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การจดัการงานธุรการท ัѷวไปในกรณีเหตโุควดิ 
 

มารว่มกนัผา่น ชว่งวกิฤตไิปดว้ยกนั 
เนืѷองจากการเกดิการระบาดของโรคตดิเชืѸอไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ทีѷมกีารระบาดใหญ ่Pandemic ไปทัѷวโลก 
และรวมถงึประเทศไทย  ซึѷงสง่ผลกระทบตอ่การใหก้ารรับรองระบบขององคก์รทา่น  
 
เพืѷออํานวยความสะดวกใหก้บัลกูคา้ใหม้ากทีѷสดุตามกฏการรับรอง ชว่ยใหร้ะบบงานและใบรับรองทา่นมคีวามพรอ้ม
สงูสดุเพืѷอตอบสนองตอ่กลยทุธใ์นการดําเนนิธรุกจิทา่น และลดความเสีѷยงตอ่ความพรอ้มในการแขง่ขนัขององคก์รทา่น
เมืѷอสถานการณ์นีѸคอ่ยๆคลีѷคลาย สถาบนัมาตรฐานอังกฤษ (BSI) จงึไดจ้ดัทําแนวทาง บทความความรูน้ีѸใหผู้ท้ีѷทํางาน
ระบบบรหิารโดยหวงัวา่จะเป็นประโยชนไ์มม่ากก็นอ้ย 
 
ลกูคา้ของทางบรษัิทสามารถตอ้งขอเอกสารทีѷเป็น MS Word ไดจ้ากเจา้หนา้ทีѷบรกิารลกูคา้ หรอืผูใ้หบ้รกิารงาน
สอนหรอืตรวจประเมนิ ใหก้บัทางทา่น   
 
เอกสารนีѸไมม่ผีลผกูพันธก์บัการตรวจประเมนิไมว่า่ในแงม่มุใดๆทั ѸงสิѸน 
 
หลกัการ ทีѷมา 
 
ในภาวะการแพรร่ะบาดจากไวรัสโควดิ-19  สิѷงสําคัญทีѷสดุอันดับแรกคอืสขุภาพและความปลอดภัยของทกุคน ดว้ย
ภารกจินีѸสถานประกอบการมหีนา้ทีѷในการปกป้องพนักงานจากไวรัสโควดิ ซึѷงทําไดโ้ดยการกําหนดนโยบายการจัดการ 
 
สถานประกอบการตอ้งใชน้โยบายของตัวเองทีѷเหมาะกบับรบิทและความเสีѷยงเฉพาะของตน  นอกจากนีѸปัญหาโควดิ 
สามารถกอ่ใหเ้กดิปัญหาจากการขาดแคลนบคุลากรได ้ภาระกจิหลักของงานธรุการคอืการปกป้องพนักงานจากการ
เจ็บป่วย และรว่มวางแผนการเพืѷอรองรับผลกระทบกรณีขาดแคลนแรงงาน   
 
ความเขม้งวดในการป้องกนั เยยีวยา จะแลว้แตป่ระเภทความเสีѷยงของกจิการ 

 
 
สว่นทีѷ 1  สขุภาพและความปลอดภยั-การป้องกนั 

 
สิѷงสําคัญทีѷสดุอันดับแรกคอืสขุภาพและความปลอดภัยของทกุคน ความเขม้งวดในการมาตรการป้องกนัมคีวามแตกต่าง
กนัของแตล่ะองคก์ร ตามความเสีѷยง  ความเสีѷยงของกจิการแยกไดต้ามกลุม่ดังตอ่ไปนีѸ  
 
ประเภท คําอธบิาย 
งานความเสีѷยงสงู  บคุลากรทางการแพทยแ์ละสาธารณสขุ 

 ผูส้มัผัสตรงกบัผูเ้ดนิทางจากประเทศ รวมถงึผูป้ระกอบอาชพีกบัชาวต่างชาต ิ
งานความเสีѷยงปาน
กลาง 

