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เตรียมแผน

และทดสอบ การส�อสาร

กำหนดชองทางและวิธีการส�อสาร

ที่สามารถเขาถึงพนักงานทุกคน

ผูบังคับบัญชาส�อสารมาตรการ

ของบริษัท ใหพนักงานทราบและปฏิบัติตาม

จัดทำแผนการดำเนินธุรกิจตอเน�อง 

(Business Continuity Plan-BCP)

แบงกลุมพนักงานในหนวยงาน

อยางนอย 2 กลุม ใหแตละกลุมทำงาน

คนละสถานท่ี เพ�อลดความเส่ียงติดเช้ือท้ังทีม 

ปรับใชเทคโนโลยีในการทำงาน

เพ�อใหพนักงานสามารถทำงานคนละที่ ได

1 2

การทำงาน

การจัดการ

สถานที่ทำงาน

จัดที่นั่งระยะหางกัน

อยางนอย 1.6 เมตร

แยกลักษณะงานที่สามารถ

ทำจากที่บานได

ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน 

พิจารณาดำเนินมาตรการ

“ทำงานจากที่บาน” 

พนักงานที่ตองมาปฏิบัติงาน 

หนวยงานจะตองมีมาตรการ

ลดความเสี่ยงการติดเชื้อ 

เชน จัดการเหล�อมเวลาทำงาน เวลาพัก

คัดกรองกอนเขาอาคาร จัดรถรับสง 

หรือจัดที่พัก ใหพนักงานที่เดินทางดวย

ระบบขนสงสาธารณะ

งดอนุมัติการลาพักรอน

เพ�อเดินทางไปตางจังหวัด

และตางประเทศระหวาง

วันที่ 13 – 15 เมษายน 2563

ใชเทคโนโลยีเพ�อลดการติดเชื้อ

บันทึกเวลาทำงานผาน CP Connect

สำหรับธุรกิจ รานคา รานอาหาร 

ใหมีมาตรการปองกันการติดเชื้อ

สำหรับพนักงานและลูกคา ตามที่ระบุใน

ขอกำหนด สถานการณฉุกเฉิน โควิด-19 

(ขอที่ 11,12) ดูรายละเอียดจาก

3
4

มาตรการ 

การจัดการธุรกิจและ

คำนึงถึงความปลอดภัยพนักงาน

การปฏิบัติงาน
สรุป มาตรการปองกันและการเฝาระวังการระบาดของโรคติดเชื้อ
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ขอปฏิบัติ เม�อตองทำงานจากบาน

กำหนดเวลาทำงานปกต ิ

ของพนักงาน

กำหนดวัน เวลาที่เหมาะสม

กรณีใหพนักงานมาที่สำนักงาน 

ผูบังคับบัญชา พนักงาน

ปฏิบัติงานตามเวลาท่ีกำหนด

กรณีตองเขามาที่สำนักงาน 

ใหขออนุญาตจากผูบังคับบัญชา

กรณีลางาน 

ใหปฏิบัติตามระเบียบของบริษัท

เวลาและ

สถานที่

ทำงาน

งานและ

เปาหมาย

การบริหาร

จัดการ หรือ 

การปฏิบัติงาน

การส�อสาร 

ดูแล และ

ติดตาม

เตรียมการเก็บฐานขอมูล

ซึ่งพนักงานที่เกี่ยวของเขาถึงได

สนับสนุน ประเมินและปรับปรุง

ขีดความสามารถ รวมถึงแกไขปญหา

จัดพื้นที่การทำงาน

ที่บานใหเหมาะสม ปลอดภัย

ใชขอมูลและรักษาความ

ปลอดภัยของขอมูล

ตามระเบียบของบริษัท

ตรวจสอบใหแนใจ

วาพนักงานรับรูและปฏิบัติตามนโยบาย

และมาตรการตางๆที่ ไดส�อสารไป 

ติดตามงานและสุขภาพของ

พนักงาน อยางสม่ำเสมอ

แจง HR หากพนักงานปวย

สรางขวัญกำลังใจใหทีมงาน

ติดตามและปฏิบัติตามนโยบาย 

มาตรการของบริษัทอยางเครงครัด

 เม�อเริ่มงานในแตละวัน

ให check-in  ตามที่กำหนด 

เชน CP Connect 

สามารถติดตอไดทางโทรศัพท

หากมีอาการปวย ใหพบแพทย

และรายงานผลการตรวจรักษา

ตอผูบังคับบัญชา

มอบหมายงานและเปาหมาย

ใหพนักงานอยางชัดเจน 

รายงานความคืบหนา

ของงาน อยางสม่ำเสมอ

การปฏิบัติงาน
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การจัดการสถานที่ทำงาน

