
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติการในภาวะวิกฤตโควิด-19 : 
บมจ.คิวทีซี เอนเนอร์ยี่ (ปรับปรุงครั้ง

ที่ 3) 
บริษัท คิวทีซี เอนเนอร์ยี่ จำกัด (มหาชน)  

และบริษัทในเครือ 
คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติของกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานใน บมจ.คิวทซีี เอนเนอร์ยี่ 

และบริษัทในเครือ รวมถึงผู้เกี่ยวข้องที่สำคัญเช่นลูกค้า คู่ค้า ชุมชน ฯลฯ ในภาวะวิกฤตโควิด-19  
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บริษัท คิวทีซี เอนเนอร์ยี่  จำกัด (มหาชน)  
และบริษัทในเครือ 

     จ ากสถานการณ ์ กา รแพร่
ระบาดของโรคติดเชื ้ออุบัต ิใหม่
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ได้
กระจายตัวไปอย่างรวดเร็วและ
กว้างขวางสู่หลายประเทศทั่วโลก 
โดยมีผู ้ต ิดเชื ้อและเสียชีวิตเป็น
จำนวนมาก องค์การอนามัยโลกได้
ประกาศให้เป็นภาวะฉุกเฉินทาง
สาธารณสุขระหว่างประเทศ  ซึ่ง
ก า ร แ พ ร ่ ร ะ บ า ด ข อ ง โ ร ค ส่ ง
ผลกระทบด้านเศรษฐกิจและสังคม
ของทุกภาคส่วน    

     บมจ. คิวทีซี เอนเนอร์ยี ่ ให้
ความสำคัญขั้นสูงสุดในการป้องกัน 
และควบค ุมการระบาดของโรค
อุบ ัต ิใหม ่ไวร ัสโคว ิด -19 โดยได้
ศ ึ ก ษ า แ น ว ท า ง ป ฏ ิ บ ั ต ิ  แ ล ะ
คำแนะนำการปฏ ิบ ัต ิ  จากกรม
ควบคุมโรค และประกาศต่าง ๆ 
จาก ศคบ. ฯลฯ และนำมากำหนด
เป็นมาตรการปฏิบัติภายในบริษัท 
และบริษัทในเครืออย่างเหมาะสม 
เพื ่อลดผลกระทบด้านเศรษฐกิจ 
และสังคมที่อาจเกิดขึ้นทั้งทางตรง 
และทางอ้อม 

 
• • • 
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สารจากประธานเจ้าหน้าที่บริหาร 

ถึง   พนักงาน QTC และบริษัทในเครือที่รักทุกท่าน 
 

เนื่องด้วยสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัสโคโรน่าสายพันธุ์ใหม่ 
2019 หรือโรคโควิด-19 ที่ส่งผลกระทบ  ไปทั่วโลก     ซึ่งยังไม่มีใครสามารถรู้
ได้ว่าการแพร่ระบาดในครั้งนี้จะจบเมื่อใด แน่นอนว่าโรคนี้นอกจากจะส่งผล
กระทบโดยตรงต่อสุขภาพของผู้ที่ติดเชื้อแล้ว  เหตุการณ์ครั้งนี้เชื่อว่าพนักงาน
ทุกท่านย่อมได้รับผลกระทบต่อจิตใจ ทำให้เกิดความวิตกกังวลกับสถานการณ์
ต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นในแต่ละวัน 

อย่างไรก็ตาม บริษัทฯ ได้ตระหนักถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นกับพนักงาน
ทุกท่าน ทางคณะผู้บริหารโดยคณะกรรมการบรหิารงานในภาวะวิกฤตโควิด-19 
จึงได้ออกมาตรการต่าง ๆ เพื่อดูแลและช่วยเหลือพนักงานอย่างเต็มที่ ไม่ว่าจะ
เป็นการคัดกรองพนักงานทุกท่านก่อนเข้าทำงาน การคัดกรองบุคคลภายนอก
เมื่อเข้ามาติดต่อที่สำนักงานหรือโรงงาน การจัดหาเจลแอลกอฮอร์ล้างมือและ
หน้ากากอนามัยให้กับพนักงานเพื่อป้องกันเชื้อโรคในเบื้องต้น การให้ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับโรค  การพ่นยาฆ่าเชื ้อทั้งที่สำนักงานและโรงงานอย่าง
สม่ำเสมอ การเว้นระยะห่างเมื่อนั่งทานข้าว หรือต้องพบปะพูดคุย จัดสรรเวลา
พักกลางวันที่สับเปลี่ยนกัน เพื่อลดการพบปะเป็นกลุ่มใหญ่ เป็นต้น นอกจาก
การออกมาตรการเพื่อลดกระทบต่อพนักงานแล้ว คณะผู้บริหารยังต้องออก
มาตรการต่าง ๆ เพื่อลดผลกระทบทางด้านเศรษฐกิจ และสังคมโดยรวมอีกด้วย 
ดังนั้น ในช่วงวิกฤตเช่นนี้  ผมขอให้พนักงานที่รักทุกท่านร่วมมือร่วมใจปฏิบัติ
ตามมาตรการต่างๆ ของบริษัทฯ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อตัวท่านเอง คน
รอบข้าง และบริษัทฯ ร่วมกัน  

ผมในฐานะประธานเจ ้าหน ้าท ี ่บร ิหาร  ขอเป ็นต ัวแทนของ
คณะกรรมการบริษัทและ  คณะผู้บริหารระดับสูง  ขอส่งกำลังใจให้พนักงานท่ี
รักทุกท่าน เราจะก้าวต่อไปอย่างมีสติ ตื่นตัวแต่อย่าตื่นตระหนกจนเคร่งเครียด
เกินไปนะครับ หมั่นดูแลสุขภาพ ออกกำลังกายอย่างสม่ำเสมอ โรคร้ายย่อม
กลัวคนที่แข็งแรง เมื่อร่างกายเราแกร่ง ใจเราก็พร้อมสู้ เราจะจับมือก้าวข้าม
วิกฤตินี้ไปพร้อมๆ  กันนะครับ….  

   
พูลพิพัฒน์  ตันธนสิน 

ประธานเจา้หน้าท่ีบริหาร บริษัท คิวทีซี เอนเนอร์ยี่ จำกัด (มหาชน) 
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การบริหารจัดการในภาวะวิกฤตโควิด-19 
บริษัทฯ กำหนดให้แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานในภาวะวิกฤตโควิด-19 ขึ้นมา 1 ชุด เพื่อทำหน้าที่ประเมินความเสี่ยงใน

ภาวะวิกฤตโควิด-19 ให้ครอบคลุมกิจกรรมในธุรกิจ พร้อมท้ังกำหนดมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อโรค และมาตรการอื่น ๆ ที่
จะช่วยลดผลกระทบทางด้านเศรษฐกิจ และสังคมอย่างเหมาะ และเกิดความปลอดภัยแก่พนักงาน ลูกค้า คู่ค้า และผู้มีส่วนได้เสียอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินธุรกิจของบริษัท และบริษัทในเครือ  พร้อมรายงานผลการดำเนินงานต่อคณะกรรมการบริษัทตามช่วงเวลาที่
เหมาะสม  คณะกรรมการฯ ประกอบไปด้วยบุคคลในตำแหน่งดังต่อไปนี้ 

1. คุณเรืองชัย    กฤษณเกรียงไกร  (กรรมการผู้จัดการ) ประธานคณะกรรมการ 
2. รองกรรมการผู้จัดการทุกสายงาน   คณะกรรมการ 
3. ผู้ช่วยกรรมการผู้จดัการทุกสายงาน   คณะกรรมการ 
4. กรรมการผู้จัดการบริษัทในเครอื   คณะกรรมการ 
5. ผู้จัดการฝ่ายทุกฝ่าย     คณะกรรมการ 
6. ผู้จัดการแผนก CSR     คณะกรรมการ 
7. ผู้จัดการแผนกพัฒนาระบบ    คณะกรรมการ 
8. ผู้จัดการแผนกวิจัยพัฒนากระบวนการผลิต  คณะกรรมการ 
9. ผู้จัดการแผนกทดสอบ    คณะกรรมการ 
10. ผู้จัดการแผนกตรวจสอบภายใน   คณะกรรมการ 
11. เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยในการทำงานวิชาชีพ  คณะกรรมการ 
12. ผู้จัดการแผนกนักลงทุนสัมพนัธ์และสื่อสารองค์กร  คณะกรรมการ/สื่อสารภายนอกองค์กร  
13. ผู้จัดการแผนกทรัพยากรบุคคล   คณะกรรมการ/สื่อสารภายในและหน่วยงานราชการ 

 การดำรงอยู่ของคณะกรรมการชุดนี้จะมีผลสิ้นสุดเมื่อมีการประเมินความเสีย่งอยู่ในภาวะปกติ และมกีารยกเลิกภาวะวิกฤตโค
วิด-19 อย่างเป็นทางการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริษทั 

โครงสร้างการบริหารงานในภาวะวิกฤตโควิด-19 

 

 

 

 

 

 

กรรมการผู้จัดการ

รองกรรมการผู้จัดการและผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการทุกสายงาน

ผฝ.

ทุกฝ่าย

ผจก.ผ.
ทรัพยากร

บุคคล

ผจก.ผ. 

CSR

ผจก.ผ.

วิจัยพัฒนาฯ

ผจก.ผ.

ทดสอบ

ผจก.ผ. 

พัฒนา
ระบบ

ผจก.ผ.
ตรวจสอบ
ภายใน

จป.

