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ค าน า 
   ด้วยสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Coronavirus Disease 2019 : COVID-19) 
ยังมีการแพร่ระบาดในหลายประเทศทั่วโลก มีผู้ติดเชื้อและเสียชีวิตเพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่อง ถึงแม้ว่าประเทศไทยจะ
สามารถบริหารจัดการและควบคุมสถานการณ์การแพร่ระบาดของ COVID-19 ภายในประเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
แต่ก็ยังมีความเสี่ยงและโอกาสเกิดการแพร่ระบาดของ COVID-19 ภายในประเทศ ระลอกใหม่ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค
(กฟภ.) จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรการการให้บริการลูกค้าส าหรับศูนย์บริการลูกค้า (Front Office) รองรับสถานการณ์
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ประกอบด้วยมาตรการเชิงป้องกัน เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดผลกระทบต่อพนักงานและ
ลูกจ้าง และมาตรการเชิงแก้ไข/ฟ้ืนคืน เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมการตอบโต้ภาวะฉุกเฉินและการด าเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่องในภาวะวิกฤตที่จะมีความรุนแรงเพ่ิมมากขึ้น ซึ่งในส่วนของมาตรการเชิงแก้ไข/ ฟ้ืนคืน กฟภ. ได้มีการ
จัดท าแผนตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน (Emergency Response Plan : ERP) และแผนความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business 
Continuity Plan : BCP) รองรับสถานการณ์ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2) เรียบร้อยแล้ว 
โดยฝ่ายบริหารความเสี่ยงและความปลอดภัย  
  ดังนั้น  คู่มือมาตรการการให้บริการลูกค้าส าหรับศูนย์บริการลูกค้า (Front Office) ภายใต้สถานการณ์      
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือก าหนดมาตรการการให้บริการลูกค้าส าหรับศูนย์บริการลูกค้า 
(Front Office) ให้กับพนักงานและลูกจ้าง กฟภ. ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกันทั้งประเทศ  
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1. วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือก าหนดมาตรการและวิธีปฏิบัติการให้บริการลูกค้าส าหรับศูนย์บริการลูกค้า (Front Office) ให้กับ
พนักงานและลูกจ้าง กฟภ. ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกันทั้งประเทศ สอดคล้องกับแผนตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
(Emergency Response Plan : ERP) และแผนความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Plan : BCP) รองรับ
สถานการณ์ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ของ กฟภ. 

2. ขอบเขต 
    พนักงานและลูกจ้าง กฟภ. ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนที่มีความเสี่ยงและมาตรการในการป้องกัน           
ไวรัสโคโรนา 2019 ณ ศูนย์บริการลูกค้า (Front Office) ประกอบด้วย ส านักงาน กฟภ. (กฟภ.ส านักงานใหญ่,      
กฟฟ. ชั้น 1-3 ,กฟส. และ กฟย.) รวมทั้ง PEA Shop  PEA Mobile Shop และศูนย์บริการภาครัฐแบบเบ็ดเสร็จ 
(Government Center) ในการให้บริการลูกค้า เช่น ขอใช้ไฟฟ้า, ขอขยายเขตระบบไฟฟ้า, งานบริการด้านมิเตอร์,    
งานร้องเรียน, ศูนย์ พรบ.ข้อมูลข่าวสาร ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันทั้งประเทศ  

3. ค าจ ากัดความ 
   โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด-19) เป็นโรคที่เกิดจากเชื้อไวรัสกลุ่มโคโรนาที่ท าให้มีไข้ สูงเกิน 
37.5 องศาเซลเซียส อาการระบบทางเดินหายใจ ผู้ป่วยส่วนใหญ่มักมีอาการไข้ ไอ เจ็บคอ หายใจล าบาก บางรายอาจมี
อาการปอดอักเสบรุนแรงถึงขั้นเสียชีวิตได้ และเชื้อสามารถติดต่อจากคนสู่คนแพร่โรคผ่านทางละอองเสมหะทางการ   
ไอ จาม ของผู้คนที่มีเชื้อและสัมผัสใกล้ชิดกับผู้ป่วย หรือการสัมผัสสิ่งของปนเปื้อนสารคัดหลั่ง แล้วมาสัมผัสบริเวณ 
จมูก ปาก ตา มีระยะฟักตัว  2-14 วัน   
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4. แผนผังกระบวนการการให้บริการ ณ ศูนย์บริการลูกค้า (Front Office) ภายใต้สถานการณ์ไวรัสโคโรนา 2019  
(COVID-19) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ขั้นตอนการตอบโต้ภาวะ
ฉุกเฉิน เมื่ อพบพนักงาน  
ติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) 