จัดที่นั่งภายในสถานที่ทำงาน

ใหมีระยะหางกันอยางนอย 1.6 เมตร

เปลี่ยนระบบการบันทึกเวลาทำงาน 
จากการใชอวัยวะสัมผัสกับอุปกรณบันทึกเวลา 

เปนระบบจดจำใบหนา หรือ ระบบอ�นที่เหมาะสม 

สงเสริมใหใชการประชุมทางไกล 

พนักงานใชเทคโนโลยี 

เชน ใช True Money Wallet 

หรือ APP การเงินเพ�อดําเนินธุรกรรม

การเงินแทนการใชธนบัตร 

4

วิธีจัดเก็บและกำจัดหนากากอนามัย

ที่ ใชแลวอยางถูกวิธี 

รณรงค ใหใชเทคโนโลยี เพ�อลดความเสี่ยงในการติดเชื้อ เชน  

แยกทิ้งหนากากอนามัย

ที่ ใชแลวออกจากขยะ

ประเภทอ�นๆ

พับสวนที่สัมผัสกับใบหนา

เขาดานในเพ�อปองกัน

เชื้อโรคจากน้ำมูกหรือ

น้ำลายแพรกระจาย 

มวนใสถุงที่ปดสนิท

กอนทิ้งลงถังขยะ

สำหรับขยะติดเชื้อ 

ลางมือหลังทิ้งหนากาก

อนามัยที่ ใชแลวทุกครั้ง

321

อยางนอย 1.6 เมตร

เพิ่มระบบฆาเชื้อโรค การอบโอโซน และการทำความสะอาดระบบกรองอากาศ

หมั่นทำความสะอาดบริเวณจุดสัมผัส

เชน บานจับประตู และปุมกดสัญญาณตางๆ ดวยน้ำยาฆาเชื้อที่มีประสิทธิภาพ 

จัดจุดบริการเจลลางมือ บริเวณสาธารณะ เชน หองน้ำ โถงลิฟท 

สำรวจวาหองน้ำมีสบูและกระดาษทิชชูอยูตลอด 

รวมถึงดูแลหองน้ำใหสะอาดและแหงอยูเสมอ

จัดสถานที่ตอนรับบุคคลภายนอก

แยกออกจากพื้นที่ทำงาน

เม�อผูบังคับบัญชาหรือพนักงานในหนวยงาน พบพนักงานมีไข 

ใหพนักงานคนนั้นไปพบแพทย โดยไมอนุญาตใหเขาพื้นที่บริษัท จนกวาจะมีสุขภาพเปนปกติ

จัดถังขยะติดเชื้อ หรือ ถังขยะมีฝา สำหรับแยกทิ้งหนากากอนามยั  

หรือ กระดาษทิชชูที่ ใชแลว เพ�อปองกันการปนเปอนสารคัดหลั่งของผูใช 

โดยไมทิ้งรวมกับขยะประเภทอ�นๆ และรวบปดปากถุงขยะหนากากอนามัยที่ใช

แลวใหแนน กอนสงตอเพ�อการทำลายตอไป 

การปฏิบัติงาน
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คัดกรองผูเขารวมงาน

บันทึกหมายเลขโทรศัพทที่

ติดตอไดของผูรวมงาน

หากพบผูรวมงานไมสบาย 

ไอ จาม ใหสวมหนากากอนามัย และไปพบแพทย

งดกิจกรรมที่มีการสัมผัสกัน 

จัดของวางเปนชุดสำหรับ

บุคคลและกระจายมุมบริการ 

พักเบรค อยางนอย 15 นาที 

หากกิจกรรมมีเวลาเกินกวา 2 ชม. 

