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ประวัติการแก้ไข 
 

ล าดบัที่ คร้ังท่ีแกไ้ข หนา้ท่ีแกไ้ข รายละเอียดการแกไ้ขโดยสังเขป 
ส าหรับผูค้วบคุม 

วนัท่ีมีผลบงัคบัใช ้ เลขท่ีใบร้องขอ 

1 00 1-11 จดัท าเอกสารใหม่เพื่อใชใ้นการปฎิบติังาน 27 พฤษภาคม 2564 21/08 

2 01 1-21 แกไ้ขเพ่ิมเติมทั้งฉบบั เพ่ือให้สอดคลอ้งกบัการปฎิบติังาน 26 มิถุนายน 2564 21/09 

3 02 1-19 
1. เพ่ิมขอบเขตการบงัคบัใชก้บับริษทัยอ่ย บริษทัร่วม 
2. แกไ้ขทั้งฉบบัเพ่ือใหค้รอบคลุมการป้องกนัโรคระบาด
ทัว่ไปไม่ใช่เฉพาะ COVID-19 

22 กนัยายน 2566 DAR-53/23 
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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้พนกังานและบริษทัฯปฎิบติัตามแนวทาง/มาตรการ ให้มีความปลอดภยัจากการติดเช้ือจากโรคระบาด 

1.2 เพื่อให้พนกังานมีความรู้ในการปฎิบติังานท่ีเหมาะสมกบัสถานการณ์การติดเช้ือจากโรคระบาด 

1.3 เพื่อเป็นการเผยแพร่และส่ือสารให้พนกังานป้องกนัการแพร่ระบาดไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

1.4 เพื่อให้พนกังานทราบถึงกฎระเบียบการลาท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานการณ์การติดเช้ือจากโรคระบาด 

1.5 เพื่อปกป้องการติดเช้ือของพนกังานไม่ให้ลุกลามและกระบวนการท างานไม่หยุดชะงกัเกินขีดจ ากดัดา้นการขาด

ก าลงัคน สามารถด าเนินงานไดอ้ยา่งต่อเน่ืองภายในระยะเวลาท่ียอมรับได ้

 
2. ขอบเขต 

1. ใชเ้ป็นคู่มือการด าเนินการต่อสถานการณ์โรคระบาดท่ีเกิดขึ้น ขณะใด ขณะหน่ึงอยา่งแพร่หลาย มีการระบาดอยา่ง
เป็นวงกวา้ง เป็นภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข ใช้เป็นแนวทางในการเฝ้าระวงั ป้องกันการแพร่ระบาด ไม่ให้
กระทบกับสุขภาพและการเจ็บป่วยของพนักงานของบริษัทฯเอ้ืออ านวยให้ เกิดการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

2. บงัคบัใชภ้ายในบริษทั แอพ็พลาย ดีบี จ ากดั (มหาชน) และบริษทัยอ่ย หรือ บริษทัร่วมซ่ึงอาจมีในอนาคต ต่อไปใน
เอกสารจะเรียกรวมกนัว่า “บริษทั” 

 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 การกักตัว หมายถึง การท่ีมีค  าส่ังจากแพทย ์หรือ คณะท างานฯ ให้พนักงานหยุดท างาน เพื่อแยกตวัอยู่ท่ีบ้าน
จนกว่าจะครบก าหนด โดยห้ามออกจากพื้นท่ีท่ีถูกกักตัว 

3.2 การเฝ้าระวัง หมายถึง การติดตามสังเกต พินิจพิจารณา ลกัษณะการ เปล่ียนแปลงของการเกิด การกระจายของ
โรค และเหตุการณ์ รวมทั้งปัจจยัท่ีมีผลต่อการเปล่ียนแปลงนั้นๆ อย่าง ต่อเน่ือง ประกอบดว้ยการ รวบรวม เรียบ
เรียง วิเคราะห์ ขอ้มูล ข่าวสารสู่ผูใ้ชป้ระโยชน์ เพื่อการวางแผน ก าหนดนโยบาย การปฏิบติังาน และการประเมิน
มาตรการควบคุมป้องกนัโรคอยา่งมีประสิทธิภาพ 

3.3 ผู้ป่วยยืนยันติดเช้ือ หมายถึง ผูป่้วยท่ีโรงพยาบาลหรือ สถานพยาบาล หน่วยงานสาธารณะสุขยืนยนัการติดเช้ือ

ของโรคระบาด แสดงผล “Detected”  

3.4 ผู้สัมผัสใกล้ชิด ประกอบด้วย 

▪ ผูท่ี้อยูใ่กลห้รือมีการพูดคุยกบัผูป่้วยในระยะ 1 เมตรเป็นเวลานานมากกว่า 5  นาที หรือถูกไอ จามจากผูป่้วย  

▪ ผูท่ี้อยูใ่นบริเวณท่ีปิด  ไม่มีการถ่ายเทอากาศมากนกั  ร่วมกบัผูป่้วย  โดยอยูห่่างจากผูป่้วยในระยะ 1 เมตร   

 เป็นเวลานานกว่า 15 นาที เช่น ในห้องปรับอากาศ 
ผู้สัมผัสใกล้ชิด แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี ้

3.4.1 ผูสั้มผสัใกลชิ้ดเส่ียงสูง หมายถึง ผูสั้มผสัท่ีมีโอกาสสูงในการรับหรือแพร่เช้ือกบัผูป่้วยท่ีมีโอกาส
สัมผสัสารคดัหลัง่จากทางเดินหายใจของผูป่้วย โดยไม่ไดใ้ส่ Personal protective equipment (PPE)  

3.4.2 ผูสั้มผสัใกล้ชิดเส่ียงต ่า  หมายถึง ผูสั้มผสัท่ีมีโอกาสต ่าในการรับหรือแพร่เช้ือกับผูป่้วย  ได้แก่ ผู ้
สัมผสัใกลชิ้ดท่ีไม่เขา้เกณฑผ์ูสั้มผสัใกลชิ้ดเส่ียงสูง 
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3.5 กลุ่มเส่ียง หมายถึง  พนกังานท่ีจดัอยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มเส่ียงตามเกณฑ์การคดักรองของบริษทัฯ ซ่ึงบริษทัฯตอ้ง
ให้การป้องกนัหรือแกไ้ขปัญหาตามแต่กรณี  ซ่ึงบริษทัฯตอ้งช่วยเหลือและแกปั้ญหาโดยเร่งด่วน 

3.6 Remote work หรือการท างานทีบ้่าน Work From Home (WFH) การก าหนดให้พนกังานท างานนอกออฟฟิศ 

ดว้ยเหตผุลของการป้องกนั การยบัย ั้งการแพร่ระบาด หรือไม่สามารถเขา้พ้ืนท่ีปฏิบติังานท่ีปลอดภยั ท่ีมีความ

พร้อมไดช้ัว่ขณะหน่ึง หวัหนา้งานผูอ้อกค าส่ังให้พนกังานปฎิบติังานท่ีบา้นควรระบใุห้ชดัเจนกรณีท่ีอนุญาตให้

พนกังานท างานท่ีบา้น ว่าจะควบคุมการท างาน และ ตรวจสอบ ติดตาม ความคืบหนา้ของงานอยา่งไร และจดัท า

หนงัสือช้ีแจงขอเสนอ/ขออนุมติัการท างานท่ีบา้น(WFH) (ตามเอกสารแนบทา้ย) จดัส่งแผนกทรัพยากรบุคคล

ก่อนท างานท่ีบา้น และพนกังานสามารถไดรั้บค่าเบ้ียขยนัในเดือนท่ีท างาน WFH 

3.7 การบันทึกเหตกุารณ์ประจ าวัน (Timeline) หมายถึง การช้ีแจงบอกสถานท่ีท่ีตนเองไป ท่ีไหน เม่ือไหร่ กบัใคร

