
บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน                     ส ำนกังำนอธิกำรบดี กองกลำง กลุ่มงำนสำรบรรณ โทร. ๓๓๙๔            
ที ่  อว ๗๒๐๑ /สบ. วนัที ่                เมษำยน  ๒๕๖๓   
เร่ือง   แนวปฏิบติักำรด ำเนินงำนของกองกลำงในช่วงท่ีมีกำรปิดสถำบนัเป็นกำรชัว่ครำว เน่ืองจำกกำร  
           ระบำดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ 

เรียน รำยช่ือตำมเอกสำรแนบ 

ตำมประกำศสถำบนั เร่ือง ปิดท่ีท ำกำรสถำบนัเป็นกำรชัว่ครำว ลงวนัท่ี ๒๑ มีนำคม ๒๕๖๓ 
และประกำศสถำบนั เร่ือง ขยำยเวลำกำรปิดท่ีท ำกำรสถำบนัเป็นกำรชัว่ครำว ลงวนัท่ี ๒๗ มีนำคม ๒๕๖๓ 
ก ำหนดปิดท่ีท ำกำรสถำบนัเป็นกำรชัว่ครำวไปจนถึงวนัท่ี ๓๐ เมษำยน ๒๕๖๓ เน่ืองจำกกำรระบำดของ
โรคติดต่อเช้ือไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ นั้น 

เพื่อให้กำรพิจำรณำเร่ืองต่ำง ๆ ท่ีส่งมำยงักองกลำงสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงต่อเน่ือง 
กองกลำงขอแจง้แนวปฏิบติั ตำมเอกสำรท่ีแนบ 

(นำงสำวกำญจนำ  วงศจ์นัทร์) 
ผูอ้  ำนวยกำรกองกลำง 

ว. ๑๒๔ ๒๐



 
 
    หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรคณะรัฐประศำสนศำสตร์ 
    หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรคณะบริหำรธุรกิจ  
    หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรคณะพฒันำกำรเศรษฐกิจ  
    หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรคณะสถิติประยกุต ์
    หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรคณะพฒันำสังคมและส่ิงแวดลอ้ม  
    หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรคณะภำษำและกำรส่ือสำร 
    หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรคณะพฒันำทรัพยำกรมนุษย ์
    หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรคณะนิติศำสตร์   
    หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรคณะกำรจดักำรกำรท่องเท่ียว  

    เลขำนุกำรวิทยำลยันำนำชำติ 
    หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรคณะนิเทศศำสตร์และนวตักรรมกำรจดักำร  
   หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรคณะบริหำรกำรพฒันำส่ิงแวดลอ้ม 
   หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรส ำนกัวิจยั 
   หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรส ำนกัสิริพฒันำ 
   หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรส ำนกับรรณสำรกำรพฒันำ 
   หวัหนำ้ส ำนกังำนเลขำนุกำรส ำนกัเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

    ผูอ้  ำนวยกำรศนูยบ์ริกำรวิชำกำร 
    ผูอ้  ำนวยกำรศนูยศึ์กษำกำรพฒันำท่ีย ัง่ยืนและเศรษฐกิจพอเพียง
    ผูอ้  ำนวยกำรศนูยส์ ำรวจควำมคิดเห็น นิดำ้โพล 
    ผูอ้  ำนวยกำรศนูยว์ิจยัและพฒันำกำรป้องกนัและจดักำรภยัพิบติัแห่งชำติ 
                    ผูอ้  ำนวยกำรศนูยค์ลงัปัญญำและสำรสนเทศ 

   ผูอ้  ำนวยกำรศนูยป์ระสำนคณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจยัในมนุษย ์(ศปจ.) 
                   ประธำนสภำคณำจำรย ์
    ประธำนศนูยส์ำธำรณประโยชน์และประชำสังคม 

   ประธำนชมรมบุคลำกรอำวโุส  
   ผูจ้ดักำรสหกรณ์ออมทรัพยส์ถำบนับณัฑิตพฒันบริหำรศำสตร์ 
   ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนอธิกำรบดี 
   ผูอ้  ำนวยกำรกองบริกำรกำรศึกษำ 
   ผูอ้  ำนวยกำรกองแผนงำน 

    ผูอ้  ำนวยกำรกองคลงัและพสัดุ 
   ผูอ้  ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

    ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนตรวจสอบภำยใน 
    ผูอ้  ำนวยกำรกองกลำง 
                            หวัหนำ้กลุ่มงำนสำรบรรณ (สบ) 

 หวัหนำ้กลุ่มงำนผงัแม่บทและอำคำรสถำนท่ี (อส) 
 หวัหนำ้กลุ่มงำนโยธำและซ่อมบ ำรุง (ยธ) 
 หวัหนำ้กลุ่มงำนพฒันำภูมิทศัน์ (พภ) 
       หวัหนำ้กลุ่มงำนโสตทศันูปกรณ์ (สท) 
 หวัหนำ้กลุ่มงำนกำรเงินและพสัดุ (งพ) 

   ผูอ้  ำนวยกำรกองงำนผูบ้ริหำร 
 หวัหนำ้กลุ่มงำนนโยบำยสถำบนัและกำรประชุม (นป) 
 หวัหนำ้กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ (กช) 
 หวัหนำ้กลุ่มงำนกิจกำรนกัศึกษำ (กศ) 
 หวัหนำ้กลุ่มงำนวินยัและนิติกำร (กว) 
 หวัหนำ้กลุ่มงำนส่ือสำรองคก์ำรและกิจกรรมเพื่อสังคม (สก) 
 หวัหนำ้กลุ่มงำนติดตำมกำรด ำเนินงำนศูนยพ์ฒันำวิชำกำร (ตศ) 

                   หวัหนำ้ส ำนกังำนสภำสถำบนั (สภ) 

 
 



แนวปฏิบัติการด าเนินงานของกลุ่มงานสารบรรณ 

ในช่วงทีม่ีการปิดสถาบนัเป็นการช่ัวคราว เน่ืองจากการระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 

 

๑. การด าเนินงาน ณ สถาบนั 

กลุ่มงานสารบรรณจะเขา้ด าเนินการปฏิบติังานทุกวนัพธุ เวลา ๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

๒. งานสารบรรณกลาง 

 ๒.๑ งานคดัแยกจดหมาย 

  ๑) หนังสือของสถาบัน ในทุกวนัพธุ  กลุ่มงานสารบรรณจะด าเนินการคดัแยกและลงรับใน

ระบบ e-document  หากเป็นเร่ืองท่ีจะตอ้งเสนอใหผู้บ้ริหารทราบ/พิจารณาสั่งการ  จะด าเนินการสรุปเสนอ

ตามล าดบั และหากเป็นเร่ืองท่ีจะตอ้งส่งต่อให้กบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง จะสแกนส่งในระบบ e-document 

ต่อไป 

 ๒) จดหมาย/พัสดุส่วนบุคคล ในทุกวนัพุธ  กลุ่มงานสารบรรณจะด าเนินการคดัแยกไวใ้น

กล่องจดหมายและพสัดุของหน่วยงานทุกวนัพุธเม่ือสถาบนัเปิดท าการแลว้ จึงมาด าเนินการรับไปได ้ทั้งน้ี 

หากหน่วยงานใดตอ้งการจดหมาย/พสัดุ ที่มีความเร่งด่วนส าคัญจริงๆ เท่าน้ัน ก็สามารถแจง้ความจ านงผา่น

ทางไลน์ ช่ือ “งานสารบรรณ นิดา้” ใหร้วบรวมไปไวท่ี้ป้อมยาม ๒ ของสถาบนั 

๒.๒ งานจัดส่งหนังสือไปยังที่ท าการไปรษณีย์ สาขาคลองจั่น จะด าเนินการจดัส่งทุกวนัพุธ เวลา 

๑๓.๓๐ น. โดยหน่วยงานสามารถดาวน์โหลดและกรอกแบบฟอร์มการขอจดัส่งหนงัสือทางไปรษณียไ์ดท่ี้ 

๓๖๕/กลุ่มงานสารบรรณ/ใบน าส่งไปรษณีย ์โดยผูบ้งัคบับญัชาสามารถลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์อนุมติั

ใหจ้ดัส่งได ้ทั้งน้ี หากหน่วยงานไม่สามารถเขา้มาส่งท่ี กลุ่มงานสารบรรณได ้ใหห้น่วยงานจดัส่งแบบฟอร์ม

ในระบบ e-document  และแจง้ความจ านงผา่นทางไลน์ช่ือ “งานสารบรรณ นิดา้”  เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีกลุ่มงาน

