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เร ิ�มตน้ 

ประกอบดว้ย: 

รายการปฏบิตั ิ

ในคูม่อืนี�: 

� โรคโควดิ-19 และความสาํคญัของการสื�อสารภายในองคก์ร 

� การดําเนินงานโรงงาน และสถานที�ทํางานที�ดกีว่า 

� ขั�นตอนสาํคญัในการรกัษาไวซ้ ึ�งแนวทางปฏบิตัทิี�ดใีนการสื�อสาร 

                           

 

 

 

 

 

� 1. โรคโควดิ-19 และความสําคญัของการสื�อสารภายในองคก์ร 

วกิฤตการณโ์ควดิ-19 นับเป็นชว่งสําคญัอย่างยิ�งที�คุณตอ้งสื�อสารกบัคนงานของคณุตั.งแต่

เนิ�นๆ อยู่เสมอ ในชว่งเวลาวกิฤตเชน่นี.ผูค้นมกัมคีวามกงัวลเกี�ยวกบัสุขภาพ อนาคต หรอื

การเปลี�ยนแปลงเร ื�องงานของตน คุณอาจพบไดว้่าผูค้นมกัเครยีดและอารมณฉุ์นเฉียวมาก

ขึ .น ซึ�งทําใหก้ารเผยแพรข่อ้มูลขา่วสารผดิๆ เกดิขึ .นไดง้า่ย การสื�อสารภายในองคก์รที�ไม่ดี

จงึสามารถสง่ผลเสยีต่อธรุกจิของคณุได ้เพราะมนันําไปสู่ความไรป้ระสทืธภิาพในการ

ทํางาน ความตงึเครยีด และความกงัวล 

คู่มอืนี�ชว่ยใหผู้จ้กัารโรงงานสามารถสรา้งและรกัษาไวซ้ ึ�งการสื�อสารภายในองคก์รที�ด ีเพื�อใหโ้รงงาน
มสีภาพแวดลอ้มที�มกีารตอบสนอง และมปีระสทิธผิลมากขึ �นในชว่งการระบาด และหลงัการระบาด
ของโรคโควดิ-19 

สรา้งความยดืหยุ่นเพื�อรบัมอืระหว่าง 
และภายหลงัการระบาดของโควดิ-19  

    คู่มอื และรายการปฎบิตัช่ิวงโควดิ-19 
   

   สําหรบัโรงงานผลติเครื�องนุ่งห่ม และ 
   ผูจ้ดัการ  

 

การสื�อสารกบัพนกังาน 
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 นอกจากการสื�อสารกบัคนงานอย่างสมํ�าเสมอแลว้ การทําใหค้นงานสื�อสารกบัคณุได ้

อย่างปลอดภยัและสบายใจก็มคึวามสําคญัเชน่กนั หากคุณเขา้ใจสิ�งที�คนงานกาํลงักงัวล 

หรอืรบัฟังคําแนะนําจากพวกเขาแต่เนิ�นๆ ก็จะมผีลอย่างยิ�งที�ทําใหก้ารแกปั้ญหานั.น

รวดเรว็ และมปีระสทิธภิาพมากขึ .น ซึ�งจะชว่ยแกไ้ขปัญหาเล็กๆ ไดก้อ่นที�จะกลายเป็น

ปัญหาใหญ ่

การรกัษาไวซ้ ึ�งการสื�อสารที�ดกีบัคนงานในชว่งการระบาด และหลงัการระบาดของโรคโค

วดิ-19 สามารถ: 

� ทําใหส้ถานที�ทํางานปลอดภยัมากขึ .น 

� ชว่ยลดการกระจายของขา่วลอื หรอืขอ้มูลที�ไม่ถูกตอ้ง 

� ลดความขดัแยง้ และความเขา้ใจที�คลาดเคลื�อน 

� สรา้งความเขา้ใจระหว่างคนงานและผูจ้ดัการเกี�ยวกบัการเปลี�ยนแปลงที�อาจ

เกดิขึ .นในโรงงาน และเหตุผลสาํคญัในการตดัสนิใจเปลี�ยนแปลง 

� ทําใหค้นงานและผูจ้ดัการรูส้กึถงึความมุ่งมั�น และเป็นส่วนหนึ�งในการแกไ้ข

ปัญหาโควดิ-19 

� เพิ�มปรมิาณ และคุณภาพของผลผลติ 

  

 