มาตรการเชิงป้องกัน มาตรการเชิงแก้ไข/ฟื้นคืน * 

มาตรการการให้บริการภายใต้สถานการณ์
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่องทาง
ธุรกิจและขั้นตอนปฏิบั ติ
ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

 

 - กรณีพบพนักงาน กฟภ. 
ส านั ก งาน ให ญ่ ติ ด เ ช้ื อ 
COVID-19 
 - กรณี พ บพ นั ก งาน ใน
ส านักงาน กฟข. ติดเช้ือ 
COVID-19 
 - กรณี พ บพ นั ก งาน ใน
ส านักงาน กฟฟ. (กฟฟ. 
จุดรวมงาน กฟส. กฟย.) 
ติดเชื้อ COVID-19 

 - กรณีพนักงานให้บริการด้าน
เคาน์เตอร์และงานสนับสนุน
ต่างๆ ในองค์กร/หน่ วยงาน 
( Front and Back Office)     
ติ ด เช้ื อ ไวรัส โค โรนา 2019 
(COVID-19)  แ ล ะ ต้ อ ง ปิ ด
ส านักงาน/อาคาร/พนักงาน
หยุดปฏิบัติการ 
 - กรณีพนักงานศูนย์ควบคุม
การจ่ายไฟ/พนักงาน E/O ติด
เ ช้ื อ ไ ว รั ส โค โ ร น า  2 0 1 9 
(COVID-19) และต้องปิดศูนย์
ค วบ คุ ม ก า ร จ่ า ย ไฟ /ศู น ย์
ปฏิบัติการระบบไฟฟ้า 
 - กรณีพบพนักงาน/ลูกจ้าง
แก้ไขไฟฟ้าขัดข้องติดเช้ือไวรัส
โคโรนา 2019 (COVID-19) 

* หมายเหตุ  
1. ส าห รับ พนั ก งาน  PEA Shop  PEA Mobile Shop  และพ นั ก งาน ศูนย์บ ริก ารภ าครัฐ            
แบบเบ็ดเสร็จ (Government Center) ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนปฏิบัติการตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน       
แบบเดียวกับส านักงาน กฟฟ. 
2. แผนตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน (Emergency Response Plan : ERP) และแผนความต่อเนื่องทางธุรกิจ 
(Business Continuity Plan : BCP) รองรับสถาน การณ์ ไว รัส โค โรนา 2019 (COVID-19 )         
(ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2)  

 

เตรียมความพร้อมการ
ให้บริการลูกค้า 

N 
(อุณหภูมิเกิน 37.5 องศา) 

Y 
(อุณหภูมิไม่เกิน 37.5 องศา) 

การให้บริการลูกค้า 

ก ากับ ติดตาม  
และประเมินผล 

 - ก ร ณี พ บ
พนักงาน กฟภ.
ติ ด เชื้ อ ไว รั ส   
โคโรนา 2019 
COVID-19 
ต้องด าเนินการ
ตามมาตรการ
เ ชิ ง ป้ อ ง กั น
แก้ไข/ฟื้นคืน  

 
คัดกรองลูกค้าและพนักงาน    

ณ ศูนย์บริการลูกค้า  
(Front Office) 

 - กรณีตรวจพบ
ลู ก ค้ า มี
อุ ณ ห ภู มิ เกิ น 
37.5 อ ง ศ า 
ค ว ร แ น ะ น า
ลู ก ค้ า ใ ห้ พ บ
แพทย์ 

 