วิชาชีพ

กรรมการ
ผู้จัดการบริษัท 

ในเครือ

เลขานุการ
บริษัท

คณะกรรมการบริษัท 

      สื่อสารภายนอกองค์กร          สื่อสารภายในองค์กรและหน่วยงานรัฐ 

ข้อมูลข่าวสาร
จากภายนอก 
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เสียงจากคณะกรรมการบริหารงานในภาวะวิกฤตโควิด-19 

สวัสดีครับ พ่ีน้อง QTC และพ่ีน้องบริษัทในเครือทุก ๆ คน   

จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคอุบัติใหม่โค
วิด-19 ส่งผลกระทบต่อชีวิตความเป็นอยู่ของผู้คนทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ ทุกคนจำเป็นต้องปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการใช้
ช ีว ิตประจำวันเพื ่อความอยู ่รอดปลอดภัย  และแน่นอน
สถานการณ์นี้ยังส่งผลกระทบต่อระบบเศรษฐกิจทั่วโลกอย่าง
หลีกเลี่ยงไม่ได้ 

อย่างไรก็ตามในทุกวิกฤตย่อมมีโอกาส มีหนทางให้
พวกเราทุกคนรอดพ้น หรือลดผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับตัว 

เราเอง ครอบครัว เพื่อนร่วมงาน บริษัทฯ และประเทศชาติได้ 
หากพวกเราทุกคนมีความสามัคคี ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติ
ตามมาตรการต่าง ๆ ที่ทีม “คณะกรรมการบริหารงานในภาวะ
วิกฤตโควิด-19” กำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด  โดยมีเป้าหมายที่
ต้องไม่มีพนักงานของเราคนใดติดเชื้อโควิด-19 ทุกท่านต้องรอด
ปลอดภัย  และต้องลดผลกระทบทางเศรษฐกิจที่อาจเกิดขึ้นกับ
บริษัทฯ ให้น้อยที่สุดเท่าที่จะทำได้  เพื่อบริษัทฯ จะได้สามารถ
ดูแลสภาพการจ้างงานทุกท่านได้อย่างราบรื่นและจะไม่ทอดทิ้ง

กัน  แต่สิ่งสำคัญที่สุดที่จะทำให้ทุกสิ่งประสบผลสำเร็จร่วมกันได้ คือความร่วมมือ ร่วมใจกันของทุก ๆ ท่าน  รับผิดชอบ
ตามบทบาทหน้าที่  ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนดทั้งขณะอยู่ในที่ทำงาน และการใช้ชีวิตประจำวัน  มาตรการบางอย่าง
อาจจะเป็นการละเมิดสิทธิส่วนบุคคลไปบ้างแต่ขอให้ทุก ๆ ท่านมั่นใจว่ามาตรการที่เรากำหนดขึ้นนั้นเป็นประโยชน์ต่อ
ตัวท่านเอง ครอบครัว เพื่อนร่วมงาน ร่วมถึงสังคมในวงกว้าง ขอให้ทุกท่านใช้ความอดทน พยายามปรับเปลี ่ยน
พฤติกรรม และร่วมกันฝ่าฟันเดินก้าวผ่านวิกฤตครั้งนี้ไปด้วยกันนะครับ 

ผมในฐานะกรรมการผู้จัดการ และประธานคณะกรรมการบริหารงานในภาวะวิกฤตโควิด-19 ขอส่งกำลังใจให้
พวกเราทุกคน #เราจะสู้ไปด้วยกัน   #QTC ต้องรอดปลอดภัย  #ประเทศไทยต้องชนะ     

 

เรืองชัย  กฤษณเกรียงไกร 
กรรมการผู้จดัการ และประธานคณะกรรมการบริหารงานในภาวะวกิฤตโควิด-19 
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การประเมินความเสี่ยงองค์กรในภาวะวิกฤติโควิด-19 
จากการประเมินความเสี่ยงองค์กรในภาวะวิกฤติโควิด -19 โดยใช้มาตรฐานการประเมินความเสี่ยงองค์กร 

QTC_PD_057 และจากการศึกษาคำแนะนำการป้องกันควบคุมโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (โควิด-19) สำหรับสถาน
ประกอบการ สถานที่ทำงาน การจัดการประชุมสัมมนา หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่มีลักษณะใกล้เคียงกันของกรมควบคุมโรค 
กระทรวงสาธารณสุข   และประกาศต่าง  ๆ ของ ศูนย์บริหารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 
(โควิด-19) หรือ ศคบ.  และจากคณะกรรมการควบคุมโรคประจำจังหวัด มาประกอบกับลักษณะของกิจกรรมในธุรกิจ
ของบริษัทฯ  โดยกระจายให้ผู ้บริหารระดับฝ่าย พิจารณาประเด็นความเสี่ยงและผลกระทบในเชิงลึกตลอดห่วงโซ่
อุปทาน พร้อมเสนอมาตรการป้องกัน จากนั้นนำมาเรียบเรียง รวบรวม โดยคณะกรรมการฯ มีความเห็นรับประเด็น
ความเสี่ยง 2 สถานการณ์เพ่ือนำมากำหนดมาตรการป้องกัน และลดผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนได้ในอนาคตดังนี้ 

ความเสีย่ง อธิบายความเสี่ยง 
ระดับความ

เสี่ยง 
มาตรการป้องกัน 

1. ความเสี่ยงจากการติดเชื้อ
โคว ิด-19 ของบุคลากรใน
องค์กร 
(สถานการณ ์ ในประเทศ
ระด ับ 2 สามารถควบคุม 
และสอบสวนโรคได้) 

กิจกรรมในธุรกิจของบริษัทฯ มีตั้งแต่กระบวนการขาย 
การจัดซื้อวัตถุดิบ  การผลิต และการส่งมอบถึงลูกค้า  
ซึ ่งจำเป็นต้องติดต่อสื ่อสารกับบุคคลภายนอก เช่น 
ลูกค้า  ผู ้ส ่งมอบงาน ผู ้ร ับเหมา เป็นทั ้งบุคคลใน
ประเทศ และต่างประเทศท่ีจัดอยู่ในกลุ่มเสี่ยง 
      หากเกิดกรณีที่ผู้ที ่ติดต่อด้วย (บุคคลภายนอก) 
เป็นพาหะของโรค และพนักงานมีการสัมผัสโรคจน ติด
เชื้อโควิด-19  ซึ่งพนักงานที่รับเชื้อจะกลายเป็นพาหะ
ของโรค แพร่กระจายสู่พนักงานคนอื่น ๆ ในองค์กร  
จนอาจเป็นเหตุให้ทางภาครัฐเข้ามาควบคุมโรค และ
สั่งให้บริษัท หยุดดำเนินกิจการชั่วคราว  ตาม พ.ร.บ.
ควบคุมโรคติดต่อ ซึ่งเป็นเหตุให้ธุรกิจต้องชุดชะงัก 

สูง มาตรการป้องกันด้าน
พนักงาน 
 

มาตรการป้องกันด้านลูกค้า 
/ ผู้ส่งมอบ / บุคคลทั่วไป 
 

มาตรการด้านการบรหิาร
จัดการภายใน 
 

มาตรการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
 

มาตรการด้านสังคม ชุมชน 

2. การหยุดชะงักของการ
ดำเน ินธ ุ รก ิจ  เน ื ่ องจาก
สถานการณ์การแพร่ระบาด
โควิด-19 ในประเทศอยู่ใน
ระดับ 3 ไม่สามารถควบคุม
การแพร่ระบาดได้  ม ีการ
ประกาศเคอร์ฟิว 24 ช่ัวโมง 

    หากเกิดการประกาศเคอร์ฟิว 24 ช่ัวโมงการดำเนิน
ธุรกิจของบริษัท รวมถึง ลูกค้า คู่ค้า และผู้มีส่วนได้
อื ่นๆ ต้องหยุดชะงัก ส่งผลกระทบต่อยอดขาย การ
ผลิต การส่งมอบสินค้า  การจ้างงาน รวมถึงส่งผล
กระทบต่อสภาพจิตใจของพนักงาน 

สูง มาตรการการปฏิบัติใน
ภาวะฉุกเฉินโควิด-19 

มาตรการที่กำหนดขึ้นอาจมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้สอดคล้องต่อสถานการณ์ และสอดรับกับแนวทาง
ป้องกันฯ ที่ทางราชการกำหนด ซึ่งจะมีประกาศให้พนักงานทุกคนได้รับทราบตามช่องทางการสื่อสารที่กำหนด และ
คู่มือฉบับนี้อาจมีการรวบรวม เพ่ิมเติมเพ่ือรวบรวมไว้ใช้เฉพาะ บมจ. คิวทีซี เอนเนอร์ยี่ และบริษัทในเครือ 
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การประเมินความเสี่ยงเพิ่มเติมจากการระบาดระลอกใหม่ปี 2564 

ความเสีย่ง อธิบายความเสี่ยง 
ระดับความ

เสี่ยง 
มาตรการป้องกัน 

3. ไม่สามารถผลิตสินค้าเพื่อ
ส่งมอบให้ลูกค้าได้ทันตาม
กำหนด เนื ่องจากโรงงาน
ขาดแรงงานในการผลิต 
เพราะพนักงานบางส่วนติด
เ ช ื ้ อ โ ร ค โ ค ว ิ ด -19 ห รื อ
บางส่วนต้องกักตัวเพื่อเฝ้า
ระวัง  
 
(มีการแพร่ระบาดของเช้ือโค
ว ิด -19 เป ็นวงกว ้าง การ
สอบสวนโรคเป็นไปได้ช้า 
ในขณะท ี ่ ม าตรการทาง
ภ าคร ั ฐ ย ั ง ผ ่ อนปรนไม่
ประกาศเคอร์ฟิว 24 ชั่วโมง 
ประชาชนทั่วไปยังสามารถ
ใช้ชีวิตได้ตามปกติ) 

       โรงงานผลิตหม้อแปลงตั้งอยู่ในพื้นที่ชุมชนซึ่งมี
ประชาชนทั่วไปอาศัยอยู่โดยรอบ ๆ โรงงาน  มีการ
สัญจรของประชาชนโดยรถยนต์สาธารณะ และรถ
ส่วนตัว  มีตลาดนัดซึ่งเป็นแหล่งรวมตัวของประชาชน
ทั่วไปเป็นจำนวนมาก หากเกิดการระบาดของเชื้อโรค
โควิด-19 ขึ ้นในพื ้นที ่และมีการแพร่ระบาดอย่าง
รวดเร็ว เป็นวงกว้าง ในขณะที่มาตรการภาครัฐยังไม่
ประกาศเคอร ์ฟ ิว เพราะอาจส ่งผลกระทบด ้าน
เศรษฐกิจ ทำให้ประชาชนทั่วไปยังสามารถใช้ชีวิตได้
ตามปกติ   โดยอาจมีผู้ติดเชื้อโควิด-19 และไม่แสดง
อาการใช้ชีวิตปะปนกับคนปกติทั่วไป ซึ่งอาจเป็นผู้แพร่
เชื้อให้คนอื่นอย่างไม่รู้ตัว และสืบสวนสอบสวนโรคทำ
ได้อยาก 
     และเนื่องจากพนักงานของบริษัทฯ พักอาศัยอยู่ใน
พื้นที่และใช้ชีวิตประจำวันเช่นคนท่ัวไป  อาจไปรับเช้ือ
โควิด-19 มาโดยไม่รู ้ตัว และอาจแพร่ระบาดต่อให้
เพ ื ่อนร ่วมงาน เป็นเหตุให ้โรงงานต้องหยุดและ
ดำเนินการฆ่าเชื ้อโรค    และต้องกักตัวพนักงานที่
ใกล้ชิดกับพนักงานท่ีติดเชื้อ  ซึ่งเป็นเหตุให้โรงงานต้อง
ขาดอัตรากำลังคน ไม่สามารถผลิตหม้อแปลงไฟฟ้า
เพื่อส่งมอบให้ลูกค้าตามกำหนด  ส่งผลกระทบต่อ
รายได้ตามเป้าหมายองค์กร  
 

