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บทท่ัวไป 

 

ภาวะวิกฤต เปนเหตุการณทันทีทันใด เกิดข้ึนโดยไมคาดฝน อาจอยูเหนือการควบคุม แตสงผลกระทบตอ

การดําเนินชีวิตหรือการดําเนินงานตามปกติ ซ่ึงเหตุการณดังกลาว อาจเกิดจากธรรมชาติ เชน น้ําทวม แผนดินไหว 

หรือเกิดจากฝมือมนุษย เชน เหตุจลาจล กอการราย จับตัวประกัน โดยอาจเกิดข้ึนครั้งเดียว วันเดียว หรือหลายวัน

ติดตอกัน อาจกอใหเกิดผลเสียหายตอชีวิตและทรัพยสิน หรือสงผลกระทบตอภาพลักษณ ความเชื่อม่ันและศรัทธา 

สถานะของวิกฤต ไมไดอยูเพียงเหตุการณท่ีเกิดข้ึน แตสิ่งสําคัญคือความคิดของผูคนท่ีคิดวาเกิดอะไรข้ึน 

(For a crisis is not what has happened, it is what people think has happened) แ ล ะ ผู มี ส ว น

รับผิดชอบหรือผูท่ีไดรับผลกระทบจะบริหารเหตุการณนั้นอยางไร  

การบริหารจัดการวิกฤตโดยเฉพาะในเรื่องของการส่ือสาร จึงตองเขาใจวากลุมเปาหมายมองวา

อยางไร ตองการเห็นส่ิงใด เพ่ือวางกลยุทธในการจัดการบริหารวิกฤตนั้นอยางมีประสิทธิภาพ 

 การไฟฟาสวนภูมิภาค ในฐานะองคกรรัฐวิสาหกิจขนาดใหญของประเทศ มีพนักงานและลูกจางรวมกวา 

34,000 คน และมีสํานักงานสาขาตั้งอยูท่ัวประเทศ รับผิดชอบดานการใหบริการพลังงานไฟฟาแกลูกคากวา 20 

ลานราย ซ่ึงมีความสําคัญอยางยิ่งตอการดํารงชีวิตและการพัฒนาทางเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ จึงมีความ

จําเปนตองมีแผนการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต เพ่ือใหผูบริหารในองคกรเขาใจถึงสภาวะวิกฤตท่ีเกิดข้ึนและ

สามารถสื่อสารประชาสัมพันธกับประชาชนไดอยางทันทวงทีและมีประสิทธิภาพ อันจะเปนการธํารงไวซ่ึง

ภาพลักษณ ชื่อเสียงท่ีดี และความเชื่อม่ันจากประชาชน 
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นิยามศัพท 

 

Issue  หรือ ประเด็นรอน คือ เหตุการณ ขาวลือ หรือเรื่องท่ีเกิดข้ึน ซ่ึงประเด็นตาง ๆ เหลานี้ อาจเปนเรื่อง      
ท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา สามารถบริหารจัดการไดไมยาก แตหากไมมีการจัดการและการแกไขท่ีดี ก็อาจสงผลเชิงลบ  
ตอชื่อเสียง ภาพลักษณ และความเชื่อม่ัน และลุกลามใหญโตไปเปนวิกฤตดานภาพลักษณขององคกรได 
 
Crisis หรือวิกฤตการณ คือ เหตุการณท่ีสามารถสรางอันตราย ตอองคกร สถานท่ี ทรัพยากร และชื่อเสียง     
ภายในเวลาอันสั้น ตองการไดรับการแกไขอยางเรงดวน เพ่ือไมใหสงผลกระทบตอการดําเนินธุรกิจขององคกร 
 
Crisis management คือ การจัดการ โครงสราง บุคลากร และกระบวนการ ตลอดจนศิลปะในการวางแผน และ
การตัดสินใจ ในการยับยั้ง วิกฤตการณ กอนจะลุกลามเสียหายมากข้ึน 
 
Crisis Communication Team (CCT) บุคลากรท่ีเขามามีสวนรวมในการรวบรวมขอมูล วิเคราะหสถานการณ 
วางแผนการสื่อสาร และดําเนินการสื่อสารประชาสัมพันธในภาวะวิกฤต 
 
Crisis Manager คือ บุคคล ท่ีทําหนาท่ีเปน “ผูประสานงานหลัก” ในการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลสําหรับการติดตอฉุกเฉิน 
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Chapter 2 

แนวทางการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต 
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แนวทางการจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต 

 
วัตถุประสงค 
1. เพ่ือเตรียมใหบุคลากรในองคกรมีความพรอมตอการสื่อสารและประชาสัมพันธในภาวะวิกฤต 
2. เพ่ือจํากัดขอบเขตความเสียหายใหอยูในวงจํากัด 
3. เพ่ือสรางความนาเชื่อถือใหกับองคกร 

 

ความเช่ือมโยงระหวางแผนการจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤตกับการบริหารความตอเนื่องทางธุรกิจ  
(Business Continuity Management : BCM) 
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 การไฟฟาสวนภูมิภาคมีแผนความตอเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Plan) เพ่ือกําหนดข้ันตอน

การดําเนินการเพ่ือสรางความตอเนื่องทางธุรกิจในกรณีท่ีมีความจําเปนตองยายสถานท่ีปฏิบัติงานในกรณีท่ีเกิด

ภาวะวิกฤตข้ึนกับองคกร แผน BCP กําหนดใหผูท่ีมีบทบาทหนาท่ีสูงสุดตามโครงสรางการจัดการอุบัติการณเปน  

ผูมีอํานาจในการพิจารณาการประกาศใชและยุติการใชแผนความตอเนื่องทางธุรกิจ โดยหลักเกณฑในการพิจารณา

ประกาศใชแผนอาจพิจารณาจากระดับความรุนแรงของผลกระทบความเสียหาย และโอกาสท่ีการดําเนินงาน

ของการไฟฟาสวนภูมิภาคจะเกิดการหยุดชะงักภายหลังจากการดําเนินการแกไขสถานการณเบื้องตนตามข้ันตอน

การปฏิบัติท่ีอยูในแผนการจัดการอุบัติการณ  (Incident Management Plan: IMP) แลวเสร็จ0