เพ�อใหผูเขารวมงานทำความสะอาดมือ

แนวปฏิบัต ิ ในการจัดการประชุม 

การสัมมนา การฝกอบรม และกิจกรรม

สงเสริมการอบรมออนไลน

และการประชุมทางเลือก 

หากไมมีความจำเปน ควรพิจารณาเล�อน

การจัดงานที่มีคนมารวมอยู ในที่เดียวกัน

กำหนดจุดคัดกรองบริเวณทางเขา-ออก หากมี

อุณหภูมิ 37.5 องศาขึ้นไปถือวามีไข จะไมอนุญาตใหเขาพื้นที่

หากมีความจำเปนตองจัดประชุม ตองเวนระยะหางระหวาง 

บุคคลดานละ 1.6 เมตร และปฏิบัติตามแนวทางดานลาง

 

ผูจัดงาน ผูไดรับเชิญเขารวมงาน

กอน

งานเริ่ม

ระหวาง

งาน

ทำความสะอาดหอง 
บริเวณตางๆ ในสถานที่จัดงาน 

เตรียมอุปกรณสำหรับ

ทำความสะอาดมือ

สำรวจประวัติการเดินทาง

ของผูไดรับเชิญ หากผูไดรับเชิญ 

หรือผูที่อาศัยอยูดวยกัน เดินทางกลับจากประเทศ

กลุมเสี่ยงและอยูในกลุมเสี่ยงติดเชื้อไวรัสโควิด-19 

จะไมสามารถเขารวมงานได

 

หากตนเองหรือผูที่อาศัย

อยูดวยกัน ไดเดินทางไป

ประเทศกลุมเสี่ยง ในชวง 14 วัน

ที่ผานมาหรือ เปนผูอยูในกลุมเสี่ยงติดเชื้อ

ไวรัส โควิด-19 จะตองแจงใหผูจัดและผูบังคับ

บัญชาทราบ โดยจะตองสังเกตอาการที่บานตาม

กำหนดและไมสามารถเขารวมงานได

หากมีอาการไมสบาย 

ไอ จาม บอย  ใหสวมใสหนากากอนามัย 
แจงผูจัดงานและแจงผูบังคับบัญชา 
และไปพบแพทย 

จัดใหมีการทำความสะอาดหอง 

สวนตางๆหรือบริเวณจุดที่มีการสัมผัสบอยครั้ง

อยางนอย 1.6 เมตร

หลัง

งานจบ

(ทั้งภายในและภายนอกบริษัท) 

การปฏิบัติงาน
สรุป มาตรการปองกันและการเฝาระวังการระบาดของโรคติดเชื้อ
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กรณีมีความจำเปน

ใหผูบริหารสูงสุดของธุรกิจ

เปนผูพิจารณา 

ขอปฏิบั ติ การเดินทางไปตางประเทศ

กลับจากประเทศกลุมเสี่ยง

ตองปฏิบัติอยางไร ?

(ที่มา: กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข, กระทรวงมหาดไทย, สภากาชาดไทย)

