
คู่มือการวางแผนความต่อเนื่อง
ทางธุรกิจด้านการบริหารคน
ในสถานการณ์โรคระบาด
COVID-19



คู่มือการวางแผนความต่อเนื่องทางธุรกิจด้านการบริหารคน ในสภาวการณ์โรคระบาด 

Covid-19 ที่อยู่ในมือของทุกท่านในขณะนี้ เป็นการกำ�หนดประเด็นจากมุมมองของ

การทำ�งานด้าน HR ของผม ที่ผ่านประสบการณ์ วิกฤติองค์กร มาหลายครั้ง อาทิ 

การ Strike นัดหยุดงาน การเกิดอุบัติเหตุใหญ่ในองค์กร น้ำ�ท่วมใหญ่ในปี 2554 ฯลฯ 

เหตุการณ์ทั้งหมดเป็นเหตุการณ์ที่ไม่สามารถคาดการณ์ได้ อย่างไรก็ตาม การวางแผน

ที่ดีด้วย มุมมองที่เตรียมพร้อมกับสถานการณ์ที่จะเกิดขึ้นล่วงหน้า ย่อมเป็นสิ่งที่ทำ�ให้

การบริหารคน นำ�พาองค์กร และคนให้สามารถผ่านวิกฤติไปได้โดย   ได้รับผลกระทบ

น้อยที่สุด และสามารถกลับมาดำ�เนินธุรกิจได้เช่นเดิม

ท้ายน้ี ผมขอขอบคุณทุกๆท่านท่ีช่วยสนับสนุนการทำ�คู่มือฉบับน้ี ผมทำ�หน้าท่ีเป็นผู้ดูแล 

รวบรวม เป็น “Curator” ที่นำ�ข้อมูลจากการแชร์ แบ่งปันข้อมูลในกลุ่ม Line ต่างๆ ซึ่ง

มีวัตถุประสงค์เพ่ือแบ่งปันข้อมูลความรู้ให้แก่เพ่ือนร่วมวิชาชีพ HR โดยเปิดเผย มุ่งหวัง

เพ่ือให้การบริหารคนในทุกๆองค์กร สามารถก้าวข้ามสถานการณ์โรคระบาด Covid-19 

ครั้งนี้ไปได้.....ขอเป็นกำ�ลังใจเพื่อนร่วมวิชาชีพทุกคนครับ

บวรนันทน์ ทองกัลยา

นายกสมาคมบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล
แห่งประเทศไทย
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ช่วยให้ผู้นำ�เห็นข้อมูลต่าง ๆ เข้าใจความรู้สึก ความ
กังวลใจของพนักงาน ในเรื่องต่าง ๆ อาทิ สุขภาพ 
ความปลอดภัย จากโรคระบาดที่ตัวเองต้องเจอ

นอกจากช่วยสนับสนุนให้องค์กร​มีความต่อเนื่องทางธุรกิจแล้ว​ ความท้าทาย 
ของ​ HR​ ในสถานการณ์​ COVID​ 19 คือ ต้องช่วยองค์กร ในการสร้าง
ประสบการณ์ที่ดีของพนักงาน (employee ​experience)​ ในช่วงเวลาที่ทั้งคน
และองค์กรอยู่ในความยากลำ�บากร่วมกัน

จาก​ Strategic​ Partner​ สู่​ HR ​Leader

สร้างโอกาสในการส่งเสริมการทำ�งานโดยใช้ Digital Technology 
ผ่านสถานการณ์ การทำ�งานแบบ Virtual Work สร้างกลยุทธ์ให้
คนสนุกและคุ้นเคยกับการทำ�งานในรูปแบบนี้ หรือการทำ�งานผ่าน 
Zoom Video Conference ทำ�ให้พนักงานแสดงศักยภาพในการ
ทำ�งานในช่วงเวลานี้ให้มากที่สุด

สร้างสมดุลในการทำ�งานในช่วงภาวะวิกฤต
• หาวิธีที่ทำ�ให้คนไม่รู้สึกโดดเดี่ยวจากเพื่อนร่วมงานในขณะที่ต้องทำ�งาน 
   Work from Home
• การส่ือสารสถานการณ์โรคระบาด Covid-19 ท่ีไม่มากเกินไป ไม่น้อยเกินไป
• ความเร็ว ความคล่องตัว ในการทำ�งานกับการวางแผนให้งานมีคุณภาพ
• การทำ�ให้คนเห็นความก้าวหน้าในงาน ขณะท่ีทุกอย่างพร้อมเล่ือน พร้อมยกเลิก
• การทำ�ให้พนักงานเห็นทิศทางการดำ�เนินธุรกิจท่ีชัดเจน ในขณะท่ีสถานการณ์
   ไม่แน่นอน ยากต่อการคาดเดา

ทำ�ให้พนักงานรับรู้การสื่อสารจากผู้นำ�สูงสุดของ
องค์กร ที่สื่อสารสถานการณ์ Covid-19 ที่สื่อสาร
ออกมาอย่างเปิดเผย รวดเร็ว ชัดเจน สร้างความเชื่อ
มั่น เห็นอกเห็นใจ เมื่อสถานการณ์ Covid-19 คุกคาม
พนักงานขององค์กร

สร้างช่องทางในการรับฟังพนักงาน อาจใช้ Survey 
ผ่าน Google Form ช่องทางต่าง ๆ เพื่อทำ�ความเข้าใจ
ความรู้สึกของพนักงานว่า รับรู้อะไร มีปฏิกิริยาอย่างไร 
อาทิ การทำ�งานแบบ Virtual Work , Work from 
Home เป็นต้น

บทบาทของ HR Leader
ในภาวะวิกฤติ COVID-19
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ส่วนที่ 1:

แนวคิดการวางแผนความต่อเนื่อง
ทางธุรกิจกับการบริหารคน1

2
3
4

โครงสร้างการบริหาร
ในภาวะวิกฤต

การสื่อสารในภาวะวิกฤติ
Covid-19 สำ�หรับหน่วยงาน HR

แนวทางการจัดการภาวะวิกฤติ
สำ�หรับผู้ปฏิบัติงานด้าน HR

ส่วนที่ 2:

ส่วนที่ 3:

ส่วนที่ 4:

วัตถุประสงค์ของคู่มือ

สร้างความรู้ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบของ

หน่วยงาน HR ในการดำ�เนินการจัดการต่อสถานการณ์โรคระบาด 

Covid-19 ที่ส่งผลต่อการดำ�เนินธุรกิจของบริษัทและการบริหารคน

ขององค์กร

เสนอแนะขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดการด้านการบริหารคนเพื่อ

ลดโอกาสที่ทำ�ให้เกิดผลกระทบด้านลบที่ทำ�ให้ธุรกิจเสียหายหรือไม่

สามารถดำ�เนินธุรกิจต่อไปได้

AGENDA

1

2
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แนวคิดการวางแผน
ความต่อเนื่องทางธุรกิจ
กับการบริหารคน

1
ถ้าองค์กรบริหารภาวะฉุกเฉินที่ขาด

การวางแผนที่ดีจะส่งผลต่อ

ชื่อเสียง ภาพลักษณ์

ขององค์กร

ความพึงพอใจของผู้ที่

มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน

องค์กร โดยเฉพาะอย่าง

ยิ่งพนักงาน

ความพึงพอใจของ

ลูกค้า คู่ค้า

การดำ�เนินธุรกิจของ 

บริษัทฯ ไม่สามารถ

ดำ�เนินได้อย่างต่อเนื่อง

วัตถุประสงค์ของคู่มือ

นี่คือสิ่งสำ�คัญที่หน่วยงาน HR ต้องเข้าใจและสามารถวางแผนบริหาภาวะ

ฉุกเฉินในวิกฤติโรคระบาด Covid-19 ให้เตรียมพร้อมรับกับสถานการณ์

ที่ไม่คาดคิดด้วยการวางอย่างมืออาชีพ
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กรอบการวางแผนความต่อเนื่องทางธุรกิจ

ด้านการบริหารคน

การวิเคราะห์ผลกระทบ
ต่อธุรกิจและการกำ�หนด
สถานการณ์ความเสี่ยง
โรคระบาด Covid-19

การวางแผนความ
ต่อเนื่องทางธุรกิจใน

สถานการณ์โรคระบาด 
Covid-19

การกำ�หนดวิธีปฏิบัติ
เพื่อแก้ไขปัญหาด้านการ

บริหารคน

การทดสอบและการ
ประเมินผลจากการ
จำ�ลองสถานการณ์

การใช้ปฏิบัติใน
สถานการณ์จริง

ผลกระทบที่สามารถเกิดขึ้นต่อองค์กรได้
ในสถานการณ์โรคระบาด Covid-19

A ผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน
หลักขององค์กร : เหตุการณ์ระบาด
ของโรค ทำ�ให้ไม่สามารถปฏิบัติงาน
ในสถานที่หลักได้ อาทิ 

  - อาคารสำ�นักงานใหญ่

  - สำ�นักงานสาขา

• ปิดสำ�นักงานใหญ่

• ต้องทำ�งานท่ีบ้าน หรือ Work 
from home (WFH)

• ไม่สามารถผลิตได้

.....................................

• ไม่สามารถเข้าถึงข้อมูลของลูกค้า/
คู่ค้า/ไม่มีฐานข้อมูลการขาย

• ไม่สามารถขาย/ให้บริการ/แก้ไข
ปัญหาให้ลูกค้าได้

• พนักงานติดเช้ือ Covid-19

• พนักงานต้องกักตัว 14 วัน

• ลูกค้าไม่สามารถติดต่อเพ่ือขอรับ
บริการจากบริษัทได้

B ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่
สำ�คัญ : เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำ�ให้ไม่
สามารถจัดส่งวัสดุอุปกรณ์สำ�คัญ
ในการดำ�เนินธุรกิจ หรือทำ�ให้การ
ดำ�เนินธุรกิจไม่เป็นปกติ

C ผลกระทบด้านฐานข้อมูลและด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ : เหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นทำ�ให้ไม่สามารถใช้ข้อมูล
ที่สำ�คัญในการปฏิบัติงานได้ตาม
ปกติ หรือทำ�ให้ไม่สามารถใช้ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศขององค์กรได้

D ผลกระทบด้านบุคลากร : 
เหตุการณ์ที่เกิดทำ�ให้บุคลากรหลักไม่
สามารถเข้ามาปฏิบัติงานในสถานที่
ทำ�งานปกติได้

E ผละกระทบด้านลูกค้า/คู่ค้า : 
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำ�ให้ลูกค้า/คู่ค้า 
ไม่สามารถรับการบริการได้ตามปกติ

อะไรคือผลกระทบในสถานการณ์โรค
ระบาด Covid-19 ที่เกิดขึ้นกับองค์กร
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โครงสร้างการบริหาร
ในภาวะวิกฤติ

2 โครงสร้างคณะกรรมการบริหารภาวะฉุกเฉิน

การบริหารจัดการภาวะฉุกเฉินให้ธุรกิจสามารถดำ�เนินไปอย่างต่อเนื่อง

ในองค์กร มีการวางโครงสร้างการจัดการในภาวะโรคระบาด Covid-19 

อย่างไร

องค์ประกอบ:
ประธาน 1 คน และกรรมการที่เป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดที่มาจากหน่วยงาน 

หลักในการดำ�เนินธุรกิจของบริษัทฯ โดยมีเลขานุการที่ดูแลรับผิดชอบด้าน 

Business Continuity Plan ขององค์กร

ประธานคณะกรรมการ
บริหารภาวะฉุกเฉิน

นาย....... นาย....... นาย....... นาย.......