สารบรรณไปรับหนงัสือท่ีป้อมยาม ๒ ได ้

๒.๓ งานลงรับ-ส่ง และเสนอหนังสือ ในระบบ e-document   

  หน่วยงานสามารถด าเนินการลงรับ-ส่ง และเสนอหนงัสือ ผา่นระบบ e-document ไดข้ณะ

ปฏิบติังานท่ีบา้นหรือนอกสถานท่ีไดต้ามปกติ ตามท่ีส านกัเทคโนโลยีสารสนเทศไดจ้ดัท าคู่มือการใชง้าน

ระบบ e-document  ส าหรับใชใ้นการปฏิบติังานท่ีบา้นหรือนอกสถานท่ีเอาไว้ โดยไดแ้จง้ไปทางกลุ่มไลน์



ช่ือ “งานสารบรรณ นิด้า” ซ่ึงสมาชิกในกลุ่มจะเป็นผูท่ี้มีหน้าท่ีปฏิบติังานสารบรรณจากทุกหน่วยงาน 

นอกจากน้ียงัใหผู้มี้อ  านาจของแต่ละหน่วยงานสามารถลงลายมือช่ืออิเลก็ทรอนิกส์ได ้ยกเวน้เร่ืองท่ีเก่ียวกบั

การเงิน ใหป้ฏิบติัตามหนงัสือกองคลงัและพสัดุ ท่ี อว ๗๒๐๑/กค. ว. ๒๑๘๖ ลงวนัท่ี ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๓รวมทั้ง

หากมีปัญหาการใชง้านในระบบ หรือเร่ืองอ่ืนใดสามารถสอบถามได ้ภายในกลุ่มไลน์ดงักล่าว โดยจะมีเจา้หนา้ท่ี

กลุ่มงานสารบรรณ และเจา้หนา้ท่ีส านกัเทคโนโลยสีารสนเทศเป็นผูต้อบปัญหาในประเดน็ต่างๆ 

๓. งานพธีิการ/เฉพาะกจิ 

 ตามแผนการด าเนินงานในช่วงเวลาน้ีจะมี ๒ เร่ือง ท่ีอยูร่ะหว่างด าเนินการ คือ การขออนุมติัรายช่ือ

ผูส้มควรไดรั้บปริญญากิตติมศกัด์ิ ในพิธีพระราชทานปริญญาบตัร คร้ังท่ี ๔๑ และการขออนุมติัมอบของท่ี

ระลึกให้กบัผูท่ี้จะเกษียณอายุราชการ ประจ าปี ๒๕๖๓ หากมีปัญหาหรือขอ้สอบถามประการใดสามารถ

ติดต่อไดท่ี้ E-mail: Rattiya.w53@gmail.com หรือ ID Line : rattiya.w53 

๔. การติดต่อประสานงานกรณมีีเร่ืองจ าเป็นเร่งด่วน ไดแ้จง้เบอร์โทรศพัท/์อีเมล ์ของกลุ่มงานไปยงักลุ่มงาน

ส่ือสารองคก์าร ส าหรับประชาสมัพนัธ์ใหห้น่วยงานภายในและภายนอกทราบ 

mailto:Rattiya.w53@gmail.com%20หรือ


 

แนวปฏิบัติการด าเนินงานของกลุ่มงานผงัแม่บทและอาคารสถานที ่

ในช่วงทีม่ีการปิดสถาบนัเป็นการช่ัวคราว เน่ืองจากการระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 

1. การขออนุญาตเข้าพืน้ทีใ่นระหว่างการปิดทีท่ าการสถาบันเป็นการช่ัวคราว 
1.1 หน่วยงานท่ีมีความประสงคข์ออนุญาตเขา้พ้ืนท่ีในระหวา่งการปิดท่ีท าการ

สถาบนัเป็นการชัว่คราว ขอให้ส่งค าขอตามแบบฟอร์มการขออนุญาตเขา้พ้ืนท่ีสถาบนัท่ีแนบมาพร้อมน้ี 
ไปท่ี กลุ่มงานสารบรรณ ผา่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (E-Document: E-Doc) ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 
3 วนั และขอความกรุณาหน่วยงานแจง้ความประสงคเ์ป็นรายคร้ัง คร้ังละไม่เกิน 5 คน ระยะเวลาการอยูใ่น
พ้ืนท่ีไม่เกิน 2 ชัว่โมง ทั้งน้ี หากจ านวนคนและระยะเวลาการขออยูใ่นพ้ืนท่ีเกินกว่าท่ีก าหนดสถาบนัจะ
พิจารณาอนุญาตตามความเหมาะสมเป็นรายกรณี 