 ผูทํ้างานทีѷมักสมัผัสกบับคุคลภายนอกเชน่พนักงานขาย  เป็นอาจารย ์พนักงาน
รา้นคา้ 

งานความเสีѷยงตํѷา  ทํางานกบัคนทีѷรูจั้ก หรอืพบคนแปลกหนา้นอ้ย  
 
 
แนวทางป้องกนัสําหรบังานความเสีѷยงตํѷา 
 
แนวปฏบิตัโิดยทัѷวไปนีѸทา่นสามารถเลอืกใชไ้ด ้ตามความเหมาะสม ทา่นสามารถใชเ้อกสารนีѸในรปูแบบรายการ
ตรวจสอบ เพืѷอสรปุตามกาลเวลา ใหผู้บ้รหิารไดเ้ห็นวา่องคก์รไดม้กีารพัฒนามาตรการอะไร ครอบคลมุสิѷงใดบา้ง ตาม
สถานการณ์ 
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ประเด็น แนวทางปฏบิตัโิดยทัѷวไป สิѷงทีѷ

ไดทํ้า 
ผูทํ้า

การจัดการงาน
บคุคล ธรุการ
โดยรวม 

ประเมนิและเสนอนโยบายและการดําเนนิการเกีѷยวกบัระบบการแพร่
ระบาดในเบืѸองตน้ เพืѷอปกป้องและรักษาพนักงานทกุคน เชน่  

 การขอความรว่มมอืในการลดหรอืการไมไ่ปในทีѷมคีนหนาแน่น   
 สนับสนุนการประชมุผา่นออนไลน ์แมว้า่อยูใ่นสํานักงาน   
 การลดการใชบ้รกิารขนสง่สาธารณะหรอืนโยบายปรับเวลาให ้

ไมอ่ยูใ่นชว่งชัѷวโมงเรง่ดว่น หรอื ทําใหเ้กดิความหนาแน่น
ระหวา่งเดนิทาง หรอื ระหวา่งการทํางาน 

 จัดทําการเพิѷมกะ หรอืปรับวนัทํางาน เพืѷอลดจํานวนพนักงาน
ในเวลาเดยีวกนั เพืѷอเพิѷมระยะหา่งระหวา่งบคุคล 

 ลดการเดนิทางทีѷไมจํ่าเป็น 
 นโยบายและการโปรโมทการลา้งมอืบอ่ยๆ รวมทั Ѹงอปุกรณ์ทีѷ

จําเป็นตอ้งมพีรอ้มในทกุจดุทีѷจําเป็นตอ้งใช ้เชน่ สบู ่นํѸายาฆา่
เชืѸอ อา่งลา้งมอื แอลกอฮอร ์ถงุมอื จัดหา สบู ่แอลกอฮอล ์
หนา้กากอนามัย ใหเ้พยีงพอและวางไวใ้นจดุทีѷจําเป็นตอ่การ
ใชง้าน 

 ทําการประชาสมัพันธ ์ตดิป้าย เรืѷองการลา้งมอือยา่งถกูตอ้งทีѷ
หอ้งนํѸา 

 นโยบายใหพ้นักงานอยูบ่า้นหากป่วย 
 นโยบายใหใ้สห่นา้กากอนามัย 
  เพิѷมจดุวางกระดาษทชิชูแ่ละถังขนะ 
 ชัѷวโมงทํางานทีѷปรับเปลีѷยนได ้
 จด้ทําระบบ hotline เพืѷอใหข้อ้มลูพนักงานทีѷเกีѷยวขอ้งกบัโค

วดิ 
 ใหก้ารฝึกอบรมกบัพนักงานในเรืѷองความเสีѷยงของโควดิ และ 

แนวทางการปฏบิตัเิพืѷอระวงัและป้องกนัตัวจากโรค 
 อบรมการใช ้PPEอยา่งถกูตอ้ง ใหก้บัพนักงานทีѷจําเป็นตอ้งใส ่ 
 อบรมการลา้งมอืทีѷถกูตอ้งใหก้บัพนักงานทัѷวไป  
 ลดการใชอ้ปุกรณส์ว่นตัว เชน่โทรศัพท ์ 
 ความถีѷในการทําความสะอาดและฆา่เชืѸอ พืѸนททํีางาน โตะ๊

ทํางาน ลกูบดิ จดุสมัผัสทั Ѹงหมด 
 กําหนดแนวทาง ปรับปรงุ สบัเวลาพืѸนทีѷทีѷพนักงานตอ้งมา