งด
เดินทาง

ตางประเทศ

สาธารณรัฐประชาชนจีน

ฮองกง

มาเกา

ไตหวัน

สิงคโปร

มาเลเซีย

ญี่ปุน

เกาหลีใต

อิหราน

เวียดนาม

สหราชอาณาจักร

อิตาลี

เยอรมนี

ฝรั่งเศส

สเปน

นอรเวย

สวีเดน

สวิสเซอรแลนด

เดนมารก

เนเธอรแลนด

ปากีสถาน

ฟนแลนด

ตุรกี

กรีซ

ชิลี

ลักเซมเบิรก

โปแลนด

เอกวาดอร

ประเทศกลุมเสี่ยง ไดแก

สหรัฐอเมริกา

ออสเตรีย

แคนาดา

เกาะไอรแลนด

โปรตุเกส

บราซิล

เช็กเกีย

อิสราเอล

ออสเตรเลีย

เบลเยียม

พนักงานที่ตนเอง

หรือผูที่อาศัยอยูดวย

เดินทางกลับจาก

ประเทศกลุมเสี่ยง 

ผูบังคับบัญชา

ตองใหพนักงานกักกัน

ตนเอง 14 วัน เพ�อ

สังเกตอาการที่บาน

ผูบังคับบัญชามีหนาที่

ตรวจสอบวาพนักงาน

เดินทางไปประเทศกลุม

เสี่ยงหรือไม แจง HR 

กลุมธุรกิจ เพ�อ

รวบรวมขอมูลสงให

คณะกรรมการบริหาร

สถานการณโควิด-19 

ของเครือ

เม�อพนักงานกักตัวเพ�อ

สังเกตอาการที่บาน 

14 วัน ตองปฏิบัติ 

ตามแนวปฏิบัติ สำหรับ

พนักงานที่อยูระหวาง

สังเกตอาการที่บาน

และแนวปฏิบัติ

ในการทำงานที่บาน

งดพบปะบุคคลภายนอก

ที่เดินทางมาจากประเทศ

กลุมเสี่ยง ใหใชการประชุม

ทางเลือกแทน

การเดินทางตางประเทศ
สรุป มาตรการปองกันและการเฝาระวังการระบาดของโรคติดเชื้อ
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การกักตัว
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 7   8   9   10   11   12     13

 14   15   16   17   18   19      20

 21   22   23   24   25   26   27

 28   29   30   31

 1   2   3   4   5        6

S   S   M   T   W   T   F 

ขอหามเกี่ยวกับการเดินทาง

อยูแตในที่พักอาศัย 

เวนแต มีอาการตองไปโรงพยาบาล

หามไปในที่สาธารณะ แหลงชุมชน 

โรงเรียน สถานที่ทำงาน 

หามใชพื้นที่สวนกลาง

ของคอนโดหรือหอพัก

การจัดการภายในบาน

แยกหองนอน หองน้ำ 

แยกของใชสวนตัว เชน ผาเช็ดตัว 

แกวน้ำ ผาปูที่นอน ปลอกหมอน

เปดหนาตางหอง

ใหมีอากาศถายเทไดสะดวก 

ทำความสะอาดบริเวณที่อยูอาศัย 

และจุดสัมผัส ดวยน้ำยาฆาเชื้อทุกวัน

เพิ่มการทำความสะอาดหองน้ำ 

และปดฝาชักโครกกอนกด

แยกซักเสื้อผา ผาเช็ดตัว ผาปูที่นอน 

ของสวนตัว โดยใชผงซักฟอก 

หรือน้ำรอนที่อุณหภูมิ 70-90 องศา

สวมหนากากอนามัย

อยูหางจากบุคคลอ�น 

อยางนอย 1-2 เมตร

หลีกเลี่ยงการใกลชิด

กับผูสูงอายุ เด็ก และผูมีโรคประจำตัว

หลีกเลี่ยงการสัมผัสตา จมูก ปาก  

ลางมือสม่ำเสมอ โดยใชน้ำ

และสบูหรือเอทิลแอลกอฮอล

งดทานอาหารรวมกับผูอ�น 

และไมใชภาชนะรวมกับผูอ�น

ปดจมูกดวยแขนเสื้อตัวเอง 

หรือปดปากดวยกระดาษทิชชู ทุกครั้งที่ ไอ จาม 

ทิ้งทิชชูลงในถุงพลาสติก

และปดปากถุงใหสนิทกอนทิ้ง 

หลังไอหรือจามตองลางมือทันท ี ที่มาจาก: ซีพี เมดิคัล เซ็นเตอร 

การสังเกตอาการตนเอง

วัดไขทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง 

หากมไีขคืออุณหภูมิ

ตั้งแต 37.5 องศาขึ้นไป

หรือ มีอาการ ไอ หายใจลำบาก 

เหน�อยงาย ปวดกลามเนื้อ รีบแจง

โรงพยาบาล และแจงผูบังคับบัญชา 

หรือ HR ใหทราบ

การเดินทางไปโรงพยาบาล

จะตองปฏิบัติ ดังนี้

- สวมหนากากอนามัย

- ควรใชรถพยาบาล หลีกเลี่ยง

  การใชระบบขนสงสาธารณะ

- หากเดินทางดวยรถยนต 

  ใหเปดหนาตางไว

เม�อ อยูระหวาง

สังเกตอาการที่บาน 

ตองปฏิบัติ

อยางไร?

