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บททั่วไป 
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บทท่ัวไป 

 

ภาวะวิกฤต เปนเหตุการณทันทีทันใด เกิดข้ึนโดยไมคาดฝน อาจอยูเหนือการควบคุม แตสงผลกระทบตอ

การดําเนินชีวิตหรือการดําเนินงานตามปกติ ซ่ึงเหตุการณดังกลาว อาจเกิดจากธรรมชาติ เชน น้ําทวม แผนดินไหว 

หรือเกิดจากฝมือมนุษย เชน เหตุจลาจล กอการราย จับตัวประกัน โดยอาจเกิดข้ึนครั้งเดียว วันเดียว หรือหลายวัน

ติดตอกัน อาจกอใหเกิดผลเสียหายตอชีวิตและทรัพยสิน หรือสงผลกระทบตอภาพลักษณ ความเชื่อม่ันและศรัทธา 

สถานะของวิกฤต ไมไดอยูเพียงเหตุการณท่ีเกิดข้ึน แตสิ่งสําคัญคือความคิดของผูคนท่ีคิดวาเกิดอะไรข้ึน 

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

รับผิดชอบหรือผูท่ีไดรับผลกระทบจะบริหารเหตุการณนั้นอยางไร  

การบริหารจัดการวิกฤตโดยเฉพาะในเรื่องของการส่ือสาร จึงตองเขาใจวากลุมเปาหมายมองวา

อยางไร ตองการเห็นส่ิงใด เพ่ือวางกลยุทธในการจัดการบริหารวิกฤตนั้นอยางมีประสิทธิภาพ 

 การไฟฟาสวนภูมิภาค ในฐานะองคกรรัฐวิสาหกิจขนาดใหญของประเทศ มีพนักงานและลูกจางรวมกวา 

34,000 คน และมีสํานักงานสาขาตั้งอยูท่ัวประเทศ รับผิดชอบดานการใหบริการพลังงานไฟฟาแกลูกคากวา 20 

ลานราย ซ่ึงมีความสําคัญอยางยิ่งตอการดํารงชีวิตและการพัฒนาทางเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ จึงมีความ

จําเปนตองมีแผนการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต เพ่ือใหผูบริหารในองคกรเขาใจถึงสภาวะวิกฤตท่ีเกิดข้ึนและ

สามารถสื่อสารประชาสัมพันธกับประชาชนไดอยางทันทวงทีและมีประสิทธิภาพ อันจะเปนการธํารงไวซ่ึง

ภาพลักษณ ชื่อเสียงท่ีดี และความเชื่อม่ันจากประชาชน 
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นิยามศัพท 

 

Issue  หรือ ประเด็นรอน คือ เหตุการณ ขาวลือ หรือเรื่องท่ีเกิดข้ึน ซ่ึงประเด็นตาง ๆ เหลานี้ อาจเปนเรื่อง      
ท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา สามารถบริหารจัดการไดไมยาก แตหากไมมีการจัดการและการแกไขท่ีดี ก็อาจสงผลเชิงลบ  
ตอชื่อเสียง ภาพลักษณ และความเชื่อม่ัน และลุกลามใหญโตไปเปนวิกฤตดานภาพลักษณขององคกรได 
 
Crisis หรือวิกฤตการณ คือ เหตุการณท่ีสามารถสรางอันตราย ตอองคกร สถานท่ี ทรัพยากร และชื่อเสียง     
ภายในเวลาอันสั้น ตองการไดรับการแกไขอยางเรงดวน เพ่ือไมใหสงผลกระทบตอการดําเนินธุรกิจขององคกร 
 
Crisis management คือ การจัดการ โครงสราง บุคลากร และกระบวนการ ตลอดจนศิลปะในการวางแผน และ
การตัดสินใจ ในการยับยั้ง วิกฤตการณ กอนจะลุกลามเสียหายมากข้ึน 
 
Crisis Communication Team (CCT) บุคลากรท่ีเขามามีสวนรวมในการรวบรวมขอมูล วิเคราะหสถานการณ 
วางแผนการสื่อสาร และดําเนินการสื่อสารประชาสัมพันธในภาวะวิกฤต 
 
Crisis Manager คือ บุคคล ท่ีทําหนาท่ีเปน “ผูประสานงานหลัก” ในการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลสําหรับการติดตอฉุกเฉิน 
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Chapter 2 

แนวทางการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต 
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แนวทางการจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต 

