
1 

 

  



2 

 

ค ำน ำ 
 

ด้วยสถานการณ์โรคไวรัสโคโรนา สายพันธุ์ใหม่ 2019 ที่ผ่านมา ประเทศไทยโดยรัฐบาลได้ก าหนด
มาตรการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยมี
มาตรการขอความร่วมมือให้ประชาชนปรับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกัน ให้ความส าคัญกับการเว้นระยะห่างทางสังคม 
(Social Distancing) งดกิจกรรมทางสังคม เน้นอยู่บ้านให้มากที่สุดตามนโยบาย "อยู่บ้าน หยุดเชื้อ เพ่ือชาติ" 
หน่วยงานต่าง ๆ จึงได้ให้ความร่วมมือเพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดของโรคตามนโยบายดังกล่าว  สถาบันวิจัยไม้
กลายเป็นหินฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมาจ าเป็นจะต้องปรับเปลี่ยนรูปแบบการท างานใหม่ตามนโยบายของ
ภาครัฐและมหาวิทยาลัยโดยให้ปฏิบัติงานในรูปแบบ Work from home (WFH) ซึ่งเป็นรูปแบบการปฏิบัติงานอยู่
ที่พักอาศัยลดการปฏิสัมพันธ์ จากสถานการณ์ดังกล่าวทางสถาบันจึงได้คิดแนวทางและรูปแบบการปฏิบัติงาน 
Work from home  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีระบบการติดตามงานที่บรรลุเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ทางคณะกรรมการการจัดการความรู้ของสถาบัน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานรูปแบบ Work from 
home ขึ้นเพ่ือรับรองการปฏิบัติงานให้กระชับ รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน
จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในสถาบันใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้งเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการติดตามผลการปฏิบัติงานได้ คณะกรรมการการจัดการความรู้ ได้จัดท าคู่มือ
ดังกล่าวขึ้นและหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือแนวปฏิบัติงาน WFH นี้ จะเป็นแนวทางและประโยชน์ในการสร้างความ
เข้าใจในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ บุคลากร และผู้บริหารของสถาบันซึ่งเป็นกลไกที่ส าคัญในการขับเคลื่อน
ภารกจิของสถาบันได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
 

คณะกรรมการจัดการความรู้ 
สถาบันวิจัยไม้กลายเป็นหินฯ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
1.1 ที่มำและควำมส ำคัญ 
 จากสถานการณ์โรคไวรัสโคโรนา สายพันธุ์ใหม่ 2019 ที่เริ่มต้นในปี 2019 ที่ผ่านมา โดยองค์การอนามัย
โลก (WHO) ได้ประกาศให้การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่เป็น "การระบาดใหญ่" หลังจากเชื้อ
ลุกลามไปอย่างรวดเร็วในทุกภูมิภาคของโลก จากสถานการณ์ดังกล่าวประเทศไทยได้รับผลกระทบ เนื่องจากมีผู้ติด
เชื้อรายใหม่อย่างต่อเนื่องส่งผลให้มีผู้ป่วยเข้ารับการรักษาและมีผู้เสียชีวิตเพ่ิมขึ้น ประเทศไทยโดยรัฐบาลได้ก าหนด
มาตรการ และแนวทางปฏิบัติเพ่ือควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยมี
มาตรการขอความร่วมมือให้ประชาชนปรับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกัน ให้ความส าคัญกับการเว้นระยะห่างทางสังคม 
(Social Distancing) งดกิจกรรมทางสังคม เน้นอยู่บ้านให้มากที่สุดตามนโยบาย "อยู่บ้าน หยุดเชื้อ เพ่ือชาติ" 
หน่วยงานต่าง ๆ จึงได้ให้ความร่วมมือเพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดของโรคตามนโยบายดังกล่าว  

สถาบันวิจัยไม้กลายเป็นหินฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมาเป็นหน่วยงานหนึ่งที่ได้รับผลกระทบเป็น
อย่างมาก เนื่องจากพันธกิจของสถาบันที่เป็นทั้งหน่วยงานให้บริการความรู้ผ่านพิพิธภัณฑ์ ให้บริการวิชาการแก่
สังคม และการศึกษาวิจัยร่วมกับหน่วยงานภายนอก ท าให้พิพิธภัณฑ์ต้องปิดให้บริการและต้องเปลี่ยนรูปแบบการ
ท างานใหม่ตามนโยบายของภาครัฐ นอกจากนี้มหาวิทยาลัยได้ออกนโยบายให้ปฏิบัติงานในรูปแบบ Work from 
home (WFH) ซึ่งเป็นรูปแบบการปฏิบัติงานใหม่ โดยให้ท างานอยู่ที่บ้านลดการปฏิสัมพันธ์  จากสถานการณ์
ดังกล่าวทางสถาบันจึงได้คิดแนวทางและรูปแบบการปฏิบัติงาน Work from home  เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีระบบการติดตามงานที่บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
 