อยา่งไร ยอ้นหลงัไปอยา่งนอ้ย 14 วนั 

3.8 BCP (Business continuity Plan) Team หมายถึง ทีมงานบริหารแผนความต่อเน่ืองของบริษทั 

3.9 ผู้รับผิดชอบ หมายถึง คณะท างานป้องกนัการแพร่ระบาดของโรคติดต่อ ต่อไปในเอกสารฉบบัน้ีจะเรียกว่า “คณะ
ท างานฯ” ไดรั้บการแต่งตั้งจากประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร โดยมีหนา้ท่ีส าคญัดงัน้ี 
3.9.1 ก าหนดมาตรการท่ีจ าเป็นต่างๆต่อการป้องกนัการแพร่ระบาด 

3.9.2 บริหาร จดัการภายใน และเฝ้าระวงัให้บริษทัฯปลอดภยัไม่มีผูติ้ดเช้ือภายในบริษทัฯ  

3.9.3 เม่ือเกิดเหตุสุดวิสัยให้มีการบริหารจดัการช่วยเหลืออย่างรวดเร็วเพื่อให้ความเส่ียงอยู่ในวงจ ากดัและให้

การด าเนินธุรกิจของบริษทัฯไม่หยดุชะงกั และหรือเส่ือมเสียช่ือเสียงได ้

3.9.4 ท าการส่ือสาร ประชาสัมพนัธ์  ให้ความรู้แก่พนกังาน ถึงสถานการณ์และการป้องกนัการแพร่ระบาดของ 

โรคระบาด 

3.9.5 จดัสรรงบประมาณการดูแลความปลอดภยัจากโรคระบาดให้เพียงพอเหมาะสม 

3.10 รหัสช่ือย่อของภาวะวิกฤต หมายถึง ช่ือย่อแทนกลุ่มเป้าหมายเพ่ือให้มีการส่ือสารที่กระชับและเข้าใจตรงกัน ใน
สถานการณ์จริงมีรหัสเรียกแทน ช่ือสถานการณ์ ผูป่้วยยืนยนั ผูก้กัตวั ต่างๆกนัแลว้แต่กรณีให้บริษทัอา้งอิงช่ือเรียก
ตามประกาศสาธารณสุข และส่ือสารให้พนกังานเขา้ใจในทางเดียวกนั เช่น ผูป่้วยยืนยนัติดเช้ือ เรียกว่า L0 ผูมี้ความ
เส่ียงสูงท่ีจะติดเช้ือ L1 เป็นตน้ 

 
4. แนวปฎบิัต ิ

4.1 มาตรการตรวจคัดกรอง 
4.1.1 จดัตั้งจุดคดักรองบริเวณทางเขา้พ้ืนท่ีโรงงาน จ ากดัทางเขา้-ออก ให้เป็นช่องทางเดียว ส าหรับพนกังาน 

ผูรั้บเหมา คูค่า้ และผูม้าติดต่อ 

4.1.2 ตรวจวดัอุณหภูมิร่างกายทุกคนก่อนเขา้ภายในบริเวณโรงงาน หากพบผูท่ี้มีอุณหภูมิร่างกายสูงกว่า 37.5 

องศาเซลเซียสขึ้นไปจะถือว่ามีอาการเส่ียงจึงไม่อนุญาตให้เขา้โรงงาน และให้อยูใ่นพ้ืนท่ีกกัตวัชัว่คราว

เพื่อรอส่งต่อไปสถานพยาบาล 
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4.1.3 จดัให้มีน ้ายาลา้งมือท่ีมีแอกอฮอลเ์ป็นส่วนผสมอยา่งนอ้ยร้อยละ 70 เพ่ือท าความสะอาดฆ่าเช้ือในบริเวณ

จุดคดักรอง 

4.1.4 ตอ้งสวมหนา้กากอนามยั หรือหนา้กากผา้ตลอดเวลา หากไม่ปฎิบติัตามไม่อนุญาตให้เขา้โรงงาน 

4.1.5 ตอบแบบสอบถามส าหรับพนกังานและส าหรับบุคคลผูม้าติดต่อจากภายนอก 

4.1.6 ถา้มีโรคระบาดท่ีมีจดุสังเกต จดุพิจารณาการติดเช้ือต่างจากกรณีขา้งตน้ให้บริษทั ตั้งจุดคดักรองตาม

ค าแนะน าของกระทรวงสาธารณสุขเป็นส าคญั 

4.2 มาตราการรักษาระยะห่าง 
4.2.1 การปฎิบติังานประจ าวนั 

4.2.1.1 พนกังานในส่วนส านกังานให้แตล่ะแผนก/ฝ่ายแบ่งทีมท างานเป็น 2 ทีม A และ Bโดยค านึงถึง

ผลประโยชนท่ี์สามารถท างานแทนกนัได ้โดยให้ทีมท างานแยกพ้ืนท่ีท างานต่างสาขาหรือต่างพ้ืนท่ี

โดยไม่มีการพบหนา้ตลอดระยะเวลาท่ีมีการออกค าส่ังจ ากดัพ้ืนท่ี 

4.2.1.2 พนกังานในสายการผลิตไม่ให้มีการหมุนเวียนกะ ให้อยูก่ะใดกะหน่ึงตลอดระยะเวลาท่ีมีการออกค าส่ัง

จ ากดัพ้ืนท่ี 

4.2.1.3 ขณะปฎิบติังานให้มีระยะห่างอยา่งนอ้ย 1-1.5 เมตร หรือมีฉากหรือแผงกั้น 

4.2.1.4 หลีกเล่ียงการพบปะเพื่อนต่างแผนก/ต่างสาขา หรือหากจ าเป็นตอ้งพบปะและมีการสนทนามากกว่า 20 

นาทีให้ใชห้้องประชุม 

4.2.1.5 พนกังานท่ีตอ้งพบปะบุคคลภายนอกหรือไปติดต่อภายนอกให้ปฎิบติังานแยกจากพ้ืนท่ีส านกังาน 

4.2.1.6 ก าหนดให้ทุกแผนกจดัท าสมุดบนัทึกการเขา้-ออกดา้นหนา้ทางเขา้ของแต่ละแผนก กรณีบุคคลต่าง
แผนกเขา้มาติดต่องาน ตอ้งท าการบนัทึกเขา้-ออกก่อนเขา้ และใชเ้วลาติดต่องานไม่เกิน 15 นาที/คร้ัง/
วนั (ห้ามเขา้พ้ืนท่ีอ่ืนโดยไม่จ าเป็น) 

4.2.1.7 ก าหนดพ้ืนท่ีรับประทานอาหารโดยนัง่เวน้ระยะห่างและจดัให้มีฉากกั้น และอนุญาตให้พนักงานจดั

เวลาพกัให้มีการทยอยการพกัเพ่ือลดใชพ้ื้นท่ีร่วมกนัเป็นจ านวนมาก และพนกังานส านกังานสามารถ

รับประทานอาหารท่ีโต๊ะท างานของตนเองได ้

4.2.1.8 ก าหนดจ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชุมให้เหมาะสมกบัขนาดห้องประชุม และควรควบคุมเวลาการประชุมให้
กระชบัและไม่ใชเ้วลานานเกินไป  หากจ าเป็นตอ้งประชุมเป็นระยะเวลานาน ควรเปล่ียนเป็นการ
ประชุมแบบออนไลน์ เช่น ระบบ Zoom  แทน 