 2.  การปฏบิตักิารในโรงงาน และสถานที�ทํางานที�ดกีว่า    

การสื�อสารภายในองคก์รที�ดไีม่เพยีงมคีวามสาํคญัในการจดัการสถานการณว์กิฤต แต่

ยงัชว่ยใหธ้รุกจิรบัมอืกบัความเปลี�ยนแปลงไดท้นัท่วงท ีและปรบัปรงุการปฏบิตักิารระยะ

ยาวไดอ้กีดว้ย เชน่ ลดการลาออกของพนักงาน การเพิ�มผลผลติ และการปรบัปรงุ

คุณภาพของผลผลติ ซึ�งทั.งหมดนี.นําไปสู่ผลลพัธท์างธรุกจิที�ดขีองโรงงาน 

นอกจากนี.การสนับสนุนใหม้กีารสื�อสารสองทาง (two-way communication) 

ระหว่างผูจ้ดัการโรงงานและคนงานเป็นวธิทีี�มปีระสทิธภิาพที�จะชว่ยใหม้สีภาพแวดลอ้ม

การทํางานที�ดขีึ .น และพฒันาความสมัพนัธข์องคนในสถานที�ทํางาน 
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ประโยชนท์ี�สําคญัของการสรา้ง และรกัษาไวซ้ ึ�งแนวปฏบิตัทิี�ดใีนการสื�อสารภายในองคก์ร

ไดแ้ก:่ 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

  3.  เตรยีมความพรอ้มในการปฏบิตั ิ

 

หลงัจากที�ไดท้ราบประโยชนข์องการสรา้งและรกัษาไวซ้ ึ�งแนวทางปฏบิตัทิี�ดขีองการสื�อสาร

ภายในองคก์รแลว้ ขั.นตอนตอ่ไปนี.จะชว่ยปรบัปรงุการสื�อสารภายในองคก์รของคณุใน

ระหว่าง และหลงัการระบาดของโรคโควดิ-19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตอบสนองตอ่
การระบาดได ้
อย่างรวดเรว็ 

ชว่ยปรบัปรงุ
คุณภาพของผลผลติ 

ลดอตัราการ
ลาออกของ
พนักงาน 

สถานที�

ทํางานมคีวาม
ปลอดภยักว่า 
และมขีอ้มูลที�

ด ี

เพิ�มผลผลติ 
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01 กาํหนดว่าคณุจําเป็นตอ้งสื�อสารกบัใคร  

กาํหนดชื�อบุคคล และกลุม่คนที�ตอ้งคอยแจง้ขา่วสาร 

02 กาํหนดว่าจะสื�อสารอะไร 

ระบุขอ้มูลที�ตอ้งการจะสื�อถงึผูฟั้ง   

03 กาํหนดว่าจะสื�อสารอย่างไร 

ใชช้อ่งทางในการสื�อสารที�เมาะสมเพื�อสื�อขอ้มูล 

04 มั�นใจว่าคณุสื�อสารออกไปไดช้ดัเจน 

 ซื�อตรง สงบ และโปรง่ใส 

05 แสดงการสนบัสนุน 

 แสดงความใสใ่จ และตอบสนองตอ่ความตอ้งการของคนงาน 

06 
เรยีนรูแ้ละเตรยีมพรอ้มสําหรบัสิ�งที�จะเกดิขึ �น
หลงัจากนั�น 

ปรบัปรงุ และรกัษาไวซ้ ึ�งการสื�อสารในระยะยาว  

สรา้งความยดืหยุ่นเพื�อรบัมอื
ระหว่าง และภายหลงัการระบาด
ของโควดิ-19 
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1. กําหนดว่าคณุจําเป็นตอ้งสื�อสารกบัใคร  

ขั.นตอนแรกในการปรบัปรุงการสื�อสารภายในองคก์รคอืตอ้งกาํหนดว่าคุณจะสื�อสารกบัใครในโรงงาน ผูท้ี�มสี่วนไดส้่วนเสยีใน
โรงงานผลติเครื�องนุ่งห่มก็คอืกลุ่มคนงานต่างๆ เชน่ ผูช้ว่ย ชา่งเย็บผา้ คนทําความสะอาด กุก๊ ผูจ้ดัการ รวมไปถงึ
คณะกรรมการต่างๆ เชน่ คณะกรรมการดา้นความปลอดภยั ผูแ้ทนแรงงาน และสหภาพแรงงาน 

          การปฏบิตั ิ
 

ความยากง่าย 

ในการปฏบิตั ิ

ชว่งเวลา สําเรจ็ 

  

สรา้งรายชื�อกลุ่มคนที�คุณตอ้งการสื�อสารในชว่งที�มวีกิฤตการณ ์


 

 

   

ระยะสั.น 

 