1.2 วัตถุประสงค์  

2.1  เพื่อให้บุคลากรเข้าใจกระบวนการและการปฏิบัติงานรูปแบบ WFH 
2.2  เพ่ือให้ได้แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงานรูปแบบ WFH ของสถาบัน 
2.3  เพ่ือให้บุคลากรเข้าใจกระบวนการท างานซึ่งกันและกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

1.3 ผู้ใช้ควำมรู้ 
 3.1 ผู้บริหารและบุคลากรสถาบันวิจัยไม้กลายเป็นหินฯ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสมีา 
 3.2 ผู้สนใจแนวทางการปฏิบัติงานรูปแบบ WFH 
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1.4 กระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ / ขั้นตอนกำรจัดกำรควำมรู้  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ของสถาบันวิจัยไม้กลายเป็นหินฯ  
2. ประชุมร่วมกันวางแผน น าปัญหาที่พบมาพูดคุยหรือน าเสนอหัวข้อที่ทุกคนอยากเรียนรู้  
3. ระดมสมองเลือกหัวข้อที่น่าสนใจและพบปัญหามากท่ีสุดเพ่ือน ามาจัดการความรู้ 
4. จัดการแสวงหาความรู้ต่าง ๆ จากบุคลากรกลุ่มงานต่าง ๆ ในสถาบัน 
5. จัดการความรู้ที่ได้ให้เป็นระบบร่วมกัน และมีมาตราฐานเดียวกัน 
6. ถ่ายทอดความรู้การปฏิบัติงานรูปแบบ Work from home ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันทั้งสถาบัน 
7. แบ่งปันแลกเปลี่ยนและถ่ายทอดความรู้ไปยังบุคลากรทุกคนในสถาบัน 
8. ทดลองน าความรู้ที่ได้ให้บุคลากรทุกคนน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน Work from home 
9. ปรับปรุงรูปแบบการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละกลุ่มงาน 
10. น าแนวทางการปฏิบัติงาน Work from home มาใช้ส าหรับการปฏิบัติงาน การติดตามงาน ร่วมกัน

ทั้งสถาบัน 
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แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

 
 
  



7 

 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำน Work from Home ของสถำบันวิจัยไม้กลำยเป็นหินฯ สำมำรถแยกแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนออกเป็น 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

1. การวางแผนงาน โดยให้บุคลากรทุกคนในสถาบันเขียนแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาห์เสนอต่อหัวหน้า 
ควบคุมงาน เพ่ือรับการอนุมัติให้ปฏิบัติงานตามแผนงานได้ 

2. การปฏิบัติงาน ให้บุคลากรในสถาบันปฏิบัติงานอยู่ภายในบ้านเพื่อป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  

3. การติดตามงาน หัวหน้าผู้ควบคุมงานติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าสัปดาห์ผ่านการประชุม วีดีโอ
คอนเฟอเรนซ์ (Video Conference) หรือ ติดตามผลการปฏิบัติงานผ่านทางออนไลน์ 

4. การประเมินผลงาน บุคลากรบันทึกผลการปฏิบัติงานประจ าวันผ่านระบบ Google Forms รายงานผล
การปฏิบัติงานรายสัปดาห์และรายเดือนต่อหัวหน้าผู้ควบคุมงาน และส่งผลงานให้หัวหน้าผู้ควบคุมงานตรวจสอบ 
เพ่ือปรับปรุงแก้ไข 

5. การปรับปรุงแก้ไขผลงาน หัวหน้าผู้ควบคุมงานท าการตรวจสอบผลงานและส่งข้อเสนอแนะหรือผล
สะท้อนกลับ (feedback) จากนั้นผู้ปฏิบัติงานท าการแก้ไขผลงานและส่งให้หัวหน้าผู้ควบคุมตรวจสอบผลงานอีก
ครั้ง 