สูง เพ่ิมเติมมาตรการป้องกัน
ด้านพนักงาน 
 

เพ่ิมเติมมาตรการป้องกัน
ด้านลูกค้า / ผู้ส่งมอบ / 
บุคคลทั่วไป 
 
เพ่ิมเติมมาตรการด้านการ
บริหารจดัการภายใน 
 

 
มาตรการเพ ื ่ อการผลิต
อย่างต่อเนื ่องในช่วงการ
ระบาด COVID-19 ระลอก
ใหม ่
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มาตรการด้านพนักงาน 

1. บริษัทฯ จัดให้มีจุดคัดกรองผู้บริหาร และพนักงานทุกคนก่อนเข้าบริเวณบริษัท ด้วยการตรวจวัดอุณหภูมิหากพบ
พนักงานมีอุณหภูมิร่างกายสูงกว่าหรือเท่ากับ 37.3 องศาไม่อนุญาตให้เข้าบริษัทฯ และพนักงานคนดังกล่าวต้องไป
พบแพทย์เพ่ือรับการวินิจฉัยอาการ 

 

 

 

 

 

 

 

2. พนักงานทุกคนต้องสวมใส่หน้ากากอนามัยตลอดเวลาขณะปฏิบัติงาน และการใช้ชีวิตประวัน โดย
บริษัทฯ จัดทำหน้ากากอนามัยผ้ามัสลินแจกให้พนักงานทุกคนคนละ 5 ชิ้น  

3. หมั่นล้างมือด้วยเจลแอลกอฮอร์ หรือล้างด้วยน้ำสบู่  และทำความสะอาดอุปกรณ์สำนักงาน เครื่องมือ เครื่องจักร  
อย่างสม่ำเสมอ โดยบริษัทฯ จะจัดหาเจลแอลกอฮอร์ น้ำยาฆ่าเชื้อ และสบู่ล้างมือไว้ให้บริการ  และขอให้พนักงาน
ถือปฏิบัติเป็นนิสัยในการใช้ชีวิตประจำวัน 
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4. ให้พนักงานรักษาระยะห่างทางสังคมอย่างน้อย 1-2 เมตร ในระหว่างรอเข้าคิวสแกนลายนิ้วมือ 
หรือในขณะรับประทานอาหาร หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่อาจจำเป็นต้องติดต่อประสานงาน โดย
บริษัทฯ จะจัดเวลาพักรับประทานอาหารเที่ยงให้เหลื่อมเวลากันเพื่อลดความแออัด และจะจัด
สถานที่ สิ่งอำนวยความสะดวกให้มีความเหมาะสมกับกิจกรรม และมีความปลอดภัยสูงสุดต่อ
พนักงานทุกคน 

5. ให้หลีกเลี่ยงการประชุม หรือการอบรม ที่มีจำนวนคนมาก ๆ หากจำเป็นให้เว้นระยะห่าง
อย่างน้อย 2 เมตร และสวมใส่หน้ากากอนามัยตลอดเวลา  บริษัทฯ ขอแนะนำให้พนักงานทุกคน
เลือกใช้วิธีการประชุม หรืออบรมผ่าน ระบบ VDO Conference อาทิโปรแกรม MS Team  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ให้พนักงานบางตำแหน่งงานทำงานจากที่บ้าน “Work From Home : WFH” โดยคำสั่งจาก
กรรมการผู้จัดการ พนักงานที่ได้รับอนุญาตให้ WFH ต้องปฏิบัติตนตามคำสั่งที่ QTC63020 
อย่างเคร่งครัด 

7. พนักงานบางตำแหน่งงานยังคงมีความจำเป็นต้องเดินทางมาทำงานที่บริษัทด้วยรถขนส่งสาธารณะ บริษัทฯ จะจัด
ให้มีรถรับ-ส่งพนักงานคนดังกล่าวจากที่บ้านถึงที่ทำงานตลอดระยะเวลาภาวะวิกฤตโควิด-19 จนกว่าจะมีคำสั่งเป็น
อย่างอ่ืน 

8. ห้ามพนักงานออกนอกบริเวณบริษัทฯ เพื่อไปทำธุระ หรือรับประทานอาหารกลางวันจนกว่าสถานการณ์ภาวะ
วิกฤตจะกลับสู่ภาวะปกติ โดยจะมีการประกาศให้ทราบอย่างเป็นทางการ  แต่หากมีความจำเป็นให้พนักงานเขยีน
ใบขออนุญาตออกนอกบริเวณบริษัทฯ โดยให้เหตุผลความจำเป็น และผู้บังคับบัญชาระดับฝ่ายเท่านั้นเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ อย่างไรก็ดีบริษัทฯ เข้าใจในความยากลำบากของพนักงานจึงได้จัดโครงการช่วยเหลือพนักงานใน
ภาวะวิกฤตโควิด-19 สนับสนุนเป็นเงินค่าจัดส่งอาหารจากภายนอกเข้ามารับประทานภายในบริษัทฯ เพ่ือลดภาระ
ค่าใช้จ่ายแทนการออกไปรับประทานอาหารที่บ้านพัก หรือที่ร้านอาหารภายนอก 

9. ห้ามพนักงานเดินทางไปต่างประเทศหรือเขตปกครองพิเศษที่มีความเสี่ยง หรือประเทศที่มีรายงานพบผู้ติดเชื้อ โค
วิด-19 ตามท่ีกระทรวงสาธารณสุขประกาศและให้พนักงานปฏิบัติตนตามคำสั่งที่ QTC63012 อย่างเคร่งครัด 
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10. บริษัทฯ ขอความร่วมมือพนักงานทุกท่านไม่เดินทางไปต่างจังหวัด แต่หากมีความจำเป็นเร่งด่วนให้พนักงานรักษา
สุขภาพร่างกายของตนเอง  สวมใส่หน้ากากอนามัยตลอดเวลา เตรียมเจลแอลกอฮอล์ไว้สำหรับล้างมือ และรักษา
ระยะห่างทางสังคม โดยพนักงานต้องปฏิบัติตามคำสั่งที่ QTC63021 , QTC63023 เพ่ิมเติมคำสั่งที่ QTC64002 

11. พนักงานที่มีภาวะความเสี่ยง หรือสัมผัสกลุ่มเสี่ยง จากการใช้ชีวิตประจำวัน บริษัทฯ อาจพิจารณาสั่งหยุดพักเฝ้าดู

อาการโดยให้พนักงานปฏิบัติตามคำสั่งที่ QTC63021 อย่างเคร่งครัด 

12. พนักงานที่เจ็บป่วย มีไข้ ไอ เจ็บคอ ฯลฯ เมื่อไปพบแพทย์ และแพทย์มีคำวินิจฉัยให้ตรวจหาเชื้อโควิด-19  พร้อม

ให้หยุดพักเฝ้าดูอาการ 14 วัน (จำนวนวันอาจมากหรือน้อยกว่า 14 ให้เป็นไปตามคำวินิจฉัยของแพทย์) ให้

พนักงานปฏิบัติดังนี้ 

12.1. ขอหนังสือรับรองของแพทย์และรีบรายงานต่อผู้บังคับบัญชาทันที 

12.2. ผู้บังคับบัญชารายงานต่อคณะกรรมการบริหารงานในภาวะฉุกเฉินโควิด-19 

12.3. ผู้บริหารระดับฝ่ายในสังกัดสั่งการให้พนักงานหยุดพักเฝ้าดูอาการตามคำสั่งแพทย์โดยใช้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

12.3.1. กรณีพนักงานสามารถทำงานจากที่บ้านได้ (WFH) ให้พนักงานปฏิบัติตามคำสั่งที่ QTC63020  

สำหรับวันที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ให้พนักงานปฏิบัติตามคำสั่งที่ QTC63021 

12.3.2. กรณพีนักงานไม่สามารถทำงานจากที่บ้านได้ (WFH) ให้พนักงานปฏิบัติตามคำสั่งที่ QTC63021   

12.4. ในพ้ืนที่ทำงานของพนักงานให้แม่บ้านทำความสะอาด ฆ่าเชื้อโรค ในทันทีที่ได้รับแจ้ง 

12.5. ให้พนักงานรายงานผลการตรวจหาเชื ้อโควิด -19 ต่อผู ้บ ังคับบัญชาทันทีเมื ่อได้ร ับทราบผล และ

ผู้บังคับบัญชารายงานต่อคณะกรรมการฯ หากผลตรวจพบการติดเชื้อโควิด -19 ให้ปฏิบัติตามมาตรการ

ปฏิบัติในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉินโดยประธานคณะกรรมการฯ เป็นผู้มีอำนาจในการสั่งการ   

12.6. เมื่อพนักงานเฝ้าระวังครบกำหนดตามแพทย์สั ่งให้รายงานตัวต่อผู ้บังคับบัญชา และคณะกรรมการฯ 

ตามลำดับ พร้อมกลับเข้าทำงานตามปกติ   

13. พนักงานทีไ่ด้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ แล้วมีภาวะความเสี่ยง หรือสัมผัสกลุ่มเสี่ยง บริษัทฯ จะพิจารณา

สั่งหยุดพักเฝ้าดูอาการ ให้พนักงานใช้สิทธิลาหยุดพักเฝ้าดูอาการช่วงวิกฤตโควิด-19 โดยไม่ถือเป็นวันลาตามคำสั่งที่ 

QTC63021  

14. ขอความร่วมมือพนักงานทุกคน อย่าได้มีพฤติกรรมตั้งข้อรังเกียจ หรือกลั่นแกล้ง หรือทำร้ายทางด้านจิตใจ (Bully) 

เพื่อนพนักงานที่เจ็บป่วย หรือเพื่อนพนักงานที่จำเป็นต้องเฝ้าดูอาการตามคำสั่งแพทย์ หรือตามคำสั่งของทาง

ราชการ ขอให้ทุกคนมีความรัก มีความเอื้ออาทรต่อกัน  ให้กำลังใจซึ่งกันและกัน เพื่อการก้าวผ่านวิกฤตครั้งนี้ไป