4.2.1.9 เม่ือจ าเป็นตอ้งมีการหมุนรอบทีมท างานตอ้งมีการตรวจคดักรองให้มัน่ใจตามขอ้ 4.1 จึงจะสามารถเขา้

พ้ืนท่ีการท างานใหม่ได ้

4.2.2 การพบปะผูม้าติดต่อภายนอก 

4.2.2.1 ในช่วงโรคระบาดรุนแรงบริษทัอาจมีประกาศห้ามมีการติดต่อบุคคลภายนอกไดโ้ดยจดัท าเป็นหนงัสือ

ส่ือสารไปยงัคู่คา้ ลูกคา้ หรือ ช้ีแจงผูม้าติดต่อให้ปฎิบติัตามมาตรการควบคุมโรคท่ีบริษทัก าหนด 
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4.2.2.2 ก าหนดพ้ืนท่ีส าหรับผูม้าติดต่อจากภายนอกโดยก าหนดเวลาสนทนาและเลือกขนาดห้องสนทนาให้

เหมาะสมกบัขนาดของผูม้าติดต่อและให้ปฎิบติัตามประกาศการใชห้้องประชุมนั้นๆ 

4.2.2.3 แผนฝ่ายใดท่ีจ าเป็นตอ้งมีการรับส่งงานจากบุคคลภายนอกใหบ้ริษทั ก าหนดพ้ืนท่ีรับ-ส่งเอกสาร

ระหว่าง ฝ่าย/แผนก และใหจ้ดัส่งในพ้ืนท่ีท่ีก าหนดเท่านั้น 

4.3 การรักษาสุขอนามัยส่วนบุคคล 
4.3.1 ให้ปฎิบติัตามหลกัการสาธารณสุขของการระบาดโรคนั้นๆ 

4.3.2 การป้องกนัโดยทัว่ไปสามารถปฏิบติัไดด้งัน้ี 

4.3.2.1 ไม่ใชมื้อสัมผสัใบหนา้โดยไม่จ าเป็น 

4.3.2.2 หลีกเล่ียงการสัมผสัส่ิงของสาธารณะต่างๆโดยไม่จ าเป็น ควรลา้งมือบ่อยๆอยา่งถูกวิธี    

(อยา่งนอ้ย 20 วินาที) 

4.3.2.3 สวมใส่หนา้กากผา้ หรือหนา้กากอนามยัตลอดเวลาขณะอยูใ่นท่ีท างาน 

4.3.2.4 ไม่ใชมื้อปิดจมูกและปากเม่ือไอหรือจาม ให้ใชก้ระดาษช าระหรือขอ้พบัแขนปิดจมูกและ

ปากแทนการใชมื้อเปล่า 

4.3.2.5 หลีกเล่ียงการใกลชิ้ดกบัผูท่ี้มีอาการป่วย 

4.3.2.6 หมัน่ท าความสะอาดและฆ่าเช้ือส่ิงของเคร่ืองใชส่้วนตวัอยา่งสม ่าเสมอ 

4.3.2.7 ไม่รับประทานอาหารร่วมกบัผูอ่ื้นและไม่ใชข้องส่วนตวัร่วมกบัผูอ่ื้น เช่น แกว้น ้า อุปกรณ์

รับประทานอาหาร 

4.3.2.8 งดการจดักิจกรรมหรือเขา้ร่วมกิจกรรมท่ีมีบคุคลจ านวนมาก เช่น การอบรมสัมมนา         

งานนิทรรศการ งานบวช งานศพ เป็นตน้ 

4.3.2.9 การทิ้งขยะติดเช้ือให้ถูกสุขลกัษณะ เช่น หนา้กากอนามยัท่ีใชแ้ลว้เป็นขยะประเภทติดเช้ือ ให้

ใส่ในถงัหรือถุงขยะประเภทติดเช้ือท่ีบริษทัจดัเตรียมเท่านั้น 

4.4 การท าความสะอาดและฆ่าเช้ือโรค 
4.4.1 หลกัการท าความสะอาดพ้ืนผิวต่างๆตอ้งดูประโยชน์การฆ่าเช้ือตามหลกัสาธารณสุขและไม่ก่อให้เกิด

ความเสียหายต่อพ้ืนผิว หรือ ต่อทรัพยสิ์น หรือคุณภาพสินคา้ 

4.4.2 การท าความสะอาดโดยทัว่ไปสามารถปฏิบติัไดด้งัน้ี 

4.4.2.1 พ้ืนท่ีผลิต/ห้องแลบ็หรือพ้ืนท่ีจดัเก็บ 

1) พ้ืนผิววสัดุสแตนเลสและพ้ืนผิวอปุกรณ์ 

2) ท่ีจบั (รถลากพาเลท/รถเขน็ของ) 

3) เคร่ืองมือเก็บตวัอยา่ง 

4) กล่องใส่กระดาษช าระ 

5) สายยางฉีดน ้า 
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6) รถโฟร์คลิฟหรือรถบรรทุกส่วนท่ีสัมผสัมือเช่น กุญแจรถ / พวงมาลยั /เกียร์ /ท่ีจบัประตู 

7) เคร่ืองตรวจจบัโลหะ 

8) อุปกรณ์ท่ีใชร่้วมกนั 

9) เคร่ืองมือผลิต/บรรจุภณัฑ ์

10) สวิตซ์ไฟ 

11) เคร่ืองชัง่ 

12) ปากกา/บอร์ด/ปืนเทป 

13) ปุ่ มควบคุมอุปกรณ์ 

14) ปุ่ มลิฟต ์

15) ล้ินชกักล่องเคร่ืองมือ 

16) เคร่ืองมือบ ารุงรักษา 

4.4.2.2 พ้ืนท่ีส านกังานหรือของใชส่้วนตวั 

1) โต๊ะและเกา้อ้ีพนกังาน 

2) ท่ีจบัหรือลูกบิดประตูห้องพกั/ห้องท างาน/ห้องประชุมท่ีมีพนกังานเขา้-ออก 

3) เคร่ืองพิมพแ์ละเคร่ืองถ่ายเอกสาร 

4) โทรศพัท ์

5) ท่ีวางแขนของเกา้อ้ีส านกังาน 

6) ตูเ้ยน็ 

7) ห้องน ้า 

8) เคร่ืองมือบ ารุงรักษา 

9) บนัไดและราวบนัได 

4.4.3 น ้ายาฆ่าเช้ือโรค 

ชนิดน ้ายาฆ่าเช้ือโรค ลกัษณะพ้ืนผิว ระยะเวลาทีฆ่า
เช้ือ(นาที) 

ขอ้ควรระวงั 

แอลกอฮอลค์วามเขม้ขน้ไม่
นอ้ยกว่า 70% 

ส่ิงของหรืออุปกรณ์ เช่น 
ลูกบิดประตู พ้ืนผิวโลหะ
หรือพ้ืนผิวทัว่ไป 

10 • ห้ามใชใ้นบริเวณท่ีมีแหลง่
ความร้อนและประกายไฟ 

• ควรใชใ้นพ้ืนท่ีเปิดโล่งมีการ
ระบายอากาศท่ีดี 

โซเดียมไฮโปคลอไรตค์วาม
เขม้ขน้ร้อยละ 0.1 (น ้ายาฟอก
ขาวคลอรีน) 

พ้ืนผิวท่ีเป็นวสัดุแขง็ ไม่
มีรูพรุน เช่น พ้ืน
กระเบ้ืองเซรามิก ไม่ควร
ใชก้บัพ้ืนผิวโลหะ 