 � 

คํานึงว่าขอ้มูลเหล่านั.นจะมผีลกระทบต่อกลุ่มย่อยต่างๆ แตกต่างกนัอย่างไร 
เชน่ ผูห้ญงิ หญงิมคีรรภ ์ผูอ้พยพ และผูพ้กิาร 

 

 

 

 

 

ระยะสั.น 

  

 � 

2. กําหนดว่าจะสื�อสารอะไร 

ขั.นที�สอง คุณตอ้งชดัเจนว่าขอ้มูลใดที�คุณตอ้งการสื�อสารออกไป มขีอ้มูลข่าวสารใหม่ๆ เปลี�ยนแปลงมากมายในชว่ง
วกิฤตโควดิ-19 ที�คุณตอ้งสื�อสารในโรงงาน บางสิ�งที�คุณจาํเป็นตอ้งสื�อสารใหค้นงานทราบคอื 

� คําแนะนําดา้นสุขอนามยั เชน่ การลา้งมอื การสวมหนา้กาก เป็นตน้ และมาตรการการเวน้ระยะห่างในสถานที�ทํางาน 

� ขั.นตอนการปฏบิตักิรณีคนงาน หรอืบุคคลในครอบครวัมอีาการป่วย 

� แจง้ใหค้นงามทราบถงึสทิธใินการลาป่วยสําหรบัผูต้ดิเชื�อโควดิ-19 หรอืมอีาการคลา้ยโควดิ-19 และประโยชนท์ี�คนงานพงึไดร้บัจาก

สทิธิ Kนี . 

� แจง้ใหค้นงานทราบว่าโรงงานมกีารฆ่าเชื�อโรตอย่างไร 

          การปฏบิตั ิ
 

ความยากง่าย 

ในการปฏบิตั ิ

ชว่งเวลา สําเรจ็ 

  

ระบุว่าคุณจะสื�อสารอะไร เชน่ การเปลี�ยนแปลงช ั�วคราวของขอ้กาํหนดใน
โรงงาน มาตรการเวน้ระยะห่างทางสงัคม หรอืคําสั�งใหม่ๆ  

 

 

ระยะสั.น 

 

 � 

ตรวจสอบขอ้มูลกอ่นการสื�อสารเพื�อใหม้ั�นใจว่าขอ้มูลนั.นถูกตอ้ง คุณทราบ
หรอืไม่ว่าขอ้มูลที�คุณกาํลงัจะสื�อออกไปนั.นเป็นขอ้เท็จจรงิหรอืข่าวลอื? 

 

 

 

 

 

ระยะสั.น 

  

 � 

มั�นใจว่าขอ้มูลพรอ้มสําหรบัการสื�อสาร ทุกสิ�งไดถู้กเตรยีมพรอ้มหากมกีาร
ประกาศนโยบาย หรอืขอ้กาํหนดใหม่ เชน่ หากคุณตอ้งการแจง้นโยบาย
เกี�ยวกบัการลา้งมอื คุณตอ้งมั�นใจว่ามสีบู่ และอ่างลา้งมอืเพยีงพอ เพราะเมื�อ
ประกาศไปแลว้คุณจะไดส้ามารถดาํเนินการไดท้นัท ี

 

 

 

 

 

 

 

ระยะสั.น 

  

 � 

คํานึงถงึผลกระทบจากการสื�อสารของคุณต่อคนงาน โดยพจิารณาจาก
คําถาม หรอืปัญหาที�พวกเขาประสบ เตรยีมพรอ้มในเชงิรุกเพื�อตอบคําถาม
พวกเขา 

 

 

 

 

ระยะสั.น 

  

 � 

สําหรบัประกาศสําคญัๆ เชน่ การลดปรมิาณการปฏบิตักิาร คุณควรแจง้
กลุ่มแรงงานต่างๆ เป็นการภายในล่วงหนา้เพื�อทราบปฏกิริยิาของพวกเขา 
ซึ�งจะชว่ยใหคุ้ณเขา้ใจมุมมองของคนงานมากขึ .น และจะชว่ยใหคุ้ณคดิ
ถอ้ยคําที�ในการสื�อสารไดอ้ย่างเหมาะสม 
 

 

 

 

 

 

ระยะสั.น 

  

 � 

                    วางมาตรการในการปฏบิตักิาร: รายการปฏบิตัสิําหรบัโรงงาน   
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3. กําหนดว่าจะสื�อสารอย่างไร 

