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ท่ี      วันท่ี 

เรื่อง  รายงานกรณีพบการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  

เรียน  ผอ.อสพ.  ผาน หนส.ทม. ผาน (ผูบังคับบัญชา).................................................................................. 

  ตามประกาศองคการสวนพฤกษศาสตร ฉบับลงวันท่ี 29 เมษายน 2565 เรื่อง กําหนดแนวทางกรณี

การเกิดโรคระบาด และการปฏิบัติงานท่ีบาน (Work from Home) กรณีอยูในกลุมท่ีตองกักตัว เพ่ือควบคุมการแพร

ระบาดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19 นั้น 

   ดวย ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว.......................................................................................................... 

ขอรายงานใหทราบวา  ขาพเจา  ผูใตบังคับบัญชาของขาพเจา นาย/นาง/นางสาว..............................................   

    1. อยูในกลุมเสี่ยงสูง เนื่องจากเปนผูอยูใกลชิดกับผูปวยติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 นาย/นาง/

นางสาว...................................................................................ซ่ึงเปน  บุคลากรของ อ.ส.พ.  บุคคลในครอบครวั 

 บุคคลอ่ืน  โดยขาพเจาอยูใกลชิดกับผูปวยโดยไมใสแมสก คุยใกลกันเกิน 5 นาที หรือ…………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………(ระบุรายละเอียดความเสี่ยง) 

โดยผูปวยดังกลาวไดเขาตรวจและทราบผลการตรวจจากโรงพยาบาล……………………………..……………………….. พบวา

ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  เม่ือวันท่ี ……………………………………………………… (หลักฐานหนังสือรับรอง/ภาพถายผล

การตรวจ ATK แนบทาย) 

    2. เปนผูปวยติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  โดยขาพเจาไดเขาตรวจและทราบผลการตรวจจาก

โรงพยาบาล…………………………………………………………………….…..……………………….. พบวาติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  

เม่ือวันท่ี ……………………………………………………… (หลักฐานหนังสือรับรอง/ภาพถายผลการตรวจ ATK แนบทาย) 

  ท้ังนี้ จะไดดําเนินการใหเปนไปตามประกาศฯ ฉบับลงวันท่ี 29 เมษายน 2565 โดย   

    จัดสงแบบขออนุมัติปฏิบัติงานท่ีบาน (Work from Home) ตั้งแตวันท่ี……………………….. 

ถึงวันท่ี.................................................. รวม 5 วัน/หรือตามประกาศของศูนยบริหารสถานการณโควิด-19 (ศบค.) 

เสนอผูอํานวยการสํานักเพ่ืออนุมัติ  และภายใน 3 วัน คือวันท่ี............................................ ใหทําการตรวจ ATK หาก

ไมติดเชื้อใหมาทํางานตามปกติ ในวันท่ี.......................................................................................................................

  

   จัดสงใบลาปวย เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจอนุมัติตามขอบังคับองคการฯ วาดวย การ

ปฏิบัติงานและการลาของพนักงาน พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เม่ือกลับมาทํางานตามปกติ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

      ลงชื่อ......................................................ผูรายงาน 

             (................................................) 

          ตําแหนง....................................................................... 
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      ลงชื่อ......................................................ผูบังคับบัญชา 

           (.....................................................) (หัวหนาสวนข้ึนไป) 

      ตําแหนง................................................. 

 

เรียน  ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

         เพ่ือโปรดทราบ ท้ังนี้ สวนทรัพยากรมนุษย ไดทําการตรวจสอบวันท่ีขอท่ีขออนุมัติกักตัว ผลการ

ตรวจสอบ ATK และวันเริ่มมาทํางานตามปกติของบุคคลดังกลาวขางตน เปนท่ีเรียบรอย 

 

 

     (นายดนัย  สรรพศรี) 

หัวหนาสวนทรัพยากรมนุษย 
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