6. ส่งผลงานฉบับสมบูรณ์ให้หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 
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กระบวนกำรปฏิบัติงำนรูปแบบ Work from Home 
กระบวนการในการปฏิบัติงาน Work from home ของสถาบันวิจัยไม้กลายเป็นหินฯ มหาวิทยาลัยราช

ภัฏนครราชสีมา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน Work from home ของสถำบันวิจัยไม้กลำยเป็นหินฯ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครรำชสีมำ 
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ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน Work from home ของสถำบันวิจัยไม้กลำยเป็นหินฯ 
  1) การวางแผนงาน ในการปฏิบัติงาน Work from home ของสถาบัน ในขั้นตอนแรกทางสถาบัน
ก าหนดให้บุคลากรทุกท่านเขียนแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้ 
แผนการปฏิบัติงานสถาบันวิจัยไม้กลายเป็นหินฯ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

1. ก าหนดภาระหน้าที่และความรับผิดชอบในงานของตนเองอย่างชัดเจน 
2. ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
3. ก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
4. ก าหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน / การด าเนินงาน 
5. ก าหนดผลการปฏิบัติงาน /ผลส าเร็จ /ตัวชี้วัดผลงานให้ชัดเจนอย่างเป็นรูปธรรม 
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2) กรอกข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน Work from home ลงในระบบ Google Forms 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdXM9xXj4YTTmTUc1qz8MsdQQmI6FcqyjkdwAcydVsqkRa
1AA/viewform 

      

       

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdXM9xXj4YTTmTUc1qz8MsdQQmI6FcqyjkdwAcydVsqkRa1AA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdXM9xXj4YTTmTUc1qz8MsdQQmI6FcqyjkdwAcydVsqkRa1AA/viewform
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3) การปฏิบัติงาน Work from home 
1. รับนโยบายจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา และนโยบายจากองค์กรสถาบันวิจัยไม้

กลายเป็นหินฯ 
2. บุคลากรแต่ละคนเขียนแผนการปฏิบัติงานของตนเองให้สอดคล้องกับภาระงานและต าแหน่ง 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
3. บุคลากรปฏิบัติงานตามแผนงานตามที่ได้รับมอบหมายจากที่พักอาศัยของตนเอง 
4. กรอกผลการปฏิบัติงานประจ าสัปดาห์ ผ่าน google forms เสนอหัวหน้าผู้ควบคุมงาน 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าสัปดาห์ส่งหัวหน้าผู้ควบคุมงานทาง E-mail 
6. หัวหน้าผู้ควบคุมงานท าการตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 
7.  หัวหน้าผู้ควบคุมงานส่ง ผลสะท้อนกลับ (feedback) เพ่ือแก้ไขและปรับปรุงงาน 
8. แก้ไขปรับปรุงงานฉบับสมบูรณ์เสนอหัวหน้าผู้ควบคุมงาน 
9. หัวหน้าผู้ควบคุมงานประเมินผลการปฏิบัติงานตามความเหมาะสมของผลงาน ระยะเวลา และ

คุณภาพของงาน 
 

แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน Work From Home 
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2.5 กรอกข้อมูลผลการปฏิบัติงานประจ าวัน Work from home ลงในระบบ Google Forms 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdvoPhep1INNvXFhHBKI6eLAn5Nlqm1ip8L9-wyU_qokE-9-
Q/viewform 
 

       
 

3. กำรติดตำมงำน 
1. ประชุมติดตามผลการปฏิบัติงาน ผ่านการประชุมออนไลน์ เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา-อุปสรรค 

แนวทางแก้ไข และรายงานแผนงานที่จะปฏิบัติต่อไป ผ่านระบบ video conference 
2. รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าสัปดาห์ ผ่านระบบออนไลน์ 

 
 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdvoPhep1INNvXFhHBKI6eLAn5Nlqm1ip8L9-wyU_qokE-9-Q/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdvoPhep1INNvXFhHBKI6eLAn5Nlqm1ip8L9-wyU_qokE-9-Q/viewform
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กำรวัดผลสัมฤทธิ์ของงำน 
การวัดผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดที่ได้เขียนไว้ในแผนงานตามปริมาณและคุณภาพของงานและภาระ

งานตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยดูจากผลการปฏิบัติบัติงาน  ระยะเวลา  ความคุ้มค่า และคุณภาพผลงานที่ได้รับ
มอบหมาย หรือเวนอไว้ภายในแผนการปฏิบัติงาน นอกจากนี้หัวหน้าผู้ควบคุมงานยังสามารถติดตามและตวรจ
สอบผลการปฏิบัติงานได้จาก รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน ประจ าสัปดาห์ และประจ าเดือน 
 
