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ประกาศฉบับทีÉ 3/2563 

แนวทางการปฏิบตัิงานจากทีÉบ้าน (Work from Home) ในสถานการณ์การแพร่ระบาดเชืÊอไวรัส COVID-19 

สําหรับพนกังานบริษัท เอ็ม เอฟ อี ซี จํากัด (มหาชน)  และบริษัทในเครือ 
 

 เนืÉองจากความรุนแรงของสถานการณ์การแพร่ระบาดเชืÊอไวรัส COVID-19 ทีÉขณะนีÊมีผู้ติดเชืÊอเพิÉมมากขึÊนอย่างรวดเร็วใน

ประเทศไทย บริษัทฯ มีความห่วงใยสวัสดิภาพของพนกังาน และลดความเสีÉยงจากการติดเชืÊอทีÉแพร่ระบาดในครัÊงนีÊ จึงขอประกาศแนว

ทางการปฏบิัติงานจากทีÉบ้าน (Work from Home) โดยให้ปฏบิัติตามแนวทางดังนีÊ 

1. กาํหนดเวลาทาํงาน คือ 09.00 – 18.00 น. หรือยดืตามระเบียบเวลาปฏิบติังานของลูกคา้อยา่งเคร่งครัด 

2. ผูบ้งัคบับญัชาจดั Daily Scrum/Meeting ช่วงเชา้เพืÉออปัเดตงาน มอบหมายงาน กาํหนดเป้าหมาย ตวัชีÊวดั และช่วงเยน็เพืÉอประเมิน

ความกา้วหนา้ของงาน (ผูบ้งัคบับญัชาสามารถกาํหนดเวลาไดต้ามความเหมาะสม) 

3. พนกังานบนัทึกเวลาการปฏิบตัิงาน Clock in – Clock out ผา่นแอปพลิเคชนั MPY เป็นประจาํทุกวนั 

4. พนกังานบนัทึก Timesheet เป็นประจาํทุกวนั และ PM หรือบงัคบับญัชาอนุมตัิ Timesheet เป็นประจาํอยา่งนอ้ยสัปดาห์ละหนึÉงครัÊ ง 

5. พนกังานตอ้งรายงานสุขภาพผา่นแอปพลิเคชนั MPY เป็นประจาํทุกวนั เพืÉอประเมินความเสีÉยงและเตรียมพร้อมรับมือต่อ

สถานการณ์ฉุกเฉิน 

6. เครืÉองมือแนะนาํทีÉใชส้าํหรับการปฏิบติังานจากทีÉบา้น (Work from Home) 

6.1 สืÉอสาร อปัเดตงาน : Microsoft Teams 

6.2 จดัเกบ็หรือแชร์ขอ้มูล : OneDrive, SharePoint, Dropbox 

6.3 ติดตามงาน : Trello, Slack 

6.4 จดัประชุม Conference : Microsoft Teams, WebEx 

6.5 หรือเครืÉองมืออืÉนๆ ตามความเหมาะสม 

7. หน่วยงานทีÉจาํเป็นตอ้งปฏิบติังานทีÉสํานกังาน หรือสาํนกังานลูกคา้ ให้ผูบ้งัคบับญัชาพจิารณาจดักลุ่มพนกังานเป็นทีมยอ่ย โดยให้

เวน้ระยะห่างในการนัÉงปฏิบติังาน และหากเกิดกรณีพบความเสีÉยงต่อการติดเชืÊอในทีมยอ่ย ทีมใดทีมหนึÉง พนกังานอีกทีมสามารถ

ปฏิบตัิงานไดอ้ยา่งต่อเนืÉอง 

8. ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาเวลาปฏิบติังานยืดหยุน่ให้สอดรับ พ.ร.ก.บริหารราชการในสถานการณ์ฉุกเฉิน 2548 หรือ พ.ร.ก.ฉุกเฉิน 

หากมีเหตุจาํเป็นตอ้งหยดุปฏิบตัิงานชัÉวคราวในระหว่างวนั ให้พนกังานจดัสรรเวลา และทาํงานทีÉไดรั้บมอบหมายไวใ้ห้แลว้เสร็จ 

ส่งมอบงานอยา่งมีคุณภาพ 

9. หากมีความจาํเป็นตอ้งเดินทางไปปฏิบตัิงานนอกสถานทีÉ ขอให้พนกังานหลีกเลีÉยงการเดินทางสาธารณะทีÉแออดั เสีÉยงต่อการติด

เชืÊอไวรัส COVID-19 และป้องกนัตนเองเพืÉอลดความเสีÉยงทุกกรณี 

10. พนกังานตอ้งปฏิบตัิงานตามนโยบายและระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทัเฉกเช่นเดียวกบัการปฏิบติังานในสาํนกังาน เช่น การขอลา 

รวมทัÊงการปฏิบติังานให้เป็นไปตามระเบียบดา้นความปลอดภยัของขอ้มูล (IT Policy) ตามนโยบายของบริษทัอยา่งเคร่งครัด 

11. หากมีอาการป่วย หรือผิดปกติของร่างกาย ขอให้พนกังานเฝ้าสังเกตอาการตนเองอยา่งนอ้ย 14 วนั หากมีอาการเขา้เกณฑก์ารติดเชืÊอ

ไวรัส COVID-19 ให้รีบพบแพทย ์และแจง้ผูบ้งัคบับญัชาให้ทราบทนัท ี
 

ทัÊงนีÊ  ขอให้พนกังานทุกท่านติดตามขอ้มูลและสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชืÊอไวรัส COVID-19 จากกรมควบคุมโรค 

กระทรวงสาธารณสุข พร้อมทัÊงมาตรการจากรัฐบาล และติดตามประกาศของบริษทัอยา่งต่อเนืÉอง ขอให้พนกังานทุกท่านระมดัระวงั ดูแล

สุขภาพมากเพิÉมขึÊนเป็นพเิศษ เพืÉอกา้วผา่นพน้วกิฤตนีÊไปดว้ยกนั 
 

ในนามกรรมการบริหาร บริษทั เอม็ เอฟ อี ซี จาํกดั (มหาชน) 

ประกาศ ณ วนัทีÉ 25 มีนาคม 2563 