นาย....... นาย....... นาย....... นาย.......
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บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการฯ

เป็นศูนย์กลางในการตัดสินใจในเรื่องต่าง ๆ รวมถึงการอนุมัติงบประมาณ

ในการแก้ไขปัญหา จนกว่าสถานการณ์ Covid-19 จะผ่านพ้นไป

กำ�หนดแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจขององค์กร ตัดสินใจ

ประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจทางธุรกิจ (BCP)

กำ�หนดมาตรการการเตรียมความพร้อมล่วงหน้ากับผลกระทบและ

ความรุนแรงจากสภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นระหว่าง

สถานการณ์โรคระบาด Covid-19

ดำ�เนินการลดผลกระทบจากการหยุดชะงักทางธุรกิจต่อผู้ทีเ่กี่ยวข้องทาง

ธุรกิจขององค์กร

บรรเทาความเสียหายทางธุรกิจให้อยู่ในระดับที่องค์กรรับได้

1

2

3

4

5

คณะกรรมการ
บริหารภาวะฉุกเฉิน

ทีมเทคโนโลยี
สารสนเทศ

ทีมเทคโนโลยี
สารสนเทศ

จัดเตรียมความพร้อมด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศให้

สนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งระบบ

หลักและระบบสนับสนุน

เตรียมสำ�รอง Software 

ที่จำ�เป็น/อุปกรณ์ด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อ

สนับสนุนการทำ�งานในศูนย์

ปฏิบัติงานสำ�รอง

เตรียม Data center ให้

พร้อมปฏิบัติงานในศูนย์

ปฏิบัติงานสำ�รอง

จัดเตรียมพื้นที่การทำ�งาน 

อุปกรณ์การทำ�งาน พาหนะ 

กำ�หนดแนวทางการสนับสนุน

เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ของ

หน่วยงานต่าง ๆ ที่ต้อง

ดำ�เนินการในภาวะฉุกเฉินเป็น

ไปอย่างมีประสิทธิภาพ

กำ�หนดแนวทางการเตรียม

ความพร้อมด้านการเงิน ค่า

ใช้จ่าย ระหว่างที่ธุรกิจอยู่

ในภาวะฉุกเฉิน การประเมิน

เงินสดหมุนเวียนและกำ�หนด

มาตราการทางการเงิน

สื่อสาร แจ้งข่าวสาร ให้

พนักงานทุกคนได้รับทราบ

สถานการณ์

จัดทำ�แผนแนวปฏิบัติการ

เปลี่ยนเวลาการทำ�งานของ

พนักงาน/การทำ�งานที่บ้าน 

(Work from Home) 

จัดทำ�แผนกำ�หนดแนวทาง

การติดตามจำ�นวนพนักงาน

ในช่วงภาวะสถานการณ์

ฉุกเฉิน

การดูแลสวัสดิการพนักงาน / 

ช่วยเหลือ สนับสนุนพนักงาน

การวางแผนเตรียมกำ�ลังพล

ร่วมกับหน่วยงานหลัก เพื่อ

ให้สามารถดำ�เนินงานได้ตาม

เป้าหมาย

กำ�หนดมาตรการบริหาร

ทรัพยากรมนุษย์ เฉพาะช่วง

เวลาฉุกเฉิน อาทิ มาตรการ

ช่วยเหลือพนักงาน

กำ�หนดช่องทางการสื่อสาร

เพื่อให้หน่วยงานภายนอกที่

เกี่ยวข้องทราบสถานการณ์ที่

สำ�คัญขององค์กร

จัดเตรียมศูนย์ Call center 

ในการให้ข้อมูล แก่ลูกค้า/คู่

ค้า/ประชาชน หรือหน่วยงาน

อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

ทีมสนับสนุน ทีมทรัพยากรมนุษย์ ทีมสื่อสาร

ทีมสนับสนุน

ทีมปฏิบัติการ

ทีมทรัพยากรมนุษย์ ทีมสื่อสาร

ภารกิจหลักคณะกรรมการบริหารภาวะฉุกเฉิน
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การส่ือสารในภาวะ
วิกฤติ Covid-19
สำ�หรับหน่วยงาน HR

3
ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน HR ที่รับบทบาทเป็นหัวหน้าทีมสื่อสารในช่วงภาวะ 

ฉุกเฉินถึงพนักงานทุกคนในองค์กรจะมีบทบาทสำ�คัญ ได้แก่

การให้คำ�แนะนำ�แก่ผู้บริหารระดับสูงเกี่ยวกับ

ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน HR

ผู้ประสานงาน
Information Coordinator

ทีมปฏิบัติการส่ือสารภายใน
Implementation Team

กลยุทธ์การส่ือข้อความ
ถึงพนักงาน

การเตรียมช่องทาง
การส่ือข้อความถึง

พนักงานท้ัง Offline
และ Online

• ติดตามสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนในส่ือต่าง ๆ 

• กำ�หนดข้อความหลักที่จะสื่อสารไปถึง
  พนักงานท้ังองค์กร/พนักงานกลุ่มเป้าหมาย

• ร่างประกาศ การเขียนข้อความ (Key  
  Message) ขออนุมัติเพ่ือส่ือสารถึงพนักงาน

• ประสานงานกับ Web Master ของ
  องค์กรในการสื่อสารถึงพนักงาน

• ติดตามประเด็นความกังวลของพนักงาน
  ต่อสถานการณ์โรคระบาดที่มีผลต่อการ
  ปฏิบัติงานท้ังในสถานท่ีทำ�งานปกติและการ
  ทำ�งานท่ีบ้าน สรุปรายงานให้ผู้บริหาสูงสุด 
  ของหน่วยงาน HR ได้รับทราบ

