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สิ่งที่ควรรู้เกี่ยวกับการจัดการท�างานแบบยืดหยุ่นและวิธีการ

ด�าเนินงานและการเพ่ิมประสิทธิภาพจากแนวทางท่ีได้รับการ

ยอมรับและใช้ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบัน  

ในหลายจังหวัดของประเทศไทย และในหลายประเทศนั้น 

หน่วยงานของรฐัอาจมกีารประกาศบงัคบัใช้นโยบายสัง่ปิดโรงเรยีน 

เป็นมาตรการรับมือการระบาดของโรคโควิด-19 นอกเหนือจาก

ผลกระทบในด้านการศึกษาและสุขภาพของเยาวชนเนื่องจาก

เยาวชนจะไม่ได้รับการดูแลเอาใจใส่ท่ีเพียงพอ เพราะผู้ปกครอง

บางท่านยังคงต้องเดินทางไปท�างาน โรคโควิด-19 ยังส่งผลลบต่อ

สุขภาพกายและใจของผู้ป่วย ผู้ที่ดูแลผู้ป่วย และสังคมส่วนรวม1 

โดยเฉพาะกลุ ่มที่ต ้องกักโรค ผลกระทบต่าง ๆ อาจรวมถึง 

ความรู้สึกกลัวที่จะติดเชื้อไวรัสสายพันธุ์ใหม่น้ี ซ่ึงอาจท�าให้เกิด

การตีตราทางสังคมต่อไปได้ โดยผู้ท่ีถูกกักตัว (หรือกักตัวเอง) 

อาจต้องเผชิญกับความเบื่อหน่าย ความเหงา และความโกรธ

การส่งเสริมให้มีการจัดการท�างานแบบยืดหยุ่นและการสนับสนุน

การดูแลบุตรพนักงาน จะท�าให้พนักงานของท่านมีก�าลังใจและ

สามารถแก้ไขปัญหาโดยเฉพาะความท้าทายในการดูแลบุตร 

1 YT Xiang et al. Timely mental health care for the 2019 novel coronavirus outbreak is urgently needed. Lancet Psychiatry; published online 4 February. https://doi.org/10.1016/S2215-0366(20)30046-8.

รวมถึงไม่ท�าให้เกิดความกังวลถึงความปลอดภัยและสุขภาพของ

บุตรหลานขณะอยู่บ้านอีกด้วย

หมายเหตุ สถานที่ท�างานหรือนายจ้างที่เป็นมิตรต่อครอบครัวน้ัน 

ถือเป็นปัจจัยส�าคัญที่ท�าให้ลูกจ้างและพนักงานสามารถบรรลุเป้า

หมายในการรกัษาสมดลุระหว่างชวีติส่วนตวัและงาน โดยท่ีสามารถ

ท�าหน้าที่ได้ทั้งเรื่องงานและครอบครัว  

นโยบายเหล่าน้ีอาจรวมถึงการสนับสนุนการดูแลบุตรหลาน

พนักงาน การจัดหาห้องให้นมในสถานที่ท�างาน การจัดการท�างาน

แบบยดืหยุน่ประเภทต่างๆ การลาโดยได้รบัค่าจ้าง การเดนิทางท่ีมี

ความปลอดภัย และอื่นๆ 

คู่มือค�ำแนะน�ำส�ำหรับนำยจ้ำงเรื่องกำรจัดกำรท�ำงำน
แบบยืดหยุ่น กำรสนับสนุนกำรดูแลบุตรหลำนพนักงำน 
และแนวทำงปฏบิตัท่ีิเหมำะสมในสถำนที่ท�ำงำน ในบรบิท
สถำนกำรณ์โรคโควิด-19

ติดตามข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ โรคโควิด-19 ได้ท่ี 

www.unicef.org/thailand หรือ Facebook 

UNICEF Thailand 

https://www.thelancet.com/journals/lanpsy/article/PIIS2215-0366(20)30046-8/fulltext
http://www.unicef.org/thailand
https://www.facebook.com/unicefthailand/
https://www.facebook.com/unicefthailand/
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กำรด�ำเนินกำรขัน้แรก

ขัน้ตอนหลักในการด�าเนินการ

1. ท�าความเข้าใจสถานการณ์ ส�ารวจว่าอะไรคือความจ�าเป็น

ส�าหรับพนักงานและลูกจ้างของท่าน จัดการประเมิน

ความจ�าเป็นอย่างทันท่วงทีร่วมกับพนักงานของท่านผ่าน

การปรึกษาหารือและพูดคุย จุดประสงค์ของการประเมิน

มีดังต่อไปนี้  

ก. ตรวจสอบนโยบายที่ ใช ้ในปัจจุบันว ่าสามารถใช ้

สนับสนุนผู้ท่ีมีครอบครัวในสถานการณ์โรคโควิด-19 

หรือไม่

ข. ระบคุวามรายการจ�าเป็นเร่งด่วนส�าหรบัพนกังานทีเ่ป็น

พ่อแม่ หรือผู้ปกครอง

2. ระบุสิ่งที่ควรได้รับการปรับปรุง เช่น การเริ่มใช้นโยบาย

การจัดการท�างานแบบยืดหยุ่น และการสนับสนุนการดูแล

บุตรหลานพนักงาน การส่งเสริมการส่ือสารถึงพนักงาน

ที่เป็นพ่อแม่ หรือผู้ปกครองในเรื่องต่าง ๆ ทีเก่ียวข้อง 

(เช่น กิจกรรมต่าง ๆ และสุขภาวะทางจิตใจ) รวมถึงการ

ส่งเสริมเรื่องสุขลักษณะ

3. น�าแนวทางที่ได้รับการยอมรับและใช้ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบัน

มาปรับใช้เมื่อมีการริเริ่มนโยบายใหม่ และควรสื่อสารกับ

พนักงานอย่างทั่วถึง เพื่อให้พนักงานเกิดความเข้าใจและ

สามารถน�าไปปฏิบัติได้จริง โดยไม่มีการต�าหนิติเตียนหรือ

ลงโทษหากพบว่าพนักงานใช้ประโยชน์จากนโยบายใหม่

ที่มีการน�ามาใช้

การจัดการท�างานแบบยืดหยุ่น เป็นแนวทางการจัดการตารางงาน

ที่ เป ็นทางเลือกหรือแตกต่างไปจากการจัดตารางตามปกติ 

โดยภายใต้การจัดการท�างานแบบยืดหยุ่นนั้น พนักงานและลูกจ้าง

ได้รับอิสระมากขึ้นในการจัดการตารางงานโดยต้องเป็นไปตาม

หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเอง ในขณะเดียวกันยังสามารถ

ท�าหน้าทีด้่านชวิีตส่วนตวัและครอบครวัได้ ซ่ึงท�าให้เกดิความสมดลุ

มากขึ้นระหว่างภาระงานและภาระด้านอื่น ๆ ในชีวิต ความ

รับผิดชอบในส่วนงาน เช่น การส่งงานท่ีมีคุณภาพและตรงเวลา 

ยังคงต้องได้รับการปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด โดยสรุปแล้ว 

เป้าหมายการจดัการท�างานแบบยดืหยุน่ในสถานทีท่�างานนัน้จะต้อง

ท�าให้ได้ประโยชน์ทั้งสองฝ่าย ขณะที่ค�านึงถึงความส�าคัญของ

ภาระหน้าทีข่องทัง้ฝ่ายนายจ้างและลกูจ้าง ทัง้นี ้การจดัการท�างาน

แบบยืดหยุ่นในรูปแบบต่างๆ มีความแตกต่างกันไปในการจัดการ

ขึ้นอยู่กับขนาดและประเภทองค์กร ดังนั้น นายจ้างจ�าเป็นต้อง

พิจารณาการจัดการท�างานแบบยืดหยุ ่นโดยมีการประเมินถึง

ความจ�าเป็นและรูปแบบที่เหมาะสมกับแต่ละองค์กร

ตวัอยา่งการจัดการท�างานแบบยดืหยุ่น 

นโยบายการท�างานแบบยืดหยุ ่นอาจจัดท�าได้

เป็นทัง้ลายลักษณ์อกัษร หรอืเป็นการตกลงกนัอย่าง

ไม่เป็นทางการระหว่างนายจ้างกับพนักงาน โดย

ตารางด้านล่างได้สรุปลักษณะพื้นฐานการจัดการ

ท�างานแบบยดืหยุน่ ตารางด้านล่างได้สรปุข้อมลูพืน้

ฐานในการจัดการท�างานแบบยืดหยุ ่นส่วนราย

ละเอียดสามารถอ่านได้ในภาคผนวก 1 

ทำงเลือกที่ 1 กำรจัดกำรท�ำงำนแบบยืดหยุ่น
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การจัดการท�างานแบบยืดหยุ่นส�าหรับพนักงาน

แบบยืดหยุ่น แบบยืดหยุ่นกรณีการลา แบบยืดหยุ่นด้านสถานที่และบทบาท

• จ�านวนช่ัวโมงการท�างานที่สะสมไว้
เพื่อใช้ภายหลังได้ 

• จ�านวนวันท�างานต่อสัปดาห์ที่ลดลง
• ชัว่โมงการท�างานทีย่ดืหยุน่เวลาเข้าออก 
• แบ่งภาระงานระหว่างพนักงาน
• ปรับเปลี่ยนกะการเข้าท�างาน
• …

• วันหยุดพิเศษ ขยายวันลาเพิ่มเติม หรือลากรณี
ส่วนตัว 

• ลาระยะยาวโดยยังคงต�าแหน่งไว้ให้พนักงาน
• การลดชั่วโมงการท�างาน (แบบไม่เต็มเวลา) 

โดยได้รับค่าจ้างรายชั่วโมงเท่าเดิม 
• การลาเพือ่เลีย้งดใูห้นมบตุรโดยทีย่งัได้รบัค่าจ้าง 
• …