แ น ว ท า งก า ร
ด าเนินการหลัง
พบลู กค้ าที่ ม า       
ใช้บริการติดเช้ือ
ไว รั ส โค โร น า 
2019 
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5. กิจกรรม/ขั้นตอนที่ มีความเสี่ยงและมาตรการในการป้องกันไวรัสโคโรนา 2019 ณ ศูนย์บริการลูกค้า      
(Front Office)  ประกอบด้วย ส านักงาน กฟฟ. (กฟภ.ส านักงานใหญ่, กฟฟ. ชั้น 1-3 ,กฟส. และ กฟย.) รวมทั้ง  
PEA Shop, PEA Mobile Shop และศูนย์บริการภาครัฐแบบเบ็ดเสร็จ (Government Center)    
 

ขั้นตอนการท างาน ช่องทางการสัมผัสเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 

มาตรการในการป้องกัน 

1.การเตรียมความพร้อม
ในการให้ บริการ เช่ น 
เต รี ยมคอม พิ ว เตอร์ ,     
จั ด โ ต๊ ะ ท า ง า น ,       
เค าน์ เต อ ร์ ให้ บ ริ ก าร
ลูกค้า, จัดที่นั่ งส าหรับ
ลูกค้า และอุปกรณ์ต่าง ๆ 

สัมผัสเชื้อจากคอมพิวเตอร์ 
โต๊ ะท า งาน , เค าน์ เตอร์
ให้บริการลูกค้า,ที่นั่งส าหรับ
ลูกค้า และอุปกรณ์ต่าง ๆ 

 - พนักงานบริการทุกคน ต้องสวมหน้ากากผ้า หรือ 
หน้ากากอนามัย หรือ Face Shield ระหว่างปฏิบัติงาน 
 - จัดเตรียมเครื่องตรวจวัดอุณหภูมิ 
 - ท าความสะอาดอุปกรณ์ส านักงาน เช่น คอมพิวเตอร์ 
คีย์บอร์ด เมาส์ หน้าจอ โต๊ะ เก้าอ้ี ปากกา โทรศัพท์ ฯลฯ 
ด้วยน้ ายาท าความสะอาด เช่น แอลกอฮอล์ 70% ขึ้นไป 
อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง 
 - จัดที่นั่งส าหรับลูกค้า โดยเว้นระยะห่างอย่างน้อย 1-2 
เมตร  
 - จัดท าสัญลักษณ์ เว้นระยะห่างของจุดบริการ เช่น      
จุดบริการช าระเงิน 

2.การคัดกรองลูกค้า/
พนักงาน  

 - จากสารคัดหลั่ง เช่น ไอ 
จาม การพูดคุยกับลูกค้า 
และเพ่ือนร่วมงาน 
 - สารปนเปื้อนบริเวณ โต๊ะ 
อุปกรณ์เครื่องมือต่าง ๆ 

 - มีมาตรการตรวจคัดกรองไข้ และอาการไอ หอบเหนื่อย 
จาม หรือเป็ นหวัด ก่อน เข้ าส านั กงาน กรณี พบผู้ ที่
เข้าเกณฑ์หรือมี อุณหภูมิสูงกว่า 37.5 องศาเซลเซียส         
ให้สอบสวนโรคตามแนวทางท่ี ศบค. ก าหนด  
 - สอบถามประวัติการเดินทางและประวัติสัมผัสโรคของ
ลูกค้า 
 - รักษาระยะห่างจากผู้อื่นอย่างน้อย 1-2 เมตร 
 - ก าหนดระยะห่างของลูกค้า ขณะรอคิวตรวจวัดอุณหภูมิ
อย่างน้อย 1 เมตร 
- ให้มีจุดบริการล้างมือหรือแอลกอฮอล์ 70% ขึ้นไป ณ จุด
คัดกรอง 
 - จัดเตรียมหน้ากากผ้า หรือ หน้ากากอนามัย ไว้ส าหรับ
ลูกค้าท่ีไม่ได้น ามา 
 - ไม่อนุญาตให้ลูกค้าและพนักงานเข้าภายในส านักงาน 
หากไม่สวมหน้ากากผ้า หรือ หน้ากากอนามัย และมี
อุณหภูมิสูงกว่า 37.5 องศาเซลเซียส 
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ขั้นตอนการท างาน ช่องทางการสัมผัสเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 

มาตรการในการป้องกัน 

2.การคัดกรองลูกค้า/
พนักงาน  

(ต่อ) 