รวมกนั เชน่ทีѷทานอาหารหรอืกาแฟ แยกหอ้งทานอาหาร  
 ลดการพบเจอซีѷงหนา้หากเป็นไปไมไ่ด ้เชน่ หากเป็นการ

ประชมุทีѷไมส่ามารถออนไลนไ์ดใ้หเ้ลอืกใชห้อ้งใหญ ่ใหแ้ตล่ะ
คนนัѷงหา่งๆ 

 ทําการตดิตามเฝ้าระวงัพนักงานและครอบครัวทีѷเกีѷยวกบัความ
กงัวลทางสงัคมและจติใจ 

 กําหนดนโยบายการจํากดัการเดนิทางไปยังพืѸนทีѷในประเทศ
และตา่งประเทศทีѷไดรั้บผลกระทบ อพยพพนักงานทีѷทํางานใน
พืѸนทีѷหรอืใกลพ้ืѸนทีѷทีѷไดรั้บผลกระทบ และใหคํ้าแนะนําแก่
พนักงานทีѷกลับมาจากพืѸนทีѷทีѷไดรั้บผลกระทบ 

 ตรวจสอบจํานวนพนักงานและครอบครัวทีѷพึѷงพาระบบขนสง่
สาธารณะเพยีงอยา่งเดยีว 

 พจิารณาสิѷงทีѷควรกระทําเพืѷอใหแ้น่ใจวา่พนักงานและ
ครอบครัว ไดรั้บการคุม้ครองและสนับสนุนทางการแพทยห์าก
มเีหตุการณ์เกดิขึѸน
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 สง่เสรมิและสืѷอสาร สขุอนามัยการลา้งมอืและการจัดการเรืѷอง
ไอจามในทีѷทํางานโดยทัѷวไป 

 การแบง่กลุม่พนักงานในฝ่ายงานสําคัญตา่งๆใหเ้ป็นอยา่งนอ้ย 
2 กลุม่ โดยไมใ่หพ้บปะกนัโดยตรง เพืѷอลดความเสีѷยงการตดิ
เชืѸอทั Ѹงกลุม่ แยกกลุม่พนักงานทีѷมคีวามเสีѷยงสงูเชน่พนักงาน
ขาย ออกจากพนักงานทีѷมคีวามเสีѷยงตํѷากวา่ และ ปรับใช ้
เทคโนโลยเีพืѷอใหพ้นักงานทํางานสามารถทํางานคนละทีѷได ้
เชน่ Video Conference (skype, google hangout) 
และ Collaboration tools (google drive, microsoft 
team) 

 ใช ้Social Distance”  ระยะของการเขา้สงัคม ทีѷเป็นไปได ้
ในสถานทีѷทํางาน รวมสํานักงาน ทางเดนิ สําหรบัสถาน
ประกอบการความเสีѷยงตํѷา ใหอ้า่นรายละเอยีดใน GD-BSI-
CovidSeries-03 

 
เพิѷมเตมิสําหรบั  สําหรบัผูม้คีวามเสีѷยงปานกลาง  
พืѸนทีѷทํางานตอ้ง  

 ตดิตั Ѹงอปุสรรคทางกายภาพ เชน่พลาสตกิใสกั Ѹนละอองไอจาม  
แผน่พลาสตกิคลมุ 

 ใช ้face mask ถงุมอื และ หนา้กากอนามัยตลอดเวลา 
 ลดจํานวนลกูคา้ตอ่พืѸนทีѷ จํากดัพืѸนทีѷเฉพาะสําหรับเจา้หนา้ทีѷ 
 ลด face to face  เชน่การใหบ้รกิาร ทํางานผา่นหนา้ตา่ง 

หรอืทางโทรศัพท ์ 
 ใหล้กูคา้ทําการใชแ้อลกอฮอรฆ์า่เชืѸอทีѷมอื 
 ทําการฆา่เชืѸอเครืѷองมอือปุกรณ์ทกุ 2 ชัѷวโมง 
 กําหนดทมีงานพนักงาน (เชน่ ทมี A & ทมี B) ทีѷสามารถปรับ

ใชใ้นตารางเวลาการทํางานทีѷแตกตา่งกนั (เชน่ ทมี A ทีѷ
ทํางานในสํานักงาน ในขณะทีѷทมี B ทํางานทีѷบา้น) ทมีควรจะ
แยกระยะหา่งเพืѷอหลกีเลีѷยงความเสีѷยงของการตดิเชืѸอระหวา่ง
ทมี 