5-10 • อาจก่อให้เกิดการระคาย
เคืองผิวหนงัและเน้ือเย่ือ 

• ไม่ควรผสมน ้ายาฟอกขาว
กบัสารท าความสะอาดอื่นท่ี
มีส่วนผสมของแอมโมเนีย 
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ชนิดน ้ายาฆ่าเช้ือโรค ลกัษณะพ้ืนผิว ระยะเวลาทีฆ่า
เช้ือ(นาที) 

ขอ้ควรระวงั 

• ห้ามผสมกบัไฮโดรเจนเปอร์
ออกไซด ์

ไฮโดรเจนเปอร์ออกไซดค์วาม
เขม้ขน้ร้อยละ 0.5 

พ้ืนผิวทัว่ไป ยกเวน้
โลหะและผลิตภณัฑท่ี์มี
การเคลือบสี 

1 • อาจก่อให้เกิดการระคาย
เคืองผิวหนงัและเน้ือเย่ือ 

• ห้ามผสมกบัน ้ายาฟอกขาว
คลอรีน 

หมายเหต ุระยะเวลาท่ีฆ่าเช้ือ หมายถึง ระยะเวลาท่ีสารสัมผสัติดอยูก่บัพ้ืนผิว 
4.5 การจัดการของเสีย 

การด าเนินการจดัการของเสีย โดยพิจารณาถึงกิจกรรมท่ีก่อก าเนิดของเสีย และชนิดของวสัดุท่ีใชมี้การมอบหมาย
พนกังงานท่ีรับผิดชอบ และเตรียมอุปกรณ์อยา่งเพียงพอ เหมาะสมส าหรับการก าจดัของเสียเหล่าน้ีอยา่งปลอดภยั 
ในกรณีท่ีมีผูป่้วยในโรงงานจะตอ้งมีการรวบรวมและก าจดัขยะติดเช้ืออยา่งถูกวิธี โดยพนกังานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
จดัการของเสีย จะตอ้งสวมใส่อุปกรณ์คุม้ครองความปลอดภยัส่วนบุคคลท่ีเหมาะสม การขนยา้ยเพื่อน าไปก าจดั 
จะตอ้งด าเนินการดงัน้ี 
ลักษณะงาน ชนิดของวัสดุ/ขยะ ประเภทขยะ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.ส าหรับผูมี้หนา้ท่ีท่ีมีโอกาส
สัมผสัส่ิงคดัหลัง่ เช่น พยาบาล/
แพทย/์พนกังานท่ีท าหนา้ท่ีคดั
กรองวดัไขพ้นกังาน 

• หนา้กาก N95 
• Surgical mask 
• Medical mask 
• หนา้กากผา้ 
• ทิชชู 
• ถุงมือ 

• ขยะติดเช้ือ • กฎกระทรวงว่าดว้ยการ
ก าจดัมูลฝอยติดเช้ือ 
พ.ศ.2545 ออกตามพระ
ราชญัญติัการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 

2.พนกังานทัว่ไปท่ีสวมหนา้กาก
อนามยัใชแ้ลว้ทิ้งเป็นประจ า 

• Surgical mask 
• Medical mask 

• ขยะอุตสาหกรรมท่ีไม่
อนัตราย (หากเป็น
พื้นที่เส่ียงติดเช้ือ
สูงสุดควรพจิารณา
ปรับเปลี่ยนเป็นขยะ
อันตรายในทันที) 

• ประกาศกระทรวง
อุตสาหกรรม เร่ืองการ
ก าจดัส่ิงปฎิกูลหรือวสัดุ
ท่ีไม่ใชแ้ลว้ พ.ศ.2548 
(รหสัขยะ 15 02 02 
หรือขยะ 15 02 03) 

3.พนกังานทัว่ไปท่ีสวมหนา้กาก
ผา้ชนิดน ากลบัมาใชใ้หมเ่ป็น
ประจ า 

• หนา้กากผา้ • ขยะอุตสาหกรรมท่ีไม่
เป็นอนัตราย (หากเป็น
พื้นที่เส่ียงติดเช้ือ
สูงสุดควรพจิารณา
ปรับเปลี่ยนเป็นขยะ
อันตรายในทันที) 

• ประกาศกระทรวง
อุตสาหกรรม เร่ืองการ
ก าจดัส่ิงปฎิกูลหรือวสัดุ
ท่ีไม่ใชแ้ลว้ พ.ศ.2548 
(รหสัขยะ 15 02 02 
หรือขยะ 15 02 03) 

4.ผูท่ี้มีหนา้ท่ีท าความสะอาด • ผา้ • ขยะติดเช้ือ • กฎกระทรวงว่าดว้ยการ
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ลักษณะงาน ชนิดของวัสดุ/ขยะ ประเภทขยะ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พ้ืนท่ีปฎิบติังานของพนกังานท่ี
ติดเช้ือ 

• วสัดุดูดซบั 
• ถุงมือ 
• หนา้กากอนามยั 

ก าจดัมูลฝอยติดเช้ือ 
พ.ศ.2545 ออกตาม
พระราชบญัญติัการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 

 
4.6 การฝึกอบรมและการส่ือสาร 

4.6.1 คณะท างานฯมีการส่ือสารภายในอยา่งสม ่าเสมอเพื่อป้องกนัและปรับขอ้มูลให้ทนัสมยัและแจง้เตือน

พนกังานถึงมาตรการควบคุมโรคระบาดผา่นหวัหนา้งานและผูบ้งัคบับญัชา เช่น การดูแลรักษาสุขอนามยั

ส่วนบุคคล 

4.6.2 หวัหนา้งานจดัการฝึกอบรมเป็นกลุ่มเลก็ๆโดยยงัคงมาตรการรักษาระยะห่างระหว่างบคุคลไว ้เช่น 

กิจกรรม Morning Talk  

4.6.3 คณะท างานฯจดัเตรียมเอกสารใหค้วามรู้กบัพนกังานให้อ่านเขา้ใจงา่ย เช่น การติดโปสเตอร์รณรงคใ์น

สถานท่ีเหมาะสมรอบๆโรงงาน และ วางข่าวสารบนหนา้จอคอมพิวเตอร์ หรือแจกแผน่พบัสะดวกในการ

พกพา 

4.6.4 เตรียมการอบรมออนไลนห์รือทางไกลให้กบัพนกังานเพื่อให้พร้อมกบัการท างานท่ีบา้น 

4.7 การดูแลพนักงานก่อนเกิดเหตุการณ์ติดเช้ือภายในบริษัท 
4.7.1 คณะท างานฯ 

4.7.1.1 คณะท างานฯมีหนา้ท่ีออกมาตรการต่างๆ ให้มีการบงัคบัใชเ้พื่ออ านวยการจดัการและ 

 บริหารงานในแต่ละสถานการณ์การแพร่ระบาดของเช้ือโรคให้มีความปลอดภยั 
4.7.1.2  ประเมินสถานการณ์วิเคราะห์ความเส่ียงต่างๆ ทั้งภายนอกและภายในองคก์รเพ่ือให้มีแผน 

 อ านายการต่างๆให้เหมาะสมทนัเหตุการณ์ 
4.7.1.3 สอบสวนสิทธิประโยชน์และบทลงโทษ 

4.7.1.4 ส่ังการ ให้พนกังานเขา้พบแพทยเ์พ่ือตรวจวิเคราะห์หาเช้ือโรค  

4.7.1.5 ส่ังการ กกัตวั หรือ ให้พนกังานท างานท่ีบา้นเพ่ือป้องกนัการแพร่ระบาดของเช้ือโรคไม่ให้ส่งผล

ต่อการท างานของฝ่าย แผนก และเพ่ือการหยดุเช้ือโรค 

4.7.2 การตรวจคดักรองโรคระบาด 

4.7.2.1 จดัตั้งจุดคดักรองบริเวณทางเขา้พ้ืนท่ีโรงงาน จ ากดัทางเขา้-ออก ให้เป็นช่องทางเดียว ส าหรับ

