
ระบบและกลไกการ Work from home 
ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาต Work from home กรณีลดความแออัดองค์กร 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การ Work from home เป็นไปด้วยความถูกต้อง และได้ผลงานตามเป้าหมาย 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 

                
 
 

-บุคคลส่งข้อมูลความต้องการwork 
from home ตามช่วงเวลาที่
ก าหนดและเปา้หมายการ
ปฏิบัติงาน  ส่งหน.สาขาวิชา 

 -บุคคลในสาขา 
วิชา 

2. 
 
 

- หน.สาขาวชิาสรปุข้อมูล และท า
บันทึกขออนุญาตปฏิบัติงานที่บา้น
ของบุคคลากรในสาขา 

- 5 วันท า
การก่อน

ก าหนดเวลา  

-หัวหน้าสาขา 
วิชา 

 
 -รองผู้อ านวยการกลุ่มงานวชิาการ

เสนอเร่ืองขออนุญาต 
- 3 วันท า

การหลังการ
ได้รับบนัทึก 

-รองฯกลุ่มงาน
วิชาการ 

3. 

 -ผู้อ านวยการวทิยาลัยฯ / รักษา
ราชการแทน (กรณีที่ได้รับมอบ
อ านาจแลว้) พิจารณาอนุญาต 
-ส่งเอกสารไปที่การบริหารบุคคล
บันทึกการลา 

- 2 วันท า
การหลังได้รับ

บันทึก 

-เลขา
ผู้อ านวยการ 
-การบริหาร
บุคคล 

5. 

 
 
 
                      

-การบริหารบุคคลแจ้งหัวหน้า
สาขาวชิา  
-บุคคลที่ขออนุญาต work from 
home ด าเนินการตามแผน 

-ตาม
ก าหนดเวลา
ที่ขออนุญาต 

-การบริหาร
บุคคล 
 

6. 

 
 
 

สิ้นสุดการwork from home  
-ผู้work from home บันทึก
รายงานผลการปฏิบัตงิาน ผ่าน
หัวหน้าสาขาวิชาและรองวิชาการ 
-รองผอ.กลุ่มงานที่เก่ียวข้องเสนอ
ผลการปฏบิัติงานแก่ผู้บริหารทราบ 
-ส่งบนัทึกผลการปฏิบัตงิานให้การ
บริหารบุคคล เพื่อใช้เป็นหลักฐาน
การปฏิบัติราชการ 

-เมื่อสิ้นสุด
ระยะการ

work from 
home ทันท ี

-หัวหน้า
สาขาวชิา  
-รองผอ.กลุ่มงาน
ที่เก่ียวข้อง 
-การบริหาร
บุคคล 
 

 

กลุ่มงานอ านวยการ : 2563 

Flow Chart 

หน.สาขาท าบันทึกขออนุญาต 

พิจารณาอนุญาต 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและ
ด าเนินการ 

สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอ
ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เสนอบันทึกขออนุญาต 

แสดงความจ านงขอ work from home 