1 

 สวนแผนการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต เปนการจัดโครงสรางการดําเนินงานท่ีเหมาะสมของ
คณะทํางานสื่อสารในภาวะวิกฤต พัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพ ความเขาใจ และมีความพรอมตอการดําเนินงาน
ประชาสัมพันธในภาวะวิกฤต เพ่ือใหสามารถปฏิบัติตามคูมือการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤตไดอยางมี
ประสิทธิผล ซ่ึงการประเมินความรุนแรง และความเสียหาย จากกรณีวิกฤต มีกําหนดอยูแลวในคูมือการจัดการ
และสื่อสารในภาวะวิกฤต จึงเปนเครื่องมือหนึ่งท่ีชวยในการตัดสินใจเพ่ือเขาสูแผน BCP ได 
 ดังนั้น แผนการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต จึงสามารถดําเนินไปไดโดยเอกเทศ แตหากวิกฤตนั้น 
สงผลกระทบตอความตอเนื่องในการดําเนินงาน จึงเขาสูข้ันตอนปฏิบัติของ BCP ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
1 แผนความตอเนื่องทางธุรกิจ กรณียายสถานท่ีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : BCMS-BC-HQ-กผบ-001เวอรชั่น: 1, 
การไฟฟาสวนภูมิภาค 



9 
 
 

 

โครงสรางคณะทํางานจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต 

 

ระดับองคกร Crisis Communication Team (CCT) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีท่ีไมเปนไปตามข้ันตอนปกติหรือตองการคําปรึกษาดานกฎหมายหรือการยกระดับวิกฤต 

ผวก. 

รผก.(ย) 

(โฆษก) 

หรือ ผชก.(ย-กอ) ผชก.ทุกสายงาน 
อฝ.บย.(รองโฆษก)  

Crisis Manager ระดับองคกร 

อฝ.บย. 

ผชก.เขต 

(กรณียกระดับจาก
วิกฤตระดับเขต) 

ผชก.

(บก-กม.) 

หนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 

อก.สภ. 

ผูท่ี ผวก. มอบหมาย 
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ระดับการไฟฟาเขต Crisis Communication Team (CCT) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับการไฟฟาจุดรวมงาน Crisis Communication Team (CCT) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผชก.เขต 

Crisis Manager ระดับเขต 
อก.สข./ ผูท่ีไดรบัมอบหมาย 

ผจก. การไฟฟาจุดรวมงาน 

(กรณียกระดับจากวิกฤต

ระดับจดุรวมงาน) 

หผ.กม. 

หผ.สข. 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

Crisis Manager ระดับจุดรวมงาน 
ผูจัดการ CEO / 

ผจก. การไฟฟาจุดรวมงาน 

 

หผ.บค. 

นิติกร 

ผูท่ีไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติงานดานประชาสมัพันธ 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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การกําหนดบุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีในคณะทํางานจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต (CCT) 

ตําแหนงงาน 

ตําแหนงใน 
Crisis 

Communication 
Team 

ภาระ หนาท่ี ขอบเขตความรับผิดชอบ 

ผวก. หัวหนาคณะทํางาน
จัดการและสื่อสารใน
ภาวะวิกฤต 
ระดับองคกร 

มีอํานาจตัดสินใจสูงสุดในการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต 
ในระดับองคกร 

รผก.(ย) 
ผชก.(ย-กอ) 
ผชก.(ย) 
ผชก.ทุกสายงาน 
อฝ.บย. 

โฆษก กฟภ. 
รองโฆษก กฟภ. คนท่ี 1 
รองโฆษก กฟภ. คนท่ี 2 
รองโฆษก กฟภ. คนท่ี 3 
รองโฆษก กฟภ. คนท่ี 4 

เปนตัวแทนขององคกรท่ีมีหนาท่ีในการใหขาวกับสื่อมวลชน ชี้แจง
ขอเท็จจริง ตอบขอซักถามสื่อมวลชน อํานวยความสะดวกในการให
ขอมูลขาวสารกับผูมีสวนไดสวนเสีย  

ผชก.เขต หัวหนาคณะทํางาน
จัดการและสื่อสารใน
ภาวะวิกฤต 
ระดับการไฟฟาเขต 

มีอํานาจตัดสินใจสูงสุดในการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤตใน
ระดับการไฟฟาเขต 

ผชก.(บก-กม.)/ 
นิติกร 

ผูเชี่ยวชาญดานกฎหมาย ใหความเห็นในดานกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

อฝ.บย. Crisis Manager ระดับ
องคกร 

1. รับแจงเหตุวิกฤต 
2. ตรวจสอบขอมูล 
3. ประเมินสถานการณในเบื้องตน 
4. รายงานเหตุวิกฤตตอหัวหนาสวนงานท่ีเก่ียวของในดาน
ปฏิบัติการ 
5. รายงานเหตุวิกฤตตอ ศอส. และตัดสินใจ วามีความจําเปนตอง
ระดมทีมสื่อสารหรือไม หรืออาจมีความจําเปนตองประสานงานกับ 
CCT ระดับเขต หรือสํานักงานใหญเพ่ือกําหนดแนวทางดําเนินการ
รวมกัน 
6. นําเสนอแนวทางประชาสัมพันธแกผูบริหาร 
7. คัดเลือกผูใหขาว (Spokesperson) ท่ีเหมาะสมตลอดจน
เตรียมพรอมและซักซอมกับผูใหขาวกอน 
8. ตัดสินใจดําเนินการสื่อสารตามอํานาจตัดสินใจในแตละระดับชั้น 

อก.สข. 
 

Crisis Manager ระดับ
เขต 

ผจก. CEO 
ผจก. การไฟฟา
ชั้น 1 – 3  
 
 
ทั้งนี้ ต้ังแตวันที่  
1 ต.ค.2567 
ใหใชเปน  
ผจก. CEO 
ผจก.กฟส. 
 

Crisis Manager ระดับ
จังหวัด 
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ตําแหนงงาน 

ตําแหนงใน 
Crisis 

Communication 
Team 

ภาระ หนาท่ี ขอบเขตความรับผิดชอบ 

อก.สภ./      
หผ.สข./  
หผ.บค./ 
ผูปฏิบัติงานดาน
ประชาสัมพันธ 

ผูปฏิบัติงานบริการลูกคา 1. ประเมินสถานการณ ตรวจสอบขอมูลกับหนวยงานท่ีเกิดเหตุ
วิกฤต ศึกษาการรับรูของกลุมเปาหมาย ดูวากลุมเปาหมายมีความ
กังวลเรื่องอะไร และจะคลี่คลายหรือบรรเทาความกังวลนั้นได
อยางไร  
2. กําหนดทิศทางการสื่อสาร กําหนดขอความหลักในการสื่อสาร 
(key message) วางกลยุทธในการสื่อสารใหตรงกลุมเปาหมาย 
3. กําหนด/รางขอมูลท่ีใชในการสื่อสารแบบตาง ๆ จัดทําเนื้อหา 
(Content) ตาง ๆ เชน จดหมาย  คําแถลงการณ ขาวแจก รูปภาพ 
VDO ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ตรวจสอบความถูกตอง แมนยํา และ
ความสมบูรณของขอมูล กอนนําเสนอตอผูใหขาว ผูบริหาร และ
สื่อมวลชน 
4. บริหารจัดการชองทางการสื่อสารท้ังหมดตรวจสอบรายนาม
สื่อมวลชน (Media list) ท้ังสื่อท่ีมีอยูแลว สื่อท่ีเผยแพรโดยขอ
ความอนุเคราะห (ไมเสียคาใชจาย) หรือการซ้ือพ้ืนท่ีประชาสัมพันธ  
5 . ส รุ ป แล ะป ระ เมิ น ผลก ารสื่ อ ส าร  พ ร อม ท้ั งป รั บ แผ น
ประชาสัมพันธใหสอดคลองกับสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

