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มาตรการปอ้งกัน

และการเฝา้ระวัง

การระบาดของโรคติดเชื้อ

ไวรัสโคโรนา 

(โควิด-19)

GPSC Group

ศูนย์ส่ือสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19 

ข้อมูล ณ วันท่ี 15/O4/2563





โครงสร้างศูนย์ G-COVID O4

มาตรการดูแลพนักงาน 

จ าแนกพนักงานเข้ากลุ่มเฝา้ระวังและให้ค าแนะน าการปฏิบัติตน O5

มาตรการทั่วไปส าหรับการให้ความรู้และการปฏิบัติตนของพนักงาน O6

มาตรการปอ้งกันและควบคุมเหตุระบาดกรณีเดินทาง O7

ขั้นตอนการรายงานเมื่อพนักงานพบความเสี่ยงต่อการติดเช้ือไวรัสโควิด-19 O8

ประกาศยกระดับมาตรการ WORK FROM HOME O9

แนวปฏิบัติส าหรับการปฎิบัติงาน ณ ที่พักอาศัยส าหรับพนักงาน
(ลักษณะงาน สถานที่ และเวลาปฏิบัติงาน)

1O

แนวปฏิบัติส าหรับการปฎิบัติงาน ณ ที่พักอาศัยส าหรับพนักงาน (การปฏิบัติ) 11
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ขั้นตอนการรายงานเมื่อพนักงานพบความเสี่ยงต่อการติดเช้ือไวรัสโควิด-19 16
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โครงสร้างศูนย์ G-COVID  

บทบาทหน้าที่
ศูนย์สื่อสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19

ติดตามสถานการณ์ภายใน
และภายนอกร่วมกับกลุม่ ปตท.

ก าหนดมาตรการและจัดท าแผนฯ
เพ่ือปอ้งกันการระบาดฯ 

รายงานผลการด าเนินงาน
ต่อคณะจัดการ (MC)

จัดหาและสนบัสนนุ
ทรัพยากรที่จ าเป็น

ช่องทางการสื่อสารศูนย์สื่อสารฯ

คณะท างานการบริหารจัดการในภาวะวิกฤต
(Crisis Management Team - CMT)

Strategies Team Procurement TeamPR Team IT Team

ผู้จัดการความต่อเนื่องทางธุรกิจปฏิบัติหน้าที่
เลขาฯ คณะท างานการบริหารจัดการในภาวะวิกฤต

ทีมบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ

** คณะท างานเฝา้ระวังฯ
รายงานผลการด าเนินงานต่อ
คณะกรรมการจัดการ GPSC อย่างต่อเนื่อง

MC

HR/Admin Team
Government 

Relations Team
Operation / SHE Team

ศูนย์เฝา้ระวังและติดตามการระบาดของเชื้อไวรัสโควิด-19 กลุ่ม GPSC

O4
ศูนย์ส่ือสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19 



จ าแนกพนักงานเข้ากลุ่มเฝา้ระวัง
และให้ค าแนะน าการปฏิบัติตน 

ระดับ กลุ่ม อาการ / ปัจจัยเสี่ยง ค าแนะน า

O ผู้ปว่ย ตรวจพบว่าติดเช้ือไวรัสโควิด-19 เข้ารับการรักษาและปฏิบัติ          
ตามขั้นตอนของกรมควบคุมโรค

1 ผู้ปว่ย
เข้าเกณฑ์
สอบสวนโรค 

มีอาการไข้สูงกว่า 37.5 องศาเซลเซียส 
ร่วมกับอาการอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้
( ไอ มีน ้ามูก เจ็บคอ หายใจหอบเหนื่อย ) 
และ 14 วันก่อนมีอาการ พบว่า

(1) มีประวัติการเดินทางไปยัง           
ประเทศกลุ่มเสี่ยง หรือ

(2) สัมผัสกับผู้ปว่ยติดเช้ือไวรัส           
โควิด-19

ให้แจ้งต่อสายด่วนกรมควบคุมโรค
เพ่ือท าการตรวจเช้ือไวรัสโควิด-19
และรายงานต่อผู้บังคับบัญชา        
และศูนย์เฝา้ระวังฯ 

2 ผู้สัมผัสใกล้   
ชิดผู้ปว่ย
เข้าเกณฑ์

ผู้สัมผัสกับกลุ่มผู้ปว่ยเข้าเกณฑ์
สอบสวนโรค

พักสังเกตอาการ 14 วัน            
และรายงานผลการสังเกตอาการ       
ต่อศูนย์เฝา้ระวังฯ ทุกวัน           
หากมีอาการปว่ยให้รีบพบแพทย์