 - จ ากัดจ านวนลูกค้าที่มาติดต่อให้เหมาะสมกับพ้ืนที่ของ
ส านักงาน เป็นไปตามมาตรการเว้นระยะห่างทางสังคม 
(Social Distancing) 
 - พิจารณาจัดพ้ืนที่หน้าส านักงานระหว่าง รอคัดกรอง
ลูกค้าให้เหมาะสม 
- ให้มีการควบคุมทางเข้าและออกลงทะเบียนก่อนเข้า -
ออก จากสถานที่ และเพ่ิมมาตรการใช้แอปพลิเคชั่นที่ทาง
ราชการก าหนด หรือใช้มาตรการควบคุมด้วยการบันทึก
ข้อมูลและรายงานทดแทนได ้

3.การรับบัตรคิว  - สั ม ผั ส จากการกดรั บ  
บัตรคิว 
 - สัมผัสจากการพูดคุย  

 - เจ้าหน้าที่กดบัตรคิวให้ลูกค้า 
 - รักษาระยะห่างจากผู้อื่นอย่างน้อย 1-2 เมตร 
 - ท าความสะอาดตู้กดบัตรคิวอย่างสม่ าเสมอ 

4.การให้บริการลูกค้า 

   4.1 ลูกค้าติดต่อขอใช้
บริการ เช่น ขอใช้ไฟฟ้า, 
ขอขยายเขตระบบไฟฟ้า,    
งานบริการด้านมิเตอร์ 

 

- สัมผัสจากการพูดคุยกับ
ลูกค้า และเพ่ือนร่วมงาน  
- สัมผัสจากจอคอมพิวเตอร์
แบบ Touch Screen 

  

- รักษาระยะห่างอย่างน้อย 1 เมตร 
 - จัดเตรียมแอลกอฮอล์ 70% ขึ้นไป  
 - พิจารณาติดตั้งกระจก/แผ่นใส กั้น ในจุดที่ให้บริการ
ลูกค้า 
 - ท าความสะอาดคอมพิวเตอร์แบบ Touch Screen 
อย่างสม่ าเสมอ 

   4.2 รับช าระเงินลูกค้า  - ก ารสั มผั ส จ ากบิ ลค่ า
ไฟฟ้า ธนบัตร เหรียญ ฯลฯ 
 - สัมผัสจากการพูดคุยกับ
ลูกค้า และเพ่ือนร่วมงาน 
- สัมผัสจากเครื่อง Smile 
Box 

 - จัดคิวการรอช าระเงิน โดยให้มีการเว้นระยะห่างอย่าง
น้อย 1-2 เมตร 
 - พิจารณาให้มีอุปกรณ์ส าหรับเก็บ-ทอนเงินจากลูกค้า 
 - พิจารณาติดตั้งกระจก/แผ่นใส กั้น ในจุดที่ให้บริการ
ลูกค้า 
 - จัดที่นั่งส าหรับลูกค้า โดยเว้นระยะห่าง 
 - จัดเตรียมแอลกอฮอล์ 70% ขึ้นไป 
 - ท าความสะอาดเครื่อง Smile Box อย่างสม่ าเสมอ 

  4.3 รับเรื่องร้องเรียน  - สัมผัสจากการพูดคุยกับ
ลูกค้า  

 - รักษาระยะห่างอย่างน้อย 1-2 เมตร 
 - จัดเตรียมแอลกอฮอล์ 70% ขึ้นไป  
 - ท าความสะอาดอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ก่อนและหลังจาก
การใช้งาน   
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ขั้นตอนการท างาน ช่องทางการสัมผัสเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 

มาตรการในการป้องกัน 

   4.4 ศูนย์ พรบ.ข้อมูล
ข่าวสาร 

 - สัมผัสจากบริ เวณ โต๊ ะ
อุปกรณ์เครื่องมือต่าง ๆ 

 - จัดเตรียมแอลกอฮอล์ 70% ขึ้นไป  
 - ท าความสะอาดอุปกรณ์ โต๊ะ/เคาน์เตอร์ คอมพิวเตอร์ 
ก่อนและหลังจากการใช้งาน 