ผูปฏิบัติงานดานการ
ประชาสัมพันธ 

อก.สภ. ผูเชี่ยวชาญดานผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ 

1. ผลิตสื่อประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เชน รูปภาพ VDO 
2. เผยแพรสื่อประชาสัมพันธในชองทางตางๆ เชน YouTube 
Poster TV ภายในองคกร 
3. บันทึกภาพนิ่งและวิดีทัศนเพ่ือทําขาว 
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หนาท่ีและข้ันตอนดําเนินการของคณะทํางานจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต (CCT) 

หนาท่ี ข้ันตอนดําเนินการ 
1. ประเมินสถานการณ • ตรวจสอบขอมูลกับหนวยงานท่ีเกิดเหตุวิกฤต 

• ศึกษาการรับรูของกลุมเปาหมาย ดูวากลุมเปาหมาย

มีความกังวลเรื่องอะไร และจะคลี่คลายหรือบรรเทา

ความกังวลนั้นไดอยางไร  

2. กําหนดทิศทางการสื่อสาร • กําหนดขอความหลักในการสื่อสาร (key message) 

• วางกลยุทธในการสื่อสารใหตรงกลุมเปาหมาย 

3. กําหนด/รางขอมูลท่ีใชในการสื่อสารแบบตาง ๆ  • จัดทําเนื้อหา (Content) ตาง ๆ เชน หนังสือถึง     

ผูไดรับผลกระทบ  คําแถลงการณ ขาวแจก รูปภาพ 

VDO 

• ตรวจสอบความถูกตอง แมนยํา และความสมบูรณ

ของขอมูล กอนนําเสนอตอผูใหขาว ผูบริหาร และ

สือ่มวลชน 

4. เลือกผูแทนในการใหขาว • คัดเลือกผูใหขาว (Spokesperson) ท่ีเหมาะสม 

• เตรียมพรอมและซักซอมกับผูใหขาวกอน 

5. บริหารจัดการชองทางการสื่อสารท้ังหมด • ตรวจสอบรายนามสื่อมวลชน (Media list) 

• สื่อท่ีมีอยูแลว 

• สื่อท่ีเผยแพรโดยไมเสียคาใชจาย 
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คณะทํางานจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต (CCT) ประเมินสถานการณ 

Check list เพ่ือประเมนิสถานการณ 
การรับรู ความรุนแรง ผลกระทบ 

o รับรูเปนการภายใน  

o รับรูถึงภายนอกองคกร 

(ชุมชนรอบขาง ลูกคา คูคา 

พันธมิตร) 

o มีผูเอยถึงบนโลกออนไลน 

(มีการโพสต กด Like กด 

Share, Retweet) 

o ปรากฏเปนขาวทาง

สือ่มวลชน  

o เกิดการสงตอบนโลก

ออนไลนอยางกวางขวาง 

ความเสียหายตอบุคคล  
o ไมมีผูบาดเจ็บ 
o บาดเจ็บเล็กนอย  

จํานวน..............ราย  
o บาดเจ็บสาหัส     

จํานวน..............ราย   
o มีผูเสียชีวิต  

จํานวน...............ราย   

ความเสียหายตอสินทรัพย 
o ความเสียหายตออาคาร 

ไดแก
............................................... 
............................................... 
............................................... 

o ความเสียหายตอทรัพยสิน 
ไดแก
............................................... 
............................................... 
............................................... 

o ความเสียหายตอฐานขอมูล 

หรือระบบคอมพิวเตอร       

ไดแก

............................................... 

............................................... 

............................................... 

o ไมสงผลกระทบตอการ

ปฏิบัติงาน 

o สงผลกระทบตอการปฏิบัติงาน 

ตองหยุด หรือยายสถานท่ี

ปฏิบัติงาน (เขาสูแผน BCP) 

o สงผลกระทบตอความเชื่อม่ัน 

ภาพลักษณ และชื่อเสียงของ

องคกร 

 

หมายเหตุ 

Issue คือ ประเด็นปญหาท่ีมักเกิดข้ึนเปนประจํา โดยมากสามารถแกไขและควบคุมได 

Crisis คือ วิกฤตการณ มักเปนเหตุการณท่ีมีความรุนแรง จนอาจสงผลกระทบตอการดําเนินงาน หรือกระทบความเช่ือมั่นตอ

องคกรและผูบริหารได 
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คําถามชวยประเมินสถานการณเบ้ืองตน A 

 

การประเมินสถานการณ B 

1.   ความกังวลของผ ูไดรับผลกระทบ หร ือความสนใจของประชาชนอยูตรงไหน 
2.   สถานการณ จะทว ีความร ุนแรงมากข้ึนหร ือไม 
3.   เหตุการณ ท่ีเกิดข ึ้น เป ็นท่ีสนใจของส ื่อมวลชน หรือหนวยงานรฐับาลที เก่ียวข องหร ือไม 
4.   เหตุการณ ท่ีเกิดข ึ้น จะข ัดขวางการดําเนินธุรกิจในป ัจจ ุบ ันหร ืออนาคต หรือไม 
5.   เหตุการณ นั้น ส งผลกระทบตอช ื่อเส ียง ความนาเช ื่อถ ือ ขององค กรและผ ูบร ิหารหร ือไม 
 

3 ส่ิงท่ีตองประเมิน 

การรับรู ความเส ียหาย ผลกระทบ 

รับรูเปนการภายในหรือภายนอก 
ขยายวงกวางมาก-นอยแคไหน 

เกิดความเสียหายตอบุคคล 

สินทรัพยหรือขอมูลอยางไร 

ผลกระทบตอการทํางาน 

ผลกระทบตอชุมชนรอบขาง 

ผลกระทบตอภาพลักษณ ชื่อเสียง 

และความนาเช ื่อถ ือขององค กร 

 

 

 

 

 

1.   เหตุการณล ักษณะนี้ เคยเกิดข ึ้นหร ือไม 
2.   เกิดข ึ้นเปนประจําหรือไม 
3.   เคยแกป ัญหาเหตุการณลักษณะนี้ไดหร ือไม 
4.   จะเกิดการขยายผล หร ือยกระดับความร ุนแรงหร ือไม 
5.   ส งผลกระทบตอความรูสึกและความเช ื่อม่ันของล ูกคาหร ือไม 
6.   เป ็นท่ีสนใจของสาธารณชนในวงกว างหร ือไม 
7.   สงผลกระทบตอภาพล ักษณ องคกรหร ือไม 
8.   ส งผลกระทบตอภาพล ักษณ ของผบ ู  ร ิหารหร ือไม 

Crisis 

Issue 
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แบบประเมินผลกระทบจากว ิกฤตการณ  C 
 

เหตุการณ / วิกฤตการณ ..............................................เมื่อวันท่ี...................................เวลา....................... 