• ท�างานทางไกลหรือท�างานโดยใช้
การสื่อสารและเทคโนโลยี 

• ท�างานทางไกลแบบชัว่คราวเพือ่ดูแล
ครอบครัว

• แบ่งภาระงานระหว่างพนักงาน
• ปรับเปลี่ยนภาระงานที่รับผิดชอบ
• …

แนวทางที่ได้รับการยอมรับและใช้ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบัน

นโยบายการจัดการท�างานแบบยืดหยุ ่นท่ีมีประสิทธิภาพควร

ประกอบไปด้วยส่วนต่าง ๆ ดังต่อไปนี้

•	 ยึดหลักความจ�าเป็น: ความจ�าเป็นของพนักงานนั้นย่อม

แตกต่างกันไปตามแต่สถานการณ์ของแต่ละบุคคล และ

สามารถปรับให้เหมาะสมกับการจัดการท�างานแบบยืดหยุ่น

แบบต่างๆ ได้ ทั้งนี้ การจัดการท�างานแบบยืดหยุ่นในรูปแบบ

ต่าง ๆ  มคีวามแตกต่างกันไปในการจดัการข้ึนอยูก่บัขนาดและ

ชนิดขององค์กร ดังน้ัน นายจ้างจ�าเป ็นต้องพิจารณา

การจัดการท�างานแบบยืดหยุ ่นโดยมีการประเมินถึง

ความจ�าเป็นและรูปแบบที่เหมาะสมกับแต่ละองค์กร 

•	 การไม่แทรกแซงการตัดสินใจและการไม่เลือกปฏิบัติ:		

แนวทางการจดัการท�างานแบบยดืหยุน่จะต้องท�าให้พนกังาน

และลูกจ้างทุกคนได้รับประโยชน์ และไม่ก่อให้เกิดความรู้สึก

ไม่เท่าเทียม หรือการเลือกปฏิบัติ หรือกระท่ังการถูกลงโทษ 

ในกรณีการลาท่ีเก่ียวข้องกับความรับผิดชอบในหน้าที่

ต่อครอบครัว 

•	 ความรับผิดชอบที่ชัดเจน: ภาระหน้าที่งาน ความคาดหวัง

และก�าหนดการส่งงานจะต้องได้รับการสื่อสารอย่างชัดเจน

จากหวัหน้างานและตกลงกันระหว่างนายจ้างหรอืหวัหน้างาน 

และพนักงานหรือลูกจ้างให้ชัดเจนในทุกกรณี 

•	 การปฏิบัติตามข้อก�าหนดค่าจ้างและสวัสดิการ: การที่

พนักงานเข้าร่วมการท�างานแบบยืดหยุ่นเวลาท�างานจะต้อง

ไม่ส่งผลลบต่อการจ้างงานและหน้าที่การงาน ตัวอย่างเช่น 

พนักงานที่ท�างานแบบยืดหยุ ่นเวลาหรือท�างานจากบ้าน

ควรได้รับเงินเดือนอัตราเท่าเดิมตามก�าหนดเวลา การท�างาน

ล่วงเวลาในขณะท�างานท่ีบ้านต้องได้รับการค�านวณและ

ชดเชย การจ่ายเงินโบนัสประจ�าปีจะต้องไม่ได้รับผลด้านลบ

ที่เกินความเหมาะสม เป็นต้น 

•	 เน้นความเหมาะสมกับลักษณะธุรกิจ:  เวลาการท�างานแบบ

ยืดหยุ่นจะต้องเหมาะสมกับตารางและลักษณะธุรกิจ ส�าหรับ

โรงงานที่มีสายการผลิตหรือใช้ลูกจ้างเพื่อท�าการผลิตนั้น

อาจมีความซับซ้อนมากกว่าพนักงานที่ท�างานส�านักงาน 

อย่างไรก็ตาม ยังมีวิธีจัดการเวลาที่สมดุลได้ เช่น การอนุญาต

ให้ลาหากมกีารแจ้งล่วงหน้าเป็นระยะเวลาทีเ่พยีงพอ การแจ้ง

พนักงานล่วงหน้ากรณีมีงานล่วงเวลา และการบริหารจัดการ

ให้พนักงานแต่ละคนมีทักษะหลากหลายเพ่ือให้สามารถ

ท�างานทดแทนเพื่อนร่วมงานในต�าแหน่งที่ต่างกันได้ 

 

ของฝาก: ผลพวงด้านบวกของการ
ท�างานที่ยืดหยุ่นต่อบุตรหลาน

ในเวลาที่พนักงานของท่านได้ท�างานอยู ่ที่บ้านนั้น 

เป็นเวลาอันดีส�าหรับการสานสัมพันธ์กับครอบครัว 

องค์การยูนิเซฟ ประเทศไทย ขอเสนอหนังสือ

เพือ่ให้พนกังานของท่านได้ใช้เวลากับบตุรหลานให้คุม้

ค่าที่สุด และท่านสามารถดาวน์โหลด หนังสือนี้ได้จาก

เว็ปไซต์ www.unicef.org/thailand  

(a) เลี้ยงลูกให้ถูกวิธี ไม่

ตีก็ดีได้

(b) “เล่น” ให้ได้ 

“เรื่อง”