3A ผู้เข้าข่าย    
ต้องเฝา้ระวัง

1. ผู้ที่เดินทางมาจากประเทศกลุ่มเสี่ยง
แต่ยังไม่มีอาการปว่ย 

2. สัมผัสผู้สัมผัสใกล้ชิดผู้ปว่ยเข้าเกณฑ์

พักสังเกตอาการ 14 วัน             
และรายงานผลการสังเกตอาการ       
ต่อศูนย์เฝา้ระวังฯ ทุกวัน             
หากมีอาการปว่ยให้รีบพบแพทย์

3B ผู้สัมผัส
ผู้เฝา้ระวัง

ผู้สัมผัสกับกลุ่มผู้เข้าข่ายต้องเฝา้ระวัง
หรือ ผู้มีอาการปว่ย แต่ไม่ได้เดินทาง        
ไปต่างประเทศหรือไม่ได้สัมผัสผู้ปว่ย
เช้ือไวรัสโควิด-19

สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติ          
โดยสวมหน้ากากอนามัยตลอดเวลา         
เว้นระยะห่างจากผู้อื่น 1 เมตร      
ควบคู่กับการติดตามอาการของ        
ผู้ใกล้ชิด หากพบว่าผู้ใกล้ชิดปว่ย      
ให้เลื่อนระดับเป็นผูต้้องเฝา้ระวัง      
หากอาการไม่ดีขึ้นให้รีบพบแพทย์

4 ผู้ต้องเฝา้
ติดตาม

ผู้ที่เดินทางไปต่างประเทศอืน่ๆ
นอกเหนือกลุ่มเสีย่งแต่มีรายงาน          
ผู้ติดเช้ือ 

สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติ       
ปฏิบัติตามมาตรการที่บริษัทฯ        
และติดตามการยกระดับของ       
ประเทศดังกล่าว

NA ไม่มีความเสี่ยง ผู้ที่ไม่มีอาการไข้ และไม่ได้มีประวัติการ
เดินทางต่างประเทศ 

สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติ
และปฏิบัติตามมาตรการที่บริษทัฯ 
ก าหนด

มาตรการดูแลพนักงาน 

O5
ศูนย์ส่ือสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19 

อ้างอิงประกาศ GPSC-COVID-19-NEWS O18/63 วันที่ 25/O3/2563 เร่ือง การจ าแนกกลุ่มเฝา้ระวังตามปัจจัยเสี่ยงและค าแนะน าในการปฏิบัติตนเกี่ยวกับเช้ือไวรัสโควิด-19 



มาตรการทั่วไปส าหรับการให้ความรู้
และการปฏิบัติตนของพนักงาน 

พนักงานต้องติดตามข้อมูลข่าวสารและสถานการณ์การแพร่ระบาดของ
โรคจากหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง เช่น กรมควบคุมโรคติดต่อ
กระทรวงสาธารณสุข หรือข่าวสารและประกาศจากศูนย์เฝา้ระวังและ
ติดตามการแพร่ระบาดเชื้อไวรัสโควิด-19 อย่างต่อเนื่อง

พนักงานต้องปอ้งกันตนเองและดูแลสุขอนามัยส่วนบุคคลอยู่เสมอ เช่น 
สวมหน้ากากอนามัย หากต้องเดินทางในที่สาธารณะ ล้างมือให้สะอาด
อยู่เสมอด้วยน ้าและสบู่หรือแอลกอฮอล์เจลล้างมือ ไม่น ามือมาสัมผัสตา 
จมูก ปาก โดยไม่จ าเป็น ไม่ใช้สิ่งของร่วมกับผู้อื่น รับประทานอาหารปรุง
สุกร้อน ดื่มน ้าสะอาดพักผ่อนให้เพียงพอ และรักษาสุขภาพร่างกาย
ให้แข็งแรง

ให้พนักงานหลีกเลี่ยงการอยู่ในสถานที่แออัดหรือมีมลภาวะไม่อยู่ใกล้ชิด
ผู้ปว่ยที่มีอาการไอหรือจาม สวมหน้ากากอนามัยตลอดเวลาในระหว่าง
การเดินทาง เพ่ือป้องกันตนเองและลดการแพร่ระบาดของโรคไปสู่
บุคคลอื่น

ให้พนักงานเปิดเผยข้อมูลและรายงานความเสี่ยงตามแบบฟอร์มเปิดเผย
ข้อมูลความเสี่ยงต่อการติดเชื้อไวรัสโควิด-19 ตามระยะเวลาที่บริษัท
ก าหนดเพ่ือคัดกรองความเสี่ยงต่อการติดเชื้อฯ

งดส่งต่อข่าวสารหรือข้อมูลการเจ็บป่วยของบุคคลต่างๆ อันจะ
ก่อให้เกิดความตื่นตระหนกและสร้างความเสียหายแก่บริษัทฯ