เครื่องมือที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน Work from home ของสถำบันวิจัยไม้กลำยเป็นหินฯ มหำวิทยำลัย 
รำชภัฏนครรำชสีมำ 

 
 
ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรน ำแนวปฏิบัติงำน Work From Home ไปใช ้

6.1  ผู้บริหารและบุคลากรสถาบันได้น าแนวทางการปฏิบัติงาน WFH ไปใช้เป็นขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
อย่างเป็นระบบท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน โดยวัดประสิทธิภาพจากความส าเร็จของผลงาน  

6.2  ผู้บริหารได้น าแนวทางการปฏิบัติงาน WFH เป็นต้นแบบในการน าไปใช้ส าหรับการแก้ปัญหาในเรื่อง
การติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยหัวหน้าผู้ควบคุมสามารถติดตามและตรวจสอบผลการปฏิบัติงานได้  

6.3  สถาบันมีแนวคิดในการน าแนวทางปฏิบัติงาน WFH มาประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานปัจจุบัน เพ่ือให้
การปฏิบัติงานและการติดตามงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งด้านการวางแผนงาน  การปฏิบัติงาน การน า
เทคโนโลยีเข้ามาใช้ และการติดตามงานให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น 
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สรุปแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของสถำบันวิจัยไม้กลำยเป็นหินฯ 
 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำน Work From Home แนวทำงกำรปฏิบัติงำนในสถำบัน 
กำรปฏิบัติงำนและติดตำมงำน 

10. ก าหนดแผนการปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละ
คนตามภาระงานและต าแหน่ง เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

11. ปฏิบัติงานตามแผนงานที่ได้รับมอบหมาย 
12. รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นรายสัปดาห์ ผ่าน

google forms 
กำรติดตำมงำน 

1. มีการประชุมติดตามงาน ผลการด าเนินงานทุก
สัปดาห์ โดยประประชุมออนไลน์ เพ่ือแจ้งผลการ
ปฏิบัติงาน ปัญหา-อุปสรรค แนวทางแก้ไข ระบบ video 
conference 

2. ส่งรายงานผลการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ให้
หัวหน้าผู้ควบคุมงาน ผ่านระบบออนไลน์ 
กำรวัดผลสัมฤทธิ์ของงำน 

1. วัดผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดที่ได้เขียนไว้ใน
แผนงานตามปริมาณและคุณภาพของงานและ
ภาระงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ความเหมาสมของปริมาณงาน คุณภาพ และ
ระยะเวลา ตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
 

กำรปฏิบัติงำนและติดตำมงำน 
1. ก าหนดแผนการปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละคน

ตามภาระงานและต าแหน่ง เสนอผู้บริหารพิจารณา 
2. ปฏิบัติงานตามแผนงานที่ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ 
4. ก าหนดตัวชี้วัดของงานให้เป็นมาตราฐานเดียวกัน

ตามความเหมาะสมสอดคล้องกับภาระงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

กำรติดตำมงำน 
1. มีการก าหนดรูปแบบ  ก าหนดระยะเวลา และ

มาตราการในการเร่งรัดและติดตามงานอย่างชัดเจน
และเคร่งครัด 

2. มีการประชุมติดตามงาน ผลการด าเนินงานทุก
สัปดาห์ โดยประประชุมออนไลน์ เพ่ือแจ้งผลการ
ปฏิบัติงาน ปัญหา-อุปสรรค แนวทางแก้ไข เพ่ือหา
ให้บุคลากรได้น าไปปรับใช้หรือปรับปรุงงาน  

3. ส่งรายงานผลการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ให้หัวหน้าผู้
ควบคุมงาน  

กำรวัดผลสัมฤทธิ์ของงำน 
1. วัดผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดที่ได้เขียนไว้ใน

แผนงานตามปริมาณและคุณภาพของงานและ
ภาระงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ผู้บริหารพิจารณาคุณภาพงานและปริมาณงานให้
สอดคล้องกับตัวชี้วัดและสะท้อนผลการปฏิบัติงาน
กลับ (Feedback) เพ่ือให้บุคลากรปรับปรุงหรือ
แก้ไขงานของตนเองและปฏิบัติงานต่อได้ 

 