การสื�อสารที�มปีระสทิธภิาพตอ้งเป็นการสื�อสารที�เหมาะสมกบัผูร้บัสาร และเหมาะกบัขอ้มูลที�ตอ้งการจะสื�อ 
วธิที ั�วไปของการสื�อสารในโรงงานประกอบดว้ย สญัลกัษณต์่างๆ กระดานประกาศ โปสเตอรเ์พื�อการเรยีนรู ้การประชมุ 
คณะกรรมการต่างๆ ในโรงงาน ประกาศแนบกบัสลปิเงนิเดอืน การสนทนาแบบไม่เป็นทางการ การประกาศผ่านเสยีงตาม
สาย คนเดนิประกาศ สหภาพแรงงาน และในการอบรมสมันา 

          การปฏบิตั ิ
 

ความยากง่าย 

ในการปฏบิตั ิ

ชว่งเวลา สําเรจ็ 

  

พจิารณาอย่างถี�ถว้นว่าชอ่งทางการสื�อสารใดดทีี�สุดในการสื�อสารเขา้แต่ละ
กลุ่มคนในโรงงาน กลุ่มต่างๆ เชน่ หญงิมคีรรภ ์ผูอ้พยพ ผูพ้กิาร อาจ
ตอ้งการชอ่งทางการสื�อสารที�ต่างออกไป ตวัอย่าง: 
 

� ผูร้บัสารสามารถพูด หรอือ่านภาษาเดยีวกบัคุณไดห้รอืไม่? 
� พวกเขามอีุปสรรคในการเดนิทาง หรอืมบุีตรตอ้งดูแลหรอืไม่? 
� พวกเขามพีนัธะ ขอ้จาํกดัอื�นๆ นอกเหนือจากงานที�มผีลกระทบต่อ

การรบัขอ้มูลจากคุณหรอืไม่? 

 



 

 

 

 

ระยะสั.น 

 

 � 

มั�นใจว่าคุณใชช้อ่งทางสื�อสารที�คนงานสามารถแบ่งปัน หรอืใหข้อ้เสนอแนะ 
ถามคําถาม หรอืแสดงสิ�งที�กงัวลกบัคุณได ้



 

 

 

 

ระยะสั.น 

 

 � 

สรา้งชอ่งทางการสื�อสารใหม่ อาจไดแ้กก่ารจดัตั.งคณะทํางาน กล่องรบั
ความคดิเห็น มกีารประชมุสมํ�าเสมอ ประกาศผ่านเสยีงตามสาย โปสเตอร ์
และอื�นๆ 

 

 

 

 

 

ระยะกลาง 

 

  

 � 

4. ม ั�นใจว่าคณุสื�อสารออกไปไดอ้ย่างชดัเจน 

เมื�อถงึเวลาที�ตอ้งสื�อสารกบัคนงาน คุณจาํเป็นจะตอ้งชดัเจน ใจเย็น และโปรง่ใส คุณตอ้งสรา้งความน่าเชื�อถอืใหค้นงานเห็น และ
จะตอ้งมกีารสื�อสารสองทาง ซึ�งรวมไปถงืตอ้งเปิดใจรบัฟังขอ้คดิเห็นหรอืสิ�งที�คนงานกงัวล และอาจจะแสดงออกมาในระหว่างที�คุณ
กาํลงัสื�อสารขอ้มูลของคุณอยู่ 

          การปฏบิตั ิ
 

ความยากง่าย 

ในการปฏบิตั ิ

ชว่งเวลา สําเรจ็ 

  

ตอ้งซื�อตรง และชดัเจนในการสื�อสาร ในบางประเทศเร ื�องการรูส้กึเสยีหนา้
เวลาตอ้งอยู่ต่อหนา้เหล่าคนงานก็เป็นสิ�งสําคญั พงึระลกึไวว้่าพยายาม
โปรง่ใสใหม้ากที�สุด อย่าแถลงหรอืใหค้ําสญัญาในสิ�งที�ไม่เป็นจรงิทั.งหมด 
 



 

 

 

ระยะสั.น 

 

 � 

พยายามใจเย็น และอดทน ในชว่งวกิฤตคุณอาจจะตอ้งสื�อสารในเร ื�องที�

คนงานอาจไม่พอใจ พยายามไม่มอีารมณโ์กรธรว่มกบัพวกเขา  และเลี�ยง
การใชภ้าษา หรอืพฤตกิรรมที�กา้วรา้ว หรอืหยาบคาย 
 

 

 

 

 

 

ระยะสั.น 

  

 � 

ตอ้งเป็นการสื�อสารสองทาง ใหเ้วลาตั.งใจรบัฟังสิ�งที�คนงานกาํลงัสื�อสารกบั
คุณดว้ย 

 