• ส่ือสารและประสานงานการส่ือสารถึง
  พนักงานในพ้ืนท่ีความรับผิดชอบ

• รวบรวมบันทึกกิจกรรมผลการส่ือสารถึง
  พนักงานในพ้ืนท่ีความรับผิดชอบ รายงาน
  ต่อผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน HR

การร่างข้อความส่ือสาร
ถึงพนักงานในสถานการณ์

ต่าง ๆ  ของการระบาด
ของโรค Covid-19

การดำ�เนินการส่ือ
ข้อความถึงพนักงานเม่ือ
ได้รับการเห็นชอบจากผู้
บริหารสูงสุดขององค์กร

โครงสร้างทีมสื่อสารภายในองค์กรของหน่วยงาน HR

Guideline on Business Continuity Planning for Covid-19



แนวทางการจัดการ
ภาวะวิกฤติสำ�หรับ
ผู้ปฏิบัติงานด้าน HR 

4
ภาวะฉุกเฉิน

ภาวะฉุกเฉินระดับที่ 1

ภาวะฉุกเฉินระดับที่ 2

ภาวะฉุกเฉินระดับที่ 3

ภาวะฉุกเฉินระดับที่ 4

เป็นภาวะฉุกเฉินโรคระบาด 
Covid-19 ท่ีไม่รุนแรง สถานการณ์
ควบคุมได้ โดยผู้บังคับบัญชา
ในพื้นที่ใช้บุคลากร/ทรัพยากร 
ที่มีอยู่ในพื้นที่ปฏิบัติงาน

เป็นภาวะฉุกเฉินโรคระบาด Covid-19 
ที่มีความรุนแรง ต้องการการ
สนับสนุนเพิ่มเติมจากบริษัทฯ และ
ต้องการอำ�นาจการตัดสินใจจากผู้
บริหาร และต้องการทีมสนับสนุน การ
ประสานงานด้านต่าง ๆ เพื่อเข้ามา
ช่วยเหลือ

เป็นภาวะฉุกเฉินโรคระบาด Covid-19 
ที่มีความรุนแรงมาก ส่งผลกระทบ
ท้ังบริษัทฯ และชุมชนภายนอก การ
ควบคุมต้องใช้ทรัพยากรเพิ่มเป็น
จำ�นวนมาก ทั้งจากภายในบริษัทฯ และ
ทรัพยากรจากภายนอกองค์กร

เป็นภาวะฉุกเฉินโรคระบาด Covid-19 
ท่ีมีความรุนแรงสูงสุด ส่งผลกระทบต่อ
การดำ�เนินธุรกิจของบริษัทฯ ทำ�ให้ผล
ประกอบการบริษัทลดลงอย่างเห็นได้
ชัด การดำ�เนินการต้องใช้ความร่วมมือ
จากพนักงานในองค์กรอย่างเต็มท่ี ต้อง
ประสานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือ
สร้างความร่วมมือในการดำ�เนินการ
ของบริษัท

A1 : สร้างความเข้าใจในมาตรการการดูแลสุขอนามัย
เพื่อป้องกันโรค Covid-19

A2 : กำ�หนดแนวทางการประเมินความเสี่ยงในการติด
เชื้อให้พนักงานประเมินตนเอง

พนักงานมีความกังวลกับ
สถานการณ์โรคระบาด 
Covid-19

บุคคลภายนอกองค์กรติดเชื้อ 
Covid-19 เข้ามาในเขตพื้นที่
ปฏิบัติงานขององค์กร

พนักงานมีความเส่ียงต่อการติด
เช้ือ Covid-19 ต้องหยุดเพ่ือ
กักตัว 14 วัน

ตรวจพบพนักงานติดเช้ือ 
Covid-19

บริษัทกำ�หนดนโยบายการ
ทำ�งานท่ีบ้าน (Work from 
Home)

องค์กรประกาศปิดกิจการโดย
จ่ายค่าจ้าง

บริษัทมีผลประกอบการลดลง
อย่างรุนแรง เร่ิมขาดสภาพ
คล่องในการดำ�เนินธุรกิจ

บริษัทมีความจำ�เป็นต้องลด
กำ�ลังพล / ปิดกิจการบางส่วน

• การแพร่ระบาดท่ีขยายตัว
  มีพนักงานขององค์กรหลาย 
  ราย/ตำ�แหน่งหลัก ติดโรค  
  Covid-19 หรือพ้ืนท่ีการ
  ปฏิบัติงานขององค์กรอยู่ใน
  เขตระบาดท่ีรุนแรง

• มีคำ�ส่ังจากภาพรัฐให้องค์กร
  ปิดการดำ�เนินกิจการช่ัวคราว

A3 : กำ�หนดมาตรการแนวปฏิบัติในการเข้า/ออก

พ้ืนท่ีบริษัท เพื่อป้องกันการติดโรค Covid-19

B1 : การส่ือสารแนวทางการป้องกันการระบาดและสร้าง
ความม่ันใจให้แก่พนักงาน

C1 : ประกาศแนวปฏิบัติการบริหารทรัพยากรมนุษย์กรณี
สำ�หรับพนักงานท่ีหยุดกักตัว

D1 : สื่อสารการดูแลพนักงานที่ได้รับผลกระทบจากโรค 
Covid-19 ตามแนวปฏิบัติของบริษัท