1.2 กองกลาง ตรวจสอบรายละเอียดการขออนุญาตเขา้พ้ืนท่ีหากถูกตอ้งจะเสนอ
ขออนุมติัจากอธิการบดีตามล าดบั 

1.3 หลงัจากไดรั้บการอนุมติัการขอเขา้พ้ืนท่ีจากอธิการบดีแลว้ กองกลางจะ
สรุปผลการอนุมติัแจง้ให้หน่วยงานทราบ และมอบหมายให้เจา้หน้าท่ีรักษาความปลอดภยัตรวจสอบ
การขอเขา้พ้ืนท่ีของหน่วยงานตามวนัและเวลาท่ีขอเขา้พ้ืนท่ีต่อไป 

2. การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางและพนักงานขบัรถยนต์ 
2.1 หน่วยงานท่ีมีความประสงคข์อใชร้ถยนตส่์วนกลางและพนกังานขบัรถยนต์

ส่งบันทึกข้อความขอใช้รถยนต์ไปท่ี กองกลาง กลุ่มงานผงัแม่บทและอาคารสถานท่ีทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์phusittipong.k@nida.ac.th ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วนั และขอความกรุณาหน่วยงานแจง้
ความประสงคข์อใชร้ถยนตส่์วนกลางเป็นรายคร้ัง 

2.2 กลุ่มงานผงัแม่บทและอาคารสถานท่ี ตรวจสอบรายละเอียดการขอใช้
รถยนตส่์วนกลางและด าเนินการจดัรถยนตแ์ละมอบหมายพนกังานขบัรถยนตป์ฏิบติัหนา้ท่ี 

2.3 กลุ่มงานผงัแม่บทและอาคารสถานท่ี เสนอขออนุมติัใชร้ถยนต์ส่วนกลาง
พร้อมพนกังานขบัรถยนตจ์ากอธิการบดี 

2.4 หลังจากได้รับการอนุมัติการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางและพนักงานขับ
รถยนต์จากอธิการบดีแลว้ กลุ่มงานผงัแม่บทและอาคารสถานท่ี จะแจง้หมายเลขทะเบียนรถยนต์และ
พนกังานขบัรถใหห้น่วยงานทราบต่อไป 

 

 ทั้งน้ี กองกลาง กลุ่มงานผงัแม่บทและอาคารสถานท่ี ของดใหบ้ริการรถยนตส่์วนกลาง
ส าหรับกรณีการจดัส่งเอกสารท่ีสามารถด าเนินการส่งโดยวิธีการทางอเลก็ทรอนิกส์หรือวิธีการอ่ืนๆ ได ้
และขอความกรุณาให้หน่วยงานส่งเร่ืองผา่นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document : E-Doc) ไว้
เป็นหลกัฐานดว้ย 
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ค าขออนุญาตเข้าพืน้ทีส่ถาบันบัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
 

      เขียนท่ี................................................................... 
     วนัท่ี ..................... เดือน ............................. พ.ศ................. 
 
เร่ือง  ขออนุญาตเขา้พ้ืนท่ี สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
เรียน  ท่านอธิการบดี 
  ขา้พเจา้............................................... คณะ/วิทยาลยั/ส านกั/ศนูย/์กอง...............................         
ขออนุญาตใหอ้าจารย/์เจา้หนา้ท่ี จ านวน.......................คน เขา้พ้ืนท่ีสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ โดยมีรายช่ือ
ดงัต่อไปน้ี 
1................................................................  2............................................................................... 
3...............................................................  4............................................................................... 
5...............................................................  6............................................................................... 
 
มีความประสงคจ์ะขออนุญาตเขา้พ้ืนท่ีฯ ในวนัท่ี ................................. ระหวา่งเวลา................................... 
เบอร์โทรศพัทติ์ดต่อ ....................................... เพ่ือด าเนินการ.................................................................. 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
      ลงช่ือ ...................................................................... 
                             (....................................................................) 
      ต าแหน่ง ................................................................ 