นโยบายการ
พนักงานเรืѷองการ
ลา 

พัฒนา ดําเนนิการ และสืѷอสารเกีѷยวกบัการผอ่นปรนและการป้องกนัใน
สถานทีѷทํางาน 

 สนับสนุนใหพ้นักงานทํางานจากบา้น 
 ผอ่นปรนกฏการลาป่วย และความจําเป็นของใบรับรองแพทย ์
 นโยบายใหพ้นักงานอยูบ่า้นเพืѷอดแูลสมาชคิในครอบครัวทีѷ

ป่วย หรอืดแูลบตุร 
 ใหพ้นักงานทีѷมญีาตพิีѷนอ้งทีѷป่วยทํางานจากยา้น  
 ใหข้อ้มลูพนักงานเกีѷยวกบัประกนัสขุภาพในกรณี โควดิ-19 
 กําหนดนโยบายการสงัเกตกุารลาป่วยและการตดิตามอยา่ง

ใกลช้ดิ กรณีมกีารลาป่วย เพืѷอใหพ้บสิѷงผดิสงัเกตไุดโ้ดย
รวดเร็ว 

 พจิารณาปรับงานใหม่ใหพ้นักงานทีѷมคีวามเสีѷยงสงูตอ่การเกดิ
ภาวะแทรกซอ้น (ผูส้งูอาย ุผูท้ีѷป่วยเป็นเบาหวาน ความดัน
โลหติสงู โรคหวัใจ หรอืปัญหาในการหายใจ) ใหทํ้างานทีѷ
บา้นหรอืทีѷปลอดภัย 

  

กระบวนการเฝ้า
ระวังการเจ็บป่วย 

พัฒนากระบวนการเฝ้าระวงัการเจ็บป่วยของพนักงานทีѷเพืѷอระบแุละ
ดําเนนิการกบัพนักงานมอีาการเจ็บป่วย
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 ทําการระบแุละคัดแยกออกจากลกูคา้ พนักงาน ผูเ้ยีѷยมชมโดย
ทนัท ี

 การแจง้ใหพ้นักงาน หวัหนา้งาน และ ผูจั้ดการทราบเรืѷอง
หนา้ทีѷในการรายงานเมืѷอพบผูเ้จ็บป่วย 

 สนับสนุนใหพ้นักงานทีѷป่วยพักอยูบ่า้น 
 

กรณีพบพนักงาน
ทีѷอาจป่วย โควดิ 

จัดทําเกณฑดํ์าเนนิการกรณีพบพนักงานทีѷอาจป่วย โควดิ รวมถงึการ
ทําความสะอาดและฆา่เชืѸอสถานทีѷของบรษัิททีѷสมัผัสกบักรณีทีѷสงสยั 
หรอืไดรั้บการยนืยัน (s) ของ COVID-19 
• หากพนักงาน มไีข ้ไอ หายใจถีѷๆ  ใหค้าดเดาวา่อาจะไดรั้บเชืѸอ 

ตอ้งรบีดําเนนิการพบแพทยเ์พืѷอตรวจสอบทันท ีหรอืหาก
พนักงานมอีาการดงัตอ่ไปนีѸ ตอ้งดําเนนิการแจง้หวัหนา้งาน
ทราบ เพืѷอพจิารณามาตรการตอ่ไป มไีข ้38 C หรอืมากกวา่ 
ไอ หายใจถีѷๆ  

• หากพบพนักงานมผีลตรวจเป็นบวก หรอืมกีารแสดงอาการ ให ้
พนักงานพักรักษาตัวจนกวา่จะหายจงึกลับมาทํางานได ้หรอื
ไดรั้บการรับรองจากแพทยว์า่ปลอดเชืѸอแลว้ 

• ใหผู้ป่้วยบังคับใสห่นา้กากอนามัยโดยทนัท ี
• ผูท้ีѷเขา้ใกลต้อ้งใสห่นา้กาก N95 พรอ้ม Face shields หรอื 