E1 : สื่อการวางแผนกำ�หนดคนเพื่อเตรียมสำ�หรับการ
ดำ�เนินการทำ�งานที่บ้าน (Work from Home)

  • กลุ่มที่ 1 งานที่ทำ�ได้ทั้งหมดหรือบางส่วน โดย

    ไม่ต้องมาสำ�นักงาน

  • กลุ่มที่ 2 งานที่ไม่สามารถทำ�ได้เลย หาก

    ไม่มาสำ�นักงาน

E2 : กำ�หนดแนวปฏิบัติทางทำ�งานที่บ้าน (Work from 
Home) หรือการปฏิบัติงานนอกพื้นที่บริษัท

F : สื่อสารภายในองค์กรในเรื่องการปิดธุรกิจชั่วคราว
ตามคำ�สั่งของรัฐบาล

G : ส่ือสารภายในองค์กรในเร่ืองการปิดกิจการช่ัวคราว
ตามความจำ�เป็นทางธุรกิจ โดยจ่ายค่าจ้าง 

H1 : วางแผนกำ�ลังผล ลดกำ�ลังพล โดยไม่กระทบ 
Product activity / งดรับพนักงานใหม่ / ควบคุม OT

H2 : วางแผนความร่วมมือจากพนักงาน ให้หยุดงานโดยไม่
ได้ค่าจ้าง (Leave without pay) หยุดงานโดยสมัครใจ

H3 : ขอความร่วมมือจากพนักงานลดค่าจ้างเป็นการ
ช่ัวคราว โดยได้รับการยินยอมเป็นหนังสือจากลูกจ้าง

I : การหยุดกิจการท้ังหมดหรือบางส่วน โดยใช้มาตรการตาม 
พ.ร.บ. คุ้มครองแรงงาน โดยจ่ายเงินแก่ลูกจ้างไม่น้อยกว่า 
75% ของค่าจ้างปกติ

สถานการณ์ แนวทางการดำ�เนินการ

A

B

C

D

E

G

H

I

F
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E2 : กำ�หนดแนวปฏิบัติทางทำ�งานที่บ้าน

(Work from Home) หรือการปฏิบัติงาน

นอกพื้นที่บริษัท
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ประกาศ 
 

เร่ือง ขอให้พนักงานสายสำนักงานในทุกหน่วยงานปฏิบัติงานจากท่ีบา้น 

 
จากสถานการณ์การแพรร่ะบาดของโรคติดเช้ือไวรสัโคโรนา 2019 มีแนวโน้มเพิม่ข้ึนอย่างรวดเร็ว เพื่อให้เป็นไปตามนโยบายของ

ภาครัฐ และเพื่อให้การปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019  มีความปลอดภัยและลดความเสี่ยง

ในการแพรร่ะบาดของโรค จากความแออัดในพื้นที่ปฏิบัติงาน  บริษัทจึงเห็นสมควรให้พนักงานสายสำนักงานงานในทุกหน่วยงาน สามารถ

ปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work from Home) ในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรสัโคโรนา 2019  โดยมข้ีอปฏิบัติดังน้ี 

1. ระเบียบการพจิารณาการปฏิบัติงานจากที่บ้าน 

1.1 ใหผู้้บังคับบญัชาระดับผู้ช่วยกรรมการผูจ้ัดการใหญ่ (VP) ข้ึนไปในทุกสายงาน เป็นผูพ้ิจารณาพนักงานในหน่วยงานสำหรับการ 

     ปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work from Home) โดยพิจารณาตามความจำเป็นและความเหมาะสมของลักษณะงาน โดยให้กำหนด.  

     เป้าหมาย ตัวช้ีวัดการทำงาน ระบบวิธีการสื่อสาร ติดตาม ตลอดจนการรายงานผลการทำงานอย่างต่อเน่ือง  

1.2 สำหรับพนักงานทีป่ฏิบัติงานจากทีบ่้าน ขอให้บันทกึการลาเป็น On Duty และต้องปฏิบัติหน้าทีเ่ช่นเดียวกับการปฏิบัติงานที่

สำนักงาน โดยต้องมีการรายงานผลการปฏิบัติงานประจำวันไปยังผูจ้ัดการแผนกให้ทราบทุกวัน 

1.3 พนักงานต้องอยู่ที่บ้านในขณะปฏิบัติงาน ห้ามมิให้ออกไปสถานที่ภายนอกโดยไม่จำเป็น กรณีมีความจำเป็นต้องเดินทางออกนอก

พื้นที่ในช่วงเวลาทำงานทุกกรณี ให้แจง้ผูบ้ังคับบัญชา ทั้งน้ีหากเป็นเหตุผลส่วนตัวให้ขออนุมัติการลาตามระเบียบบริษัท (กรณี

พนักงานไม่ปฏิบัติตาม ถือเป็นความผิดและจะมบีทลงโทษจากทางบริษัท) 

1.4 หากมีความจำเป็นเรง่ด่วน ผู้บังคับบญัชาระดับผู้จัดการข้ึนไป สามารถพจิารณายกเลิกการให้พนักงานปฏิบัติงานจากทีบ่้านได้ โดย

พนักงานต้องเดินทางมาถึงสำนักงานภายในระยะเวลาไมเ่กนิ 2 ช่ัวโมงหลังถูกเรียกตัว 

1.5 พนักงานสามารถยืมอุปกรณ์จากบริษัท เพื่อไปปฏิบัติงานทีบ่้านได้ตามความจำเป็น โดยต้องดูแลรักษาอุปกรณ์ที่ยืมด้วยความ

ระมัดระวัง และต้องดำเนินการยืมอปุกรณ์ให้เป็นไปตามระเบียบทีบ่ริษัทกำหนด 

2 เวลาในการปฏิบัติงานจากทีบ่้าน 

2.2 สำหรับสายสำนักงาน กำหนดเวลาให้พนักงานปฏิบัติงานจากที่บ้านคือ 8.00 – 17.00 น. 

