รองรับทุกอุปกรณ์  สามารถติดต้ังและใช้ประชุมใน Smart Phone, 
Tablet, โน๊ตบุ๊ค หรือ เครื่องคอมพิวเตอร์ ได้ทุกรูปแบบ 

1. สามารถเข้าไป Download และ ติดต้ัง Zoom ได้ที่ https://zoom.us/download  
จะมีลิ้งค์ สำหรับดาวน์โหลดโปรแกรม Zoom ทุก Platform ไม่ว่าจะเป็น Windows, Osx, IOS, Android 
สำหรับ Smart Phone สามารถเข้าไป Download ได้ที่ App Store หรือ Google Play ได้เลย 

2. หลังจากติดต้ังเสร็จสิ้น สามารถใช้งานได้ทันที 
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วิธีการใช้งาน Zoom เบื้องต้น 

Zoom จะแบ่งประเภทของผู้ ใช้งานเป็น  2 ส่วน  ได้แก่  1) ผู้สร้างการประชุม  และ              
2) ผู้เข้าร่วมการประชุม 

1) สำหรบัผูส้รา้งการประชุม 
ทำการลงทะเบียน (Sign Up) และเข้าสู่ระบบก่อน ถึงจะสร้างและจัดการการประชุมได้ 

สามารถเข้าไปลงทะเบียนได้ที่ https://zoom.us/signup หลังจากลงทะเบียนเสร็จ ให้ไปยืนยันตัวตนใน 
e-mail จากน้ันเข้าสู่ระบบและสร้างการประชุมได้ทันที 

2) สำหรบัผูเ้ขา้รว่มการประชุม 
  ผู้เข้าร่วมการประชุม ไม่จำเป็นต้องลงทะเบียน หรือเข้าสู่ระบบ เพียงแค่ติดต้ัง Zoom 

และ ได้รับ Meeting ID หรือ ลิ้งค์จากผู้สร้างการประชุมก็สามารถเข้าร่วมการประชุมได้ทันที 
 

ขั้นตอนการเขา้ใช้งาน 
 

1. เลือก Join a Meeting เพ่ือเข้าร่วมการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ใส่ Meeting ID หรือ ลิ้งค์การประชุม จากน้ัน ใส่ช่ือสำหรับแสดงตัวตนในการประชุม 
แล้วกด Join ก่อนจะเข้าร่วมการประชุมระบบจะถามอนุญาตการใช้กลอ้ง และไมโครโฟน 
อย่าลืมอนุญาตกันด้วยหากเราไม่อนุญาตเราจะไม่ได้ยินเสียงในการประชุม 
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กรณีใช้อุปกรณ์โทรศพัท์มือถือ 

1. ในกรณีเข้าร่วมการประชุมผ่านอุปกรณ์โทรศัพท์ จะต้องทำการต้ังค่าการใช้เสียง (Join Audio) 
เพ่ิมเติม 

 ถ้าเป็น IOS ใหเ้ลือก Call Using Internet Audio 
 ถ้าเป็น Android ให้เลือก Call via Device Audio 

2. เข้าสู่การประชุมด้วยระบบ Zoom สามารถประชุมพูดคุยกันเห็นวิดีโอของผู้ร่วมการประชุม
ทั้งหมดผ่านระบบออนไลน์ หากผู้เข้าร่วมประชุมอยู่ในสภาวะที่ไม่สะดวกในการเปิดกล้องหรือ
ไมโครโฟน สามารถกด Mute และ Stop Video ได้ หลังการประชุมเสร็จสิ้น ให้กด Leave 
Meeting เพ่ือออกจากการประชุม เป็นการสิ้นสุดกระบวนการ 
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การใช้โปรแกรม Zoom ในการประชุมของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แนวทางการปฏิบัติงานแบบ Work from Home  11 | P a g e  
สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม่   
 

คำสั่ง/ประกาศ และข้อบงัคับท่ีเก่ียวข้อง 
 
1. คำสั่งคณะกรรมการโรคติดต่อจังหวัดเชียงใหม่ เรื่องมาตรการเร่งด่วนในการป้องกันวิกฤตการณ์จาก 

โรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-2019)) จังหวัดเชียงใหม่   
สั่ง ณ วันที่ 22  มีนาคม  พ.ศ. 2563 
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2. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง การปิดที่ทำการมหาวิทยาลัยเป็นการช่ัวคราว เน่ืองจากการแพร่ 
ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ประกาศ ณ วันที่ 23 มีนาคม พ.ศ. 2563 
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3.  ประกาศสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องมาตรการและแนว
ปฏิบัติการป้องกันและเฝ้าระวังการแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) และ
ป้องกันสุขภาพจากปัญหาหมอกควัน PM2.5  (ฉบับที ่2)  ประกาศ ณ วันที่ 24  มีนาคม พ.ศ. 2563   
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4.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563  
     ประกาศ ณ  วันที่ 28 มนีาคม พ.ศ. 2563 
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