
หัวขอประเมิน การดําเนินงาน ตัวบงชี้ (Indicator)

ดานการคัดกรองสุขอนามัยของบุคคล

1) ระบบคัดกรองและประเมินความเสี่ยงพนักงานกอน
เขาอาคารสํานักงาน ไดแก  ลางมือดวยเจล
แอลกอฮอล, ตรวจวัดอุณหภูมิรางกาย, ผานซุม
อุโมงคฆาเชื้อ ฯลฯ

พนักงานตองปฏิบัติตามระบบการคัดกรอง ดังนี้ 
1) ลางมือดวยเจลแอลกอรฮอล 
2) ผานซุมอุโมงคฆาเชื่อกําหนดใหหยุดตรงจุดกากบาท

แลวหมุนตัวอยางนอย 1 รอบ
3) สแกนตรวจวัดอุณหภูมิรางกายไมเกิน 37.5 องศา
4) ติดสติกเกอรแสดงสัญลักษณบงชี้ผานการคัดกรอง
5) สแกนลายนิ้วมือบันทึกเวลาเขาปฏิบัติงาน
6) ลางมือดวยแอลกอรฮอลกอนเขาสํานักงาน

ประกาศขอปฏิบัติการคัดกรอง
พนักงานกอนเขาปฏิบัติงาน

และบุคคลภายนอก

2) ระบบคัดกรองและประเมินความเสี่ยงผูมาติดตอ
ไดแก พนักงานรับสงพัสด-ุไปรษณีย ฯลฯ

1. ผูมาติดตอปฏิบติตามประกาศขอปฏิบัติการคัดกรอง
พนักงานกอนเขาปฏิบัติงานและบุคคลภายนอกตาม
ขอที่ 1) ถึง 4)

2. ลงบันทึกผูมาติดตองานสําหรับบุคคลภายนอกตาม
แบบฟอรมที่กําหนด

3. กําหนดจุดรับสงเอกสาร-สิ่งของ-พัสดุไปรษณีย ณ
หองรับรองบุคคลภายนอก

4. กรณีตองติดตอพนักงานโดยตรงจะตองโทรศัพทแจง
พนักงานกอนทุกครั้ง

แบบบันทึกผูมาติดตองาน
สําหรับบุคคลภายนอก

3) ระบบคัดกรองและประเมินความเสี่ยงบุคคลภายนอก
เขา-ออกภายในสํานักงาน ไดแก ชางไฟ, ชางแอร,
ชางซอมบํารุง ฯลฯ

1. ผูมาติดตอปฏิบติตามประกาศขอปฏิบัติการคัดกรอง
พนักงานกอนเขาปฏิบัติงานและบุคคลภายนอกตาม
ขอที่ 1) ถึง 4)

2. ลงบันทึกผูมาติดตองานสําหรับบุคคลภายนอกตาม
แบบฟอรมที่กําหนด

3. ผูปฏิบัติงานภายนอกจะตองติดบัตรผูมาติดตองาน/
VISITOR ตลอดเวลา

4. พนักงานซอมบํารุงของบริษัทกํากับดูแลและนําไป
ณ จุดปฏิบัติงาน โดยหามออกนอกพื้นที่ที่กําหนด

5. หากประสงคออกนอกพื้นที่ที่ปฏิบัติงานจะตองมี
พนักงานซอมบํารุงนําพาไปเทานั้น

แบบบันทึกผูมาติดตองาน
สําหรับบุคคลภายนอก

4) กํากับดูแลใหพนักงานตองสวมหนากากอนามัย
ตลอดเวลาที่ปฏิบัติงานอยูในสํานักงาน

1. หัวหนางานหรือผูจัดการฝายทําหนาที่กํากับดูแล
และสอดสองการสวมหนากากพนักงานในหนวยงาน
ตนเอง

2. หากพบพนักงานคนใดไมปฏัติตามประกาศบริษัทที่
25/2563 สามารถแจงในระบบแจงขอมูลผูฝาฝน
มาตรการปองกันโควิด-19

ประกาศบริษัทที่ 7/2563 
และคําสั่งบริษัทที่ 2/2564

Headquarter & Customs Clearance Office 

Sanitary & Screening Best Practice Standard 

มาตรฐานและระบบคัดกรองดานสุขอนามัยประจําสัปดาห
Logistics without Covid-19
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5)   มีระบบไทมไลนบงชี้สถานะของพนักงานในรอบ
     สัปดาหวามีการเดินทางไปไหนมาบางและทุกคน
     จะตองทําทุกวันจันทรในระบบอิเล็กทรอนิกส 
     (e-Covid-19 Indentified Timeline)

1. พนักงานตองทําการบงชี้สถานะตัวเอง e-Covid 19 
   Indentified Timeline ในรอบสัปดาหทุกวันจันทร
2. หัวหนางานรับรองสถานะบงชี้พนักงานในสังกัด
   ตนเองโดยจัดเปนแบบรายงานสรุปผลประจําสัปดาห
3. หนวยงานเฝาระวังติดตามสถานะฯ ทําสรุปผลทั้ง
   องคกรรายงานผูบริหารรับทราบ
4. นําผลสรุปตามขอ 3 ขึ้นวางในระบบเว็บไซต