2.3 สำหรับสายการผลิต (ส่วนของสำนักงาน) กำหนดเวลาให้พนักงานปฏิบัติงานจากที่บ้าน คือ 7.30 – 16.30 น. 

2.4 ไม่อนุญาตให้มกีารทำงานล่วงเวลาในขณะปฏิบัติงานจากทีบ่้าน 

3 ข้อปฏิบัติสำหรบัพนักงานที่ทำงานจากที่บ้าน 

3.2 หลีกเลี่ยงการออกไปในสถานที่ชุมชนหรือทีส่าธารณะโดยไมจ่ำเป็น เพื่อลดความเสี่ยงจากการสัมผัสผู้ติดเช้ือที่ไม่แสดงอาการ 

3.3 หลีกเลี่ยงการสมัผสัและการใกล้ชิดกับผู้อื่นในระยะ 1-2  เมตร เพื่อลดความเสี่ยงจากการติดเช้ือจากละอองน้ำมูก และน้ำลาย 

3.4 ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องออกไปในสถานที่ชุมชน หรือทีส่าธารณะ ให้สวมใสห่น้ากากอนามัยทุกครั้ง ควรล้างมือบ่อยๆ และ

หลีกเลี่ยงการนำมือมาสัมผสัใบหน้า 

3.5 หากมีอาการเข้าเกณฑ์กลุ่มเสี่ยง เช่น  เป็นไข้ ไอ เจ็บคอ  หรือมีอาการจากระบบทางเดินหายใจ ใหส้วมใสห่น้ากากอนามัยและรีบ

ไปพบแพทย์โดยเร็วทีสุ่ด  พร้อมแจ้งผู้บงัคับบัญชาให้ทราบ 

 

ประกาศฉบับน้ีมผีลบังคับใช้ต้ังแต่วันที่........................................เวลา.................. เป็นต้นไป  จนกว่าจะมีประกาศเปลี่ยนแปลง 

 

จึงเรียนมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

 

................................................................... 

สายงานทรัพยากรบุคคล 

       ประกาศ ณ วันที่....................................................... 
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G : สื่อสารภายในองค์กรในเรื่องการปิดกิจการ

ชั่วคราวตามความจำ�เป็นทางธุรกิจ โดยจ่ายค่าจ้าง
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ประกาศ 
 

เรื่อง มาตรการลดความเสี่ยงการแพร่เช้ือไวรัสโคโรนา  2019  (COVID-19) 
ในกลุ่มธุรกิจภายใต้กลุ่มบริษัท................................................................... 

 
  

กลุ่มบริษัท................................... ได้ออกมาตรการลดความเสี่ยงการแพร่กระจายเชื้อไวรัส
โคโรนา 2019 (COVID-19) โดยประกาศปิดบริการธุรกิจในเครือ.........แห่ง   ในพื้นท่ี
กรุงเทพมหานครเป็นการชั่วคราว เพื่อลดการเดินทางของพนักงานจำนวนหลายพนัคน รวมถึงลด
การรวมตัวของกลุ่มคนจำนวนมากในบริษัท และเป็นการดูแลสังคมโดยรวมอย่างดีท่ีสุด  ต้ังแต่
วันท่ี  26  มีนาคม – 15  เมษายน  2563  ประกอบด้วย 
 1…………………………………………… 
 2…………………………………………… 

3……………………………………………. 
 
บริษัทฯ ยังคงดูแลพนักงานท้ังหมดของกลุ่มบริษัทฯ ท้ัง.......แห่ง  ท่ีปิดให้บริการชั่วคราว 

โดยพนักงานจะยังคงได้รับค่าจ้าง เงินเดือน และสวัสดิการตามปกติในระหว่างการหยุดงาน ซึ่ง
บริษัทฯ มีข้อกำหนดให้พนักงานท้ังหมดพักอยู่ท่ีบ้าน หากจำเป็นต้องเดินทางไปในท่ีสาธารณะ
ขอให้ปฏิบัติตามคำแนะนำของกระทรวงสาธารณสุข โดยเว้นระยะห่างทางสังคม (Social 
Distancing) และเลี่ยงการเดินทางเคลื่อนย้ายไปยังจังหวัดอื่นๆ โดยเด็ดขาด  เพื่อป้องกันการแพร่
กระจ่ายของไวรัสโคโรนา 2019  (COVID-19) ตามนโยบายของภาครัฐ 

 
ท้ังนี้ บริษัทฯ จะเฝ้าติดตามสถานการณ์อย่างใกล้ชิด และพร้อมเสมอท่ีจะกำหนดแนวทาง 

มาตรการ และนโยบายในการดำเนินการต่างๆ โดยให้ความสำคัญสูงสุด กับการดูแลให้ความ
ช่วยเหลือทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนให้ความร่วมมือกับภาครัฐและองค์กรต่างๆ อย่างเต็มกำลัง  
เพื่อร่วมฝ่าฟนัและผ่านพ้นสถานการณ์ยากลำบากนี้ไปด้วยกันอย่างดีท่ีสุด 

 
จึงเรียนมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 
 
 

สายงานทรัพยากรบุคคล 
       ประกาศ ณ วันท่ี....................................................... 
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H2 : วางแผนความร่วมมือจากพนักงานให้

