
มาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

ตามที่สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19 )  
มีความรุนแรงเพ่ิมข้ึน โดยรัฐบาลได้ก าหนดมาตรการระยะเร่งด่วนในการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสดังกล่าว ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศมีความยืดหยุ่น คล่องตัว 
และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ โดยค านึงถึงคุณภาพชีวิตและความปลอดภัยในการปฏิบัติตนและ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ จึงได้ก าหนดมาตรการปฏิบัติงาน
ส าหรับข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ดังนี้ 

1. มาตรการปฏิบัติตนของข้าราชการและเจ้าหน้าที่กรมฯ 
1.1 ห้ามข้าราชการและเจ้าหน้าที่กรมฯ เดินทางไปต่างประเทศ กรณีที่มีความจ าเป็น  

ให้จัดท าหนังสือชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและขออนุญาตอธิบดี 
1.2 กรณีที่มีเหตุสงสัยว่าจะติดเชื้อ COVID-19 ให้ไปรับค าปรึกษาจากแพทย์ผู้เชี่ยวชาญ 

ในสถานพยาบาลที่เชื่อถือได้ หากแพทย์แนะน าให้ลาป่วยให้แจ้งผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน ทราบและ  
หยุดมาปฏิบัติงานเพ่ือสังเกตอาการตนเองอยู่ที่บ้านพักตามระยะเวลาที่แพทย์แนะน า โดยให้ผู้อ านวยการ
ส านัก/สถาบัน รายงานกรมฯ ทราบโดยเร็ว และพิจารณามอบหมายให้ปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home) 
ตามความเหมาะสม เมื่อครบตามระยะเวลาที่แพทย์แนะน าและแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีอาการป่วยแล้ว  
ให้แจ้งให้ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน เพ่ือรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ พร้อมแสดงใบรับรองแพทย์  
ทั้งระหว่างป่วยและใบรบัรองว่าไม่มีอาการป่วยแล้ว 

1.3 หากข้าราชการและเจ้าหน้าที่กรมฯ ผู้ใดมีญาติหรือบุคคลในครอบครัวที่ติดเชื้อหรือ
อยู่ในกลุ่มเฝ้าระวังการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ขอให้แจ้งผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน 
เพ่ือรายงานอธิบดีทราบ และก าหนดแนวทางการด าเนินการที่เหมาะสมต่อไป 

1.4 ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่กรมฯ รับการตรวจอุณหภูมิร่างกายที่จุดคัดกรอง 
ก่อนขึ้นอาคารส านักงาน รวมทั้งขอให้รักษาสุขภาพอนามัยด้วยการล้างมือด้วยสบู่หรือเจลล้างมือ และ  
ขอความร่วมมือสวมใส่หน้ากากอนามัยหรือหน้ากากผ้าในขณะที่อยู่ภายในอาคารส านักงาน โดยเฉพาะในกรณี
ที่ต้องอยู่ในที่ชุมชนหรือต้องพบผู้มาติดต่อราชการ 

1.5 งดการสแกนนิ้วเข้า – ออกการท างานชั่วคราว โดยเปลี่ยนเป็นการลงบันทึกเวลา 
เข้า – ออก ณ หน่วยงานที่สังกัด โดยขอความร่วมมือทุกหน่วยงานปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกันและ 
อาจผ่อนผันเรื่องเวลาเข้างาน เนื่องจากอาจจะเสียเวลารอเพ่ือตรวจคัดกรอง 

2. มาตรการปฏิบัติราชการที่บ้าน (Work from Home) 
2.1 ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่กรมฯ ปฏิบัติราชการที่บ้านพักภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ให้ปฏิบัติราชการที่บ้านได้ทุกวัน โดยให้ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน และหน่วยงาน
ที่ปฏิบัติงานขึ้นตรงต่ออธิบดี พิจารณาอนุญาตได้ตามความเหมาะสมของภารกิจ โดยไม่ให้กระทบ  
ต่อการปฏิบัติราชการประจ า อย่างไรก็ตาม ในกรณีที่รัฐบาลยังมิได้ประกาศปิดสถานที่ราชการให้หัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกองหรือเทียบเท่ากองขึ้นไป รวมทั้งผู้ เชี่ยวชาญ และหน่วยงานที่ขึ้นตรงต่ออธิบดี 
มาปฏิบัติงานที่ส่วนราชการเป็นปกติ เพ่ือประโยชน์ในการก ากับดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาและการติดต่อ
ประสานงาน 

(2) ผู้ปฏิบัติราชการที่บ้านต้องปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกันกับที่ปฏิบัติที่ส านักงาน 
โดยปกติ และต้องมีการรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน พร้อมปัญหา/อุปสรรค (ถ้ามี) ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามข้อ (1) ทุกวัน ทาง Line, Email หรือช่องทางอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชาเห็นสมควร เพ่ือน ามาประกอบ 
การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการตามแบบฟอร์มที่ก าหนด เมื่อสิ้นสุดการแพร่ระบาดของโรค และ
กลับมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ราชการตามปกติแล้ว 
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(3) กรณีปฏิบัติราชการที่บ้านต้องให้ผู้บังคับบัญชาสามารถติดต่อการท างาน 

ได้ตลอดเวลาราชการ 
(4) กรณีมีภารกิจเร่งด่วน ฉุกเฉิน ผู้บังคับบัญชาสามารถสั่งการให้มาปฏิบัติราชการ

ที่ส านักงานหรือสถานที่อ่ืนที่เห็นสมควรได้ 
(5) ให้ผู้ปฏิบัติราชการที่บ้านต้องอยู่บ้านในขณะปฏิบัติราชการและมิให้ออกไป

สถานที่ภายนอกโดยไม่จ าเป็น และจะต้องปฏิบัติตนเสมือนปฏิบัติราชการที่ส านักงานปกติ โดยสามารถ 
ยืมอุปกรณ์เพ่ือไปปฏิบัติราชการที่บ้านได้ตามความจ าเป็น และต้องดูแลรักษาอุปกรณ์ที่ยืมด้วยความ
ระมัดระวัง 

(6) ในระหว่างช่วงระยะเวลาที่ให้ปฏิบัติราชการที่บ้าน หากข้าราชการและเจ้าหน้าที่
ประสงค์จะลาในทุกกรณีตามที่ระเบียบก าหนด เช่น ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน เป็นต้น ให้ขออนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาทาง Line, Email หรือช่องทางอ่ืนๆ และให้ส่งหลักฐานการได้รับอนุญาตให้ส านักบริหารกลาง 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ ทาง Email : persondep.ditp@gmail.com 

(7) เมื่อสิ้นสุดการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) และ
บุคลากรสามารถกลับมาปฏิบัติราชการที่ส่วนราชการได้แล้ว ขอให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ทุกส านัก/สถาบัน/
หน่วยงานที่ขึ้นตรงต่ออธิบดี จัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ตามแบบฟอร์มที่ 1 และทุกส านัก/สถาบัน/
หน่วยงานที่ขึ้นตรงต่ออธิบดีจัดท าตามแบบฟอร์มที่ 2 และจัดส่งให้ส านักบริหารกลาง กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
เสนอกรมฯ เพ่ือทราบต่อไป 

 ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติตามมาตรการนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง 
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