 

 

 

ระยะสั.น 

  

 � 

สื�อสารอย่างมสีต ิสบตาผูฟั้ง อย่าพูดไว และใชภ้าษากายใหเ้หมาะสม 
 

= 

 

 

 

ระยะสั.น 

 

 

 � 
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5. แสดงออกถงึความชว่ยเหลอืสนบัสนุน 

ระลกึไวว้่าการกระทําก็คอืการสื�อสารอย่างหนึ�ง การระบาดของโรคโควดิ-19 อาจจะสรา้งความเสยีหายใหก้บัโรงงานของ
คุณเชน่เดยีวกบัชวีติความเป็นอยู่ของคนงานของคุณดว้ยเชน่กนั นี�เป็นชว่งเวลาที�คุณตอ้งแสดงออกถงึความเป็นนํ.าหนึ�ง
ใจเดยีว สรา้งความน่าเชื�อถอื และกา้วผ่านวกิฤตนี.ไปดว้ยกนักบัเหล่าคนงาน 

          การปฏบิตั ิ
 

ความยากง่าย 

ในการปฏบิตั ิ

ชว่งเวลา สําเรจ็ 

  

แสดงใหเ้ห็นว่าคุณพรอ้มรบัฟังสิ�งที�คนงานกงัวลผ่านชอ่งทางการสื�อสาร
ต่างๆ ยํ .าเตอืนพวกเขาเกี�ยวกบัชอ่งทางการรอ้งทุกขต์่างๆ เปิดอ่านกล่อง
แสดงความคดิเห็นอยู่เสมอๆ และจดัประชมุเป็นประจาํกบัตวัแทนคนงาน 



 

 

 

ระยะสั.น 

 

 � 

ใชใ้บปลวิ กระดานข่าว โปสเตอร ์ การประชมุ คณะกรรมการของที�ทํางาน 
ประกาศแนบใบแจง้เงนิเดอืน การสนทนา เสยีงตามสาย สหภาพ และ
ชอ่งทางการสื�อสารอื�นๆ เพื�อเนน้ยํ .าใหค้นงานทราบว่าคุณมคีวามตั.งใจที�จะ
สนับสนุนชว่ยเหลอืคนงานในชว่งวกิฤตนี. 

 

 

 

 

 

ระยะสั.น 

  

 � 

มกีารตอบสนองต่อความกงัวลต่างๆ ที�คนงานแสดง และปรบัเปลี�ยนระเบยีบ
การต่างๆ ของโรงงานใหเ้หมาะสม 

 

 

 

 

ระยะสั.น 

  

 � 

6. เรยีนรูแ้ละเตรยีมพรอ้มตอ่สิ�งที�จะเกดิขึ �นตอ่ไป 

สุดทา้ยนี. พยายามเรยีนรูจ้ากวกิฤตคร ั.งนี . เชน่เดยีวกบัวกิฤตคร ั.งอื�นๆ ที�จะมาถงึ ขณะที�วกิฤตการณโ์ควดิ-19นี.อาจจะไม่
เหมอืนวกิฤตคร ั.งใดๆ ในประวตัศิาสตรโ์รงงานของคุณ แต่ความเสี�ยงที�จะมวีกิฤตการณอ์ื�นๆ ในอนาคตก็ยงัเหมอืนเดมิ 
ฉะนั.นการเรยีนรูจ้ากประสบการณค์ร ั.งนี . จะชว่ยใหคุ้ณสรา้งความยดืหยุ่นในระยะยาวที�จะรบัมอืกบัวกิฤตการณค์ร ั.งอื�นๆ 
ต่อไป 

          การปฏบิตั ิ
 

ความยากง่าย 

ในการปฏบิตั ิ

ชว่งเวลา สําเรจ็ 

  

จดว่ามสีิ�งใดที�คุณสื�อสารไดด้ ีและมสีิ�งใดที�คุณตอ้งปรบัปรุงในชว่ง และหลงั
วกิฤตการณโ์ควดิ-19 



 

 

 

ระยะสั.น 

 

 � 

พฒันาแผน และกลยุทธเ์พื�อสรา้งความยดืหยุ่นใหโ้รงงาน โดยพจิารณาเร ื�อง
การสื�อสารเขา้ไปในแผนนั.นดว้ย และรวบรวมบทเรยีนจากสถานการณท์ี�

คุณไดเ้ผชญิในชว่งการระบาดของโควดิ-19 เขา้ไปดว้ย 

 

 

 

 

 

ระยะสั.น 

  

 � 
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