http://www.unicef.org/thailand
https://www.unicef.org/thailand/th/reports/%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%B5%E0%B9%89%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A5%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%96%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5-%E0%B9%84%E0%B8%A1%E0%B9%88%E0%B8%95%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B9%87%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89
https://www.unicef.org/thailand/th/reports/%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%B5%E0%B9%89%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A5%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%96%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5-%E0%B9%84%E0%B8%A1%E0%B9%88%E0%B8%95%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B9%87%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89
https://www.unicef.org/thailand/th/reports/%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%99-%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87
https://www.unicef.org/thailand/th/reports/%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%99-%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87
https://www.unicef.org/thailand/th/reports/%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%99-%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87
https://www.unicef.org/thailand/th/reports/%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%B5%E0%B9%89%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A5%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%96%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5-%E0%B9%84%E0%B8%A1%E0%B9%88%E0%B8%95%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B9%87%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89
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ขั้นตอนการปฏิบัติตัวเพื่อป้องกันการแพร่กระจายของโรคโควิด-19 ในสถานที่ท�างาน ซ่ึงประกอบไปด้วย อาคารส�านักงาน ศูนย์กลาง

การเดินทางขนส่ง โรงงาน พื้นที่ตั้งโครงการ ร้านค้าและห้างร้านต่าง ๆ 

ทำงเลือกที่ 2 ขัน้ตอนอื่น ๆ เพื่อน�ำไปปฏิบัติ
   ในสถำนที่ท�ำงำน (ในกรณีที่ใช้ทำงเลือกที่ 1 ไม่ได้)

1. จดัหาสถานทีล้่างมอื สบู ่น�า้ยาล้างมอื
และเจลแอลกอฮอล์ส�าหรับท�าความ
สะอาดมือ ให้กบัพนกังานให้เพยีงพอ
เพื่อสุขลักษณะในสถานที่ท�างาน 

1.1 ท�าความสะอาดห้องน�้าและมีการจัดหาน�้าสะอาดและสบู่ไว้อย่างเพียงพอ

1.2 หากเป็นไปได้ควรจัดหาเจลแอลกอฮอล์ส�าหรับท�าความสะอาดมือไว้ในบริเวณ
ดังกล่าวด้วย แต่ไม่ถือเป็นข้อบังคับ

1.3  หากมห้ีองทีจ่ดัไว้ส�าหรบัการใช้งานเพือ่ให้แม่สามารถป๊ัมนม (มุมนมแม่) สถานท่ี
ดังกล่าวควรจะจัดให้มีกระดาษเช็ดท�าความสะอาด ถังขยะที่มีฝาปิด น�้ายา
ท�าความสะอาดมือที่มีปริมาณแอลกอฮอล์อย่างน้อยร้อยละ 70 และเป็นพื้นท่ี
ที่สามารถเข้าถึงบริเวณที่ใช้ล้างมือได้

1.4 มาตรการความปลอดภยัและสขุภาพ มขีึน้เพือ่จดุประสงค์ให้การให้นมแม่มีความ
ปลอดภัยและไม่เสี่ยงต่อการติดเชื้อ ปนเปื้อนสารเคมีหรือสารพิษใด ๆ 

1.5 ในศูนย์ดูแลเด็กจะต้องจัดให้มีน�้าสะอาด สบู่ น�้ายาล้างมือและเจลแอลกอฮอล์
ส�าหรับท�าความสะอาดมือ

2. จัดหาคู่มือแนะน�าวิธีดูแลตนเองและ

สขุลกัษณะทีด่ใีนสถานทีท่�างานให้กบั

พนักงานและติดประกาศข้อความ

เกี่ยวกับการป้องกันโรคโควิด-19 

ในสถานที่ที่เห็นชัดเจน

2.1 ข้อมูลที่เผยแพร่ควรเป็นไปตามประกาศค�าแนะน�าขององค์การอนามัยโลก และ
โรคไวรสัโคโรน่า (โควดิ-19) : สิง่ทีผู้่ปกครองควรรู ้วธิป้ีองกนัตวัเองและบตุรหลาน

2.2  ด�าเนินการแจกจ่ายเอกสารข้อมูลความรู้ท่ีจ�าเป็นให้กับพนักงานเพื่อให้สามารถ
ดูแลสุขลักษณะส�าหรับตนเองและครอบครัว

2.3 จัดแสดงข้อมูลบนผนังพร้อมกับค�าแนะน�าในการป้องกันตนเอง

2.4 จัดหาพนักงานฝ่ายบุคคลหรือผู้เช่ียวชาญด้านสุขภาพเพื่อด�าเนินงานส่งเสริม
ความรู้พื้นฐานในการป้องกันตนเองและผู้อื่นจากการเจ็บป่วย 