พนกังาน ผูรั้บเหมา คู่คา้ และผูม้าติดต่อ 

4.7.2.2 ตรวจวดัอุณหภูมิร่างกายทุกคนก่อนเขา้ภายในบริเวณโรงงาน หากพบผูท่ี้มีอุณหภูมิร่างกายสูง

กว่า 37.5 องศาเซลเซียสขึ้นไปจะถือว่ามีอาการเส่ียงจึงไม่อนุญาตให้เขา้โรงงาน และให้อยู่ใน

พ้ืนท่ีกกัตวัชัว่คราวเพ่ือรอส่งต่อไปสถานพยาบาล 
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4.7.2.3 จดัให้มีน ้ายาลา้งมือท่ีมีแอกอฮอลเ์ป็นส่วนผสมอยา่งนอ้ยร้อยละ 70 เพ่ือท าความสะอาดฆ่าเช้ือ

ในบริเวณจุดคดักรอง 

4.7.2.4 ตอ้งสวมหนา้กากอนามยั หรือหนา้กากผา้ตลอดเวลา หากไม่ปฎิบติัตามไม่อนุญาตใหเ้ขา้โรงงาน 

4.7.3 หวัหนา้งาน ประกอบดว้ย ผูอ้  านวยการฝ่าย ผูจ้ดัการ หรือ หวัหนา้งานทุกต าแหน่งงานท่ีมีพนกังานภายใต้

บงัคบับญัชาโดยตรงของตนเอง 

4.7.3.1 ดูแลสอดส่องบุคลากรในแผนก ฝ่ายของตนเอง แมก้ระทัง่การเจบ็ป่วยเลก็นอ้ยของพนกังานก็ให้

ความสนใจ สวบสวนขอ้เทจ็จริงและประเมินผลท่ีจะกระทบการท างาน และเพื่อนร่วมงาน 

4.7.3.2 วิเคราะห์แยกแยะความเส่ียงของสภาพแวดลอ้มความเป็นอยูล่กัษณะการท างานเชิงลึกเพื่อให้

ทราบถึงระดบัความเส่ียงของเหตกุารณ์ภายในฝ่าย แผนกของตนเอง ทั้งก่อนเหตุการณ์ระบาด 

หรือเม่ือทราบผูป่้วยยืนยนั หวัหนา้งานมีอ านาจในการส่ังการให้พนกังานออกจากพ้ืนท่ี เพ่ือลด

การแพร่ระบาดของเช้ือไวรัส 

4.7.3.3 ติดตามดูแล สอบถามพนกังาน เพื่อให้ทราบขอ้มูล “Timeline” ทั้งผูถู้กกกัตวั และผูท่ี้สงสัยใน

ระดบัความเส่ียงๆต่างๆ เพื่อประกอบการพิจารณาป้องกนัผลในวงกวา้งต่อแผนก ฝ่าย 

4.7.3.4 ติดตามดูแล พนกังานท่ีอนุญาตให้ท างานท่ีบา้น (WFH) เพื่อใหง้านมีการด าเนินงานต่อเน่ืองและ

มีประสิทธิภาพต่องานของฝ่าย แผนก 

4.7.3.5 ติดตามพนกังานท่ี กกัตวั ใหป้ฎิบติัตามมาตรการอยา่งเคร่งครัด 

4.7.4 พนกังานตอ้งปฎิบติัตามมาตรการต่างๆท่ีคณะท างานฯ ประกาศใช ้ดูแลสุขอนามยัของตนเองทั้งในท่ี

ท างาน ท่ีพกัอาศยั การเดินทางไป- กลบัจากท่ีท างาน หรือการเดินทางไปท าธุรกิจ(สาขา) ต่างๆ ใหมี้ความ

ปลอดภยั ห่างไกลจากเช้ือโรคระบาด  

4.7.5 พนกังานปฎิบติัตามผลการตดัสินท่ีสอบสวนแลว้ของคณะท างานฯ เพื่อประโยชนข์องบริษทัและส่วนรวม 

เป็นส าคญั 

4.7.6 การรับพนกังานใหมท่ี่ผา่นการสัมภาษณ์ 

ก่อนเร่ิมปฏิบติังาน ผูผ้า่นการสัมภาษณ์ ตอ้งไดรั้บการตรวจสอบภูมิตา้นทานจากโรงพยาบาลท่ีบริษทั

ก าหนด โดยมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

4.7.6.1 ผูผ้า่นการสัมภาษณ์ ท่ีผลการตรวจเป็น Negative บริษทัฯ จะรับเขา้เป็นพนกังานเพื่อปฏิบติังาน

กบั ฝ่ายหรือแผนกท่ีร้องขอ ค่าใชจ้่ายในการตรวจ บริษทัฯ เป็นผูรั้บผิดชอบ 

4.7.6.2 ผูผ้า่นการสัมภาษณ์ ท่ีผลการตรวจเป็น Positive บริษทัฯ ยงัไม่ถือเป็นพนกังานของบริษทัฯ การ

ตรวจโดยละเอียดและค่าใชจ้่ายท่ีเกิดขึ้นหลงัจากน้ีเป็นความรับผดิชอบของผูส้มคัรงาน  ทั้งน้ี 

การจะรับเป็นพนกังานหลงัจากหายอาการป่วยหรือไม่นั้น ให้อยูใ่นดุลยพินิจของผูบ้ริหารฝ่ายท่ี

ตอ้งการให้ดูความเหมาะสมตามสถานการณ์และความจ าเป็น 

4.7.6.3 การด าเนินการส าหรับขั้นตอนการตรวจก่อนการเขา้ท างาน อยา่งนอ้ย 2 วนัท าการ ให้ ฝ่าย/

แผนก ท่ีร้องขอรับพนกังาน พิจารณาวางแผนการด าเนินการให้สอดคลอ้งกบัช่วงเวลาดงักล่าว 
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4.8 การปฎิบัตงิานของพนักงานในสถานการณ์ที่มีการแพร่ระบาดของโรค 
4.8.1 พนกังานท่ีท างานในแผนกของตนเอง  

4.8.1.1 หวัหนา้งานตอ้งก าหนดหน้าท่ีและมอบหมายงานของพนกังานแตล่ะคนให้ชดัเจน และพยายาม

ลดการท างานท่ีมีการติดต่อใกลชิ้ด หลีกเล่ียงการสัมผสักนัใหเ้กิดขึ้นนอ้ยท่ีสุด 

4.8.1.2 ก่อนหรือหลงัการท างาน ท าความสะอาดพ้ืนท่ี และอุปกรณ์การท างานอยา่งสม ่าเสมอ 

 

4.8.2 พนกังานท่ีตอ้งท างานร่วมกบัแผนกอ่ืน หรือเขา้ไปในพ้ืนท่ีต่างแผนก เช่น งานสอบเทียบ (Calibration)  

งานตรวจสอบความปลอดภยั (Safety Inspector) งานซ่อมแซม (Maintenance)  งานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit) เป็นตน้ 

4.8.2.1 แจง้แผนการท างานของตนเองใหเ้จา้ของพ้ืนท่ีรับทราบล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั 

4.8.2.2 ในกรณีท่ีการท างานสามารถใช ้วิธี Remoted ผา่นเคร่ืองมือส่ือสาร หรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

หรือ Social media ให้เลือกใชใ้นการด าเนินการแทนการเขา้ปฏิบติังานในพ้ืนท่ี 

4.8.2.3 ในกรณีท่ีมีการระบาดของโรครุนแรง แลว้ไม่สามารถเขา้มาท างานในพ้ืนท่ีได ้ทางหน่วยงาน