พร้อม ๆ กัน 
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15. พนักงานทุกคนมีสิทธิ์สอบถามข้อวิตกกังวลต่าง ๆ เกี่ยวกับสถานการณ์ภาวะวิกฤตโควิด-19 หรือ มีข้อเสนอแนะใน

การจัดการเพื่อเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม สามารถทำได้ผ่านช่องทาง Line กลุ่ม ทั้งของโรงงาน และ สำนักงาน

กรุงเทพ  หรือทางโทรศัพท์ หรือพบปะโดยตรงที่ผู้จัดการแผนกทรัพยากรบุคคล  ข้อวิตกกังวล หรือข้อเสนอแนะ

ของพนักงานจะถูกนำเสนอเข้าคณะกรรมการบริหารงานในภาวะวิกฤตโควิด -19 และจะได้รับการตอบกลับถึง

พนักงานได้ภายใน 24 ชั่วโมง 

16. อาจมีมาตรการอื่น ๆ เพิ่มเติมอีกในอนาคตหากสถานการณ์ภาวะวิกฤตโควิด-19 ยังไม่กลับสู่ภาวะปกติ ขอให้

พนักงานทุกคนติดตามข่าวสาร ประกาศ คำสั่ง ของทางบริษัทฯ อย่างใกล้ชิดผ่านทางช่องทาง Line หรือ e-mail 

หรือเสียงตามสาย ทั้งนี้ บริษัทฯ จะคำนึงถึงหลักสิทธิมนุษยชน บนพื้นฐานความปลอดภัยสูงสุดของพนักงาน และผู้

มีส่วนได้เสียอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

มาตรการเพ่ิมเติมจากการระบาดระลอกใหม่ปี 2564 

17. บริษัทฯ จะจัดหาหน้ากากอนามัยชนิด Surgical mask (หน้ากากอนามัยทางการแพทย์) แจกให้พนักงานทุกคนคน

ละ 1 กล่องต่อเดือน (1 กล่องบรรจุ 50 ชิ้น) เพ่ือใช้ประโยชน์ในการป้องกันการติดเชื้อโควิด-19 จนกว่าสถานการณ์

การแพร่ระบาดจะกลับสู่ภาวะปกติ หรือในภาวะที่สามารถควบคุมได้ 

18. บริษัทฯ จะจัดกลุ่มพนักงานสายการผลิตที่ทำงานในประเภทเดียวกันพ้ืนที่เดียวกัน แยกพ้ืนที่ออกจากกัน และห้าม

เข้าในพื้นที่ผลิตอ่ืนยกเว้นบุคคลที่ได้รับอนุญาตเท่านั้น เพ่ือป้องกันความเสี่ยงหากพ้ืนที่ผลิตใดจำเป็นต้องหยุดผลิต

อันเนื่องมาจากการติดเชื้อโควิด-19 อีกพ้ืนที่ผลิตก็ยังสามารถดำเนินการผลิตได้ตามปกติ 

19. ให้พนักงานทุกคนบันทึก Timeline และสถานะสุขภาพประจำวันผ่านแอพ QTC  

SURVIVE COVID-19 โดยข้อมูล Timeline ของพนักงานจะถูกใช้เพื่อการประเมิน

ความเสี่ยงต่อโอกาสการติดเชื้อโรคโควิด-19 และป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อโรค

เท่านั้น  โดยคณะกรรมการบริหารงานในภาวะวิกฤตโควิด-19  
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มาตรการด้านลูกค้า / ผู้ส่งมอบ /ผู้รับเหมา / บุคคลทั่วไป 

ลูกค้า 

1. เพื่อความสะดวก ปลอดภัยของลูกค้า และพนักงานของบริษัทในช่วงภาวะ
ว ิกฤตโคว ิด-19 บริษ ัทฯ ขอความร ่วมมือจากลูกค้าในการงดเข ้าชม
กระบวนการผลิต หรือหากมีความจำเป็นที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ บริษัทฯ จะทำ
การคัดกรองลูกค้าทุกรายอย่างเข้มงวด ด้วยมาตรการที่บริษัทฯ กำหนดตาม
คำสั่งที่ QTC63018  ลูกค้าที่ผ่านการคัดกรองจะได้รับการติดสติกเกอร์ผ่าน 
สามารถเข้าบริษัทได้ และลูกค้าต้องสวมใส่หน้ากากอนามัยตลอดระยะเวลา
ที่อยู่ในบริษัทฯ พร้อมทั้งขอให้ปฏิบัติตามหลัก Social Distancing อย่าง
เคร่งครัด และจำกัดเวลาไม่เกิน 30 นาที สำหรับลูกค้าที่ไม่ผ่านการคัดกรอง
จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าภายในบริษัทฯ   

2. พนักงานขาย และเจ้าหน้าที่การตลาดทุกคนต้องติดตามสถานการณ์ภาวะ
วิกฤตโควิด-19 อย่างใกล้ชิดทั้งในประเทศ และต่างประเทศ ศึกษาข้อปฏิบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการประกาศ หรือ
ลูกค้ากำหนด และนำมาปฏิบัติให้สอดคล้อง 

3. พนักงานขายทุกคนมีหน้าที่รับผิดชอบเสนอขาย ติดตามความคืบหน้า และปิดการขาย รวมถึงการให้ข้อมูล
เกี่ยวกับสินค้า หรือสถานะของสินค้าโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่บริษัทจัดให้ ติดต่อสื่อสารกับลูกค้า แทน
การเข้าพบแบบ Face to Face  แต่หากมีความจำเป็นต้องเข้าพบลูกค้าให้พนักงานขายทุกคนปฏิบัติตนด้วย
ความปลอดภัยสวมหน้ากากอนามัย  พกเจลแอลกอฮอร์ และรักษาระยะห่างทางสังคม จำกัดเวลาเข้าพบไม่
ควรเกิน 30 นาที  และปฏิบัติตามกฎระเบียบของลูกค้าอย่างเคร่งครัด 

4. การให้บริการตรวจสอบและบำรุงรักษาหม้อแปลงไฟฟ้า ณ สถานที่ของลูกค้า ให้แผนกบริการติดต่อนัดหมาย 
วัน เวลา ตามที่ลูกค้าสะดวก และพนักงานช่างบริการทุกคนต้องสวมใส่หน้ากากอนามัย ล้างมือบ่อย ๆ ด้วย
เจลแอลกอฮอร์  รักษาระยะห่างทางสังคม และปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ของลูกค้าอย่างเคร่งครัด 

5. การส่งมอบสินค้า ณ สถานที่ของลูกค้า ให้พนักงานขายนัดหมายเวลาส่งมอบกับลูกค้าโดยพิจารณาหลีกเลี่ยง
ผลกระทบกับช่วงเวลาเคอร์ฟิว  พนักงานส่งสินค้าต้องสวมหน้ากากอนามัย พกเจลแอลกอฮอร์ รักษาระยะห่าง
ทางสังคม และปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ของลูกค้าอย่างเคร่งครัด 

 



คู่มือปฏิบัติการในภาวะวิกฤตโควดิ-19 : บมจ.คิวทีซี เอนเนอร์ยี่ (ปรับปรุงครั้งท่ี 3) 
• • • 

12 

 

6. ในการติดตามความคืบหน้าของสถานะการผลิตใน Order ลูกค้าแต่ละรายที่มีความจำเป็นต้องเข้าทำ Factory 
Acceptance Test : FAT (การทดสอบเพ่ือตรวจรับงาน ณ โรงงานผู้ผลิต)  ณ ห้องปฏิบัติการทดสอบที่โรงงาน
จังหวัดระยอง  กำหนดให้มีวิธีปฏิบัติได้ 2 วิธีดังนี้ 
6.1 วิธีการทดสอบผ่านระบบ FAT VDO Conference โดยใช้ Microsoft team : MS Team (แนะนำการใช้ 

MS Team สำหรับลูกค้าตามเอกสารแนบท้าย) แทนการให้ลูกค้าเดินทางเข้าโรงงานจังหวัดระยอง และ
ต้องทำการนัดหมายเวลากับลูกค้า พนักงานขาย และห้องปฏิบัติการทดสอบ ไว้ล่วงหน้าอย่างน้อย 3-5 วัน  
เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นให้จัดทำรายงานผลการทดสอบส่งมอบให้ลูกค้าตามกระบวนการปกติ  ซึ่งบริษัทฯ 
ได้มีหนังสือแจ้งอย่างเป็นทางการให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบตามเอกสารออกเลขที่ QTC0080/2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.2 วิธีเข้าสังเกตการณ์ ณ ห้องปฏิบัติการทดสอบโรงงานจังหวัดระยอง วิธีการนี้ต้องใช้เวลาในการดำเนินการ

มากกว่า 30 นาที ขอให้ผู้ร่วม FAT ทุกท่านต้องปฏิบัติดังนี้ 
6.2.1 กำหนดจำนวนลูกค้าเข้าร่วม FAT แต่ละครั้งไม่เกิน 3 ราย หากมีความจำเป็นต้องมีจำนวน

มากกว่าที่กำหนดให้ขออนุมัติจากรองกรรมการผู้จัดการสายโรงงานก่อน  
6.2.2 จำกัดการอนุญาตให้เข้า FAT ได้เฉพาะลูกค้าที่มีถิ่นพำนักในประเทศไทยและไม่มีประวัติเดินทาง

ไปต่างประเทศในระยะเวลา 15 วัน หากเป็นลูกค้าที่เดินทางมาจากต่างประเทศ ลูกค้ารายนั้น ๆ 
จะต้องพ้นระยะกักกันตัวตามประกาศกระทรวงสาธารณะสุขเสียก่อน พร้อมแสดงหลักฐาน
ใบรับรองจากสถานที่กักกันนั้น  

6.2.3 ลูกค้าที่เข้าร่วม FAT ทุกท่านจะต้องให้ความร่วมมือในมาตรการคัดกรองที่บริษัทฯ กำหนด และ
ต้องสวมหน้ากากอนามัยตลอดเวลา  เว้นระยะห่างในการพูดคุยอย่างน้อย 1.50-2.00 เมตร และ
ปฏิบัติตามกฎแห่งความปลอดภัยอ่ืน ๆ อย่างเคร่งครัด 
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6.2.4 ลูกค้าทุกท่านจะต้อง Scan QR Code เพื่อ Check in เข้าชมโรงงานผ่าน App “QTC WIN” 
และจะต้อง Scan QR Code App “QTC WIN” อีกครั้งก่อนกลับออกจากโรงงาน เพื่อ Check 
out พร้อมประเมินความพึงพอใจ โดยพนักงานขายที่ติดตามลูกค้าจะต้องให้คำแนะนำแก่ลูกค้า
ให้ปฏิบัติอย่างครบถ้วน  ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการติดต่อสื่อสารหากเกิดกรณีการติดเชื้อโควิด-19 