มาตรการดูแลพนักงาน 

O6

อ้างอิงค าส่ัง GPSC เลขท่ี O41/63 ฉบับท่ี 3 ลงวันท่ี 18 มี.ค. 2563

ศูนย์ส่ือสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19 



มาตรการปอ้งกัน
และควบคุมเหตุระบาดกรณีเดินทาง

ปฏิบัตงิาน

ประเทศ
เสี่ยง

ประเทศ
อื่นๆ

• ห้ามเดินทาง
• กรณีมีเหตุจ าเป็น
ขออนุมัติ CEO

• งดเว้น เลื่อนการเดินทาง
• กรณีมีเหตุจ าเป็น
ขออนุมัติตามระบบ

กรณีปว่ย :  ลาปว่ย
กรณีไม่ปว่ย : work from home

กรณีปว่ย :  ลาปว่ย
กรณีไม่ปว่ย : ปฏิบัติงานใส่หน้ากาก

14 วัน

ประเทศ
เสี่ยง

ประเทศ
อื่นๆ

ส่วนตวั

• งดเว้น เลื่อนการเดินทาง
• กรณีมีเหตุจ าเป็น
ให้แจ้งผู้บังคับบัญชา

• พิจารณาตามความจ าเป็น  
• แจ้งผู้บังคับบัญชา

กรณีปว่ย :  ลาปว่ย
กรณีไม่ปว่ย : ลาพักผ่อนประจ าปี/
ลาไม่รับค่าจ้างในวันท างานจนครบ 
14 วัน

กรณีปว่ย :  ลาปว่ย
กรณีไม่ปว่ย : ใส่หน้ากาก 14 วัน

แจ้งศนูยเ์ฝา้ระวงั (G-COVID Center)
ก่อนไปอยา่งนอ้ย 1 สัปดาห์

แจ้งศนูยเ์ฝา้ระวงั (G-COVID Center)
เมื่อกลบัถงึประเทศ และหากมอีาการปว่ย

เมื่อเดนิทางกลับการเดนิทางไปต่างประเทศ

มาตรการดูแลพนักงาน 
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อ้างอิงค าส่ัง GPSC เลขท่ี O41/63 ฉบับท่ี 3 ลงวันท่ี 18 มี.ค. 2563

ศูนย์ส่ือสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19 



ขั้นตอนการรายงานเมื่อพนักงานพบ
ความเส่ียงต่อการติดเช้ือไวรัสโควิด-19

3 ข้ันตอน

รายงานต่อศูนย์ G-COVID

และผู้บังคับบัญชา

ฟังผลการจ าแนกตามกลุ่ม

ความเส่ียงจาก ศูนย์ G-COVID

ปฏิบัติตามค าแนะน าและรายงาน

ความคืบหน้าตลอดเวลา

2

REPOR
T

3

1

มาตรการดูแลพนักงาน 
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อ้างอิงประกาศ GPSC-COVID-19-NEWS O12/63 วันที่ 23/O3/2563

เร่ือง 3 ข้ันตอน เมื่อพบว่าตนเองมีความเสี่ยงต่อการติดเช้ือไวรัสโควิด-19

ศูนย์ส่ือสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19 



ประกาศยกระดับมาตรการ
WORK FROM HOME

มาตรการดูแลพนักงาน 
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แนวปฏิบัติส าหรับการปฎิบัติงาน
ณ ที่พักอาศัยส าหรับพนักงาน

มาตรการดูแลพนักงาน 

1O

การปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย หมายถึง การปฏิบัติงานตามปกติ
เสมือนการปฏิบัติงานที่บริษทัฯ ณ ที่พักอาศัยปัจจุบันของพนักงาน
ที่สามารถเข้าถึงระบบอินเตอร์เน็ตหรือ Wi-Fi ส่วนบุคคลได้

ที่พักอาศัย หมายถึงสถานที่พักอาศัยเป็นประจ าในวันท างานปกติ

การปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย ให้มีผลตั้งแต่วันที ่24 มีนาคม 2563
เป็นต้นไป จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง

ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของสายงานก าหนดแผนงานและมอบหมาย
ให้พนักงานปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัยตามความเหมาะสมของแต่ละ
หน่วยงาน 

ก าหนดเวลาการท างาน ณ ที่พักอาศัยตามปกติ คือ ระหว่าง เวลา
O8:OO–17:OO น. หรือเวลาที่ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานก าหนด
ตามความเหมาะสม โดยต้องมีระยะเวลาการท างานรวมไม่น้อยกว่า
8 ชั่วโมงต่อวัน

พนักงานที่ต้องบันทึกเวลาในการท างานให้ด าเนินการดังต่อไปนี้

• ก่อนวันที่ 1 เมษายน 2563 พนักงานที่ปฏิบัติงานที่ส านักงาน

และปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัยให้บันทึกเวลาการท างานโดยขอ