2.5 พนักงานหญิงที่มีบุตรอยู่ในวัยดื่มนมแม่ควรได้รับการสนับสนุนและส่งเสริม
ให้มกีารให้นมอย่างต่อเนือ่ง นายจ้างต้องจดัสถานทีท่ีเ่หมาะสมในการให้นมและ
ป๊ัมนมพร้อมอปุกรณ์ทีจ่�าเป็นเพือ่สุขลักษณะทีด่ ีอปุกรณ์ควรรวมถงึกระดาษเชด็
ท�าความสะอาด ถงัขยะทีม่ฝีาปิด น�า้ยาท�าความสะอาดมอืทีมี่ปรมิาณแอลกอฮอล์
อย่างน้อยร้อยละ 70 และเป็นพื้นที่สามารถเข้าถึงบริเวณที่ใช้ล้างมือได้

2.6 หากในสถานที่ท�างานมีการบริการอาหาร จะต้องน�าแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับ
อาหารปลอดภัยมาใช้ (รวมถึงการแนะน�าความรู้ด้านสุขลักษณะด้านอาหาร 
การสัมผัสเนื้อดิบ นม หรือเครื่องในสัตว์ เพื่อป้องกันการปนเปื้อนกับอาหาร
ที่ยังไม่สุก โดยให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติความปลอดภัยด้านอาหาร
ขององค์การอนามัยโลก)  

https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public
https://www.unicef.org/thailand/th/stories/%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B9%84%E0%B8%A7%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%B2-%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%94-19-%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B9%89
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3. สถานทีท่�างานต้องปลอดการแบ่งแยก

เลือกปฏิบัติหรือการตีตราทางสังคม

3.1 พฒันานโยบายบรษิทัฯ ให้สามารถจดัการกบัปัญหาการแบ่งแยก การเลือกปฏิบตัิ
ที่อาจเกิดขึ้นในสถานที่ท�างาน 

3.2 จัดให้มีการฝึกอบรมเพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจที่จะช่วยลดการแบ่งแยก 
การเลือกปฏิบัติ หรือการตีตราทางสังคมในหมู่พนักงาน 

3.3 ส่งเสริมให้พนักงานตื่นตัวและเห็นความส�าคัญหากเกิดเหตุการณ์ความประพฤติ
ทีไ่ม่เหมาะสม การแบ่งแยก การเลอืกปฏิบตั ิการคกุคาม รวมถงึการท�าร้าย และ
รายงานเหตุการณ์กับหัวหน้างาน แผนกบุคคล สหภาพ หรือผู้บริหาร 

3.4 พจิารณาขัน้ตอนการด�าเนนิการเพือ่ให้กลไกการรายงานสถานการณ์กรณดีงักล่าว
มีการเก็บเป็นความลับ ความเข้าใจในเรื่องเพศสภาพ และมีความปลอดภัย  
นอกจากนี้ ควรส่งเสริมให้มีการใช้กลไกดังกล่าวอย่างกว้างขว้าง ไม่เลือกปฏิบัติ 
และสามารถเข้าถึงได้จากทุกกลุ่มรวมถึงผู้ที่มีความพิการ 

3.5 เมือ่สามารถระบกุรณกีารเลอืกปฏบิตัทิีเ่กดิขึน้แล้ว จะต้องด�าเนนิการตามขัน้ตอน
ที่วางไว้ทันที 

4. ด�าเนินการให้มีการจัดการท�างาน

แบบยดืหยุน่ในกรณกีารเจบ็ป่วยหรอื

การเจ็บป่วยของสมาชิกในครอบครัว

4.1 จัดให้มีการท�างานแบบยืดหยุ่นเพื่อให้พนักงานลดความเส่ียงติดเชื้อในพื้นที่
ที่ได้รับผลกระทบ2 เช่น การท�างานทางไกล โดยให้ค�านึงถึงสภาพการท�างาน
ที่เหมาะสมกับพนักงาน 

4.2 จัดให้มีการท�างานแบบยืดหยุ่นในกรณีการเจ็บป่วยหรือการเจ็บป่วยของสมาชิก
ในครอบครัว

4.3 ส่งเสริมให้พนักงานใช้เวลาในการดูแลบุตรหลานมากขึ้นเน่ืองจากเด็กอาจได้รับ
ผลกระทบจากความเครียดมากกว่าผู้ใหญ่

4.4 จัดตารางเอื้อให้พนักงานมีเวลาเพียงพอในการดูแลบุตรหลานเพื่อรับมือกับ
ความเครียด ในกรณีที่สมาชิกในครอบครัวจ�าเป็นต้องแยกกันอยู่เน่ืองจากการ
เข้ารักษาตัวในโรงพยาบาลและจ�าเป็นต้องมีการติดต่องาน หัวหน้างานจะต้อง
จัดการเวลาให้เกิดความยืดหยุ่นให้เหมาะกับสถานการณ์ 

5. ค�าแนะน�าด้านการเดินทาง 5.1 ผู้บริหารและพนักงานควรพิจารณาข้อจ�ากัดต่าง ๆ ที่ประกาศโดยสายการบิน 
และรฐับาลประเทศต่าง ๆ  ก่อนวางแผนการเดนิทาง นายจ้างอาจพิจารณายกเลกิ
หรอืเล่ือนการเดนิทางไปยงัประเทศเส่ียงส�าหรบัภารกจิทีไ่ม่จ�าเป็นเพือ่หลีกเลีย่ง
การกักตัว หรือการปฏิเสธไม่ให้เข้าประเทศ รายละเอียดเพิ่มเติมบนเว็บไซต์
องค์การอนามยัโลก https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-
coronavirus-2019/situation-reports 