5.การพักรับประทาน
อาหารกลางวัน 

 - สัมผัสจากการพูดคุยกับ
เพ่ือนร่วมงาน 

 - ล้ า งมื อ ด้ ว ย แ อล ก อฮอล์  7 0 % ขึ้ น ไป  ห รื อ ส บู่         
ก่อนรับประทานอาหาร 
 - เว้นระยะห่างทางสังคมระหว่างรับประทานอาหาร 
 - จัดรอบการพักรับประทานอาหารกลางวัน 
 - ให้มีของใช้ส่วนตัว เช่น แก้วน้ า ภาชนะใส่อาหาร      
เป็นต้น 

6.การท าความสะอาด
บริ เวณ ที่ มี ก ารสั มผั ส
ร่ ว ม กั น บ่ อ ย ๆ  แ ล ะ
ห้องน้ า 

 - สัมผัสจากสารปนเปื้อน
บริเวณพ้ืนผิวที่ลูกค้าและ
พ นั ก ง า น มี ก า ร สั ม ผั ส
ร่วมกันบ่อยๆ เช่น ห้องน้ า 
โต๊ะ เก้าอ้ี  ลูกบิด/มือจับ 
กระจก/ผนัง ประตู ปุ่มกด
ลิฟท์  ราวบันได ฯลฯ 
 - สัมผัสจากสารคัดหลั่ ง 
เช่น  การพูดคุย  ไอ จาม 
จ า ก ลู ก ค้ า แ ล ะ เ พ่ื อ น
ร่วมงาน 
 - สัมผัสจากการปนเปื้อน
อุปกรณ์ท าความสะอาด 

 - เจ้าหน้าที่ สวมหน้ากากผ้า หรือ หน้ากากอนามัย 
แว่นตา/แว่นครอบตา ถุงมือยางรองเท้าบูธ และผ้ากัน
เปื้อนพลาสติก กรณีท าความสะอาดห้องน้ า  
 - ระหว่างท าความสะอาดควรเปิดประตู หน้าต่าง เพ่ือให้มี
การระบายอากาศ 
 - ท าความสะอาด ห้องน้ า วันละ 2 ครั้ง ให้ฆ่าเชื้อโดยราด
น้ ายาฟอกขาว 0.1% ทิ้งไว้อย่างน้อย 10 นาที เช็ดบริเวณ
ที่รองนั่ง ฝาปิด ที่กดชักโครก ฯลฯ ด้วยน้ ายาฟอกขาว 
0.1% เช่นเดียวกัน  
 - ท าความสะอาดจุดที่สัมผัสร่วมกันบ่อยทุก 1 ชั่วโมง 
 - ล้ า งมื อ ด้ ว ย แ อ ล ก อ ฮ อ ล์  7 0 % ขึ้ น ไป ห รื อ ส บู่   
 - พิจารณาจัดเตรียมถุงแดงหรือถังขยะแยกสีส าหรับทิ้ง
หน้ากาก กระดาษทิชชู่หรือขยะติดเชื้อประเภทอ่ืน ๆ 
 - ฉีดพ่นฆ่าเชื้อบริเวณพ้ืนที่ท างานและพ้ืนที่ให้บริการ
อย่างเป็นประจ า 
 - ท าความสะอาดเคาน์เตอร์บริการและที่นั่งส าหรับลูกค้า         
วันละ 2 ครั้ง 
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6. ภาพแสดงตัวอย่างการให้บริการลูกค้า ณ ศูนย์บริการลูกค้า (Front Office) ภายใต้สถานการณ์              
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

จุดให้บริการลูกค้า ณ (Front Office) 
เจ้าหน้าที่สวมหน้ากากอนามัยระหว่างการ
บริการลูกค้า มีฉากกั้น มีแอลกอฮอล์ 70%
ขึ้นไป ไว้ส าหรับลูกค้า 

จุดช าระเงินเจ้าหน้าที่สวมหน้ากากอนามัย
ระหว่างการบริการลูกค้า มีแอลกอฮอล์ 70%ขึ้น
ไป มีฉากกั้น  มีอุปกรณ์ส าหรับเก็บ -ทอนเงิน 
เพ่ือลดการสัมผัสเชื้อโรค 