หยุดงานโดยไม่ได้ค่าจ้าง (Leave without pay)

หยุดงานโดยสมัครใจ
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ประกาศ 
 

เรื่อง การขอความร่วมมือจากเพ่ือนร่วมงานทุกท่าน สมัครใจใช้สิทธิ์การลาแบบไม่มีค่าจ้าง 
 

เนื่องด้วยสถานการณ์การระบาดอย่างต่อเนื่องของโรคไวรัสโคโรนา 19 (COVID -19) ท่ีส่งผล
กระทบอย่างหนักกับธุรกิจท่ัวโลก และประเทศไทย ส่งผลให้จำนวนลูกค้าท่ีเคยมีน้อยลงกว่าปกติ 

ดังนั้นบริษัทฯ จึงขอความร่วมมือจากเพื่อนร่วมงานทุกท่าน สมัครใจใช้สิทธ์ิการลาแบบไม่รับ
ค่าจ้าง  ต้ังแต่วันท่ี  1  มีนาคม  - 31  มีนาคม  2563  เพื่อเป็นการลดค่าใช้จ่ายของบริษัทฯ 
 
เงื่อนไขการสมัคร 

1. พนักงานท่ีจะใช้สิทธ์ิจะต้องเป็นพนักงานประจำเท่านัน้ 
2. พนักงานท่ีใช้สิทธ์ิการลาแบบไม่รับค่าจ้างคร้ังนี้จะยังคงได้รับสวัสดิการต่างๆ ตามปกติ  
3. พนักงานสามารถขอลาแบบไม่ได้รับค่าจ้างได้โดยไม่มีจำนวนวันข้ันต่ำในการใชส้ิทธ์ิดังกล่าว 
4. ในกรณีท่ีพนักงานท่ีขอใช้สิทธ์ิลาแบบไม่รับค่าจ้างต้ังแต่  5  วันข้ึนไป  พนักงานจะได้รับส่วนลด

พิเศษ  20 %  สำหรับการลาแบบไม่รับค่าจ้างนั้นๆ เช่น  ขอลาแบบไม่รับค่าจ้าง  5  วัน แต่ละ
ถูกหักค่าจ้างเพียง  4  วัน เท่านั้น  (5-20 % = 4)  หรือ ขอลาแบบไม่รับค่าจ้าง   9  วัน  ถูก
หักค่าจ้างเพียง  7.2  วันเท่านั้น  ( 9-20 % = 7.2) 

5. การลาแบบไม่รับค่าจ้างจะไม่นับรวมวันหยุดประจำสปัดาห์ และจะได้รับวันหยุดประจำสัปดาห์
ตามปกติ 

6. พนักงานท่ีต้องการใช้สิทธ์ิจะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าแผนกโดยตรง หัวหน้าฝ่าย และ
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

7. พนักงานท่ีต้องการใช้สิทธ์ิสามารถส่งเอกสารขอใช้วันลาได้ท่ีฝ่ายทรัพยากรบุคคลต้ังแต่วันนี้เป็น
ต้นไป และใช้สิทธ์ิได้ถึงสิ้นเดือนมีนาคม  2563  นี้เท่านั้น 

8. พนักงานสามารถขอใช ้Staff  Rate  ในการใช้บริการในเครือของบริษัททุกแห่ง  ควบคู่ไปกับ
การลาคร้ังนี้ได้  

 
โดยท้ังนี้ผู้บริหารระดับสูงทุกคนท่ีสำนักงานใหญ่ ได้สมัครใจใช้สิทธ์ิการลา จำนวน  5  วัน (4  

วันไม่ได้รับค่าจ้าง) 
 
จึงเรียนมาเพื่อทราบและขอขอบคุณสำหรับความร่วมมือจากเพื่อนร่วมงานทุกทาน 

 
................................................................... 

สายงานทรัพยากรบุคคล 
       ประกาศ ณ วันท่ี....................................................... 
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H3 : ขอความร่วมมือจากพนักงานลดค่าจ้าง

เป็นการชั่วคราว โดยได้รับการยินยอมเป็นหนังสือ

จากลูกจ้าง
คำ�แนะนำ�
• แสดงเจตนาในการขอลดค่าจ้าง ต้องไม่มีเจตนาเอาเปรียบลูกจ้าง แต่เป็นการขอความร่วมมือจากลูกจ้าง

  ในภาวะที่บริษัทประสบปัญหาในการดำ�เนินธุรกิจ
• ควรระบุระยะเวลาสิ้นสุดการลดค่าจ้างให้ชัดเจน อาทิ ลดค่าจ้าง....ตั้งแต่วันที่.../.../... ถึงวันที่ .../.../...
• เมื่อบริษัทกลับมาอยู่ในสถานะปกติ บริษัทควรจ่ายเงินที่หักไปให้แก่พนักงาน
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เร่ือง การแสดงความสมคัรใจร่วมลดคา่ใช้จ่ายของบริษัทฯ 

 
เรียน....................................................................... 
รหสัประจำตัวพนักงาน........................................... 
ตำแหน่ง................................................................. 
สังกัด...................................................................... 
 