การดูแลสุขอนามัยและการเวน

ระยะหางกับคนในครอบครัว

การกักตัว
สรุป มาตรการปองกันและการเฝาระวังการระบาดของโรคติดเชื้อ
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แนวทางการปฏิบัติ กรณีพบพนักงาน

ติดเชื้อโควิด-19 ในหนวยงาน

=  แจง

=  ส�อสารใหสอดคลองกับนโยบายบริษัท

=  ปรึกษา

การปฏิบัติกรณีติดเชื้อ
สรุป มาตรการปองกันและการเฝาระวังการระบาดของโรคติดเชื้อ
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การใหขาว/ขอมูลกับบุคคลภายนอก

เลี่ยงการตอบคำถามที่ ไดรับโดยทันที 

และแจงประเด็นที่ ไดรับการสอบถาม    

 แกผูประสานงานฝายส�อสารเครือฯ

กรณีบุคคล องคกร ส�อไทย 

ติดตอ:

คุณศศิเพ็ญ, คุณเรวดี 

sasiphen.t@cp.co.th, 

raewadee.pho@cp.co.th

กรณีบุคคล องคกร ส�อ ตปท. 

ติดตอ:

ดร.เนติธร, คุณวีระนนท

cpgglobalpartner@cp.co.th

- ทำความสะอาดฆาเชื้อโรค

- พิจารณาปดอาคารทั้งหมดหรือบางสวน

- รับคำถามจากบุคคลภายใน 

  และภายนอกเครือฯ 

- จัดทำขอความที่ ใชส�อสารให

  สอดคลองกับนโยบายเครือฯ

กักตัว 14 วัน 

นับจาก

วันที่อยู ในสถานที่

เดียวกันกับผูติดเชื้อ 

(ภายหลังไดรับเชื้อแลว) 

เขารับการรักษา

พยาบาล ปฏิบัติตาม

คำสั่งแพทย

ผูบังคับบัญชา

ลำดับถัดไป

ตลอดสายงาน

ผูบังคับบัญชา

พนักงานในหนวยงานเดียวกับ

พนักงานผูติดเชื้อ 

และพนักงานผูพบปะ

ในระยะ 14 วันที่ผานมา

ฝายบุคคล

กลุมธุรกิจ

ฝายส�อสาร

กลุมธุรกิจ

ฝายส�อสาร เครือฯ

บุคคลภายนอก

บุคคลที่พัก

อาศัยรวมกัน

BU HR

BU PR

CPG HR

พนักงานบริษัท

ฝายบุคคล เครือฯ

ผูดูแลอาคาร

สถานที่

CPG PR

พนักงานผูติด

เชื้อโควิด-19



วิธีดีดี๊ หางไกล โควิด-19 

การปองกันตนเองและผูอ�น 

ขอย้ำเตือนดวยความหวงใย ใหพนักงานทุกทานไดโปรดปฏิบัติตามคำแนะนำ

ดานสุขภาพอนามัยของทางราชการและบริษัทอยางเครงครัด 

ขอใหติดตามขาวสารจากทางราชการและบริษัทตอไป     

  

อยูบาน

เพ�อหยุด  

การระบาด

สวมใส

หนากากอนามัย

ทุกครั้ง เม�อตอง

ออกขางนอก

เวนระยะหาง

ทางสังคม

ไมใชของ

สวนตัว

รวมกับผูอ�น 

กินรอน 

ชอนตนเอง

และทานอาหาร

แยกชุดกับผูอ�น

หมั่นลางมือ

ดวยสบู/

แอลกอฮอล

เจลลางมือ 

ไมนำมือมา

สัมผัสใบหนา

ตา จมูก ปาก

หากมีอาการไข 

ไอหรือจามให

ไปพบแพทย

ดูแลสุขภาพ

กินอาหารดี

มีประโยชน

1          2          3
 

4         5          

7        8           9
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    การดูแลตนเอง
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