รับรองเวลาการท างานในระบบ Employee Self-Service

• ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2563 เป็นต้นไป

• พนักงานที่ปฏิบัติงานที่ส านักงาน ให้บันทึกเวลาการท างาน
ผ่านระบบ D-Time

• พนักงานที่ปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย ให้บันทึกเวลาการ
ท างานโดยขอรับรองเวลาการท างานในระบบ EMPPOWER

ลักษณะงาน สถานที่ และเวลาปฏิบัติงาน

อ้างอิงประกาศ GPSC-COVID-19-NEWS O16/63 วันที่ 24/O3/2563

เร่ือง แนวปฏิบัติส าหรับการปฎิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย ส าหรับพนักงาน GPSC Group

ศูนย์ส่ือสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19 



แนวปฏิบัติส าหรับการปฎิบัติงาน
ณ ที่พักอาศัยส าหรับพนักงาน

มาตรการดูแลพนักงาน 
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การป ฏิบัติง านพนักงานต้ องมีความพร้อมในการติดต่ อสื่ อสารกับ
ผู้บังคับบัญชา เ พ่ือนร่วมงาน และบุคคลภายนอกที่ เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานตลอดเวลาท างานที่ก าหนด สามารถส่งงาน ส่งข้อมูล และเข้าร่วม
ประชุมได้ทันที เม่ือมีค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา

ให้ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน ก าหนดวิธีการติดตามงานที่มอบหมาย มีการ
รายงานผลการท างาน และช่องทางในการสื่อสารให้ชัดเจน โดยให้พนักงาน
รายงานความคืบหน้าของผลการปฏิบัติงานกับผู้บังคับบัญชาอย่างสม ่าเสมอ
หรือตามความเหมาะสม 

ลดการจัดส่งเอกสาร/พัสดุภายในบริษัทฯ หากมีความจ าเป็นและเร่งด่วน         
ให้ด าเนินการส่งเอกสาร/พัสดุต่าง ๆ โดยใช้บริการ Delivery Service      
ตามความเหมาะสม โดยเก็บหลักฐานค่าใช้จ่ายเพ่ือน ามาเบิกตามที่จ่ายจริง 
ตามระเบียบบริษัทฯ ต่อไป 

ขณะปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย หากพนักงานมีอาการที่แสดงว่าจะติดเช้ือไวรัส 
โควิด-19 ให้พนักงานรีบไปพบแพทย์ทันที พร้อมท้ังแจ้งผู้บังคับบัญชาและ
ศูนย์เฝา้ระวังและติดตามการแพร่ระบาดเช้ือไวรัสโควิด-19 ทราบ

ขณะปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย พนักงานต้องไม่เปิดเผยข้อมูลความลับของ
บริษัทฯ ต่อบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้อง และป้องกันไม่ไห้ข้อมูลอิ เล็กทรอนิกส์          
ถูกเปิดเผยผ่านช่องทางสาธารณะต่างๆ

ในระหว่างการปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย บริษัทฯ ไม่อนุญาตให้พนักงานปฏิบัติ
ภารกิจอื่นใดที่ไม่ใช่ธุรกิจของบริษัทฯ หากพนักงานมีความจ าเป็นส่วนบุคคล       
ที่ต้องเดินทางออกนอกพ้ืนที่พักอาศัย ณ ช่วงเวลาปฏิบัติงาน ให้แจ้ง
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอนุมัติการลาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของบริษัทฯ

กรณีพนักงานมีเง่ือนไขด้านสุขภาพท่ีอาจเพ่ิมความเสี่ยงต่อการติดเช้ือ เช่น 
ตั้งครรภ์ ปอดอักเสบเรื้อรัง มะเร็ง เป็นต้น

ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัยได้ทันที

การปฏิบัติงาน

อ้างอิงประกาศ GPSC-COVID-19-NEWS O16/63 วันที่ 24/O3/2563

เร่ือง แนวปฏิบัติส าหรับการปฎิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย ส าหรับพนักงาน GPSC Group

ศูนย์ส่ือสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19 



แนวทางการบริการส านักงาน
เพ่ือรองรับการปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย

มาตรการดูแลพนักงาน 
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อ้างอิงประกาศ GPSC-COVID-19-NEWS O23/63 วันที่ 27/O3/2563

เร่ือง แนวทางงานบริการส านักงาน GPSC Group เพ่ือรองรับแผนการปฏิบัติงาน WORK FROM HOME