 ส่วนรายชื่อประเทศและรายละเอียดข้อก�าหนดสามารถติดตามได้จากเว็บไซต์
สมาคมขนส่งทางอากาศระหว่างประเทศ https://www.iatatravelcentre.
com/international-travel-document-news/1580226297.htm

5.2 หากมีการเดินทาง กรุณาปฏิบัติตามมาตรการป้องกันเพื่อความปลอดภัยใน
เครื่องบินตามประกาศค�าแนะน�าจากองค์การอนามัยโลก3 

2 https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/situation-reports
3 พนักงานต้อนรับบนเคร่ืองและผู้ที่ปฏิบัติงานในสนามบิน ต้องปฏิบัติตามค�าแนะน�าของสมาคมขนส่งทางอากาศระหว่างประเทศ ตามประกาศล่าสุดของแต่ละประเทศ https://www.iata.org/en/programs/safety/health/
diseases/#tab-2

https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/situation-reports
https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/situation-reports
https://www.iatatravelcentre.com/international-travel-document-news/1580226297.htm
https://www.iatatravelcentre.com/international-travel-document-news/1580226297.htm
https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/situation-reports
https://www.iata.org/en/programs/safety/health/diseases/#tab-2
https://www.iata.org/en/programs/safety/health/diseases/#tab-2
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6. ให้ความช่วยเหลือกรณีมีพนักงาน

ที่มีอาการไข้ ไอ และหายใจล�าบาก

ให้สามารถเข้าถึงบริการทางการ

แพทย์ได้ตั้งแต่เริ่มมีอาการ 

6.1 ให้ค�าแนะน�าและแนวทางกบัพนกังานถงึข้อมลูและสถานทีต่ดิต่อกรณทีีม่อีาการ
เข้าข่ายโรคโควิด-19 (เช่น ที่อยู่และเบอร์โทรศัพท์ของโรงพยาบาลในพื้นที่ 
หน่วยงานด้านสาธารณสุข และเบอร์โทรศัพท์กรณีฉุกเฉิน) รวมถึงการจัดการ
เรื่องการเดินทางที่ปลอดภัยให้ในกรณีที่จ�าเป็นต้องได้รับการส่งต่อไปยัง
สถานรักษาพยาบาล

6.2 พนักงานที่ยังไม่แสดงอาการป่วยแต่มีประวัติการเดินทางไปยังพื้นที่เส่ียง
ควรปฏบิตัติามค�าแนะน�าหรอืข้อก�าหนดทีป่ระกาศ (ค�าแนะน�า การให้ความช่วย
เหลือกรณีส่งต่อ) ทั้งน้ี ขึ้นอยู ่กับนโยบายของหน่วยงานที่รับผิดชอบด้าน
สาธารณสขุในพืน้ที ่ทีอ่าจมกีารกกัตัว ซึง่อาจท�าให้มคีวามต้องการการสนบัสนนุ
ด้านอาหาร น�า้ ที่พักอาศยั บรกิารด้านการสือ่สาร บรกิารด้านการแพทย ์บรกิาร
ด้านจติสงัคม เป็นต้น รายละเอยีดเพิม่เตมิสามารถอ่านได้ที ่https://www.who.
int/ith/Repatriation_Quarantine_nCoV-key-considerations_HQ-
final11Feb.pdf?ua=1

6.3 ต้องจดัให้พนกังานทีม่อีาการเข้าข่ายกลุ่มเส่ียงได้รบัการช่วยเหลือและค�าปรกึษา
ด้านจิตสังคม 

7. ช่วยเหลือพนักงานในการรับมือกับ

ความเครียดในช่วงการระบาดของ

โรคโควิด-19

7.1 แผนกทรัพยากรบุคคลควรเตรียมความพร้อมในการช่วยเหลือพนักงานกรณี
เกิดความเครียด สับสน หวาดกลัว หรือโกรธ หากทรัพยากรเอื้ออ�านวยและ
มีความจ�าเป็น การช่วยเหลือดังกล่าวควรครอบคลุมไปถึงการจัดตั้งกลุ ่ม
ในหมู่เพื่อนร่วมงานหรือการให้ค�าปรึกษาพนักงานด้วย

7.2 เข้าถึงข้อมูลเกี่ยวกับการระบาดจากแหล่งข่าวที่เชื่อถือได้เท่านั้น และงดเว้น
การส่งต่อข้อมูลจากบางสื่อมวลชน หรือสื่อสังคมออนไลน์ที่ยังไม่ได้รับการตรวจ
สอบ นอกจากนี ้ท่านสามารถช่วยบรรเทาความเครยีดและความกงัวลได้ด้วยการ
เผยแพร่ข้อมลูทีม่หีลักฐานเชิงประจกัษ์จากแหล่งทีเ่ชือ่ถือได้ เช่น องค์การอนามยั
โลก และองค์การทุนเพื่อเด็กแห่งสหประชาชาติ 