 
การรับรู (ใสเลข 1 ในชองใหตรงกับสิ่งท่ีเกิดข้ึน) ใสเลข 1 ตัวคูณ คะแนนความรุนแรง ประเมินผล 

ร ับร ูเปนการภายใน  x   1 =     

< 3   = ระด ับ 1 

3 – 7 = ระด ับ 2 

> 8   = ระด ับ 3 

ร ับร ูถึงชุมชนรอบข าง แต ยังไม ขยายวงกว าง  x   2 = 

มีการโพสตลง Social Media  x   2 = 

มีการโพสตลง Social Media และเกิดการสงตอ  x   3 =  

ร ับร ูถึงส่ือมวลชน  x   3 = 

เปนกระแสขาว ร ับร ูถึงลูกคา คูคา พันธม ิตรทางธ ุรก ิจ  x   5 = 

รายละเอียดความเสียหาย (วงกลมรอบตัวเลข) นอย กลาง มาก คะแนนความรุนแรง ประเมนิผล 

ความเสยีหายตออาคาร 1 2 3    
 

 

< 3   = ระด ับ 1 

3 – 7 = ระด ับ 2 

> 8   = ระด ับ 3 

ความเสยีหายตอทรัพยสิน 1 2 3 

ความเสียหายต อขอม ูล 1 2 3 

ความเสยีหายตอบุคคล - บาดเจ็บเล็กนอย   3 

ความเสยีหายตอบุคคล - บาดเจ็บสาหัส   5 

ความเสยีหายตอบุคคล - เสียชีวิต   10 

ผลกระทบ (ใสเลข 1 ในชองใหตรงกับสิ่งท่ีเกิดข้ึน) ใสเลข 1 ตัวคูณ 
 

ประเมินผล คะแนนความรุนแรง 

ผลกระทบตอการดําเนินการทางธุรกิจ- ไมตองหยดุงาน  x  1 =   
< 3   = ระด ับ 1 

3 – 7 = ระด ับ 2 

> 8   = ระด ับ 3 

ผลกระทบตอการดําเนินการทางธุรกิจ- ตองหยุดงาน  x  2 = 

ผลกระทบตอชุมชนรอบขาง  x  3 = 

ผลกระทบตอคนในวงกวาง  x  5 = 

คะแนน รวม   

 
 

คะแนนรวม ไม เก ิน 9  = ว ิกฤต ระด ับ 1 

   10 - 21   = ว ิกฤต ระด ับ 2 
   22 ข้ึนไป = ว ิกฤต ระด ับ 3 

 

 

 หมายเหตุ: แบบประเม ินผลกระทบฉบ ับน ี ้เปนเพียงเคร ื่องชวยในการ 

ประเมินเทาน้ัน การพิจารณาระดบัความรุนแรงและผลกระทบควร 

กระทําควบคูกันไป ซึ่งอาจจะคลาดเคลื่อนจากตัวเลขท่ีกําหนดในแบบ 

ประเม ินชุดน ี้ได 

} 
} 
} 
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ระดับความรุนแรง D 

 

วิกฤต 

ระดับ 
สถานการณ 

 
 

1 

- วิกฤตการณภายใน 

- ส ื่อมวลชนยังไมเกิดการร ับร ู หร ือ เกิดข าวล ือแบบปากตอปากหรือทางส ื่อส ังคมออนไลน  

  แตย ังไมม ีข าวในส ื่อกระแสหลัก 

- ไมม ีผ ูบาดเจ็บหร ือบาดเจ็บเล ็กนอย เพียงปฐมพยาบาล ไมเกิดการตื่นตระหนก สามารถดําเนินงานได 

  ตามปกติ 

- เอกสาร ขอมูล ระบบ IT ไมเสียหาย 

 

 
2 

- มีการเผยแพร ข าวผ านสื่อสังคมออนไลน และสื่อมวลชน 

- ประชาชนเกิดความสงส ัย และคาดเดาไปตางๆ นานา มีคนบาดเจ ็บ 

- ตองเข ารับการร ักษาจากแพทย หร ือตองดูอาการใกล ช ิด 

- สถานท่ีทํางานหรืออาคารไดรับความเสียหายไมสามารถปฏิบัติงานไดชั่วคราว เอกสารหรือขอมูลสูญหาย 

  บางสวน 

 

3 

- มีการโหมกระแสเร ื่องเหตุฉ ุกเฉ ินท่ีเกิดข ึ้นในส ื่อส ังคมออนไลน และ ส ื่อมวลชนสายหล ักในวงกวาง 

- เกิดผลกระทบตอช ื่อเส ียงและภาพลักษณขององค กรและผูบริหาร 

- เกิดผลกระทบหรือมีโอกาสเกิดผลกระทบรุนแรงตอชีวิตและทรัพยสิน เกิดความกลัว ตื่นตระหนก 

- เกิดผลกระทบตอทรัพยสิน หรือ ไมสามารถปฏิบัติงานไดตามปกติตองยายท่ีทําการชั่วคราว ขอมูลเสียหาย 
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คําถามเพ่ือชวยพิจารณาแนวทางการส่ือสารประชาสัมพันธ E 

 

ขอพ ิจารณา        คณะทํางานจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤ (CCT) ตองตอบคําถามตอไปนี ้

เนื้อหา  ใคร ค ือผ ูร ับสารเป าหมายของการส ื่อสาร 

 ความกังวลของผูไดรับผลกระทบ คืออะไร 

 อะไรควรพูด อะไรไมควรพูด เพราะอะไร 

 เราไดทําอะไรไปแลวบาง 

 เราจะทําอะไรตอไป 

 จะใชเวลาเทาไหรจึงจะแกไขวิกฤตการณไดแลวเสร็จ 

ชองทาง 

การสื่อสาร 

 เรามีสื่ออะไรบาง 

 ส ื่อหร ือช องทางใดสามารถเข าถ ึงผูรับสารเปาหมายไดดีท่ีสุด (ประสิทธิภาพ +  

ประสิทธิผล) 