 
เรียน  ท่านอธิการบดี (ผา่นรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร) 
  ไดพ้ิจารณาแลว้เห็นสมควร   

(   ) เห็นควรอนุญาต (   ) ไม่อนุญาต เน่ืองจาก........................................................... 
การขออนุญาตเขา้พ้ืนท่ี สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์คร้ังน้ีใหเ้ป็นไปตามขอ้กฎหมาย/ประกาศของสถาบนั 
  จึง เ รียนมาเ พ่ือโปรดพิจารณา ทั้ ง น้ี ก่อนเข้า พ้ืนท่ีฯ ขอได้โปรดประสานงานกับกองกลาง 
โทร….................เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อไป 
 
      ลงช่ือ ...................................................................... 
           (...น.ส.กาญจนา  วงศจ์นัทร์.....) 
                   ผูอ้  านวยการกองกลาง 
      อนุมัติ 
 
      ลงช่ือ ..................................................................... 
       (.....ศ.ดร.ก าพล  ปัญญาโกเมศ..........) 
              อธิการบดีสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 



 แนวปฏิบัตกิารดำเนินงานของกลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์ 
ในช่วงที่มีการปิดสถาบันเป็นการชั่วคราว เนื่องจากการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙  
๑. การดำเนินงาน ณ สถาบนั  

กองกลาง กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์ จะเข้าดำเนินการปฏิบัติงานในสถาบัน ในวันที่มีการขอใช้บริการ จาก
ผู้รับบริการในช่วง หรือไม่สามารถปฎิบัติงานแบบ WFH ได ้โดยช่วงเวลาที่เข้าดำเนินการปฏิบัติงาน  ๘.๓๐ – 
๑๖.๓๐ น. หรือตามระยะเวลาที่มีการขอรับบริการ โดยในการเข้าดำเนินการ ผู้ขอรับบริการต้องมีการขอรับ
บริการล่วงหน้าก่อน 3 วันทำการ หรือระยะเวลาที่สามารถจะขออนุญาตเข้าพ้ืนที่ในการปฎิบัติงานตามข้อกำหนด
การขอเข้าพ้ืนที่ของสถาบัน 

 
๒. งานบริการติดตั้งควบคุมระบบภาพ และเสียง (งานบริการโสตทัศนูปกรณ์) 

ในทุกวันที่มีการขอใช้บริการ กองกลาง กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์จะเข้าดำเนินการปฏิบัติงานในสถาบัน 
ในช่วง เวลา ๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. หรือตามระยะเวลาที่มีการขอรับบริการ  ของทุกวันที่มีการขอใช้บริการ รวมถึง
การ ติดตั้งหรือแก้ไขระบบโสตฯประจำห้องเรียนออนไลน์ และเตรียมความพร้อม รวมถึงงานเร่งด่วนต่าง ๆ  
นอกเหนือจากขอใช้บริการปกติ   

 
๓. งานบริการผลิตสื่อวีดิทัศน์ และภาพนิ่ง 

ในทุกวันที่มีการขอใช้บริการ กองกลาง กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์จะเข้าดำเนินการปฏิบัติงานบันทึกภาพ
นิ่ง และวีดิทัศน์ หรืองานที่เกี่ยวข้อง ในสถาบัน ในช่วง เวลา ๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. หรือตามระยะเวลาที่มีการขอรับ
บริการ ของทุกวันที่มีการขอใช้บริการ การบริการสนันสนุนห้องเรียนออนไลน์ และเตรียมความพร้อม รวมถึงงาน
เร่งด่วนต่าง ๆ  นอกเหนือจากขอใช้งานปกต ิ 

 
4. งานซ่อมบำรุง 
 กองกลาง กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์จะเข้าดำเนินการปฏิบัติงานซ่อมบำรุงโสตทัศนูปกรณ์ ประจำ
ห้องเรียน และห้องประชุมส่วนกลาง ในกรณีที่มีปัญหา หรืองานที่เกี่ยวข้อง ทีดี่รับแจ้ง ในสถาบัน ในช่วง เวลา 
๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ของทุกวันที่มี 
 