7.3 แนะน�าให้พนักงานรักษาสุขภาพร่างกายให้แข็งแรง 

7.4 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยให้พนักงานที่มีภาวะเครียดได้รับข้อมูล
ที่ถูกต้องและสามารถรับมือกับปัญหาได้ 

7.5 ช่วยเหลือพนกังานเพือ่ให้สามารถรบัมอืกบัความเครียดทีอ่าจเกดิขึน้ในบตุรหลาน
ในช่วงการระบาดของโรคโควิด – 19 (ใช้เวลากับบุตรหลานมากขึ้นโดยการ
ให้ความรักและความใส่ใจ รวมถึงการส่งเสริมให้เล่นและผ่อนคลาย)  

7.6 จัดตารางเอื้อให้พนักงานมีเวลาเพียงพอในการใช้เวลากับบุตรหลานเพื่อช่วย
รับมือและความเครียด ในกรณีที่สมาชิกในครอบครัวจ�าเป็นต้องแยกกันอยู่
เนือ่งจากการเข้ารกัษาตวัในโรงพยาบาลและจ�าเป็นต้องมกีารตดิต่องาน หวัหน้า
งานจะต้องจัดการเวลาให้เกิดความยืดหยุ่นให้เหมาะกับสถานการณ์

มีข้อแนะน�าให้นายจ้างดาวน์โหลดวีดีโอและแผนภูมิด้านล่าง

https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public

เพื่อใช้ในการสื่อสารภายในองค์กร (ระบบอินทราเน็ต ระบบข้อความแจ้งเตือนในแอปพลิเคชั่น หรือระบบเอสเอ็มเอส การสื่อสารดิจิทัล

เป็นช่องทางการสื่อสารที่แนะน�าในสถานที่ท�างานที่มีการจัดโครงการช่วยเหลือพนักงาน

https://www.who.int/ith/Repatriation_Quarantine_nCoV-key-considerations_HQ-final11Feb.pdf?ua=1
https://www.who.int/ith/Repatriation_Quarantine_nCoV-key-considerations_HQ-final11Feb.pdf?ua=1
https://www.who.int/ith/Repatriation_Quarantine_nCoV-key-considerations_HQ-final11Feb.pdf?ua=1
https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public
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พนักงำนควรปฏิบัติตัวอย่ำงไร

พนักงานสามารถป้องกันตนเองจากการแพร่เชื้อของโรคโควิด-19 ด้วยการปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติขององค์การอนามัยโลกดังนี้

•	เมื่อไหร่ควรใช้หน้ากาก

https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public/when-and-how-to-use-masks

•	ค�าแนะน�าส�าหรับผู้ปกครอง	

UNICEF Coronavirus disease (COVID-19): What parents should know

•	ไขปัญหา	ข้อสงสัยและความเชื่อ

https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public/myth-busters

•	ค�าแนะน�าส�าหรับบุคลากรทางการแพทย์

https://www.who.int/docs/default-source/coronaviruse/who-rights-roles-respon-hw-covid-19.pdf?sfvrsn=bcabd401_0

https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public/when-and-how-to-use-masks
UNICEF Coronavirus disease (COVID-19): What parents should know
https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public/myth-busters
https://www.who.int/docs/default-source/coronaviruse/who-rights-roles-respon-hw-covid-19.pdf?sfvrsn=bcabd401_0
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ภำคผนวก 1 ตัวอย่ำงกำรจัดกำรท�ำงำนแบบยืดหยุ่น

• การท�างานแบบยืดหยุ่น

การท�างานแบบยืดหยุ่นคือการจัดการเพื่อให้พนักงานท่ีท�างาน

เตม็วนัสามารถบรหิารจดัการชัว่โมงการท�างานเองได้ โดยส่วนใหญ่

การท�างานลักษณะนี้จะมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจนเพื่อให้มีช่วงที่

พนกังานจะอยูพ่ร้อมกนั  จ�านวนชัว่โมงการท�างานโดยรวมจะไม่ได้

รับผลกระทบจากการท�างานลักษณะนี้

ตัวอย่างเช่น โรงงาน อาจเริ่มใช้การท�างานแบบกะท่ีแตกต่างกัน 

เช่น เวลา 07:30 น.- 15:30 น. เวลา 08:30 –16:30 น. 

เวลา 09:30 น. – 17:30 น. เวลา 13:30 น. -21:30 น. และ

เกบ็ข้อมลูจากพนกังานว่ากะใดเป็นช่วงเวลาทีเ่หมาะสม วธินีีจ้ะช่วย

ให้ทั้งฝ่ายนายจ้างและพนักงานสามารถบรรลุเป้าหมายของ

ทั้งสองฝ่าย โดยหลีกเลี่ยงช่วงเวลาท่ีมีความหนาแน่นสูงและท�าให้

พนักงานสามารถจัดการตารางเวลาส่วนตัวได้ด้วย 

• การลดช่ัวโมงการท�างาน / การท�างาน 
 แบบไม่เต็มเวลา

พนักงานสามารถเลือกจ�านวนการท�างานที่น้อยกว่าจ�านวนชั่วโมง

ตามมาตรฐาน คือ 37.5 และ 40 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ การด�าเนินการ