ศูนย์ส่ือสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19 



กายพร้อม ใจพร้อม
WORK FROM HOME 

แบ่งหนา้ที่ความรับผดิชอบ
กับเพ่ือนรว่มงานใหช้ัดเจน

ซ้อมการใชง้าน
ของโปรแกรม
ที่เตรียมไว้

เตรียมอปุกรณ์
โปรแกรมส าหรบัการ
ติดตาม และอพัเดต
งานใหพ้รอ้ม

สร้างวนิัยและ

พ้ืนที่ท างานของตวัเอง 

อัพโหลดและส ารอง
ข้อมูลขึน้ระบบออนไลน์

WORK FROM HOME
WORK FROM HOME

มาตรการดูแลพนักงาน 
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อ้างอิงประกาศ GPSC-COVID-19-NEWS O11/63 วันที่ 22/O3/2563

เร่ือง กายพร้อมใจพร้อม Work From Home สู้เช้ือไวรัสโควิด-19 

ศูนย์ส่ือสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19 



แนวปฏิบัติส าหรับพนักงาน ที่ต้องเดินทาง
ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ต่างจังหวัด 

มาตรการดูแลพนักงาน 

14
ศูนย์ส่ือสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19 



มาตรการการเดินทางปฏิบัติงาน
ข้ามเขตพ้ืนที่จังหวัดและแนวปฏิบัติ 

ให้ผู้บังคับบัญชาหลีกเล่ียงการมอบหมาย
งานให้พนักงานเดินทางข้ามเขตพ้ืนท่ี
จังหวัดเพ่ือปฏิบัติงาน หากมีความจ าเป็น
ให้ขออนุมัติการเดินทางจากผู้บังคับบัญชา
สูงสุดของหน่วยงาน

พนักงานท่ีต้องเดินทางเพ่ือปฏิบัติงานข้าม
เขตพ้ืนท่ีจังหวัด ระหว่างสถานท่ีท างาน
และท่ีพักอาศัย ให้พนักงานเตรียมบัตร
ประชาชน บัตรพนักงาน และสวมหน้ากาก
อนามัยในระหว่างการเดินทาง

ในระหว่างการเดินทางข้ามเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 
พนักงานต้องให้ความร่วมมือในการตรวจ                   
คัดกรอง และปฏิบั ติตามมาตรการ ท่ี
เจ้าหน้าท่ีภาครัฐก าหนด

ในระหว่างปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีปฏิบัติการ
ของพ้ืนท่ีจังหวัดอื่น พนักงานต้องปฏิบัติ
ตามมาตรการตรวจคัดกรองของแต่ละ
พ้ืนท่ี สวมใส่หน้ากากอนามัยตลอดเวลา 
ล้างมือบ่อยๆ หลีกเล่ียงการใกล้ชิดหรือ
เว้นระยะห่างอย่างน้อย 2 เมตร และงด
เว้ นการ ไปในพ้ืน ท่ี ชุมชนและสถาน ท่ี
สาธารณะ

พนักงานพึงงดหรือชะลอการเดินทางข้าม
เขตพ้ืนท่ีจังหวัดในระยะ น้ีด้วยบริการ
ยานพาหนะสาธารณะระหว่างการประกาศ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ

หากพนักงานมีความจ าเป็นในการเดินทาง
ข้ามเขตพ้ืนท่ีจังหวัดควรใช้ยานพาหนะส่วน
บุคคล  และให้แจ้งต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
เพ่ือเตรียมแผนรองรับหากพนักงานไม่
สามารถเดินทางกลับมาปฏิบั ติหน้า ท่ี
ตามปกติได้

ในระหว่างการเดินทางข้ามเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 
พนักงานต้องให้ความร่วมมือในการตรวจ
คัดกรองและป ฏิบั ติต ามมาตรการ ท่ี
เจ้าหน้าท่ีภาครัฐก าหนด

การเดินทางข้ามเขตพ้ืนที่จังหวัด 

การเดินทาง การเดินทาง
เพ่ือปฏิบัติงาน เพ่ือกิจธุระส่วนตัว 

มาตรการดูแลพนักงาน 
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อ้างอิงประกาศ GPSC-COVID-19-NEWS O24/63 วันที่ 27/O3/2563

เร่ือง แนวปฏิบัติส าหรับพนักงานในการเดินทางข้ามเขตพ้ืนที่จังหวัด 

ศูนย์ส่ือสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19 



ขั้นตอนการรายงานเมื่อพนักงานพบ
ความเส่ียงต่อการติดเช้ือไวรัสโควิด-19 

ขั้นตอนง่ายๆ

ขออนุญาต
ผู้บังคบับญัชา

สูงสุดของสายงานหรอื

ผู้ที่ไดร้บัมอบหมายจาก

ผู้บังคบับญัชาฯ

รายงานศนูย์

G-COVID

ตามชอ่งทาง

QR Code

ด้านบนนี้

เขา้ปฏบิตังิาน/เดนิทางฯ

โดยปฏบิตัติามมาตการ
COVID-19 อย่าง

เคร่งครดั

รายงานความเสีย่ง

หลังการเขา้ส านกังาน

/เดินทางฯ

ผ่านทาง QR Code 
ด้านบนนี้

1 2 3 4

ในการเข้าพ้ืนที่ท างานหรือ
เดินทางข้ามเขตจังหวัดเพ่ือปฏิบัติงาน

มาตรการดูแลพนักงาน 
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ศูนย์ส่ือสารแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริษัท GPSC เพ่ือบรรเทาผลกระทบจากเชื้อไวรัสโควิด-19 