PPE ทีѷดกีวา่ 
• พาไปสถานทีѷทีѷจัดเตรยีมไวท้ีѷมกีารแยกกั Ѹนโดยเฉพาะ 
• จํากดัพนักงานทีѷเขา้ใกล ้และทําการแจง้โรงพยาบาล 
• ตดิตามผูใ้กลช้ดิพนักงานทีѷป่วย เพืѷอเฝ้าระวงั ทั Ѹงกกัตัวและ

ตรวจเชืѸอเพิѷมเตมิ 
• ทําความสะอาดและฆา่เชืѸอในพืѸนทีѷทีѷอาจเป็นแหลง่แพรเ่ชืѸอ 

จากพนักงานได ้ตามมาตรฐานกรมควบคมุโรค 
• ดแูลสภาวะแวดลอ้มและสิѷงอํานวยความสะดวกตา่งๆ ตาม 

SOP ทีѷกําหนดอยา่งเครง่ครัด เลอืกใชส้ารฆา่เชืѸอทีѷข ึѸน
ทะเบยีนกบั EPA เพืѷอฆา่เชืѸอ COVID-19 เนน้ฆา่เชืѸอบรเิวณ
ตอ่ไปนีѸเป็นพเิศษ เชน่ ลกูบดิประต ูหนา้จอสมัผัส, แผง
ควบคมุ, นาฬกิา, โตะ๊, หอ้งพัก break / โรงอาหาร อา่งลา้ง
มอื หอ้งนํѸา 

  

 
วนัทีѷ : ………………….. 
บนัทกึโดย : ………………. 
 
 
 
สว่นทีѷ 2 การจดัการกบัปญัหาการขาดแคลนแรงงาน 

 
ในยามวกิฤต ิมคีวามเป็นไปไดว้า่ทา่นจําตอ้งเปลีѷยนแปลง การดําเนนิงานของสถานประกอบการ เนืѷองจากการขาด
แคลนพนักงาน หรอืความจําเป็นในการจดัการการเขา้ถงึพนักงานสขุอนามัยความเจ็บป่วยตา่งๆ ผลกระทบของโควดิ 
อาจทําใหเ้กดิ การเพิѷมการขาดงาน การเพิѷมระยะหา่งทําใหพ้นักงานตอ่หน่อยผลตินอ้ยลง  การลดกําลังการผลติ การ
เปิดงานกะ การทํางานระยะไกล ได ้
 
แนวทางทีѷทา่นสามารถทําได ้เพืѷอลดผลกระทบหากเกดิการขาดแคลนแรงงาน แนวทางในการตระเตรยีมมดีังนีѸ  
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ความเร่งด่วน ตวัอยา่งแนวทางจดัการ สิѷงทีѷตอ้งเตรยีมการลว่งหนา้ 

ภายในหนึѷงชัѷวโมง ใชพ้นักงานอืѷนๆ ในองคก์รทีѷมทัีกษะ / 
ความสามารถทีѷตอ้งการ 

 ทําการอบรมใหพ้นักงานมหีลายทักษะ  
 จัดทําเอกสารกระบวนการทีѷมรีายละเอยีด

ในการทํางานอยา่งเพยีงพอ 

ใชพ้นักงานในสาขาอืѷนทีѷไมไ่ดร้บัผลกระทบ ทีѷ
มทีักษะ/ความสามารถทีѷจําเป็น 

 ทําการอบรมใหพ้นักงานมหีลายทักษะ  
 จัดทําเอกสารกระบวนการทีѷมรีายละเอยีด

ในการทํางานอยา่งเพยีงพอ 
การวางแผนสบืทอดสําหรับตําแหน่งงานหลัก  มอบหมายและฝึกอบรมเพืѷอเตรยีมการ

ทดแทน 
มอบหมายอํานาจใหผู้อ้ืѷนทีѷมอียู ่  เสนอชืѷอและมอบอํานาจใหผู้จั้ดการทีѷไดร้บั

การเสนอชืѷอ 
ภายในหนึѷงชัѷวโมง ถา่ยโอนงานไปยังซพัพลายเออรห์รอืคูส่ญัญา  ทรัพยากรทีѷมทัีกษะทีѷจําเป็นโดยผู ้