 ตามที่บริษัทฯ มีผลการดำเนินงานครึ่งปี 2563  ประสบภาวะขาดทุน สาเหตุจากภาวะเศรษฐกิจที่ชะลอตัว ประกอบ
กับปจัจัยลบและการแข่งขันทีรุ่นแรงมากย่ิงข้ึน สง่ผลกระทบต่อผลประกอบการของบริษัทฯ น้ัน เพื่อช่วยบรรเทาผลกระทบ 
และลดภาระค่าใช้จ่ายของบริษัทฯ ในภาวะวิกฤติ บริษัทฯ จึงขอความร่วมมือผูบ้รหิารต้ังแต่ระดับ 10 ข้ึนไปหรือเทียบเท่า  
ร่วมลดค่าใช้จ่ายโดยสมัครใจ โดยการลดเงินเดือนค่าจ้าง และ/หรือ ค่าพาหนะเหมาะจ่ายบางส่วน ตามรายละเยอดังต่อไปน้ี 
 

1. ลดเงินเดือนค่าจ้าง สูงสุดไม่เกิน  10 %  ต่อเดือน  และ/หรือ 
2. ลดค่าพาหนะเหมาจ่าย สูงสุดไม่เกิน 10 % ต่อเดือน 

 
ระยะเวลา : เริ่มต้ังแต่เดือนเมษายน 2563 – เดือนธันวาคม 2563 
หมายเหตุ : 1) จะไม่นำมาคำนวณผลประโยชน์ต่อเน่ือง เช่น กองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงาน เป็นต้น 
           2) สำหรับผู้บริหารต้ังแต่ระดับ 10 ข้ึนไปหรือเทียบเท่า ที่จะครบเกษียณอายุในเดือนกันยายน  2563 
             การลดเงินเดือนค่าจ้าง และ/หรือ ค่าพาหนะเหมาจ่าย จะมีผลสำหรับเดือนกันยายน 2563 เท่าน้ัน 
 
 ทั้งน้ี กรุณายืนยันความสมัครใจ โดยกรอกข้อมูลด้านล่าง และขอขอบคุณผู้บริหารต้ังแต่ระดับ 10 ข้ึนไปหรือ
เทียบเท่าทีส่มัครใจเป็นส่วนหน่ึงในการร่วมลดภาระค่าใช้จ่ายของบริษัทฯ และเป็นการบรรเทาภาวะวิกฤตของบริษัทฯ 
 
           ขอแสดงความนับถือ 
 
 
            (....................................................) 

กรรมการผู้อำนวยการใหญ ่
........................................................................................................................................................................... 
 

ข้าพเจ้า....................................................................รหัสประจำตัวพนักงาน..................................................... 

ตำแหน่ง................................................................. สังกัด................................................................................ 

สมัครใจร่วมลดภาระค่าใช้จ่ายของบริษัทฯ ดังน้ี 

1. ลดเงินเดือนค่าจ้าง.............................%  ต่อเดือน (ทั้งน้ีไมเ่กิน 10 %)        �  ยินดี      �  ไม่ยินดี 
2. ลดค่าพาหนะเหมาจ่าย......................%  ต่อเดือน (ทั้งน้ีไมเ่กิน 10 %)        �  ยินดี      �  ไม่ยินดี 

 

ลงช่ือ............................................................................................ 

(............................................................................................) 

ตำแหน่ง.............................................สงักัด................................... 
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I I : การหยุดกิจการทั้งหมดหรือบางส่วน โดยใช้

มาตรการตาม พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงาน โดยจ่าย

เงินแก่ลูกจ้างไม่น้อยกว่า 75% ของค่าจ้างปกติ
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ประกาศ 
 

เรื่อง กำหนดหยุดทำงาน ระหว่างวันที่..........................ถึง...................... 2563 
 

  

เนื่องด้วยสถานการณ์การระบาดของโรคไวรัสโคโรนา 19 (COVID -19) ในปัจจุบัน ได้

ส่งผลต่อการดำเนนิธุรกิจของบริษัทฯ เป็นอย่างย่ิง  ลูกค้าของบริษัทฯ ได้หยุดการผลิตชั่วคราว 

และลดการสั่งซื้อสินค้าจากบริษัท  

บริษัทฯ ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นเหตุท่ีมีความสำคัญอย่างย่ิงต่อการดำเนินงานของ

บริษัทฯ จึงมีความจำเป็นต้องหยุดการทำงานชั่วคราวบางส่วน ในวันท่ี.............ถึง.............2563 

ในระหว่างท่ีบริษัทฯ หยุดทำงานชั่วคราวตามประกาศฉบับนี้ บริษัทจะดำเนินการจา่ยเงิน

ให้กับพนักงานทุกคนท่ีหยุดการทำงานในอัตราร้อยละ  75  ของค่าจ้างปกติ ตามพระราชบัญญัติ

คุ้มครองแรงงาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มาตรา  75  โดยการหยุดตามประกาศนี้จะไม่มีผลใดๆ 

ต่อการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 

 

จึงประกาศมาเพื่อทราบ 

 

       ประกาศ ณ วันท่ี....................................................... 

 

 

 

 

 

สำเนา: สำนักงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวัด 



แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่เร่งด่วน
เช่นเรื่อง พนักงาน ลูกค้า และคู่ค้าRESOLVE

RETURN

REFORM

RE
SILIENCE

RE
IMAGINATION

วางแผนอนาคตในการนำ�เอาองค์กร 
เข้าสู่สภาพการดำ�เนินงานแบบปกติ

เข้าใจถึงรูปแบบใหม่ที่เกิดขึ้นใน
อุตสาหกรรมของตัวเอง รวมถึง
กฎระเบียบใหม่ๆ ที่จะส่งผลกระทบ
และการเตรียมการรับมือภายหลัง
COVID-19

ดูแลเรื่องความท้าทายในระยะสั้น
เช่น เรื่องการบริหารเงิน

ในระยะสั้น

คำ�นึงถึงการดำ�เนินงานใน
Next Normal รวมถึงการ
เปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นใน

อุตสาหกรรม

Source: McKINSEY & CO.-Covid19 Briefing, Mar 25, 2020
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ที่องค์กรต้องพิจารณา
อย่างเร่งด่วน
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