อ้างอิงประกาศ GPSC-COVID-19-NEWS O29/63 วันที่ O2/O4/2563

เร่ือง 4 ข้ันตอนง่ายๆ ในการเข้าพ้ืนที่ท างานหรือ เดินทางข้ามเขตจังหวัดเพ่ือปฏิบัติงาน 



แนวปฏิบัติในการเดินทางไป-กลับ
พ้ืนที่จังหวัดระยอง

มาตรการดูแลพนักงาน

เพ่ือให้สอดคล้องตามประกาศคณะกรรมการโรคติดต่อจังหวัดระยอง

เรื่อง ขอให้สถานประกอบการปฏิบัติตามมาตรการปอ้งกัน และการเฝา้ระวังการระบาด

ของโรคติดเชื้อไวรัสโควิด-19 (ฉบับท่ี 2) ลงวันท่ี 1O เม.ย. 2563

บริษัทฯ จึงมีประกาศแนวปฏิบัติในการเดินทางไป-กลับ พ้ืนท่ีจังหวัดระยอง ดังน้ี

กรอกแบบรายงานข้อมลู
การเดินทางของลูกจ้าง

ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน

ส่งมาที่

g-covid@gpscgroup.com 

เพ่ือให้ทางหน่วยงาน

รัฐกิจสัมพันธ์ออก
หนังสือรับรองการ

เดินทาง 

แจ้งเหตุผล

และความจ าเป็น

เพ่ือขออนุมัติ

ต่อผู้บังคับบัญชา

ในระบบ 
EMPPOWER

รับหนังสือรับรอง
การเดินทาง

ที่หน่วยงาน

รัฐกิจสัมพันธ์

หรือตามช่องทาง

ที่ก าหนด

เมื่อเดินทางกลบั

ให้พนักงานหยุดพัก

เพ่ือสังเกตอาการ 14 วัน

โดย ใช้สิทธิการลา

ตามที่ก าหนดและรายงาน
ผลการสังเกตอาการ
ตามที่ก าหนดมายัง

ศูนย์ G-COVID ทุกวัน

พนักงานจัดท าบันทกึ

การรับรองตนเอง

และการร่วมกจิกรรม

ในแต่ละวัน 

ส่งมาที่

g-covid@gpscgroup.com

ภายใน 1 วัน หลังจาก

วันที่กลับมายังพ้ืนที่
จังหวัดปฏิบัติงานประจ า

21 3 4 5

2
. 

กรณีพนักงานประจ าพ้ืนท่ีระยองมีเหตุจ าเป็นต้องลาหยุดเพ่ือกลับภูมิล าเนา

ให้ปฏิบัติดังต่อไปน้ี

1
. 

พนักงานทุกท่านท่ีต้องเดินทางไป-กลับ พ้ืนท่ีจังหวัดระยอง
เช่น พนักงานเดินทางไป-กลับ ในวันหยุดสุดสัปดาห์, พนักงาน
เดินทางจากท่ีพักอาศัยข้ามจังหวัดมาปฏิบัติในแต่ละวันและ
พนักงานท่ีเดินทางมาปฏิบัติงาน ในจังหวัดระยองเป็นบางครั้ง
บางคราว เป็นต้น

ให้กรอกแบบฟอร์มตามที่ก าหนด ภายในวัน 15 เมษายน 63 เวลา 11.OO น.
สแกน QR Code

ขอให้พนักงานโปรดปฏิบัติตามมาตรการอย่างเคร่งครัด

โดยบริษัทจะรวบรวมและน าส่งรายงานให้ทางจังหวัดทราบต่อไป
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การท าประกัน COVID-19 ให้กับพนักงาน

มาตรการดูแลพนักงาน 
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การคัดกรองก่อนเข้าพ้ืนท่ี 

มาตรการจัดการพ้ืนที่การท างาน

พนักงาน / พนักงานรับเหมาประจ า บุคคลภายนอก / ผู้มาติดต่อ

- กรอก Declaration Form 

- ตรวจสอบหนังสือเดินทาง                

(กรณีชาวต่างชาติ)