จุดคัดกรองลูกค้า/พนักงาน 

จัดที่นั่งส าหรับลูกค้า โดยเว้นระยะห่าง 
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7. แนวทางการด าเนินการหลังพบลูกค้าที่มาใช้บริการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
ผู้อ านวยการศูนย์ตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน (ศอฉ.) ส านักงานใหญ่/กฟข./กฟฟ. รับทราบไทม์ไลน์ลูกค้าติด

เชื้อโควิด COVID-19 มาใช้บริการ ณ ศูนย์บริการลูกค้า (Front Office) พิจารณาด าเนินการดังนี้  
7.1 แจ้งเจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อ/ส านักงานสาธารณสุขในพ้ืนที่ และประกาศปิดศูนย์บริการ

ลูกค้า (Front Office) เป็นอย่างน้อย 3 วัน เพ่ือด าเนินการตามแนวทางสอบสวนโรค พร้อมทั้งด าเนินการฆ่าเชื้อและ   
ท าความสะอาดศูนย์บริการลูกค้า (Front Office) หรือพ้ืนที่อ่ืนๆ ที่เสี่ยงต่อการติดเชื้อ 

7.2 ให้พนักงานศูนย์บริการลูกค้า (Front Office) ที่เข้าข่ายสัมผัสหรือใกล้ชิดกับลูกค้าที่ติดเชื้อ 
COVID-19 เข้าตรวจคัดกรองโรคที่โรงพยาบาลรัฐ/เอกชน กักตัวอยู่บ้านและปฏิบัติงานที่บ้าน เป็นเวลา 14 วัน       
รวมวันหยุดราชการ เพ่ือสังเกตอาการ รวมทั้ง พิจารณาให้พนักงานอ่ืนๆ ปฏิบัติงานที่บ้าน (Work From Home)      
ตามแผนความต่อเนื่องทางธุรกิจ BCP 
  7.3 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ขั้นตอนการให้บริการลูกค้าในภาวะฉุกเฉิน และช่องทาง
การให้บริการต่าง ๆ ของ กฟภ. ให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในและภายนอกองค์กรรับทราบ 

ทั้งนี้ กรณีผลการตรวจพนักงานพบว่าติดเชื้อโควิด COVID-19 จะต้องจัดท าไทม์ไลน์ย้อนหลัง 14 วัน 
และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง รผก. ในสังกัด และรายงานให้ อฝ.ลส. ทราบภายใน 24 ชั่วโมง        
นับจากทราบผลว่าติดเชื้อ COVID-19 รวมทั้ง พิจารณาด าเนินการตามข้ันตอนการตอบโต้ภาวะฉุกเฉินเมื่อพบพนักงาน
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) และกลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจและขั้นตอนปฏิบัติความต่อเนื่องทางธุรกิจ
ต่อไป 

 

8. มาตรการเสริมอ่ืนๆ รวมทั้งการสื่อสารกับลูกค้า 
  8.1 ก าหนดมาตรการ/นโยบายการป้องกันควบคุมโรคโควิด-19 ของส านักงาน และขอความร่วมมือ
พนักงานและลูกจ้าง กฟภ. ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าอย่างเคร่งครัด 
  8.2 จัดท าแผนความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Plan : BCP)   

8.3 พิจารณาติดแผ่นกรองอากาศที่แผ่นกรองฝุ่นหยาบของเครื่องปรับอากาศ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การดักจับสิ่งแปลกปลอมในอากาศที่มีขนาดเล็ก ตั้งแต่ 0.1 ไมครอน ขึ้นไป (ไวรัสโคโรนามีขนาด 0.06-0.14 ไมครอน)     
ปกติอายุการใช้งาน 2 เดือน และควรเปลี่ยนเมื่อแผ่นเป็นสีเทาด า หรือเมื่อพบผู้ป่วย 
  8.4 หากพบลูกค้าหรือเพ่ือนร่วมงาน มีไข้ ไอ จาม มีน้ ามูก ผิดปกติ ควรแนะน าให้ไปโรงพยาบาลทันที       
เพ่ือรับการตรวจรักษาตามขั้นตอน 
  8.5 มีประวัติเดินทางไปหรือมาจากพ้ืนที่ตามประกาศของกรมควบคุมโรคให้พนักงานและลูกจ้าง 
กฟภ.  แจ้งกับผู้บังคับบัญชาตามความเป็นจริงในทันท ี   
  8.6 จัดท าประกาศ/โปสเตอร์/ป้ายประชาสัมพันธ์/เสียงตามสาย ข้อแนะน าต่างๆ ในการป้องกัน     
โรคติดเชื้อโควิด-19 ในช่วงของการแพร่ระบาด 

