
                                               

 

ขอ้ปฏิบติัมหาวิทยาลยัศรีปทุม วิทยาเขตขอนแก่น 
เกณฑ์การย่ืนขออนุมัติ “ปฏิบัติงานท่ีบ้าน (Work from home)” 

--------------------------------------- 

 ตามท่ีกรมควบคุมโรค ไดมี้การแบ่งความเส่ียงของผูส้ัมผสัผูติ้ดเช้ือโควิด-19 เป็น 3 ระดบั งานบุคคลจึง
ขอช้ีแจง้ใหบ้คุลากรทราบ ดงัต่อไปน้ี  

1. ผูติ้ดเช้ือโควิด-19 

 คือผูท่ี้ได้รับเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 ซ่ึงมีผลตรวจ ATK เป็นบวก ให้ปฏิบัติงานท่ีบ้าน (Work from 
home) โดยปฏิบติัดงัน้ี 

1.1 ไปพบแพทยต์ามสิทธ์ิประกนัสังคมเพื่อขอรับยาและใบรับรองแพทย ์

1.2 ตรวจ ATK ทุกๆ 2 วนั และส่งผลตรวจ ATK ใหแ้ผนกบุคคล ตวัอยา่งดงัรูปท่ี 1 

 
รูปท่ี 1 ตวัอยา่งการส่งผลตรวจ ATK 

1.3 หากผลตรวจ ATK เป็นลบ ใหท้่านมาปฏิบติังานท่ีมหาวิทยาลยัตามปกติ 
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2. ผูส้ัมผสัเส่ียงสูง  

 คือผูท่ี้ไม่ได้สวมหน้ากากอนามยั หรือ PPE ตลอดช่วงเวลาท่ีมีการสัมผสัใกลชิ้ดผูติ้ดเช้ือ ผูท่ี้อยู่ใกล ้
หรือมีการพูดคุยกบัผูติ้ดเช้ือในระยะ 2 เมตรนานกว่า 5 นาที หรือ ถูกไอจามรดจากผูป่้วย ผูท่ี้อยู่ในบริเวณท่ีปิด 
ไม่มีการถ่ายเทอากาศมากนกั ร่วมกบัผูติ้ดเช้ือ นานกวา่ 30 นาที เช่น ในหอ้งปรับอากาศ  

    1.2 ขอ้ควรปฏิบติักรณีเป็นผูส้ัมผสัเส่ียงสูง มีดงัน้ี 

• สวมหนา้กากอนามยัตลอดเวลา และเวน้ระยะห่างจากบุคลคลอ่ืน  

• สังเกตอาการตนเอง (Self-Monitoring) แยกตัว (Isolation) ตรวจ ATK วนัท่ี 3 วนัท่ี 7 กรณีผลเป็นลบ
ท่านสามารถไปปฏิบติังานปกติได ้ในขณะเดียวกนัใหป้้องกนัตนเองเตม็ท่ีต่อไปอีก 5-7 วนั 

• กรณีท่ีมีอาการแสดง ไข ้ไอ ปวดตวั เจ็บคอ มีน ้ามูก แนะน าใหต้รวจ ATK ทนัที  

หมายเหต ุมหาวิทยาลยัใหบุ้คลากรท่ีมีความเส่ียงสูง แยกตวั (solation) และปฏิบติังานท่ีมหาวิทยาลยัตามปกติ  

3. ผูส้ัมผสัเส่ียงต ่า  

 คือผูส้ัมผสัใกลชิ้ดท่ีไม่เขา้เกณฑ์ผูส้ัมผสัเส่ียงสูง สามารถด าเนินชีวิตได้ตามปกติ แต่หลีกเล่ียงการ
เดินทางไปในท่ีท่ีมีคนจ านวนมาก สังเกตอาการตนเองเป็นเวลา 10 วนั (เร่ิมนบัจากวนัถดัจากวนัท่ีสัมผสัผูติ้ดเช้ือ 
อาจพิจารณาตรวจคดักรองดว้ย ATK ร่วมดว้ย)  

4. ผูไ้ม่มีความเส่ียง  

 คือผูใ้กลชิ้ดกบัผูส้ัมผสัเส่ียงต ่า (สัมผสักบัวงท่ี 2) จดัเป็นผูท่ี้ไม่มีความเส่ียง 
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ขั้นตอนการย่ืนขอ “ปฏิบัติงานท่ีบ้าน (Work from home)” (เฉพาะผู้ติดเช้ือโควิด-19) 
1. การ Login เขา้สู่ ระบบ SCMS KK 
- เขา้ใชง้านผา่นระบบ SCMS KK URL: http://scmskk.spu.ac.th/ 
- คลิกเลือก Instructor, Staff อาจารย,์ เจา้หนา้ท่ี (สีเขียว) 
2. คลิกเลือก ระบบงานบุคลากร > ขอรับรองเวลาปฏิบติังาน FM06 > บนัทึกรับรองการปฏิบติังาน FM06 

 
 
3. เลือก ปฏิบติังาน > “Work from home” 
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ระบบรับรองเวลาปฏิบติังานจะแสดง ขอ้มูลรายละเอียด ใหร้ะบุขอ้มูลดงัน้ี 
- ระบุ “เหตุผล” ในช่อง โครงการ  
- แนบไฟลใ์บรับรองแพทย ์
- ระบุช่วงวนัท่ี ท่ีบุคลากรตอ้งปฏิบติังานท่ีบา้น (อา้งอิงวนัท่ีจากใบรับรองแพทย)์ 
- ระบุเวลารับรอง เขา้-ออก ตามกะการท างานของบุคลากร 

 
 
 
5. คลิก “ส่งเอกสาร” ระบบจะด าเนินการเสนอขออนุมติั ผ่านผูบ้งัคบับญัชาในสายการบงัคบับญัชาของท่าน
ต่อไป 