จุดคัดกรอง 

- ตรวจวัดอุณหภูมิ

- ตรวจ Declaration Form 
(กรณีบุคคลภายนอก/ผูม้าติดตอ่)

สงวนสิทธ์ิการเข้าพ้ืนที่

- คัดแยกไปยังพ้ืนที่ที่ก าหนด

- บุคคลภายนอกให้ติดต่อผู้นัดหมาย

- ส าหรับพนักงานให้สง่ตัวไปพบแพทย์

คัดแยกไปยังจดุรับรองเพ่ือรอการ

ตรวจซ ้าและคัดกรองโดยเจา้หน้าท่ี

เกินกว่า 37.5 C

อนุญาตให้เข้าพ้ืนท่ี

ไม่มีความเสี่ยง มีความเสี่ยง

- ติดสัญลักษณ์ผ่านการคัดกรอง 

- ปฏิบัติตามมาตการ

ของพ้ืนท่ีอย่างเคร่งครัด

ไม่เกิน 37.5 C

19

ค าแนะน าในการคัดกรองความเส่ียงต่อการติดเชื้อไวรัสโควิด-19 ส าหรับบุคคลภายนอก

มีไข้สูงเกิน
37.5 C

มีอาการไอ เจ็บคอ 
หายใจหอบเหนื่อย

มีประวัติการเดินทาง
ประเทศเส่ียง

มีประวัติสัมผัส
ผู้ปว่ยติดเชื้อ

ไม่มี

ให้พบแพทย์เพ่ือ

วินิจฉัยโรคเบ้ืองต้น 

และแสดงใบรับรอง

แพทย์ก่อนเข้าพ้ืนที่

ต ่า

ปานกลาง

สูง

ไม่อนุญาตให้เข้าพ้ืนที ่

(พักสังเกตอาการ 14 วัน)

ไม่อนุญาตให้เข้าพ้ืนที ่
(พบแพทย์ทันทีเพื่อคัดกรอง)

เข้าปฏิบัติงานได้ตามปกติ

ระดับ
ความเส่ียง

ค าแนะน า
ในการปฏิบัติ

หรือ

หรือ

หรือ

หรือ
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ให้หน่วยงานรับผิดชอบอาคารสถานที่ท าความสะอาดพ้ืนที่ด้วยน ้ายาฆ่า
เชื้ อ ในจุดและบริ เวณที่ มี การสัมผัส บ่อยค ร้ัง เช่น  โต๊ ะท างาน 
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการท างาน ห้องรับรองและห้อง
ประชุม ลูกบิดประตู ราวบันได ปุม่กดลิฟต์ เป็นต้น อย่างสม ่าเสมอ

ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบรถยนต์บริษัทฯ ตรวจสอบและท าความสะอาด
รถตู้รับ-ส่งพนักงาน โดยใช้น ้ายาฆ่าเชื้อก่อนและหลังให้บริการ โดยเร่ิม
ด าเนินการอย่างต่อเนื่อง

จัดให้มีถังขยะติดเชื้อที่มีฝาปิดมิดชิดและมีฉลากก ากับในบริเวณ
ส านักงานและในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน เพ่ือรองรับขยะติดเชื้อหรืออาจปนเป้ือน
สารคัดหลั่งจากร่างกาย เช่น หน้ากากอนามัยหรือกระดาษทิชชูที่ผ่านการ
ใช้แล้ว หลังการเก็บขยะติดเชื้อผู้ให้บริการต้องล้างมือและท าความ
สะอาดทุกคร้ัง

ก าหนดให้มีการคัดกรองบริเวณจุดเข้า–ออกอาคารหรือพ้ืนที่ โดยมีการ
ตรวจวัดอุณหภูมิ ตรวจสอบความเสี่ยงตามแบบฟอร์มเปิดเผยข้อมูล
ความเสี่ยงต่อการติดเชื้อไวรัสโควิด-19 และจัดให้มีแอลกอฮอล์         
ล้างมือและหน้ากากอนามัยตามความเหมาะสม 

มาตรการบริหารจัดการทั่วไปรวมทั้ง
พ้ืนที่ส านักงานและพ้ืนที่ปฏิบัติงาน

มาตรการจัดการพ้ืนที่การท างาน
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มาตรการส าหรับบุคคลภายนอก

บุคคลภายนอกคัดกรองตนเองล่วงหน้าก่อนการเข้ามาในพ้ืนที่บริษัทฯ 
กรณีไม่สามารถส่งแบบฟอร์มเพ่ือคัดกรองล่วงหน้า ให้เข้ารับการ
คัดกรองความเสี่ยงต่อการติดเชื้อไวรัสโควิด-19 ณ จุดคัดกรอง
ที่บริษัทฯ ก าหนด 