ตอ้งส่งจดหมายแจง้ แนวทางการท างานให้พ้ืนท่ีทราบอยา่งชดัเจน โดยตอ้งมีแผนงานไม่ให้

กระทบต่อดา้นคุณภาพของผลิตภณัฑ ์

4.8.3 เม่ือมีบคุคลภายนอก เขา้มาท างานในพ้ืนท่ี เช่น ผูรั้บเหมา ผูใ้หบ้ริการ  

4.8.3.1 ผูท่ี้ประสานตอ้งแจง้ให้เจา้ของพ้ืนท่ี วางแผนการท างานล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั  

4.8.3.2 หลีกเล่ียงการท างานท่ีใกลชิ้ดกบัผูใ้หบ้ริการจากหน่วยงานภายนอก 

4.9 การดูแลพนักงานเม่ือเกิดเหตุการณ์การแพร่ระบาดของเช้ือโรคภายในบริษัทฯ 
คณะท างานฯ จะยึดหลกัการตามแผนการด าเนินงานต่อเน่ืองเม่ือเกิดเหตุการณ์ต่างๆในสถานการณ์การแพร่ระบาด

ของเช้ือโรค ช่ึงจ าลองเหตุการณ์ต่างๆดงัน้ี 
 

 
 



 

แนวปฎิบติั (Guide Book) หมายเลขเอกสาร (Doc. No.) วนัท่ีบงัคบัใช ้ คร้ังท่ีแกไ้ข หนา้ 
เร่ือง : คู่มือการด าเนินการต่อสถานการณ์ 

การแพร่เช้ือของโรคระบาด 
IA3-HR-03 22/09/2023 02 13 

 

 
4.10 ขั้นตอนการสอบสวน 

เม่ือพบผู้มีความเส่ียงในสถานการณ์การแพร่ระบาด แบ่งแนวทางการจัดกลุ่มผู้สัมผัสใกล้ชิดท่ีมีความเส่ียงต่อการ
รับเช้ือสูง 2 กลุ่ม 

 

โดยมีแนวทางการด าเนินการ  ดงัต่อไปน้ี 
4.10.1 กรณีที่ 1  พนักงานบริษัท อยู่บ้านเดียวกับผู้ติดเช้ือโรคระบาด  

4.10.1.1 คณะท างานฯ ติดต่อกบัพนักงานท่ีมีความเส่ียงติดเช้ือโรคระบาด  เพื่อสอบถาม timeline และ
ติดตามอาการและผลการตรวจของพนักงาน ในกรณีท่ีเข้ารับการตรวจหาเช้ือโรคจากทาง
สาธารณะสุขหรือ โรงพยาบาลตรวจพร้อมครอบครัว 

4.10.1.2 คณะท างานฯ  ให้พนกังานไปตรวจหาเช้ือโรคระบาด  ตามสิทธิประกนัสังคม  หากพนกังานยงั
ไม่ไดรั้บการตรวจจากสาธารณะสุขหรือโรงพยาบาล ตามขอ้ 4.10.1.1 

 

ผลตรวจ :  ไม่ติดเช้ือ ให้พนักงานกกัตวัอยู่บา้นหรือสถานท่ีท่ีทางราชการจดัให้ต่ออีกเป็นระยะเวลา 14 วนัหรือ
ตามท่ีแพทยแ์นะน า    

▪ คณะท างานฯ  ส่ือสารแจง้ผูบ้ริหารแผนกท่ีเก่ียวขอ้ง ให้ท าความสะอาดอุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้
และออกจากพ้ืนท่ีเส่ียงการสัมผสัของพนกังานท่ีมีความเส่ียงติดเช้ือโรค 

▪ คณะท างานฯ แจง้แผนกธุรการเขา้ท าความสะอาดพ้ืนท่ีก่อนให้พนกังานเขา้พ้ืนท่ีท างานไดอ้ยา่งนอ้ย 
1 ชัว่โมง 

 

ผลตรวจ :  ติดเช้ือ   ให้พนกังานเขา้รับการรักษาทนัที  
▪ แผนกทรัพยากรบุคคล และคณะท างานฯ ร่วมกนัจดัท าหนงัสือช้ีแจงพนกังานและหน่วยงานราชการ

ท่ีเก่ียวขอ้ง ตาม พรบ.โรคติดต่อ พ.ศ.2558 (กรณีตอ้งแจง้ตลาดหลกัทรัพย ์จดัท าโดยส านกัเลขานุการ

บริษทั) และแจง้หน่วยงานสาธารณะสุขหรือบริษทัเอกชนท่ีรับจา้งเขา้ท าความสะอาดพ้ืนท่ีบริษทัฯ

ทนัที 

▪ คณะท างานฯ หารือร่วมกบัผูบ้ริหารแผนก แบ่งกลุ่มเส่ียงในสถานท่ีนั้น โดยก าหนดหลกัเกณฑ์การ

แยกกลุ่มความเส่ียงตามกรมควบคุมโรคและอาจจดักลุ่มเส่ียงเพ่ิมเติม เพื่อความปลอดภยัโดยรวมของ

บริษทัในแต่ละสถานการณ์ 

 
 

การจัดกลุ่มผู้สัมผัสใกล้ชิดท่ีมีความเส่ียงต่อการรับเช้ือสูง 
ผูสั้มผสัใกลชิ้ดในครัวเรือน 1) สมาชิกในครอบครัว  ญาติ  และผูท่ี้ดูแลผูป่้วย ในขณะท่ีมีอาการ 

2) ผูท่ี้อยูบ่า้นเดียวกบัผูป่้วย  ในขณะท่ีมีอาการป่วย 
ผูสั้มผสัใกลชิ้ดในท่ีท างาน 1) พนกังานหรือผูร่้วมงาน ไดแ้ก่ กลุ่มเพ่ือนท่ีพบปะ กบัผูป่้วย ในขณะมีอาการ 

2) พนกังานท่ีอยูใ่นระยะห่างไม่เกิน 1 เมตรจากผูป่้วย หรือรวมระยะเวลาท่ี
ไม่ไดใ้ส่หนา้กากอนามยั นานกว่า 5 นาที  
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▪ ผลการพจิารณา กรณีที่ 1 

ความเส่ียงสูง (High Risk)  Level 1 “L1” 
▪ กรณีพนกังานอยูบ่า้นเดียวกบัผูติ้ดเช้ือโรคระบาด  ให้พนกังานกกัตวัเป็นระยะเวลา 14 วนัหรือตามท่ี

แพทยแ์นะน า หากมีอาการผิดปกติให้พบแพทยแ์ละแจง้บริษทัฯทราบทนัที และก่อนเร่ิมงานใหต้รวจหา

เช้ือโรคอีกคร้ัง หากไม่มีการติดเช้ือสามารถให้ปฏิบติังานไดต้ามปกติ หากพบว่ายงัมีการติดเช้ืออยู ่ไม่

อนุญาตใหเ้ขา้ปฏิบติังาน ให้ไปพบแพทยท์นัที  

▪ กรณีพนกังานท่ีท างานร่วมกบัผูมี้ความเส่ียงติดเช้ือโรคระบาด    ให้พนกังานกกัตวัเป็นระยะเวลา 7-14 

วนั หรือตามสถานการณ์ หากมีอาการผิดปกติให้พบแพทยแ์ละแจง้บริษทัฯทราบทนัที และก่อนเร่ิมงาน

ให้ตรวจหาเช้ือโรคอีกคร้ัง หากไม่มีการติดเช้ือสามารถให้ปฏิบติังานไดต้ามปกติ หากพบว่ายงัมีการติด