 ช องทางไหน ท่ีไม จําเปนต องใช  

รูปแบบวิธีการ  ตองม ีการแถลงข าวหร ือไม  ใครจะเป ็นผ ูแถลง 

 ใครค ือ ผูนําอิทธ ิพลทางความค ิด (Influencer) 

 ใครคือ คนกลาง หรือบุคคลท่ีสาม 

 จะสื่อสารทางเดียว หรือสื่อสารสองทาง 

 

 

แนวความคิดในการส่ือสารประชาสัมพันธ 
1. อาจไมม ีความจําเป ็นต องสื่อสารใดๆ ควรปล อยให เร ื่องเง ียบไป 
2. ตองส ื่อสารกับคนภายในองค กร ให มีความเข าใจ และช วยกันบรรเทาป ัญหา 
3. ตองส ื่อสารออกไปภายนอกองค กรในวงกว าง เพ่ือสร างความเข าใจท่ีถูกต อง ป องกันการตื่นตระหนก และร ักษา

ภาพล ักษณ ขององค กร 
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การประยุกตใชกระบวนการ Design Thinking ในการจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต 

   คณะทํางานจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต (CCT) รวมกันตอบคําถามตอไปนี้ เพ่ือทบทวนความเขาใจตอ

สถานการณวิกฤต 
 

 
 
 
 

o ใครคือผูไดรับผลกระทบ 
o พวกเขาอยากรูเรื่องอะไรจากเรา 
o พวกเขาอยากไดยินอะไรจากเรา 
o พวกเขากําลังคาดหวังอะไรจากเรา 

 
 
 
 
 

o กฟภ. จําเปนตองออกมาแถลงในเรื่องนี้หรือไม (แถลง/ไมแถลง) 
o จําเปนตองขอโทษหรือไม (เปนความผิดของเราหรือไม) 
o อารมณความรูสึกในการสื่อสาร 1) นุมนวล ขอความรวมมือ  2) จริงจัง หนักแนน  

3) ดุดัน เด็ดขาด 
 

 
 
 
 

กําหนดใจความในการสื่อสาร 
o เรากําลังแกไขสถานการณอยางไร 
o จะแลวเสร็จเม่ือไหร 
o ผูใชไฟ / ประชาชน ตองปฏิบัติตัวอยางไรบาง 

 
 
 
 
 

รางคําแถลงการณ 
o คําแถลงการณแบบเปนทางการสงสื่อมวลชน หรือเผยแพรผานสื่อสังคมออนไลน 
o ขอความแบบไมเปนทางการ สงทางไลนกลุม หรือสื่อสารกับชาวบาน 

 
 
 
 
 

 
ขออนุมัติและสื่อสารกับกลุมเปาหมาย 
ตรวจสอบผลสะทอนกลับ (Feedback) 
 
 
 

 

 

 

   

Empathy 

     

Define 

      

Ideate 

         

Test 

   

Prototype 
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Chapter 3 

การจัดการดานการสื่อสารเมื่อเกิดเหตวุิกฤต 
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การจัดการดานการส่ือสารเม่ือเกิดเหตุวิกฤต 

 

ข้ันตอนการจัดการดานการส่ือสารเม่ือเกิดเหตุวิกฤต 
 

ภาระงานท่ี 1 
แจง Crisis Manager 

กรอกแบบฟอรมรายงานวิกฤตการณ (ถาเปนไปได) แลวสงให Crisis Manager 

ภาระงานท่ี 2 
วิธีปฏิบัติตอสื่อมวลชน 

1. ใหการตอนรับสื่อมวลชนอยางเปนกันเอง จัดหาสถานท่ีพักรอและน้ําดื่มให     
ตามความเหมาะสม 

 2. ระมัดระวังในการพูดและสื่อสารเพราะสื่อมวลชนอาจนําไปอางเปนแหลงขาว  
ควรตอบกลางๆ วา โปรดรอสักครู เดี๋ยวผูบริหารจะเปนคนใหรายละเอียดในเรื่อง
เหลานี ้

 3. ไมควรเอยถึงความรุนแรงของเหตุการณ จํานวนและชื่อของผูบาดเจ็บ เสียชีวิต
หรือไดรับผลกระทบจากวิกฤตการณ 

 4. ไมควรหามสื่อมวลชนในการถายภาพหรือทําขาว แตสามารถขอความรวมมือให
อยูในพ้ืนท่ีท่ีเหมาะสมเพ่ือความปลอดภัยได 

 5. รอรับคําแนะนําจาก Crisis Manager 
ภาระงานท่ี 3 
เขาสู BCP 

เขาสูกระบวนการและข้ันตอนของ Business Continuity Plan (BCP) ตามท่ี
กําหนด 
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ขอมูลสําหรับการติดตอฉุกเฉิน 

หนวยงาน               ............................................................................................................. 

Crisis Manager 

ผูจัดการ ...............................             ชื่อ-สกุล.........................................................โทร.................... .............. 

ผูอํานวยการกองสนับสนุนงานเขต             ชื่อ-สกุล.........................................................โทร.................................. 

ผูรับผิดชอบระดับเขต 

ผูชวยผูวาการเขต               ชื่อ-สกุล.........................................................โทร................................. 

ผูรับผิดชอบระดับองคกร 

ผูอํานวยการฝายบริหารความยั่งยืน   ชื่อ-สกุล.........................................................โทร................................. 

และสื่อสารองคกร 

ผูอํานวยการกองสื่อสารภาพลักษณองคกร   ชื่อ-สกุล.........................................................โทร.................................. 
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แบบรายงานวิกฤตการณ 

วันท่ีรับรายงาน ............................. 

เวลาท่ีรับรายงาน .......................... 

 

เหตุการณ / วิกฤตการณ ........................................................................................................ 

วันท่ี / เวลา  ........................................................................................................ 

สถานท่ีเกิดเหตุ  ........................................................................................................ 