  8.7 ประชาสัมพันธ์ช่องทางการให้บริการลูกค้าในช่องทางอิเล็กทรอนิกส์และช่องทางอ่ืนๆ เพ่ือลด   
การใช้บริการที่ส านักงานของ กฟภ. เช่น PEA Smart Plus , E-service , เคาน์เตอร์ เซอร์วิส , PEA e-Pay เป็นต้น 

  8.8 ให้ติดตาม ประกาศเกี่ยวกับมาตรการป้องกันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)          
แต่ละพ้ืนที่ 
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9. การก ากับ ติดตามและประเมินผล 

ขอให้ ผจก. กฟฟ.ทุกแห่ง ,อก.กง. และ อก.บล. ทั้ง 12 เขต พิจารณามอบหมายผู้ตรวจติดตามซึ่งมี
หน้าที่และความรับผิดชอบในการรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการในการป้องกันไวรัสโคโรนา 2019 ณ ศูนย์บริการ
ลูกค้า (Front Office) ดังนี้  

9.1 ผู้ตรวจติดตามของ กฟฟ. และ กกง. ที่ ได้รับมอบหมายมีหน้าที่ ตรวจสอบการปฏิบัติ            
ตามมาตรการในการป้องกันไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ณ ศูนย์บริการลูกค้า (front Office) เป็นประจ าทุกวัน 
ตามแบบฟอร์มรายวันผ่านช่องทางออนไลน์ 

9.2 ให้ กฟข. ตรวจติดตามการปฏิบัติตามมาตรการในการป้องกันไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  
ณ ศูนย์บริการลูกค้า (front Office) ของ กฟฟ. ในสังกัด รวมทั้ง PEA Shop ,PEA Mobile Shop และศูนย์บริการ
ภาครัฐแบบเบ็ดเสร็จ (Government Center) โดยการสุ่มตรวจสอบจนครบทุกแห่งภายใน 1 ปี อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
และรายงานผลผ่านช่องทางออนไลน์ (QR Code ด้านล่าง) ให้ กกต. หลังสิ้นไตรมาส 

9.3 ให้ ฝกง. ตรวจติดตามการปฏิบัติตามมาตรการในการป้องกันไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)         
ณ ศูนย์บริการลูกค้า (front Office) ส านักงานใหญ่ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และรายงานผลผ่านช่องทางออนไลน์          
(QR Code ด้านล่าง) ให้ กกต. ภายในไตรมาสที่ 4 ของทุกปี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

QR Code ส าหรับ กฟข. และ ฝกง
ตรวจตดิตาม 

QR Code ส าหรับ กฟฟ. และ กกง. 
(รายวัน) 
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แบบฟอร์มการตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการในการป้องกันไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  
ณ ศูนย์บริการลูกค้า (Front Office) 

(ส าหรับ กฟฟ. และ กกง.) รายวัน 

หน่วยงาน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค....................................... 

ชื่อผู้ตรวจติดตาม...........................ต าแหน่ง............................ รหัสพนักงาน...............................  วันที่......................... 

กิจกรรม/ขั้นตอน 
ผลการตรวจ 
Checklist 

 ปฏิบัติตาม
มาตรการ 

ไม่ปฏิบัติตาม
มาตรการ 

ไม่มีจุด
บริการ 

1. การเตรียมความพร้อมในการให้บริการ เช่น เตรียมคอมพิวเตอร์, จัดโต๊ะท างาน, 
เคาน์เตอร์ให้บริการลูกค้า, ที่นั่งส าหรับลูกค้า และอุปกรณ์ต่าง ๆ 

   

2. การคัดกรองลูกค้า/พนักงาน    
3. การรับบัตรคิว    
4. จุดให้บริการลูกค้า    
4.1 ลูกค้าติดต่อขอใช้บริการ เช่น ขอใช้ไฟฟ้า,  ขอขยายเขตระบบไฟฟ้า,          
งานบริการด้านมิเตอร์ 