เช้ืออยู ่ไม่อนุญาตให้เขา้ปฏิบติังาน ให้ไปพบแพทยท์นัที  

ความเส่ียงปานกลาง (Moderate Risk) Level 2 “L2” 
▪ ให้พนกังานท างานตามปกติโดยจ ากดัพ้ืนท่ีท างานของพนกังานเป็นระยะเวลา 7 วนั หากมีอาการผิดปกติ

ให้แจง้ผูบ้งัคบับญัชา หรือ คณะท างานฯ ทนัที และควรไปพบแพทยเ์พื่อตรวจสอบให้แน่ชดั หากครบ 7 

วนัไม่มีอาการใดๆ และก่อนเร่ิมงานให้ตรวจหาเช้ือโรคอีกคร้ัง หากไม่มีการติดเช้ือสามารถให้

ปฏิบติังานไดต้ามปกติหากพบว่ายงัมีการติดเช้ืออยู ่ไม่อนุญาตใหเ้ขา้ปฏิบติังาน ให้ไปพบแพทยท์นัที  
 

ความเส่ียงต ่า (Low Risk) Level 3 ‘L3” 
▪ ให้พนกังานท างานตามปกติ  แต่ให้ปฏิบติัตนตามกฎของบริษทัและการเวน้ระยะห่าง หลีกเล่ียงการ

ใกลชิ้ดกบัผูอ้ื่น และเฝ้าสังเกตุอาการภายในระยะเวลา 14 วนัหรือตามท่ีแพทยแ์นะน า หากมีอาการ

ผิดปกติให้แจง้ผูบ้งัคบับญัชา หรือ คณะท างานฯ ทนัที  และควรไปพบแพทยเ์พื่อตรวจสอบให้แน่ชดั  

4.10.2 กรณีท่ี 2 กรณีพนกังานมีความเส่ียงสัมผสักบัผูติ้ดเช้ือโรคระบาด  
เม่ือคณะท างานฯ ไดรั้บการแจง้ขา่วสารจากพนกังานเก่ียวกบัการพบผูติ้ดเช้ือโรคระบาดหรือพบผูมี้ความ

เส่ียงสัมผสักบัผูติ้ดเช้ือโรคระบาด ทางคณะท างานนดัสอบสวนทนัที โดยมีขั้นตอนการสอบสวน ดงัต่อไปน้ี 
▪ ให้พนกังานเล่าเหตุการณ์และแสดงหลกัฐานผูติ้ดเช้ือโรคระบาด เพื่อให้คณะท างานร่วมพิจารณาและ

วิเคราะหค์วามเส่ียงจากการสอบสวน โดยใชห้ลกัการแพร่เช้ือจากกรมควบคุมโรคของกระทรวง
สาธารณสุข เป็นแนวทางการพจิารณาแต่ละสถานการณ์  

 
▪ ผลการพจิารณา กรณีที่ 2 

ความเส่ียงสูง  หมายถึง ญาติหรือครอบครัวของพนกังานติดเช้ือโรคระบาด และพนกังานท่ีพกัอาศยัอยูบ่า้น
เดียวกนั ใหป้ฏิบติัตามเช่นเดียวกบัผลการพิจารณา กรณีท่ี 1 

ความเส่ียงปานกลาง  หมายถึง  ญาติหรือครอบครัวของพนักงานอยู่ในพ้ืนท่ีเส่ียง หรือ อยู่ในโรงงานท่ีมีผูติ้ด
เช้ือ แต่ยงัไม่ติดเช้ือ หรือ ก าลงัรอฟังผลตรวจเช้ือโรคระบาด (เข้าข่ายเฝ้าระวงั) ให้พนักงานแยกออกจากพ้ืนท่ีการ
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ปฏิบติังานทนัที  หากงานของพนกังานสามารถท าคนเดียวได ้ให้ผูบ้งัคบับญัชาจดัสถานท่ีให้พนกังานปฏิบติังานอยู่ห่าง
จากผูอ้ื่นและรอฟังผลตรวจโดยปฏิบัติงานได้ตามปกติ กรณีลกัษณะงานไม่สามารถแยกออกจากพ้ืนท่ีได้ หรือ ไม่
สามารถจดัสถานท่ีท างานห่างจากผูอ้ื่นได ้ให้พนกังานกกัตวัอยู่บา้น เพื่อรอฟังผลตรวจระยะเวลาประมาณ 2-3 วนั เม่ือ
ทราบผลตรวจให้แจง้ผูบ้งัคบับญัชา หรือ คณะท างานฯทราบทนัที 

ความเส่ียงต ่า  หมายถึง  พนกังานไม่ไดเ้ขา้ไปในพ้ืนท่ีเส่ียง แต่อาจซ้ืออาหารตามรถเข็นท่ีผ่านบริษทัท่ีมีพ้ืนท่ี
เส่ียง หรือ มีผูติ้ดเช้ือโรคระบาด ท างานบริษทัเดียวกบัมีผูติ้ดเช้ือ แต่ต่างหน่วยงาน/แผนก/ฝ่าย ซ่ึงไม่ไดติ้ดต่อพบปะ
พูดคุย หรือหากพูดคุยแต่พูดในระยะห่างและสวมหน้ากากตลอดเวลา เป็นต้น ให้พนักงานท างานตามปกติ  และให้
ปฏิบัติตนตามกฎของบริษทัอย่างเคร่งครัด เช่นการเวน้ระยะห่าง หลีกเล่ียงการใกล้ชิดกบัผูอ้ื่น และเฝ้าสังเกตุอาการ
ภายในระยะเวลา 14 วนั หากมีอาการผิดปกติให้แจง้ผูบ้งัคบับญัชา หรือ คณะท างานฯ ทนัที  และควรไปพบแพทยเ์พื่อ
ตรวจสอบให้แน่ชดั  

 
4.11 แนวปฏิบัติส าหรับพนักงานท่ีหยุดงาน และ การจ่ายค่าจ้างระหว่างหยุดงานเน่ืองจากการติดเช้ือโรคระบาด 

เพ่ือให้พนกังานท่ีสงสัยว่าตนเองจะติดเช้ือโรคระบาดหรือผูท่ี้ตอ้งกกัตวั มีวิธีปฏิบติัเป็นมาตรฐานเดียวกนัและเพื่อ
เป็นการป้องกนัการแพร่ระบาดตามนโยบายของรัฐบาล บริษทัฯ จึงก าหนดแนวปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 

4.11.1 ส าหรับผู้ติดเช้ือ   บริษทัฯ ให้พนกังานใชสิ้ทธ์ิลาป่วยตามระยะเวลาการรักษาตวัหรือตามท่ีร.พ. 
ก าหนด ลาป่วยไดต้ามจริง โดยไดรั้บค่าจา้งไม่เกิน 30 วนั/ปี และหากลาติดต่อกนั 3 วนัขึ้นไปตอ้งมีใบรับรองแพทย ์  
โดยบริษทัฯ มีเกณฑก์ารน าวนัหยดุจากการลาป่วยส าหรับหกัคะแนนความประพฤติ ดงัต่อไปน้ี 

• ถา้เป็นเจ็บป่วย จากการระบาดในพ้ืนท่ี และมีหลกัฐานพิจารณาว่าพนกังานปฎิบติัตามมาตรการ

ของบริษทัฯถูกตอ้ง ไม่น ามาหกัคะแนนความประพฤติส าหรับการคิดโบนสัของบริษทัฯ 

• ถ้าเป็นการเจ็บป่วย ติดเช้ือจากครอบครัว หรือ กลุ่มเพื่อนร่วมงาน  จากการไม่ป้องกันตาม