 

การรับรู  

..............รับรูเปนการภายใน   รับรูถึงชุมชนรอบขางแตยังไมขยายวงกวาง 

..............มีการโพสตลง Social Media  มีการโพสตลง Social Media และเกิดการสงตอ 

..............รับรูถึงสื่อมวลชน    รับรูถึงลูกคา คูคา พันธมิตรทางธุรกิจ 

 

รายละเอียดความเสียหาย 

ความเสียหายตออาคาร           

ความเสียหายตอทรัพยสิน           

ความเสียหายตอขอมูล           

ความเสียหายตอบุคคล  บาดเจ็บเล็กนอย จํานวน.......ราย ไดแก     

    บาดเจ็บสาหัส  จํานวน.......ราย ไดแก     

    เสียชีวิต  จํานวน.......ราย ไดแก     

 

ผลกระทบ 

..........ไมสงผลกระทบ 

..........สงผลกระทบตอการทํางาน   ไมตองหยุดงาน  ตองหยุดงาน 

..........สงผลกระทบตอชุมชนรอบขาง ระบุ        

ผลกระทบอ่ืนๆ ระบุ           

ผลกระทบท่ีคาดวาจะเกิดกับภายนอก         
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Crisis Manager ร ับแจง  เหตุวิกฤต 

ตรวจสอบขอมูลจาก

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ประเมิน

สถานการณ

เบ้ืองตน 

Crisis 
เขาสู 

ข้ันตอนปฏิบัติการ
จัดการและสื่อสารใน

ภาวะวิกฤต 

Check 

True 

False 

ไมเขาสูแผน

สื่อสารในภาวะ

วิกฤต 

Issue 

แจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการ

ตามข้ันตอน 

 

ข้ันตอนปฏิบัติการจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต 

 

ข้ันตอนปฏิบัติท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผูบริหารและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
  ภายในองคกร     ภายนอกองคกร 

- ผูบังคับบัญชาตามสายงาน       - ตํารวจ 
- ฝบย. กสภ.         - ฝายปกครอง 
- กบล. กสข. ผสส.          - อปพร. 
- 1129 PEA Contact Center      - อปท. 

    - มูลนิธ ิ
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Crisis 

ระดมทีม CCT แจงผูบริหารระดับสูงตามสายงาน 

แจงหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ 
แจง 1129 PEA 

Contact Center หรือ

งานบริการลูกคา 

ประเมินสถานการณโดยละเอียด (การ
ประเมินสถานการณ B : หนา 15) 
และแบบประเมินผลกระทบ (แบบ

ประเมินผลกระทบจากว ิกฤตการณ  C : 
หนา 16) 

ระดับของวิกฤตการณ (ระดับ
ความรุนแรง D: หนา 17) 

พิจารณาแนวทางการ
ประชาสมัพันธ 

เขาสูขัน้ตอนปฏิบัติท่ี 3 

 
ข้ันตอนปฏิบัติท่ี 2 
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ตองขอความเห็นจาก 
ผชก.เขตหรือ อฝ.บย. 

ตองการท่ีปรึกษา
ดานการ

ประชาสมัพันธหรือ
ความรวมมือจาก

หนวยงาน 

ดําเนินการเอง
ไดทันที 

ระบุกิจกรรมท่ีตอง
ดําเนินการเรียงลําดับตาม

ความเรงดวน 

สรุปความเปนมา 
แนวทางดําเนินการ
จัดทําแผนรวมกัน 

รายงานผูบริหารตามระดับ
ของ CCT และดาํเนินการ

ตามกระบวนการ 

สื่อสารประชาสัมพันธ
ตามแผนงานท่ีกําหนด 

ทํารายงานสรุปผลงาน
การสื่อสาร

ประชาสมัพันธใน 
ภาวะวิกฤต 

พิจารณาแนวทางการประชาสัมพันธ 
(คําถามเพ่ือชวยพิจารณาแนว

ทางการสื่อสารประชาสัมพันธ E: 
หนา 18 ) 

 

                                                     ข้ันตอนปฏิบัติท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หT 
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ศูนยบัญชาการคณะทํางานจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต (CCT) 

ศูนยบัญชาการคณะทํางานจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต (CCT) ควรสามารถเขาปฏิบัติการดานการสื่อสารได 

แมการปฏิบัติงานตามหนาท่ีในสภาวะปกติตองหยุดชะงัก โดยศูนยบัญชาการคณะทํางานจัดการและสื่อสารใน

ภาวะวิกฤต (CCT) ควรมีอุปกรณดังนี้ 

1. โตะประชุม หรือ War Room 

2. กระดาษ ปากกา/ดินสอ 

3. กระดานและอุปกรณสํานักงานอ่ืน ๆ  

4. คอมพิวเตอร อินเทอรเน็ตและ Printer 

5. โทรสาร 

6. วิทยุ - โทรทัศนท่ีสามารถรับชมชองขาวตาง ๆ ได 

7. เครื่องถายเอกสาร 

8. อุปกรณระบบสารสนเทศและเครือขาย 

 

การจัดเตรียมเอกสารการจัดเตรียม 

ใหดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร ตามความจําเปนและความเหมาะสมของแตละสถานการณ ดังนี้ 

1. ขอความ และแนวทางปฏิบัติสําหรับแจงใหพนักงานภายในองคกรถือปฏิบัติตาม 

2. คําแถลงการณ (Media Statement) 

3. จดหมายแจงหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ และ สื่อมวลชน 

4. ขาวเผยแพร (Press release) 

5. เอกสารขอเท็จจริง (Fact sheet) 

6. แนวทางคําถาม-คําตอบ (Q&A) 

7. ภาพถายผูบริหาร ใส CD หรือ Thumb drive 

8. VDO Footage (ถามี) 

9. ขอมูลการติดตอ แผนท่ี หากตองดําเนินงาน ณ สถานท่ีสํารอง 
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การส่ือสารภายในองคกรการส่ือสารภายใน 

1. แจงเหตุ ประเมินสถานการณ และแนวโนมของสถานการณผานสื่อท่ีรวดเร็ว เชน โทรศัพท LINE กลุม 

Email หรือเสียงตามสาย 

2. ในเนื้อความท่ีจะสื่อสาร ควรระบุวัน/เดือน/ป และเวลาในสวนตนของขอความไวดวย เพ่ือการอางอิงใน

อนาคต  

3. ในสวนทายของเนื้อความ ใหลงชื่อ หรืออางอิงหนวยงานภายในพรอมหมายเลขโทรศัพทติดตอไวดวย เพ่ือ

การตรวจสอบขอมูลของผูรับสาร 

4. ใหคําแนะนําในการปฏิบัติตนข้ันตน เชน 

• อยาตื่นตระหนกและใหเดินทางออกจากสถานท่ีเกิดเหตุอยางเปนระเบียบ 

• อยาเพ่ิงใหขาว หรือความเห็นใด ๆ กับสื่อมวลชน 

• อยาเผยแพรภาพความเสียหาย ผูบาดเจ็บ หรือเสียชีวิตผานสื่อสังคมออนไลน 

5. ชี้แจงแนวทางดําเนินการ 

6. อาจขอใหพนักงานมีสวนรวมเผยแพรขอความประชาสัมพันธตามท่ี CCT กําหนด 
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วิธีการดูแลและบริหารจัดการส่ือมวลชนวิธีการดูแลและบริหารจัดการส่ือม 