5. งานบริการห้องเรียน 
 5.๑ ในการจองห้องเรียน กองกลาง กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์ดำเนินการให้บริการจองห้องเรียนส่วนกลาง
สำหรับการบริการห้องเรียนส่วนกลาง ดำเนินการจัดทำห้องเรียนออนไลน์ในอาคารมาลัยฯ ชั้น ๔ ห้อง 402 - 
๔๐๕ จำนวน ๔ ห้อง และ ชัน้ ๓ ห้อง ๓๐๓ – ๓๐๕ จำนวน ๓ ห้อง รวมทั้งสิ้นจำนวน ๗ ห้อง ตามลำดับ โดยจะ
ดำเนินการจัด จนท.ห้องเรียน และ จนท.โสตฯ เพ่ือสนับสนุนการให้บริการ ในวันที่มีผู้ขอรับบริการ ทั้งนี้ กระบวน
หรือช่องทางการจองห้องเรียน จะต้องดำเนินการทำบันทึกขออนุญาติ เข้าพ้ืนที่ในการใช้ห้องเรียน ประสานกลุ่ม
งานโสตฯ วัน/เวลา จำนวนวชิาที่มีการเรียนการสอนเพ่ือจัดห้องเรียน การลงระบบ การจองห้องผ่าน ระบบ e-RS 
เบื้องต้น สามารถติดต่อสื่อสารผ่าน เบอร์โทรศัพท์มือถือ  หน.สท  Application Line รวมถึงระบบ e-doc ของ
สถาบันฯ 



๕.๒ ในทุกวันที่มีการขอใช้บริการ พนักงานสถานที่ (เจ้าหน้าที่ห้องเรียน) จะเข้าดำเนินการปฏิบัติงาน 
เปิด - ปิด ห้องเรียนส่วนกลางเพ่ือสนับสนุน การเรียนการสอนออนไลน์  การจัดเตรียมห้อง หรืองานที่เก่ียวข้อง ใน
สถาบัน ในช่วง เวลา ๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. หรือตามระยะเวลาที่มีการขอรับบริการ ของทุกวันที่มีการขอใช้บริการ 
การบริการสนันสนุนห้องเรียนออนไลน์ และเตรียมความพร้อม รวมถึงงานเร่งด่วนต่าง ๆ  นอกเหนือจากขอใช้งาน
ปกติ 

๕.๓ ทุกวันจันทร์ และ วันศุกร์ เวลา ๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. พนักงานสถานที่ (เจ้าหน้าที่ห้องเรียน) จะเข้า
ดำเนินการปฏิบัติงานเข้าทำความสะอาดห้องเรียนส่วนกลางของสถาบัน ประจำอาคาร นวมินทร์, อาคารสยามฯ 
และอาคารมาลัยฯ หรือสัปดาห์ละ ๒ วัน 

 
๖. งานบริหารธุรการ 

๖.๑ งานรับ-ส่งหนังสือในระบบ e-Doc  กองกลาง กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์สามารถดำเนินการลงรับ-ส่ง 
และเสนอหนังสือ ผ่านระบบ e-Doc ได้ขณะเวลาที่ปฏิบัติงาน WFH หรือนอกสถานที่ได้ตามปกติ โดยสามารถ
ดำเนินการได้ตามที่สานักเทคโนโลยีสารสนเทศได้จัดทาคู่มือการใช้งานระบบ e-document สาหรับใช้ในการ 
WFH หรือนอกสถานที่เอาไว้ โดยได้แจ้งไปทางกลุ่มไลน์ งานสารบรรณ ทั้งนี้ได้พยามหลีกเลี่ยงการเดินทางเข้าสู่
สถาบัน ยกเว้นกรณีงานเร่งด่วน หรืองานที่ไม่สามารถดำเนินการจากท่ีบ้านได้ สามารถที่จะเข้าดำเนินการ
ปฏิบัติงานในสถาบันได้ตลอดเวลา 
 ๖.๒ งานจัดซื้อ จัดจ้าง กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ จะดำเนินการเข้าทำการปกฺบัติงาน จัดซื้อ จัด จ้าง โดย 
สามารถ เข้ามา ปฏิบัติงาน โดยสามารถ จัดการเหลื่อมล้ำ เวลา เข้าดำเนินการ ในการส่งมอบ  รวมถึง การประชุม 
ของ คกก. ตรวจรับในแต่ละชุด 
 
๗. การติดต่อประสานงานกรณีมีเรื่องจำเป็นเร่งด่วน 

กองกลาง กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์ได้แจ้งเบอร์โทรศัพท์ / อีเมล์ / Application Line / Messenger 
ของกลุ่มงานไปยังกลุ่มงานสื่อสารองค์การ สำหรับประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในและภายนอกทราบ 
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