มาตรการของบริษทัฯ บริษทัฯ จะหกัคะแนนความประพฤติตามกฎเกณฑข์องบริษทัฯ 

4.11.2 ส าหรับผู้สัมผัสผู้ติดเช้ือ  
• กรณีท่ีบริษทัฯ ก าหนดให้กักตัว เน่ืองจากความเส่ียงจากการท างานให้กับบริษทัฯ  หรือเหตุ

สุดวิสัยจากติดเช้ือภายในครอบครัว 
4.11.2.1.1 บริษทัฯจ่ายค่าจา้ง 100%  (ไม่ไดรั้บค่าเบ้ียขยนัเดือนท่ีกกัตวั) และบางกรณีอาจให้

มีการตรวจสุขภาพเพื่อรับรองว่าพนกังานสามารถกลบัมาท างานได้ โดยบริษทัฯ
เป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ้่าย  

4.11.2.1.2 กรณีบริษทัส่ังให้มีการตรวจสุขภาพเพ่ือรับรองว่าพนกังานสามารถกลบัมาท างาน
ได้ ตาม รพ. ที่บริษัทก าหนด  โดยบริษัทฯเป็นผูรั้บผิดชอบค่าใช้จ่าย รวมถึง
ค่าใชจ้่ายในการเดินทางโดยรถสาธารณะแบบเหมาจ่าย 250 บาท/คร้ัง (ถา้มี) 

4.11.2.1.3 เม่ือครบก าหนดกักตัว ให้กลบัเข้าท างานพร้อมใบรับรองแพทยเ์พื่อรับรองว่า
พนกังานสามารถกลบัมาท างานได ้(ถา้มี) 
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• กรณีท่ีบริษทัฯก าหนดให้กกัตวั เน่ืองจากพนกังานมีความเส่ียงจากกิจกรรมส่วนตวั หรือมี
พฤติกรรมเส่ียง ไม่ดูแลป้องกนัตนเอง 
4.11.2.2 บริษทัอนุโลมให้ใชสิ้ทธ์ิลากิจ หรือลาพกัร้อนตามสิทธ์ิท่ีพนกังานไดรั้บ เป็นการ

เฉพาะกิจเพื่อยงัคงไดรั้บค่าจา้งตามปกติ กรณีใชว้นัลาเกินสิทธ์ิ บริษทัฯจะไมจ่่าย
ค่าจา้งในวนัลาดงักล่าว และ บริษทัฯ จะน าวนัลามาค านวณหักคะแนนความประพฤติ
ตามกฎเกณฑ์ของบริษัท 

4.11.2.3 เม่ือครบก าหนดกกัตวั ให้กลบัเขา้ท างานพร้อมใบรับรองแพทยเ์พื่อรับรองว่าพนกังาน
สามารถกลบัมาท างานได ้โดยพนกังานเป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ้่าย (ถา้มี) 

 
หมายเหตุ : หากตรวจพบในภายหลงัว่า พนกังานมีความเส่ียงถึงขั้นกกัตวั ซ่ึงความเส่ียงนั้นเกิดจากการไม่ปฏิบติัตาม

กฎกระทรวงสาธารณสุข และกฏบริษทัฯซ่ึงเป็นเหตใุห้ตอ้งพิจารณากกัตวั จากการประมาทเลินเลอ่ ทางบริษทัฯ 
ให้พนกังานลาโดยใชสิ้ทธ์ิการลากิจ และลาพกัร้อนเท่านั้น หากใชสิ้ทธ์ิ ทั้งสองประเภทหมดแลว้ ให้พนกังานใช้
สิทธ์ิการลากิจ โดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง 
4.11.3 พนกังานท่ีหายป่วยกลบัมาจากการรักษาตวัแลว้ตอ้งไดรั้บการสอบสวนเพ่ิมเติมจากคณะท างานฯร่วมกบั

หวัหนา้งานเพื่อรับทราบ สิทธิประโยชน์และบทลงโทษต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง รวมถึงการขยายผลเพื่อป้องกนั
ปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นในอนาคต 

4.11.4 พนกังานท่ีตอ้งกกัตวั ไม่ว่าดว้ยเหตุผลใด ใหบ้นัทึก Timeline ของแต่ละวนัในช่วงเวลาท่ีกกัตวั และน าส่ง
เจา้หนา้ท่ีทรัพยากรบคุคลในวนัท่ีมารายงานตวั 

4.11.5 พนกังานท่ีหยดุงานเอง โดยไม่มีหลกัฐานน่าเช่ือถือว่าป่วยจริง หรือไม่มีหลกัฐานว่าให้กกัตวั  
หรือผูท่ี้ใหข้อ้มูลเป็นเทจ็ บริษทัฯ ไม่จ่ายค่าจา้งทุกกรณี และถือเป็นความผิดร้ายแรงตามระเบียบขอ้บงัคบั
บริษทัฯ 

4.11.6 พนกังานท่ีลางานดว้ยธุระจ าเป็น บริษทัฯอาจอนุโลมให้พนกังานลางาน เพื่อเดินทางไปต่างจงัหวดั หรือ 
กลบัภูมิล าเนา หรือร่วมกิจกรรมของตนเอง ไดด้ว้ยเหตผุลต่อไปน้ี 
4.11.6.1 การเจ็บป่วยหนกัหรือการสูญเสียของสมาชิกในครอบครัวสายตรง 
4.11.6.2 การคลอดบุตร  

นอกเหนือจากกรณข้ีางต้นต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการฝ่ายและแจ้ง คณะท างานฯ เป็นการล่วงหน้า อย่าง
น้อย 3 วันท าการ 
4.12 การลาเพ่ือไปฉีดวัคซีนป้องกันโรคระบาด 

4.12.1 บริษทัฯ อนุญาตให้พนกังานลาเพื่อไปฉีดวคัซีนป้องกนัโรคระบาด โดยไม่เสียสิทธ์ิการลาทั้งน้ีพนักงาน
ตอ้งระบุ วนั เวลา และสถานท่ี ในใบลาส่งให้ผูอ้  านวยการฝ่ายลงนามอนุมติั ก่อนเดินทางไปฉีดวคัซีนและ
น าส่งเอกสารการลาให้เจา้หน้าท่ีแผนกทรัพยากรบุคคลในวนัท างานถดัไปเพื่อบนัทึกเวลาการท างานใน
ระบบตามสิทธ์ิ เม่ือพนกังานฉีดยาครบ 2 เข็ม ให้น าส่งส าเนาเอกสารหลกัฐานการฉีดวคัซีนให้เจา้หน้าท่ี
แผนกทรัพยากรบุคคลบนัทึกในระบบ HR  

4.12.2 พนกังานท่ีมีอาการแทรกซอ้นจากการฉีดวคัซีนและตอ้งการพกัรักษาอาการดงักล่าว ให้ใชสิ้ทธ์ิการลาป่วย
ตามใบรับรองแพทย ์ 
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5. เอกสารควบคุมท่ีส าคัญ 
5.1 ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฉบบัต่างๆ ตอ้งควบคุมอายกุารใช ้หรือยกเลิกตามสถาการณ์จริง 
5.2 เอกสารบนัทึกประวติัการสอบสวน การบทลงโทษ เม่ือปฎิบติัผิดจากประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน 

 
6. การบังคับใช้ 

ระเบียบการควบคุมดงักล่าว ไดรั้บความเห็นชอบจากประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร (CEO) ให้ด าเนินการเรียบร้อยแลว้ 
 

7. เอกสารแนบ 
7.1 หนงัสือช้ีแจงขอเสนอ/อนุมติัการท างานท่ีบา้น (WFH) เน่ืองจากสถานการณ์การแพร่เช้ือของโรคระบาด     
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