ใหบ้รกิาร / ซพัพลายเออรภ์ายนอกอยูใ่น
สถานทีѷและสามารถทํางานทดแทน 
 

 ตั Ѹงคา่/จัดเตรยีมกระบวนการเพืѷอโอนยา้ย
(เอา้ซอรท์) กจิกรรมไปยังบคุคลภายนอก
หรอืซพัพลายเออร ์

ใหค้นภายนอกทีѷมทีักษะทีѷจําเป็น  ระบผุูส้ง่มอบภายนอกทีѷสามารถสง่มอบ
ทกัษะทีѷจําเป็นได ้

ภายในหนึѷงวนั ใชพ้นักงานจากสว่นงานอืѷนในสถานทีѷทํางาน
จากกจิกรรมทีѷใหห้ยดุทํางานนัѸนๆได ้ใหก้าร
ฝึกอบรมกอ่นการเปลีѷยนการทํางาน 

 พัฒนาสืѷอการฝึกสอนสําหรับแตล่ะทักษะทีѷ
ตอ้งการและใหก้ารฝึกอบรมกบัพนักงานทีѷ
ไดรั้บการเสนอชืѷอ 

เสนอชืѷอพนักงานจากสาขาอืѷนทีѷไมไ่ดรั้บผล
จากกจิกรรม สามารถหยดุทํางานปกตแิละให ้
การฝึกอบรมกอ่นการเปลีѷยนการทํางาน 

 พัฒนาสืѷอการฝึกสอนสําหรับแตล่ะทักษะทีѷ
ตอ้งการและใหก้ารฝึกอบรมกบัพนักงานทีѷ
ไดรั้บการเสนอชืѷอ 

 พัฒนาเกณฑก์ารเลอืกพนักงาน 

ภายในหนึѷงสปัดาห ์ ตดิตอ่พนักงานเกา่และทําสญัญาทํางานระยะ
สั Ѹน 

 พัฒนาสืѷอการฝึกสอนสําหรับแตล่ะทักษะทีѷ
ตอ้งการและใหก้ารฝึกอบรมกบัพนักงานทีѷ
ไดรั้บการเสนอชืѷอ 

 รักษารายชืѷอพนักงานเดมิทีѷมทีกัษะทีѷจําเป็น 

คน้หาและหาพนักงานชัѷวคราว/สญัญาจา้ง 
ผา่นหน่วยงานภายนอก  

•  พัฒนาสืѷอการฝึกสอนสําหรับแตล่ะทักษะทีѷ
ตอ้งการและใหก้ารฝึกอบรมกบัพนักงาน
เมืѷอมาถงึ 

 
 
ภายในสัปดาหห์รอื
เดอืน 

รับสมัครพนักงานทดแทนจากภายนอก Na 

รับสมัครพนักงานทดแทนจากคูแ่ขง่ผา่น
หน่วยงานภายนอก 

Na 
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สิѷงทีѷมาจากใจเรา 
 
ไมว่า่วกิฤตอิะไรก็ตามไมว่า่จะรนุแรงขนาดใดก็ตาม เมืѷอถงึเวลาก็จะคอ่ยๆคลีѷคลาย และถา้ทกุฝ่ายรว่มแรงรว่มใจชว่ยกนั
และอดทนฟันฝ่าสถานการณน์ีѸไปได ้วกิฤตไิวรัสโควทิ 19 ก็จะเป็นเหมอืนสิѷงทีѷทําใหท้า่นและธรุกจิทา่น แข็งแกรง่มาก
ยิѷงขึѸน  
 
สถาบนัมาตรฐานองักฤษในฐานะ Business Partnerจะเรง่จัดทํา Guideline และ บรกิารเสรมิ เพืѷอใหท้า่นจัดการผา่น
วกิฤตใินครั ѸงนีѸไดอ้ยา่งไมต่อ้งกงัวลใจ  
 
ขอเอาใจชว่ยทกุทา่นทกุธรุกจิใหฟั้นฝ่าผา่นไปไดด้ว้ยกนั 
 
หากตอ้งการตดิตอ่สอบถามเพิѷมเตมิ 
 
ไดโ้ปรดตดิตอ่ดว้ย email หรอืโทรเบอรม์อืถอืทีѷหมายเลขตดิตอ่ใน Email Signature ของเจา้หนา้ทีѷทีѷตดิตอ่ทา่นได ้
ตามตอ้งการ 

 
END 