   

4.2 รับช าระเงินลูกค้า    
4.3 รับเรื่องร้องเรียน    
4.4 ศูนย์ พรบ.ข้อมูลข่าวสาร    
5. การพักรับประทานอาหารกลางวัน    
6. การท าความสะอาดบริเวณที่มีการสัมผัสร่วมกันบ่อยๆ และห้องน้ า    
 
7. สรุปผลการด าเนินงานตามมาตรการป้องกันไวรัสโคโรนา 2019 ณ ศูนย์บริการลูกค้า (Front Office) 
        ผ่าน       ไม่ผ่าน 
 
8. ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
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แบบฟอร์มรายงานผลการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามมาตรการ 
การให้บริการภายใต้สถานการณ์ COVID-19 

(ส าหรับ กฟข. และ ฝกง.) 
 
หน่วยงาน .......................... การไฟฟ้า................................ 

ชื่อผู้ตรวจ.........................................................ต าแหน่ง.........................................วันที่……………………. 
 

กิจกรรม/มาตรการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ใช่ ไม่ใช่ 

1. มีการก าหนดมาตรการ/นโยบายการป้องกันควบคุมโรคโควิด-19 ของการไฟฟ้า ให้พนักงานและ
ลูกจ้าง กฟภ. ปฏิบัติ 

 
 

2. มีการก าหนดผู้ตรวจติดตามมาตรการการให้บริการลูกค้าส าหรับศูนย์บริการลูกค้า (Front Office)   
3. มีการสื่อสารและถ่ายทอด มาตรการให้ลูกค้าและพนักงานรับทราบ   
4. ปฏิบัติตามมาตรการการให้บริการลูกค้าส าหรับศูนย์บริการลูกค้า (Front Office)   
5. มีการจัดท ารายงานผล (รายวัน) ผ่านช่องทางออนไลน์ที่ ฝลต. ก าหนด   
6. จัดท าประกาศ/โปสเตอร์/ป้ายประชาสัมพันธ์/เสียงตามสาย ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ในการป้องกัน    
โรคติดเชื้อโควิด-19 ในช่วงของการแพร่ระบาด 

 
 

7. ประชาสัมพันธ์ช่องทางการให้บริการลูกค้าในช่องทางอิเล็กทรอนิกส์และช่องทางอ่ืนๆ เพ่ือลดการใช้
บริการที่ส านักงานของ กฟภ. เช่น PEA Smart Plus , E-service , เคาน์เตอร์ เซอร์วิส , PEA e-Pay 
เป็นต้น 

 
 

 
8. กรณีท่ีตรวจพบพนักงานและลูกจ้าง กฟภ. หรือ ลูกค้า ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  

              พบ ปฏิบัติตามมาตรการ               พบ  ไม่ปฏิบัติตามมาตรการ                ไม่พบ 
 
9. สรุปผลการด าเนินงานในภาพรวม          ผ่านเกณฑ ์          ไม่ผ่านเกณฑ ์

 
10. ข้อเสนอแนะการปรับปรุงเพ่ิมเติม (ถ้ามี)   
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ภาคผนวก 
 
1. ค าสั่งศูนย์บริหารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด-19) 
2. แผนตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน (Emergency Response Plan : ERP) และแผนความต่อเนื่องทางธุรกิจ 
(Business Continuity Plan : BCP) รองรับสถานการณ์ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2) 
3. มาตรการและวิธีปฏิบัติเพื่อป้องกันและรองรับการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
ระรอกท่ี 2 ภายในประเทศ 
4. แนวปฏิบัติ (Standard Operation Procedures : SOPs) ที่ปลอดภัยส าหรับผู้ประกอบอาชีพ เพ่ือป้องกันและ
ควบคุมโรคติดต่อเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด-19) 
5. แนวทางการด าเนินงานเรื่อง โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ส าหรับสถานประกอบการ 
6. คู่มือการปฏิบัติตามมาตรการการผ่อนปรนกิจการและกิจกรรมเพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดของโรคโควิด-19 
7. ขั้นตอนการตอบโต้ภาวะฉุกเฉินรองรับสถานการณ์การระบาดของไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

QR Code เอกสารแนบ ภาคผนวก 