หากมีความเสี่ยงต่อการติดเชื้อไวรัสโควิด-19 ให้เจ้าหน้าที่ประจ าจุด       
คัดกรองแจ้งพนักงานผู้รับการติดต่อเพ่ือรายงานผลการตรวจสอบ      
ให้ระดับผู้จัดการฝา่ยรับทราบเพ่ือพิจารณาการอนุมัติเข้าพ้ืนที่ ส าหรับ
ส่วนที่ขึ้นตรงกับรองกรรมการผู้จัดการฯ ให้พิจารณามอบหมายตาม
ความเหมาะสม 

กรณีบุคคลภายนอกมาจากประเทศหรือเขตการปกครองที่มีความเสี่ยง
ให้พิจารณาการใช้เทคโนโลยีการสื่อสารเพ่ือการประชุมแทน เช่น 
Teleconference และ VDO Conference หรือ วิธีอื่นที่ปลอดภัย
และเหมาะสม

บุคคลภายนอกที่ไม่กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มคัดกรองตนเองส าหรับ
ผู้สงสัยติดเชื้อไวรัสโควิด-19 จะไม่ได้ รับการอนุญาตให้พบปะกับ
พนักงานของกลุ่มบริษัทฯ 

มาตรการจัดการพ้ืนที่การท างาน
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มาตรการส าหรับผู้รับเหมา
ในโครงการต่างๆ ของบริษัทฯ

ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประสานงานโครงการคัดกรองความเส่ียง

ตามแบบฟอร์มเปิดเผยข้อมูลความเส่ียงต่อการติดเช้ือไวรัส            

โควิด-19 ท่ีบริษัทฯ ก าหนด

ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประสานงานโครงการแจ้งทีมงานผู้รับเหมา
ทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการปอ้งกันและควบคุมเหตุระบาดจาก
เช้ือไวรัสโควิด-19 ตามมาตรการท่ัวไปท่ีบริษัทก าหนด

ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประสานงานโครงการสอดส่องและก ากับดูแล
ผู้รับเหมา หากมีอาการไข้ ไอ เจ็บคอ หรือหายใจติดขัดให้ไป
พบแพทย์ทันทีและให้รายงานสถานการณ์ต่อผู้บังคับบัญชา
และศูนย์เฝา้ระวังและติดตามการแพร่ระบาดเช้ือไวรัสโควิด-19 

มาตรการจัดการพ้ืนที่การท างาน
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Plant Operation Standing Order 

ก าหนดแนวปฏิบัติตามแผนการบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ

ในการปอ้งกันและรับมือกับเช้ือไวรัสโควิด-19 ส าหรับพนักงาน        

สายปฏิบัติการตามแผน BCP

จัดสรรและสับเปล่ียนพนักงานปฏิบัติการ (Golden Man) แต่ละ
โรงไฟฟา้เข้าพักในพ้ืนที่ควบคุมพิเศษภายในพ้ืนที่ปฏิบัติการ (Safe 
House) แยกจากบุคคลภายนอกและปฏิบัติงานควบคุมการผลิต
อย่างต่อเนื่อง

มีมาตรการดแูล Golden Man ทุกคนก่อนเข้าและระหว่างพักอาศยั

ใน Safe House เพ่ือลดโอกาสเส่ียงต่อการติดเช้ือ เช่น ตรวจ

สุขภาพ ท าความสะอาดและฆ่าเช้ือโรคใน Safe House

จัดสรรพนักงานปฏิบัติงาน 1 กะเพ่ือปฏิบัติหน้าที่และประสานงาน
กับทีมซ่อมบ ารุง

การท าความสะอาดและสุขลักษณะ จัดให้มีการท าความสะอาดโดย
การเช็ดและฆ่าเช้ือ ในบริเวณต่างๆ

ห้ามผู้ไม่เก่ียวข้องเข้าพ้ืนที่ควบคุมการผลิต

มาตรการปอ้งกันส าหรับกระบวนการผลิต

23

*อ้างอิงประกาศ ค าส่ังด าเนินการของโรงไฟฟา้ ฉบับที่ 1/2563 ลงวันที่ 2O มี.ค. 2563 เร่ือง การเตรียมการและการด าเนินการด้านความปลอดภัย
ในสถานที่ท างานส าหรับการรับมือโรคติดเช้ือไวรัส COVID-19 ที่โรงไฟฟา้ และค าส่ังด าเนินการของโรงไฟฟา้ ฉบับที่ 2/2563 ลงวันที่ 1 เม.ย.2563
เร่ือง มาตรการพิเศษส าหรับการแยกพนักงานปฏิบัติการที่ปฏิบัติงานในห้องควบคุมและสภาพแวดล้อมในการท างานส าหรับพนักงานอื่นๆ ของโรงไฟฟา้
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