6.2.5 กำหนดเส้นทางเดินสำหรับลูกค้าโดยใช้อาคารรับรองเป็นจุดรับรอง เพื่อแนะนำการปฏิบัติ 
แนะนำบริษัทฯ  และพักรับประทานอาหารว่าง อาหารกลางวัน (ถ้ามี)    ให้พนักงานขายหรือ
ผู้นำเดินนำทางลูกค้าเดินบนเส้นทางถนนด้านทิศเหนือ (คลังสินค้า) ตรงไปยังห้องปฏิบัติการ
ทดสอบโดยเข้าทางประตูด้านหลัง  และเมื่อ FAT เสร็จเรียบร้อย หรือต้องการพักรับอาหาร
กลางวัน ให้ผู้นำเดินนำลูกค้าเดินกลับมายังเส้นทางเดิม 

6.2.6 จำกัดเวลาในการเข้าร่วม FAT ไม่เกิน 3 ชั่วโมงต่อครั้ง  หากมีความจำเป็นที่ต้องใช้ระยะเวลา
มากกว่าที่กำหนด ให้ห้องปฏิบัติการทดสอบหยุดการทดสอบเพื่อพักเบรก 30 นาที และให้ผู้ร่วม 
FAT พักผ่อนที่อาคารรับรอง พนักงานทำความสะอาดพ้ืนที่ พร้อมเริ่มการทดสอบใหม่ 

6.2.7 การจัดอาหาร เครื่องดื่ม เพ่ือการรับรองลูกค้า ให้จัดในลักษณะอาหารจานเดียว และจัดที่นั่งให้มี
ระยะห่างกันอย่างน้อย 1.50 – 2.00 เมตร 

 
7. เจ้าหน้าที่การตลาด และพนักงานขาย ต้องให้ข้อมูลเชิงเทคนิคของสินค้าที่ถูกต้องเป็นจริง ให้ข้อมูลเกี่ยวกับ

มาตรการต่าง ๆ ที่บริษัทฯ กำหนดขึ้นเพื่อปกป้องสินค้าของลูกค้าให้มีความปลอดภัยสูง เพื่อสร้างความมั่นใจ 
ในสินค้าและบริการของบริษัทฯ  และหากลูกค้ามีข้อกังวลเกี่ยวกับมาตรการป้องกันภาวะวิกฤตโควิด-19 ของ
บริษัทฯ ให้เจ้าหน้าที่การตลาด หรือพนักงานขายนำข้อกังวลของลูกค้ารายงานตรงต่อรองกรรมการผู้จัดการ
สายการตลาด ในทันทีที่ได้รับเรื่องและต้องสามารถตอบข้อกังวลของลูกค้าได้ภายใน 24 ชั่วโมง 
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ผู้ส่งมอบ /ผู้รับเหมา / บุคคลทั่วไป 

1. บริษัทฯ กำหนดให้มีจุดคัดกรองคู่ค้า (Supplier) พนักงานขับ
รถขนส่งสินค้า และบุคคลภายนอกทั่วไปทุกรายอย่างเข้มงวด 
ด้วยมาตรการที่บริษัทฯ กำหนดตามคำสั่งที่ QTC63018  บุคคล
ที่ผ่านการคัดกรองจะได้รับการติดสติกเกอร์ผ่าน สามารถเข้า
บริษัทได้ และต้องสวมใส่หน้ากากอนามัยตลอดระยะเวลาที่อยู่
ในบริษัทฯ พร้อมทั้งขอให้ปฏิบัติตามหลัก Social Distancing 
อย่างเคร่งครัด สำหรับบุคคลที่ไม่ผ่านการคัดกรองจะไม่ได้รับ
อนุญาตให้เข้าภายในบริษัท  

2. กรณีผู้ส่งมอบนำวัสดุ หรือวัตถุดิบ มาส่ง หรือมาวางบิลจะ
อนุญาตให้เข้าบริษทัฯ ในช่วงเวลาทำการ และให้นำส่ง ณ จุดที่
บริษัทฯ กำหนดเท่านั้น  

3. กรณีพนักงานขับรถรับสินค้าของบริษัทฯ เมื่อผ่านจุดคัดกรองแล้วจะต้องจอดรถรอ และอยู่ในพื้นที่ที่บริษัทฯ 
จัดให้พักรอ และห้ามเดินออกนอกเขตบริเวณจนกว่าจะได้รับการติดต่อประสานงานจากส่วนงานขนส่ง 

4. กรณีบุคคลทั่วไป ที่ประสงค์เข้ามาติดต่อ หรือสื่อสารข้อมูลต่าง ๆ เมื่อผ่านการคัดกรองแล้วจะจำกัดเวลาใน
การติดต่อสื่อสารไม่เกิน 30 นาที   

5. กรณีรถมาส่งของสินค้า Online อาหารเครื่องดื่ม หรือไปรษณีย์ ของพนักงานให้ รปภ. ทำหน้าที่รับของแทน 
พร้อมพ้นน้ำยาฆ่าเชื้อ ก่อนนำส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการ เพื่อส่งให้เจ้าของสินค้าต่อไป  ห้ามพนักงานไปรับสินค้า
จากผู้ส่งโดยตรง  

6. กรณีมีคู่ค้าประสงค์เข้าพบเพื่อนำเสนอวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรฯ จะต้องปฏิบัติ ตามมาตรการที่
บริษัทฯ กำหนดอย่างเคร่งครัด และหากเป็นผู้เดินทางมาจากต่างประเทศจะไม่อนุญาตให้เข้าบริษัทฯ เว้นแต่
จะได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการบริหาร   บริษัทฯ แนะนำให้ติดต่อสื่อสารกับคู่ค้าผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ที่บริษัทฯ จัดให้ เพ่ือความปลอดภัยของคู่ค้าและพนักงานของบริษัทฯ   

7. ให้ส่วนงานจัดซื้อแจ้งให้คู่ค้า ผู้ส่งมอบ ทุกรายได้รับทราบมาตรการต่าง ๆ ที่บริษัทฯ กำหนดขึ้น และขอความ
ร่วมมือให้ปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด    
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มาตรการเพ่ิมเติมจากการระบาดระลอกใหม่ปี 2564 

8. เพิ่มขั้นตอนการคัดกรองผู้ส่งมอบในช่วงการระบาดระลอกใหม่ กำหนดใช้จนกว่าสถานการณ์จะเข้าสู่ภาวะ
ปกติ โดยคณะกรรมการบริหารงานในภาวะวิกฤตโควิด-19 มีอำนาจในการสั่งการยกเลิก  
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9. เพิ่มขั้นตอนการคัดกรองผู้รับเหมาในช่วงการระบาดระลอกใหม่ กำหนดใช้จนกว่าสถานการณ์จะเข้าสู่ ภาวะ
ปกติ โดยคณะกรรมการบริหารงานในภาวะวิกฤตโควิด-19 มีอำนาจในการสั่งการยกเลิก 
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10. ผู้ส่งมอบ ผู้รับเหมา และบุคคลทั่วไปทุกคนจะต้องกรอกข้อมูล Timeline ระบุสถานที่ท่ีไปมาในระยะเวลา 14
วัน และรายงานสถานะสุขภาพปัจจุบันก่อนเข้าโรงงาน ผ่านแอพระบบคัดกรองก่อนเข้าโรงงาน และจะต้อง
ได้รับการอนุญาตจากบริษัทฯ ก่อน โดยบุคคลที่จะเข้าโรงงานจะต้องแสดงข้อความที่ได้รับการยืนยันจาก
บริษัทฯ ผ่านแอพแสดงให้ รปภ. ก่อน พร้อมกับการปฏิบัติตามมาตรการคัดกรองอ่ืน ๆ ที่กำหนดไว้แล้ว 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScjy0wnZ_VPGG9S9PzJnSAizJu4T5mR3mutVcjC4pOR0t-4vw/viewform 
 
 
 
 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScjy0wnZ_VPGG9S9PzJnSAizJu4T5mR3mutVcjC4pOR0t-4vw/viewform
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มาตรการด้านการบริหารจัดการภายใน 
1. จัดตั ้งงบประมาณพิเศษเพื ่อใช้จ่ายในการปรับเปลี ่ยนสถานที่ทำงานให้มีความ

เหมาะสม เว้นระยะห่าง   การจัดซื้อเครื่องวัดอุณหภูมิ หน้ากากอนามัย เจลแอลกอ
ฮอร์ น้ำยาฆ่าเชื้อ การพ่นน้ำยาฆ่าเชื้อเป็นประจำสม่ำเสมอ การจัดรถรับ-ส่งพนักงาน
จากที่พัก เพื่อลดโอกาสสัมผัสจากการเดินทางด้วยขนส่งสาธารณะ ฯลฯ เพื่อใช้ใน
การป้องกันการติดเชื้อโรคโควิด-19  

2. จัดตั้งงบประมาณพิเศษในโครงการช่วยเหลือพนักงานในภาวะวิกฤตโควิด-19 เป็นการช่วยลดภาระค่าครองชีพของ
พนักงานจากมาตรการที่บริษัทฯ กำหนดขึ้น  

3. การพิจารณาให้พนักงานบางตำแหน่งงานทำงานจากที่บ้าน “Work From Home : WFH” พร้อมจัดทำระบบการ
รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นรายวัน   เพ่ือลดความแออัดในพื้นที่ทำงาน 

4. การรับวางบิล และการจ่ายเงินให้กับคู่ค้า ผู้ส่งมอบ  ดำเนินการผ่านช่องทางเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อลดการ
พบปะเผชิญหน้า  หากคู่ค้าไม่มีความพร้อมสามารถดำเนินการตามวิธีเดิมได้แต่ต้องปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนด 

5. การวางบิล การเก็บเงินลูกค้า  กำหนดให้มีการติดตามอย่างใกล้ชิดโดยผ่านช่องทางเทคโนโลยีสารสนเทศ หากมี
การเลื่อนวางบิล หรือเลื่อนการเก็บเงินต้องแจ้งผู้จัดการฝ่ายบัญชีทันที และทำสรุปเป็นรายสัปดาห์ (ทุกวันศุกร์) 