1. ตรวจสอบรายชื่อและหมายเลขโทรศัพทติดตอสื่อมวลชน (Media list) และคัดเลือกสื่อมวลชนท่ีเก่ียวของ 

2. หากมีความจําเปน ใหแจงสื่อมวลชน วาจะมีการแถลง หรือประชาสัมพันธออกมาเม่ือไหร 

3. รับขอสอบถามจากสื่อมวลชน เพ่ือนํามาเตรียมขอมูลสําหรับการชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม 

4. ใหการตอนรับสื่อมวลชนอยางเปนกันเอง จัดหาสถานท่ีพักรอและน้ําดื่มใหตามความเหมาะสม 

5. ระมัดระวังในการพูดและสื่อสาร เพราะสื่อมวลชนอาจนําไปอางเปนแหลงขาว ควรตอบกลางๆ วา  

โปรดรอสักครู เดี๋ยวผูบริหารจะเปนคนใหรายละเอียดในเรื่องเหลานี้ 

6. ไมควรเอยถึงความรุนแรงของเหตุการณ จํานวนและชื่อของผูบาดเจ็บ เสียชีวิต หรือไดรับผลกระทบจาก

วิกฤตการณ  

7. ไมควรหามสื่อมวลชนในการถายภาพหรือทําขาว แตสามารถขอความรวมมือใหอยูในพ้ืนท่ีท่ีเหมาะสมเพ่ือ

ความปลอดภัยได 

 

แนวทางคําพูด ในการตอนรับส่ือมวลชน 

- พ่ีครับ/คะ กรุณารอตรงนี้สักครู เดี๋ยวผูจัดการจะเปนผูใหขาวเองครับ/คะ 

- ตองขอประทานโทษดวยครับ/คะ ผม/ดิฉัน ไมสามารถใหรายละเอียดไดจริง ๆ เดี๋ยวผูจัดการจะเปนผูใหขาวเอง

ครับ/คะ 

- พ่ีครับ/คะ พ้ืนท่ีตรงนี้ เปนเขตท่ีชางกําลังปฏิบัติหนาท่ี ขออนุญาตใหพ่ีเปดทางใหเจาหนาท่ี หรือขยับไปตรงนั้น 

จะปลอดภัยกวานะครับ/คะ ตองขอโทษดวย เพราะเปนกฎทางดานความปลอดภัยครับ/คะ 
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คําแถลงการณ คําแถลง 

คําแถลงการณ หรือ Media Statement เปนการสื่อสารทางเดียวเพ่ือบอกเลาในสิ่งท่ีตองการสื่อสาร 

ดวยใจความสั้น ๆ ใชภาษาท่ีเปนกลาง ไมควรเกิน 1 หนา เปนสิ่งท่ีมักใชเปนอันดับตน ๆ เม่ือเกิดเหตุการณฉุกเฉิน

หรือวิกฤต ท่ีอาจสงผลกระทบในทางลบตอองคกร หากเปนความผิดของเรา ใหขอโทษ และแสดงถึงความตั้งใจ

จริงท่ีจะรับผิดชอบตอเหตุการณท่ีเกิดข้ึน แสดงความเห็นอกเห็นใจ หวงใย ใหคิดถึงวาหากเปนผูไดรับผลกระทบ 

เราจะตองการไดยินเรื่องอะไร และเห็นการกระทําอยางไรตอไป และสรุปถึงแผนท่ีจะดําเนินการในอนาคต ปดทาย

ดวยการระบุเลขหมายในการติดตอ 

 

วิธีการเขียนคําแถลงการณ (เบ้ืองตน) 

ตามท่ีไดเกิดเหตุ .....( ระบุเหตุการณ).....  เม่ือ...(ระบุวันท่ี – เวลา)..... นั้น 

จากการตรวจสอบขอเท็จจริง พบวา .....(ขอเท็จจรงิ)..... 

ในเบื้องตน   .....(มีหรือไมมี  ผูไดรับบาดเจ็บ/เสียชีวิต   จํานวน.....คน  และ ไดนําผูบาดเจ็บสงโรงพยาบาล เพ่ือรับ

การรักษาเปนท่ีเรียบรอยแลว) 

ท้ังนี้ การไฟฟาสวนภูมิภาค มีแผนสํารองฉุกเฉินสําหรับเหตุการณในลักษณะนี้  และจะดําเนินการ.....(ข้ันตอนการ

ดําเนินการ).... ซ่ึงคาดวาจะแลวเสร็จ......(วันเวลาท่ีแลวเสรจ็) 

การไฟฟาสวนภูมิภาค ตองขออภัยในความไมสะดวกมา ณ โอกาสนี้ และขอยืนยันวาจะดําเนินการ.....(แกไข

ปญหา).....อยางเรงดวนท่ีสุด 

 

วิธีการเขียนคําแถลงการณ (กรณีไฟฟาดับจากหนวยงานอ่ืน) 

ตามท่ีไดเกิดเหตุกระแสไฟฟาดับเปนบริเวณกวาง ในพ้ืนท่ี .......(ระบุพ้ืนท่ีไดรับผลกระทบ.......ตั้งแต...(ระบุวันท่ี – 

เวลา).....  นั้น การไฟฟาสวนภูมิภาค ตรวจสอบพบวาสาเหตุขัดของดังกลาวเกิดจากระบบสายสงไฟฟาแรงสูง    

ซ่ึงการไฟฟาสวนภูมิภาคกําลังประสานงานใกลชิดกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือติดตามผลการแกไข สอบถาม

รายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ีสายดวน 1129 PEA Contact Center ตลอด 24 ชั่วโมง 
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ตัวอยางขอความในการส่ือสารตัวอยางขอความในการส่ือส 

 ตัวอยางขอความส่ือสารภายในองคกร ทางไลน 

 “(ว/ด/ป) เวลา xx.xx น. เกิดเหตุไฟฟาดับท่ัวเกาะสมุย สาเหตุเกิดจากเคเบิลใตน้ําขาด ซ่ึง กฟต.2 ไดรับ

แจงและกําลังเรงดําเนินการแกไข คาดวาจะแลวเสร็จในเวลา 15.00 น. ของวันท่ี....... จึงขอความกรุณาผูบริหาร

และพนักงานงดเผยแพรภาพ หรือขอความใด ๆ ท่ีเก่ียวของกับเหตุการณนี้ผานสื่อสังคมออนไลน   

 หากมีคําถาม ขอสงสัยจากบุคคลภายนอกหรือสื่อมวลชน โปรดตอบวา ทาน ผวก.จะเปนผูแถลง

รายละเอียดดวยตนเอง สอบถามความคืบหนาไดท่ีฝายบริหารความยั่งยืนและสื่อสารองคกร หมายเลขโทรศัพท

.........................” 