รายงานสรุปผลสถานะ
บงชี้ประจําสัปดาห

1)  ทําการฉีดพนยาฆาเชื้อภายในสํานักงานอยางนอย
    สัปดาหละครั้ง

1. จัดเจาหนาที่ฝายธุรการประสานงานกับทีมฉีดพนฆา  
    เชื้อ
2. ฝายซอมบํารุงเปนผูดูแลชวยเหลือทีมพนฆาเชื้อและ
   อํานวยความสะดวก
3. ทีมพนฆาเชื้อภายในสํานักงานทําการพนฆาเชื้อทุก
   วันเสารชวงบาย

รูปถายและ Checklist

2)   จัดใหมีซุมอุโมงคพนน้ํายาฆาเชื้อไวรัสโควิด-19 ทั่ว
      รางกายกอนเขาสํานักงาน

1. ซุมฆาเชื้อเปดใชงานทุกวันทําการต้ังแตเวลา 7.30น. 
    ถึง 17.30 น.
2. ทําความสะอาดซุมฆาเชื้อทุกวันกอนเวลาและหลัง
   การใชงาน

รูปถาย

3)   จัดใหมีจุดบริการเจลแอลกอฮอลบริเวณภายใน
     สํานักงานประจําแตละพื้นที่(Alcohol Point)

1. บริเวณทางเขาสํานักงานกําหนดจุดบริการ
   แอลกอฮอลแบบไมสัมผัสดวยมือ 
2. จัดใหมีปริมาณใหเพียงพอในแตละวันรวมถึงจุดตางๆ
   ในสํานักงาน

รูปถาย

4)   ใหทําความสะอาดและดูแลรักษาความสะอาดใน
     หองทํางานอยางนอยวันละ 2 ครั้ง

1. กําหนดใหพนักงานทุกคนทําความสะอาดพื้นที่โตะ
   ทํางานของตนเอง อุปกรณเครื่องใชสํานักงาน ลูกบิด
   ประตูและของที่ใชรวมกัน
2. แมบานประจําสํานักงานทําความสะอาดบริเวณพื้นที่
   หองและพื้นที่สวนกลางดวยน้ํายาฆาเชื้อ
3. กําหนดใหพนักงานและแมบานทําความสะอาดอยาง
   นอยวันละ 2 ครั้งในเวลาเชา-บาย

Checklist 
ดานสุขอนามัยในหองทํางาน

5)  หองน้ําตองสะอาด ถูกสุขอนามัย และมีการทําความ
    สะอาดอยางนอยวันละ 2 ครั้ง

1. แมบานประจําสํานักงานหองน้ําและพื้นโดยรอบ
2. กําหนดใหแมบานทําความสะอาดอยางนอยวันละ 2 
   ครั้งในเวลาเชา-บาย

Checklist
ทําความสะอาด

ดานสภาพแวดลอมภายในสํานักงาน

1)   แสงสวางภายในหองทํางาน และการสองสวาง
     เพียงพอมีความเหมาะสมในการทํางาน

1. ทําการสอบถามความตองการของพนักงานแตละ
    พื้นที่ปฏิบัติงาน
2. คาความสวางของแสงใหเปนไปตามมาตรฐาน PSCI

ใบรับรองคาความสวาง

2)  มีการทําความสะอาดเครื่องปรับอากาศและอุปกรณ
    ตางๆ ตามระยะเวลาที่กําหนด

1. ทําความสะอาดแผนกรองของเครื่องปรับอากาศ
    เดือนละครั้ง
2. ทําความสะอาดโดยบุคคลภายนอกทุก 6 เดือน
3. พนฆาเชื้อภายในเครื่องปรับอากาศทุกวันเสาร

รูปถายและ Checklist

ดานสุขลักษณะของอาคารสถานที่
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3)  มีอุปกรณและเครื่องใชสํานักงานเพียงพอและ
    เหมาะสมกับจํานวนพนักงาน

1. ทําการสอบถามความตองการของพนักงานแตละ
    หนวยงาน
2. หากมีความตองการใหขออนุมัติสั่งซื้อที่ฝายจัดซื้อ
    ตามแบบฟอรมที่กําหนด

ใบสั่งซื้อ

4)   จัดระบบการทิ้งขยะโดยใหมีการแบงแยกประเภท
     ของขยะอยางชัดเจน รวมถึงขยะอันตราย

1. ประชาสัมพันธใหพนักงานรวมมือในการคัดแยก
   ประเภทขยะกอนทิ้ง
2. มีถังขยะแตละประเภทในแตละจุดในสํานักงาน
3. ติดปายแยกประเภทของขยะแตละถังตามสีที่กําหนด
   1) สีเหลือง คือ ขยะรีไซเคิล
   2) สีเขียว คือขยะที่ยอยสลายได
   3) สีน้ําเงิน คือ ขยะทั่วไป
   4) สีแดง คือ ขยะอันตราย

รูปถายและเอกสาร
ประชาสัมพันธ

5)   มีระบบ Pest Management Control อยางนอย 2 
     เดือนตอครั้ง

1. หามเก็บอาหารหรือทิ้งเศษอาหารในหองทํางาน
2. หัวหนางานทําหนาที่กํากับดูแลและตักเตือนไม
   ปฏิบัติตาม
3. มีหนวยงานภายนอกมาฉีดพนยากําจัดมด แมลงและ
   สัตวกัดแทะอยางนอย 2 เดือนครั้ง

รูปถายและ service report

รายละเอียดเพิ่มเติมสามารถดูไดที่ www.v-servelogistics.com โดยคลิกที่ไอคอน
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