6. การบริหารสภาพคล่องทางการเงิน 
แผนระยะสั้น 

• มีการจัดทำรายงาน Cash Budgeting เป็นรายสัปดาห์ (จากเดิมเป็นรายเดือน) ซึ่งผู ้จัดการฝ่ายจะต้อง
สามารถรายงานสถานะทางการเงินของบริษัทฯต่อ ผู้บริหารระดับสูง ได้ตลอดเวลา 

• มีมาตรการควบคุมการให้สินเชื ่อที่เข้มงวดกว่าเดิม ในเงื ่อนไขของการพิจารณาฐานะทางการเงิน และ
ความสามารถในการชำระหนี้ของลูกค้า 

• เจรจาต่อรองลดดอกเบี้ยกับสถาบันการเงิน หรือขอใช้สิทธิในการให้บริการอื่น ๆ เพื่อลดต้นทุนทางการเงิน 
แผนระยะกลาง 

• ศึกษามาตรการผ่อนปรนของ สภาวิชาชีพบัญชี เพื่อลดการตั้งสำรองต่าง ๆ 

• ติดตาม มาตรการ การลดหย่อนภาษี ของกรมสรรพากร เพ่ือใช้สิทธิประโยชน์ทางภาษี 

• เจรจากับลูกหนี้ NPL เพ่ือประนอมหนี้ โดยผ่อนจ่ายเป็นรายเดือน 

• เจรจาต่อรองในการขอขยายเครดิตเทอม กับ Supplier 
แผนระยะยาว 

• บริหารจัดการสินทรัพย์ หากมีสินทรัพย์ที่ไม่ก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มให้ทำการขายออก และควบคุมการซื้อ
สนิทรัพย์ใหม ่

• กรณีเกิดวิกฤตทางการเงิน จะต้องขายเงินลงทุนระยะสั้นที่มีอยู่ออก เพื่อนำมาใช้หมุนเวียน รวมถึง
ยกเลิกการลงทุนในโครงการระยะยาว 
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มาตรการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
1. ย้ายแหล่งเก็บข้อมูลการทำงานจากพื้นที่ Sever ขึ้นไว้บน Could ของผู้ให้บริการที่

น่าเชื่อถือได้ และทำสัญญารักษาความลับลูกค้า เพ่ือความสะดวกใช้งานกรณี WFH 
2. เพ่ิมความเร็ว Internet องค์กรเพื่อรองรับการทำงานผ่านแอพพลิเคชั่นต่าง ๆ  และ

การประชุมทางไกลผ่าน VDO Conference 
3. จัดหาคอมพิวเตอร์แบบพกพาพร้อมติดตั้งระบบที่จำเป็น เพ่ือสนับสนุนวิธีการทำงานแบบ WFH 
4. กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการสื่อสารข้อมูลดังนี้ 

4.1. กรณีการสื่อสารข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์โควิด -19 ภายในองค์กร และการรายงานต่อหน่วยงานราชการ 
มอบหมายให้ผู้จัดการแผนกทรัพยากรบุคคลเป็นผู้รับผิดชอบ โดยข้อมูลที่จะสื่อสารต้องผ่านการคัดกรองจาก
คณะกรรมการบริหารงานในภาวะวิกฤตโควิด-19 ก่อน 

4.2. กรณีการสื่อสารข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์โควิด-19 สู่ภายนอกองค์กร เช่นผู้ถือหุ้น นักลงทุน สื่อมวลชน 
ตลาดหลักทรัพย์ฯ  สังคม ชุมชน ฯลฯ มอบหมายให้ผู้จัดการแผนกนักลงทุนสัมพันธ์และสื่อสารองค์กรเป็น
ผู้รับผิดชอบ โดยข้อมูลที่จะสื่อสารต้องผ่านการคัดกรองจากคณะกรรมการบริหารงานในภาวะวิกฤตโควิด-19  
และคณะกรรมการบริหารก่อน 

4.3. กรณีการสื่อสารข้อมูลเกี่ยวกับมาตรการต่าง ๆ ที่บริษัทฯ กำหนดขึ้น และมีผลต่อบุคคลภายนอกที่แต่ละ
หน่วยงานในบริษัทฯ ติดต่อประสานอยู่เช่น งานขาย  งานจัดซื้อจัดหา งานขนส่งสินค้า งานชุมชนสัมพันธ์ 
เป็นต้น มอบหมายให้ผู้จัดการฝ่ายในงานที่รับผิดชอบสื่อสารมาตรการต่าง ๆ ให้บุคคลหรือหน่วยงานภายนอก
ทราบ และขอความร่วมมือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด พร้อมทั้งรายงานผลการสื่อสารให้คณะกรรมการ ฯ ทราบ 

5. ช่องทางในการสื่อสารกำหนดไว้ดังนี้ คือ  จดหมายออกอย่างเป็นทางการ หรือ รูปแบบรายงานของทางราชการ  
หรือสื่อสารข้อมูลทาง e-mail  หรือ ทางเว็ปไซด์, ไลน์ เฟสบุ๊ค ของทางบริษัทฯ หรือเสียงตามสาย หรือการประชุม
ชี้แจง หรือการประชุมกลุ่มย่อย  นอกเหนือจากช่องทางที่กำหนดขอให้เสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาเป็นคราวไป 

6. ห้ามนำข้อมูลข่าวสารที่เป็นเท็จเผยแพร่ หรือแชร์ต่อสู่สารธารณะ โดยเด็ดขาด ถือเป็นความผิดร้ายแรงทางวินัย 

มาตรการด้านชุมชน สังคม 
พิจารณาโอกาส และหาความเป็นไปได้ที่จะเข้าไปให้ความช่วยเหลือผู้มีส่วนได้

เสียในชุมชน สังคม ที่ได้รับผลกระทบจากภาวะวิกฤตโควิด -19  มอบหมายให้แผนก
ความรับผิดชอบต่อสังคม ฝ่ายพัฒนาความยั่งยืนองค์กร รับผิดชอบประสานงานข้อมูล
จากหน่วยงานท้องถิ่นให้ครอบคลุมในเขตพ้ืนที่โรงงาน สำนักงาน และพ้ืนที่ของบริษัทใน
เครือตั้งอยู่   โดยใช้งบประมาณในกิจกรรม CSR after Process 

ในกรณีที่โครงการมีมูลค่าสูงกว่างบประมาณประจำปีที่ได้รับอนุมัติให้จัดทำเป็น
โครงการพิเศษเสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณาอนุมัติต่อไป 
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มาตรการปฏิบัติในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉินโควิด-19  

จากการประเมินความเสี่ยงกรณีมีพนักงานของบริษัทฯ ติดเชื้อโควิด-19    :  เมื่อบริษัทฯ ได้รับทราบข้อมูลว่า
มีพนักงานของบริษัทฯ ติดเชื้อโควิด-19 ให้แผนกทรัพยากรบุคคลรีบประสานงานกับคณะกรรมการควบคุมโรคติดต่อ
จังหวัดระยอง  หรือ จังหวัดปราจีนบุรี  หรือกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณะสุข ผู้บริหารและพนักงานทุกคนต้อง
ให้ความร่วมมือในการดำเนินการควบคุมโรคตามหลักเกณฑ์ที่กรมควบคุมโรคแนะนำ     และหากมีความจำเป็นต้อ ง
หยุดการดำเนินธุรกิจชั่วคราวเพื่อควบคุมโรค หรือจากการมีประกาศเคอร์ฟิว 24 ชั่วโมง  ให้ปฏิบัติตามมาตรการดังนี้ 

มาตรการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มาตการ ผู้รับผิดชอบสั่งการ 

1. ปิด Sever ทุกตัวยกเว้น AD ของฝั่ง สนญ. และ โรงงาน เพ่ือสามารถใช้ email 
และข้อมูลจาก Drive กลางได้ และลดความร้อนสะสมในห้อง Server 

2. เปิดระบบไฟฟ้า และระบบดับเพลิงอัตโนมัติเฉพาะห้อง Server ทั้งฝั่ง สนญ. และ
โรงงาน 

3. พนักงานที่ต้องการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ไปทำงานที่บ้าน ให้แจ้งขออนุญาตนำ
ทรัพย์สินออกนอกบริษัทฯ  อนุมัติโดย ผู้จัดการฝ่าย 

4. หากเกิดกรณีระบบดับเพลิงอัตโนมัติทำงานผิดปกติ (แต่ไม่มีเหตุการณ์ผิดปกติ) ให้ 
รปภ.ทำการ Reset ระบบจากภายนอกห้อง Server และ Report ใน Line กลุ่ม
ความปลอดภัย 

5. หากเกิดกรณีฉุกเฉินไฟไหม้ ให้ รปภ.ปฏิบัติตามข้ันตอนการเตรียมการภาวะ
ฉุกเฉิน QTC_PD_31 และ QTC_PD_049 

คณะกรรมการบริหาร 

 

มาตรการด้านลูกค้า 
ให้ดำเนินการตามมาตรการด้านลูกค้าตามปกติ การสื่อสารข้อมูลกับลูกค้าในภาวะฉุกเฉินนี้จะรับผิดชอบโดย

รองกรรมการผู้จัดการสายการตลาด หรือกรรมการผู้จัดการเท่านั้น 

มาตรการด้านการเงิน 
ให้ดำเนินการตามแผนระยะยาวในมาตรการการบริหารจัดการภายในเรื่อง การบริหารสภาพคล่องทางการเงิน 

โดยคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการบริษัทฯ จะรับผิดชอบในการตัดสินใจ 
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มาตรการด้านความปลอดภัยในทรัพย์สิน 

มาตการ ผู้รับผิดชอบสั่งการ 

1. เพ่ิมกำลังพลรักษาความปลอดภัย 

    -โรงงานระยอง  เพ่ิม 2 นาย (กะเช้า 1 กะกลางคืน 1) 

   -สนง.กรุงเทพ เพ่ิม 2 นาย (กะเช้า 1 กะคืน 1) 

2. ปิดประตูหน้าต่างทุกบาน ตู้ ลิ้นชัก เอกสาร เครื่องมือ เครื่องจักร์ และทำ
สัญลักษณ์ซีลจุดเปิด-ปิดไว้ เพ่ือใช้ตรวจสอบหลังกลับเข้ามาดำเนินการ 

3. ปิดระบบไฟฟ้าในอาคาร ยกเว้นจุดที่ควบคุมการทำงานของกล้องวงจรปิด 

4. เปิดระบบไฟฟ้าแสงสว่างรอบอาคาร และไฟสปอร์ตไลท์ โดยให้ รปภ. เป็นผู้ปิด-
เปิดเองได้จากภายนอกอาคาร 