นี้สามารถท�าได้ทั้งกรณีชั่วคราวและถาวรขึ้นอยู่กับสถานการณ์

ของแต่ละบคุคล กรณนีีอ้าจใช้ร่วมในการพจิารณาส�าหรบัพนกังาน

ที่มีปัญหาด้านสุขภาพหรือความพิการได้ด้วย ทั้งนี้ สวัสดิการ

พนักงานที่ได้รับจากรัฐบาล (เช่น ประกันการท�างานและแผนเงิน

บ�าเหนจ็บ�านาญ) อาจได้รบัผลกระทบและต้องได้รบัการศึกษาอย่าง

ละเอียดก่อนน�ามาใช้ ส่วนการลาคลอดโดยไม่ได้รับค่าจ้างที่มีการ

ขยายเวลาเพิ่ม อาจใช้การพิจารณาการจ่ายค่าจ้างตามจริง เช่น 

ท�างานในอัตราร้อยละ 80 ก็จะได้รับค่าจ้างในสัดส่วนเดียวกัน

• จ�านวนวันท�างานต่อสัปดาห์ที่ลดลง

จ�านวนวนัท�างานต่อสัปดาห์ทีล่ดลงจะเกดิข้ึนได้เมือ่พนกังานท�างาน

ในจ�านวนชั่วโมงที่มากขึ้นต่อวันหรือต่อกะเพื่อทดแทนวันหยุด  

พนกังานอาจจะเร่ิมท�างานเรว็ขึน้หรอืเลกิช้ากว่าปกต ิ โดยส่วนใหญ่

การจัดการท�างานลักษณะน้ีมักจะถูกน�าเสนอจากฝ่ายพนักงาน 

แต่ในบางกรณีนายจ้างอาจน�าเสนอเพื่อจุดประสงค์ในการเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หรือการเพิ่มก�าลังการผลิต 

(ลดค่าใช้จ่ายการผลิตที่เกิดขึ้นต่อวัน) หรือการเพิ่มจ�านวนชั่วโมง

ทีท่�างานทีส่่งผลให้ลกูค้าสามารถใช้บริการได้นานขึน้ ส�าหรับชัว่โมง

การท�างานแบบ 40 ชั่วโมงต่อสัปดาห์อาจจะเริ่มด้วยการท�างาน 

10 ชั่วโมงต่อวัน เป็นเวลา 4 วัน ต่อสัปดาห์ หรือการเพิ่มจ�านวน

ชัว่โมงท�างานวนัละ 1 ช่ัวโมง เป็นเวลาสองสปัดาห์เพือ่ให้ได้วนัหยดุ 

1 วัน หรือการเพิ่มจ�านวนท�างานวันละครึ่งชั่วโมงเพื่อให้ได้วันหยุด  

1 วันในทุกๆ สามหรือสี่สัปดาห์

• จ�านวนช่ัวโมงการท�างานที่สะสมไว้ 

 เพื่อใช้ภายหลังได้ 

ลักษณะการท�างานประเภทน้ีท�าให้พนักงานสามารถเลือกใช้ได้

ภายใต้เงือ่นไขทีต่กลงกนัไว้ ซึง่ครอบคลมุวนัและชัว่โมงการท�างาน

ที่ได้สูงสุดในช่วงระยะเวลาหนึ่ง ระยะเวลาที่ก�าหนดไว้อาจเป็น

สัปดาห์ เดือน หรือปี และมักจะเป็นการผสมระหว่างการจัดการ

ท�างานแบบยืดหยุ ่นและการท�างานแบบลดจ�านวนวันท�างาน

ต่อสัปดาห์ลง โดยยังสามารถลดจ�านวนการท�างานล่วงเวลาด้วย 

การจัดการท�างานในลักษณะนี้อาจเหมาะสมกับงานที่มีความ

เปลี่ยนแปลงในดา้นความต้องการอยูต่ลอด เช่น ช่วงเวลาที่มลีูกค้า

หนาแน่นเป็นพิเศษ หรือ ช่วงเวลาเทศกาล

• แบ่งภาระงานระหว่างพนักงาน

การแบ่งภาระงานระหว่างพนกังานคอืการทีพ่นกังานจ�านวนสองคน

หรือมากกว่านั้น แบ่งความรับผิดชอบในหน้าที่และต�าแหน่ง 

การแบ่งงานลักษณะน้ีต้องมีความชัดเจนในด้านค่าตอบแทน 

สวัสดิการ และวันหยุดก่อนที่จะน�ามาใช้ ทั้งนี้ พนักงานท่ีท�างาน

ภายใต้เงื่อนไขนี้จะต้องท�างานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและ

มีการสื่อสารที่ดีระหว่างกัน  การท�างานลักษณะนี้บริษัทอาจน�ามา

ใช้พจิารณาในกรณทีีม่ภีาระงานทีต้่องการพนกังานแบบไม่เตม็เวลา

หลายต�าแหน่ง 
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