 

ขอปฏิบัติเรื่องผูใหขาว (โฆษก)ขอปฏิบัติเรื่องผูใหขาว (โฆษก) 

 ผูใหขาวหรือโฆษก คือตัวแทนขององคกรท่ีมีหนาท่ีในการใหขาวกับสื่อมวลชน ชี้แจงขอเท็จจริง ตอบขอ

ซักถามสื่อมวลชน อํานวยความสะดวกในการใหขอมูลขาวสาร เปนผูนําใหสื่อมวลชนและผูมีสวนไดสวนเสียหรือ

ผูเก่ียวของ ไดเขาใจและสัมผัสเหตุการณหรือขอเท็จจริง อาจเปนผูบริหารสูงสุด หรือผูบริหารระดับสูง ท่ีมีอํานาจ

ในการตัดสินใจ หรือในกรณีไมใชผูบริหารสูงสุด จะเปนผูท่ีทําหนาท่ีเปนกันชนใหผูบริหารสูงสุดดวย 

คุณสมบัติของผูใหขาว 

• เปนท่ีนาเชื่อถือของคนในองคกร 

• สามารถใหสัมภาษณและตอบคําถามไดอยางดี ไมวาจะเปนกับกลุมสื่อมวลชน ผูเก่ียวของ และ/หรือ

พนักงานขององคกร 

• สามารถพูดเปนภาษางาย ๆ ท่ีคนท่ัวไปเขาใจ ไมใชศัพทเฉพาะในวงการ หรือศัพทเทคนิค 

• เคารพในบทบาทหนาท่ีของสื่อมวลชน 

• รอบรูเรื่องขององคกรและธุรกิจ 

• รอบรูในวิกฤตการณท่ีเกิดข้ึน 

• มีบุคลิกภาพดี สามารถสรางความเชื่อถือและม่ันใจใหกลุมผูรับสารได 

• จริงใจ ตรงไปตรงมา 

• เปนผูมีวุฒิภาวะทางอารมณ สามารถควบคุมอารมณความรูสึกไดภายใตสถานการณท่ีออนไหว 
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ขอความปฏิบัติ 

พูดท้ังหมด ส่ือสารอยางรวดเร็ว พูดความจริง 

อยาพยายามปกปด ซอนเรน หรือปดบังความจริง 

 

ขอควรปฏิบัติ สําหรับผูใหขาว (ตอ) 

• ตอบใหตรงประเด็น 

• หากมีขอมูลไมจริง เปนขาวลือ ใหปฏิเสธ  

• ถาสื่อใชคําผิดใหแกไขทันที 

• ตอกย้ําขอความหลักท่ีตองการสื่อสาร 

• พยายามตอบคําถามสื่อมวลชนท่ีอยูในขอบเขตหนาท่ีท่ีตอบได แตตองพยายามวกกลับมายังขอความหลัก

ท่ีตองการสื่อสารดวย 

• ตอบใหครบถวน อยาใหสื่อมวลชนตัดบทในกรณีท่ีจะทําใหขอมูลท่ีตองการสื่อสารไมครบถวน 

• แยกแยะระหวางขอเท็จจริงกับความคิดเห็น 

• ระมัดระวังในการแสดงความคิดเห็น 

• ระมัดระวังการพูดคุยกับสื่อมวลชนเวลาสนทนานอกรอบ  

ขอควรหลีกเล่ียง ไมควรปฏิบัติของผูใหขาว 

• สือ่มวลชนเก็บขอมูลอยูตลอดเวลา แมจะบอกวาไมไดบันทึกเสียง แตพรอมจะนํามาใชเม่ือมีโอกาส   

• ไมตอบคําถามท่ีอยูนอกเหนือหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหตอบปฏิเสธอยางสุภาพวา “เรื่องนี้ไมสามารถให

ขอมูลไดเนื่องจากอยูนอกเหนือความรับผิดชอบ” 

• อยาตอกย้ําเรื่องท่ีเปนลบ 

• อยาโกหก การพูดความเท็จแมเพียงเล็กนอย อาจสรางความเสียหายไดอยางใหญหลวง ทําลายความ

นาเชื่อถือ ความเชื่อม่ัน และศรัทธา 

• อยาสาธยายนอกเรื่อง 

• อยาเผลอพูดในสิ่งท่ีไมควรพูด ท้ังในเรื่องความลับ วิจารณผูอ่ืน หรือพูดในสิ่งท่ีกระทบอารมณผูฟง 

• เลี่ยงการตอบคําถามสมมุติ 
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รายการดําเนินงานสําหรับการจัดแถลงขาวร 
ายการดําเนนิงานสําหรับการจัดแถล 

รายการ  ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
งานเอกสาร    
คําแถลงการณ    
ภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว เอกสารนําเสนอ    
สคริปตพิธีกร    
คําแถลงขาว และ Bullet Point    
ขาวแจก    
เอกสารขอเท็จจริง (Fact sheet)    
เอกสาร หรือ ขอมูลประกอบอ่ืน ๆ     
งานสถานท่ี    
สถานท่ีแถลงขาว    
เวที ขอความบนเวที โตะแถลง ปายช่ือ    
เครื่องขยายเสียง จอภาพ เครื่องฉายภาพ    
การจัดเกาอ้ีน่ัง    
มุมใหสัมภาษณ    
โตะลงทะเบียนสื่อมวลชน     
อาหาร เครื่องดืม่    
กรณีแถลงขาวผานระบบ online    
Computer/ Notebook    
Microphone    
ระบบการเช่ือมตออินเตอรเน็ต    
Platform การแถลงขาว online เชน Webex/ Google 
Meet/ Zoom/ Microsoft Teams/ Streamyard 

   

Link/ QR Code การเขารวมแถลงขาว online    
งานสื่อมวลชน    
Media list    
เชิญสื่อมวลชน    
โทรยืนยัน    
แฟมลงทะเบียน ปายสื่อมวลชน    
บุคลากร    
ผูแถลงขาว และผูใหขอมูลรายละเอียด    
พิธีกร    
เจาหนาท่ีตอนรับสื่อมวลชน    
ชางภาพ    
ผูประสานงาน    
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ประวัติการปรับปรุงเอกสาร 

 

เวอรชัน มีผลบังคับใช ผูดําเนินการ ผูอนุมัติ รายละเอียด 

1 12 เมษายน 2565 กสอ. ผวก. จัดทําคูมือการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต 

2 31 มีนาคม 2566 กสภ. ผวก. ทบทวนปรับปรุงคูมือตามโครงสรางฯ ครั้งท่ี 1 
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