5. ตรวจสอบระบบน้ำดับเพลิง ถังดับเพลิงทุกจุด ให้พร้อมใช้งาน หากเกิดเหตุฉุกเฉิน
ไฟไหม้ 

6. ทบทวน และซักซ้อมแผน "การเตรียมการภาวะฉุกเฉิน" กรณีเกิดไฟไหม้ แก ่ทีม 
รปภ.  QTC_PD_031 และ QTC_PD_049 

7. เชิญผู้บริหารระดับฝ่ายทุกท่านและผู้ที่เกี่ยวข้องเข้า Line กลุ่ม รักษาความ
ปลอดภัย เพ่ือติดตามการรายงานสถานการณ์จาก รปภ. ตลอด 24 ชั่วโมง 

8. เปิด On line ระบบกล้องวงจรปิด ให้ผู้บริหารระดับฝ่ายขึ้นไปและผู้ที่เกี่ยวข้อง
สามารถ login เข้ามาตรวจสอบสถานการณ์ได้ตลอด 24 ชั่วโมง 

9. ตรวจสอบการปิดเครื่องจักร อุปกรณ ์ถังแก๊ส และจุดควบุมระบบไฟฟ้า ทุกจุด 
โดย คปอ. และเจ้าของพ้ืนที่ พร้อมบันทึก และถ่ายรูปเป็นหลักฐาน 

10. ปิดรั้วบริษัทฯ ห้ามบุคคลภายนอกเข้า-ออก ยกเว้นผู้ที่ได้รับอนุญาตด้านการรักษา
ความปลอดภัย 

11. หากเกิดกรณีฉุกเฉิน มีผู้บุกรุก ให้ รปภ. ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงาน "กรณีมีผู้บุก
รุก" QTC_WI_239 

12. มอบกุญแจอาคารทุกอาคารให้ รปภ.เก็บรักษาไว้ใช้ในกรณีฉุกเฉินที่จำเป็นต้องเข้า
ในอาคาร 

คณะกรรมการบริหาร 
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มาตรการด้านแรงงาน 
การสื่อสารกับพนักงาน 

1. พนักงานประจำสำนักงานกรุงเทพใช้ช่องทางสื่อสารผ่าน Group line : QTC Energy Public  

2. พนักงานประจำโรงงานระยองใช้ช่องทางสื่อสารผ่าน Group line : สุขสร้างได้ด้วย 5ส   

3. พนักงานประจำโรงผลิตไฟฟ้า Q Solar 1 ใชช้่องทางสื่อสารผ่าน Group line : QTC-Q Solar 1  

การดูแลพนักงาน 

ระยะเวลา
เคอร์ฟิว 

สภาพคล่องทาง
การเงินของ

บริษัท 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง การดูแลพนักงาน 

1-15 วัน มีสภาพคล่องทาง
การเงิน 

บริษัทฯ ปฏิบัติสูงกว่ากฎหมาย บริษัทฯ จ่ายเงินได้และสวัสดิการให้พนกังานเหมือนเดิม 

>15 - 31 วัน สภาพคล่องทาง
การเงินเร่ิมลดลง 

พระราชบญัญตัิแรงงานสัมพันธ์  มาตรา 13  
การเรียกร้องให้มีการกําหนดข้อตกลงเกีย่วกบัสภาพการ
จ้างหรือการแก้ไขเพิ่มเติมข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการ
จ้างนายจา้งหรือลูกจา้งต้องแจ้งข้อเรียกร้องเป็นหนังสือ
ให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบ 

บริษัทฯ และพนกังานร่วมใจกันลดเงินเดือน ค่าจ้าง 
สวัสดิการ  5-10% โดยทำหนังสือเป็นลายลักษณ์อกัษร
ด้วยความยินยอมของทั้งสองฝ่าย (ตวัเลขเป็นตุ๊กตา 
กรณีที่ต้องใช้มาตรการนี้ ต้องมาพิจารณา 
อีกครั้ง ว่ารายได้ สวัสดิการอะไรบ้างที่ตอ้งลด หรือ
ตำแหน่งงานใดบ้างที่ต้องเจรจาขอลด)  

> 31 วัน - 60 
วัน 

เร่ิมขาดสภาพ
คล่องทางการเงิน 

พระราชบญัญตัิคุ้มครองแรงงาน  มาตรา 75  
ในกรณีที่นายจ้างมีความจำเป็นต้องหยดุกิจการทั้งหมด
หรือบางส่วนเป็นการชั่วคราวดว้ยเหตุหนึ่งเหตุใดที่
สำคัญอันมีผลกระทบต่อการประกอบกจิการของ
นายจา้ง จนทำให้นายจ้างไม่สามารถประกอบกิจการได้
ตามปกติซ่ึงมิใช่เหตุสุดวิสัย ให้นายจ้างจ่ายเงินให้แก่
ลูกจ้างไม่น้อยกว่าร้อยละเจ็ดสิบหา้ของค่าจ้างในวัน
ทำงานที่ลูกจ้างได้รับก่อนนายจา้งหยุดกจิการตลอด
ระยะเวลาที่นายจ้างไม่ได้ให้ลูกจ้างทำงาน 

ใช้มาตรา 75 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน  
โดยการจ่ายค่าจ้าง 75%  และแจ้งเป็นรายลักษณ์อกัษร
ต่อสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน ล่วงหน้า 3 วัน
ทำงาน 

> 60 วัน ขาดสภาพคล่อง
ทางการเงิน 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์มาตรา 575 
อันว่าจา้งแรงงานนั้นคือสัญญาซ่ึงบุคคลคนหนึ่งเรียกว่า
ลูกจ้างตกลงจะทำงานใหแ้ก่บุคคลอีกคนหนึ่งเรียกว่า
นายจา้งและนายจ้างตกลงจะให้สินจ้างตลอดเวลาที่
ทำงานให้ 

ตามกฎหมายเมื่อรัฐบาลสั่งให้บริษัทฯ หยุดกิจการ 
บริษัทฯ ไม่อาจดำเนินกจิการได้ จึงต้องส่ังให้ลูกจ้าง
หยุดการทำงาน  บริษัทฯ ไม่ต้องจ่ายค่าจ้าง ตามหลกั 
No work No Pay  
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การรายงานตัวของพนักงานช่วงหยุดงาน 

1. ให้หัวหน้าส่วนทุกส่วนงาน หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมาย ตั้ง Group line ของส่วนงานตนเอง เพื่อติดต่อ

พนักงานได้ตลอดเวลา 

2. พนักงานมีหน้าที่ต้องเขียนบันทึกประจำวันของตนเองทุกวัน และรายงานให้บริษัทฯ ทราบ  (รายงานโดย

ใช้การถ่ายรูปส่ง line หรือการส่งผ่าน e-mail) พิจารณาอีกครั้งว่าระดับใดบ้างท่ีต้องเขียนรายงาน 

3. หัวหน้าส่วนทุกส่วนงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่ตรวจสอบบันทึกประจำวันของพนักงานทุกวัน 

กรณีมีสิ่งผิดปกติ ให้รายงานต่อผู้จัดการฝ่าย เพื่อนำมาวิเคราะห์ในคณะกรรมการฉุกเฉินสู้ภัยโควิด  หาก

พนักงานมีความเสี่ยงบริษัทฯ อาจพิจารณาสั่งให้พนักงานกักตัว 

4. บริษัทฯ จะจ่ายค่าจ้างให้พนักงานที่ส่งบันทึกประจำวันเท่านั้น กรณีพนักงานไม่ส่งบันทึกประจำวันบริษัทฯ 

จะไม่จ่ายค่าจ้าง 

บันทึกประจำวันของพนักงานให้เขียนอะไรบ้าง 

1. อะไร   :  ใน 1 วัน ทำอะไรบ้าง  เช่น  ไปวิ่ง  ไปตลาด  ไปหาหมอ  ไป 7-11   

2. เมื่อไร  :  ให้บอกเป็นช่วงเวลา เช่น 08.00 – 09.00 น. 

3. ที่ไหน  :  ระบุสถานที่ที่เราไปให้ชัดเจน  เช่น ไปตลาดสตาร์  ไปวิ่งที่อ่างเก็บน้ำดอกกลาย ไปหาหมอที่

โรงพยาบาลระยอง  เน้นความสำคัญ หากไปในพ้ืนที่เสี่ยง ให้ขีดเส้นใต้ไว้ 

4. ใคร  :   มีใครที่เราพบและรู้จักที่ไม่ได้อยู่ หรือเจอหน้ากันเป็นประจำ  เช่น น้องโค  มาหาเราที่บ้าน ทั้งที่

ไม่ได้เจอกันนานแล้ว ดันมาตอนนี้   ให้ขีดเส้นใต้น้องโคไว้  

5. ถ้าตัวเองรู้สึกผิดปกติ  คล้ายจะไม่สบาย  มีอาการคล้ายติดโควิด เช่น มีไข้ ไอแห้ง ๆ เจ็บคอ มีเสมหะ ปวด

เมื่อยตามร่างกาย อ่อนเพลีย เบื่ออาหาร คลื่นไส้ อาเจียร หายใจลำบาก ควรไปพบแพทย์ และให้แจ้ง

อาการดังกล่าวกับบริษัทฯ ด้วย  

  

ผู้รับผิดชอบสั่งการ 

คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการบริษัท 
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มาตรการปฏิบัติเพื่อการผลิตอย่างตอ่เนื่องในช่วงการระบาด COVID-19 ระลอกใหม่  
จากการประเมินความเสี่ยงกรณีไม่สามารถผลิตสินค้าเพื่อส่งมอบให้ลูกค้าได้ทันตามกำหนด เนื่องจากโรงงาน

ขาดอัตรากำลังคนในการผลิต เพราะพนักงานบางส่วนติดเชื้อโรคโควิด -19 หรือต้องกักตัวพนักงานบางส่วนเพื่อเฝ้า
ระวังโรค และต้องหยุดเดินเครื่องจักรเป็นระยะเพื่อดำเนินการฆ่าเชื้อโรคโควิด -19  โดยมาตรการภาครัฐยังคงอนุญาต
ให้สถานประกอบการดำเนินกิจกรรมภายในได้ (มีการแพร่ระบาดของเชื้อโควิด-19 เป็นวงกว้าง การสอบสวนโรคเป็นไปได้ช้า 

ในขณะที่มาตรการททางภาครัฐยังผ่อนปรนไม่ประกาศเคอร์ฟิว 24 ชั่วโมง ประชาชนทั่วไปยังสามารถใช้ชีวิตได้ตามปกติ) ให้ปฏิบัติ
ตามมาตรการดังต่อไปนี้  

แผนงาน  มาตรการเพื่อการผลิตอย่างต่อเนือ่งในชว่งการระบาด COVID-19 ระลอกใหม ่
วัตถุประสงค ์ เพื่อให้การผลิตหมอ้แปลงไฟฟ้าอย่างตอ่เนือ่งในช่วงการระบาด COVID-19 ระลอกใหม่ เพื่อตอบสนองลกูค้า 

ระยะเวลาดำเนินการ 4 ม.ค.64 จนกว่าสถานะการณ์จะดีขึ้น 
รัฐบาลประกาศยกเลิกให้จังหวดระยอง ชลบุรี เป็นพืน้ที่"ควบคุมสูงสุดและเขม้งวด" 

ขอบเขต โรงงานระยอง 
ขั้นตอนปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ กำหนดเวลา 

1.ป้องกันการติดต่อ 
  
  

-ปฏิบัติตามมาตรการป้องกันตามที่บริษัทฯ กำหนดอย่างเคร่งครัด  พนง.ทกุคน ทุกวนั 
 -เพิ่มความถี่ในการพ่นน้ำยาฆ่าเชือ้  
      สำนักงาน 2 ครั้ง/เดือน 
      พืน้ทีก่ารผลิต  1 ครั้ง/เดอืน 

ธุรการโรงงาน 
w1, w3 

w2 
-ติดตั้ง spray พอ่ฆ่าเชื้อไวร้ัสในห้องเป่าลมก่อนเข้าหอ้งพันคอยล์ 
-ติดต้งพรมฆ่าเชื้อโรคก่อนเข้าหอ้งพันคอยล์ 

ธุรการโรงงาน มค.64 

2. Multi Skill 
  

-จัดกลุม่พนกังานที่ม ีMulti Skill เพื่อใช้ทำงานทดแทนในกรณฉีกุเฉนิ  หัวหน้า/ผู้จัดการ 12 มค.64 

-แยกกลุ่ม และสถานทีท่ำงาน พนง. ทีม่ี skill เดียวกันออกเป็นอย่างนอ้ย 2 กลุม่ 
เพื่อทดแทนการทำงาน 

หัวหน้า/ผู้จัดการ 13 มค.64 

3. วางแผนการผลิต  
และการส่งมอบ 

 -คัดเลอืก ความสำคัญของงาน (TOSHIBA, EPE, EDL, งานโครงการพเิศษ) 
เจรจาขอส่งมอบงานกอ่นกำหนด 

ฝ่ายขาย 12 มค.64 

  -วางแผนจัดกำลังการผลิต ความพร้อมวัถุดบิ  วางแผน/ผฝ./DMD.F 13 มค.2564 

  
-วางแผนงานผลิตให้เต็ม Cap การผลิต โดยดึงงานที่ผลิตในเดือนกพ.และมีค. เข้า
มาในวางแผน วางแผน/ผฝ./DMD.F 15 มค.2564 

4. มาตรการ “โรงงานกินนอน” 
 **สถานการณ์ การระบาดของโรค
ภายใประเทศและในพืน้ที่โรงงาน
ตั้งอยู่สูงมาก เพือ่ป้องกันการติดเชือ้
โควิดฯ และป้องกันความเสีย่งจาก
การขาดแรงงานในการผลิต** 
  

-อนมุัติมาตรการ “โรงงานกนินอน” เพื่อเปิดโอกาสให้พนักงานสมัครเข้าร่วม
มาตรการ (ภาคสมัครใจ) เข้าพักอาศัยในพืน้ที่โรงงานจัดให้ (กนิ-นอน-ทำงาน) 
เพื่อป้องกันการติดเชือ้จากภายนอกและลดความเสีย่งจากการขาดแรงงาน 

คณะกรรมการ
บริหาร อนุมัต ิ

ทันทีหลังจาก
ได้รับการอนมุัติ
ให้เริ่มโครงการ 

“โรงงานกินนอน” -รับพนกังานภาคสมัครใจเข้ารว่มมาตรการ "โรงงานกินนอน” เฉพาะพนกังานใน
ส่วนของการผลิตและส่วนงานสนับสนนุที่ไม่สามารถ WFH ได้ 
     พนกังานสมัครใจเข้าร่วม จ่ายค่าตอบแทน 100% 
    พนกังานไม่สมัครใจเข้าร่วม จ่ายค่าตอบแทนตามทีก่ฎหมายอนญุาตให้ 
กระทำได้  

คณะกรรมการ
บริหารงานในภาวะ

วิกฤตโควิด-19 

-จัดที่พกั อาหาร เครือ่งดื่ม ยารกัษาโรค และสิ่งอำนวยความสะดวกตามความ
เหมาะสม 

ธุรการโรงงาน 

  
-พนักงานทีเ่ข้าร่วมมาตรการ ต้องตรวจหาเชื้อโควิด และมีผลตรวจเป็นลบ กอ่น
เริ่มงาน โดยบริษัทฯ เป็นผู้รับผิดชอบค่าใชจ้่าย HR 

*มาตรการ “โรงงานกินนอน” จะดำเนินการได้เมื่อคณะกรรมการบริหารพิจารณาสั่งการเท่านั้น 
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ภาคผนวก 
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มาตรการเพ่ิมเติมจากการระบาดระลอกใหม่ปี 2564 
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มาตรการเพ่ิมเติมจากการระบาดระลอกใหม่ปี 2564 

 



คู่มือปฏิบัติการในภาวะวิกฤตโควดิ-19 : บมจ.คิวทีซี เอนเนอร์ยี่ (ปรับปรุงครั้งท่ี 3) 
• • • 

33 

 

 



คู่มือปฏิบัติการในภาวะวิกฤตโควดิ-19 : บมจ.คิวทีซี เอนเนอร์ยี่ (ปรับปรุงครั้งท่ี 3) 
• • • 

34 

 

 



คู่มือปฏิบัติการในภาวะวิกฤตโควดิ-19 : บมจ.คิวทีซี เอนเนอร์ยี่ (ปรับปรุงครั้งท่ี 3) 
• • • 

35 

 

 
 

 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติการในภาวะวิกฤตโควดิ-19 : บมจ.คิวทีซี เอนเนอร์ยี่ (ปรับปรุงครั้งท่ี 3) 
• • • 

36 

 

แนะนำการใช้ MS Team สำหรับลูกค้า 
 

Laptop ที่มีโปรแกรม MS Team 

1.  ทางส่วนงานฯ จะส่ง e-mail  เชิญเข้าประชุม เมื่อเข้าไปเช็คที่ e-mail  จะปรากฎดังภาพ 

 

 

ให ้คลิ๊ก ท่ี Join Microsoft Teams Meeting  ท่ีอยู่ด้านล่างสดุ 

 

2. จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ ใหค้ลิก๊ Join now เพื่อรอเข้าห้องประชุม 
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Laptop ที่ไมม่ีโปรแกรม MS Team 

1.  ทางส่วนงานฯ จะส่ง e-mail  เชิญเข้าประชุม เมื่อเข้าไปเชคที่ e-mail  จะปรากฎดังภาพ 

 

 

2. เมื่อคลิ๊กท่ี Join Microsoft Teams Meeting แล้ว จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

                   

3. จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ ใหพ้ิมพ์ชื่อของท่าน  และคลิ๊ก Join now เพื่อรอเข้าห้องประชมุ 

 

ให ้คลิ๊ก ท่ี Join Microsoft Teams Meeting  ท่ีอยู่ด้านล่างสดุ 

ให้คลิก๊ท่ีปุ่มสีขาว  Join on the web instead 
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IPad ที่ไม่มีโปรแกรม MS Team 

1.  ทางส่วนงานฯ จะส่ง e-mail  เชิญเข้าประชุม เมื่อเข้าไปเชคที่ e-mail  จะปรากฎดังภาพ 

 

 

2. เมื่อคลิ๊กท่ี Join Microsoft Teams Meeting แล้ว จะปรากฏหน้าจอดังภาพ  

                

3. เมื่อคลิก Ok จะปรากฏตามภาพ ให้คลิก๊ที่ ปุ่มสีฟ้า  เข้ารว่มในฐานะเยี่ยมชม 

        

ให้ คลิ๊ก ท่ี Join Microsoft Teams Meeting  ท่ีอยูด่้านล่างสุด 

ให้ทำการ download ติดตั้ง 
Application  MS Teams 

 

ติดตั้ง Application  MS 

Teams  แลว้ จะปรากฏหนา้จอ ดงั
ภาพ ให้คลิ๊ก ok เพื่ออนุญาตให้เข้าถงึ

ไมโครโฟน 

 

4. เมื่อคลิก๊ เข้าร่วมในฐานะเยีย่มชม จะ
ปรากฏตามภาพ ใหพ้ิมพ์ชื่อ และ คลิ๊กเข้า

ร่วมการประชุม 
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IPhone ที่ไม่มีโปรแกรม MS Team 

1.  ทางส่วนงานฯ จะส่ง e-mail  เชิญเข้าประชุม เมื่อเข้าไปเชคที่ e-mail  จะปรากฎดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เมื่อติดตั้ง Application  MS Teams  เรยีบร้อยแล้ว กลับมาท่ี e-mail  คลิก๊ ท่ี Join Microsoft Teams Meeting  

อีกครั้ง เลือก ตกลง เพื่ออนญุาตใหเ้ข้าถึงไมโครโฟน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รวบรวม และจัดทำโดย : คณะกรรมการบริหารงานในภาวะวิกฤตโควิด-19 

บริษัท คิวทีซี เอนเนอร์ยี่ จำกัด (มหาชน) 

ให้ คลิ๊ก ที่ Join Microsoft Teams 

Meeting  ที่อยู่ด้านล่างสุด 

 

เมื่อคลิ๊กท่ี Join Microsoft Teams 

Meeting แล้ว จะปรากฏหน้าจอดงัภาพ  

ให้ทำการ download ตดิตั้ง 
Application  MS Teams   
 

จากนั้นเลือก ปุ่มสีฟ้า  เข้าร่วม
ในฐานะเยี่ยมชม 

 

เมื่อคล๊ิก เข้าร่วมในฐานะเยี่ยมชม  จะปรากฏตามภาพ 

ให้พมิพช์ื่อ และ คล๊ิกเข้ารว่มการประชุม 

 