 
วัตถุประสงค 
1. เพ่ือเตรียมใหบุคลากรในองคกรมีความพรอมตอการสื่อสารและประชาสัมพันธในภาวะวิกฤต 
2. เพ่ือจํากัดขอบเขตความเสียหายใหอยูในวงจํากัด 
3. เพ่ือสรางความนาเชื่อถือใหกับองคกร 

 

ความเช่ือมโยงระหวางแผนการจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤตกับการบริหารความตอเนื่องทางธุรกิจ  
(Business Continuity Management : BCM) 
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 การไฟฟาสวนภูมิภาคมีแผนความตอเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Plan) เพ่ือกําหนดข้ันตอน

การดําเนินการเพ่ือสรางความตอเนื่องทางธุรกิจในกรณีท่ีมีความจําเปนตองยายสถานท่ีปฏิบัติงานในกรณีท่ีเกิด

ภาวะวิกฤตข้ึนกับองคกร แผน BCP กําหนดใหผูท่ีมีบทบาทหนาท่ีสูงสุดตามโครงสรางการจัดการอุบัติการณเปน  

ผูมีอํานาจในการพิจารณาการประกาศใชและยุติการใชแผนความตอเนื่องทางธุรกิจ โดยหลักเกณฑในการพิจารณา

ประกาศใชแผนอาจพิจารณาจากระดับความรุนแรงของผลกระทบความเสียหาย และโอกาสท่ีการดําเนินงาน

ของการไฟฟาสวนภูมิภาคจะเกิดการหยุดชะงักภายหลังจากการดําเนินการแกไขสถานการณเบื้องตนตามข้ันตอน

การปฏิบัติท่ีอยูในแผนการจัดการอุบัติการณ  (Incident Management Plan: IMP) แลวเสร็จ0

1 

 สวนแผนการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต เปนการจัดโครงสรางการดําเนินงานท่ีเหมาะสมของ
คณะทํางานสื่อสารในภาวะวิกฤต พัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพ ความเขาใจ และมีความพรอมตอการดําเนินงาน
ประชาสัมพันธในภาวะวิกฤต เพ่ือใหสามารถปฏิบัติตามคูมือการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤตไดอยางมี
ประสิทธิผล ซ่ึงการประเมินความรุนแรง และความเสียหาย จากกรณีวิกฤต มีกําหนดอยูแลวในคูมือการจัดการ
และสื่อสารในภาวะวิกฤต จึงเปนเครื่องมือหนึ่งท่ีชวยในการตัดสินใจเพ่ือเขาสูแผน BCP ได 
 ดังนั้น แผนการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต จึงสามารถดําเนินไปไดโดยเอกเทศ แตหากวิกฤตนั้น 
สงผลกระทบตอความตอเนื่องในการดําเนินงาน จึงเขาสูข้ันตอนปฏิบัติของ BCP ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
1 แผนความตอเนื่องทางธุรกิจ กรณียายสถานท่ีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : BCMS-BC-HQ-กผบ-001เวอรชั่น: 1, 
การไฟฟาสวนภูมิภาค 
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โครงสรางคณะทํางานจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต 

 

ระดับองคกร Crisis Communication Team (CCT) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีท่ีไมเปนไปตามข้ันตอนปกติหรือตองการคําปรึกษาดานกฎหมายหรือการยกระดับวิกฤต 

ผวก. 

รผก.(ย) 

(โฆษก) 

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

Crisis Manager ระดับองคกร 

อฝ.บย. 

ผชก.เขต 

(กรณียกระดับจาก
วิกฤตระดับเขต) 

ผชก.

(บก-กม.) 

หนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 

อก.สภ. 

ผูท่ี ผวก. มอบหมาย 
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ระดับการไฟฟาเขต Crisis Communication Team (CCT) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับการไฟฟาจุดรวมงาน Crisis Communication Team (CCT) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผชก.เขต 

Crisis Manager ระดับเขต 
อก.สข./ ผูท่ีไดรบัมอบหมาย 

ผจก. การไฟฟาจุดรวมงาน 

(กรณียกระดับจากวิกฤต

ระดับจดุรวมงาน) 

หผ.กม. 

หผ.สข. 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

Crisis Manager ระดับจุดรวมงาน 
ผูจัดการ CEO / 

ผจก. การไฟฟาจุดรวมงาน 

 

หผ.บค. 

นิติกร 

ผูท่ีไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติงานดานประชาสมัพันธ 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 



11 
 
 

 

การกําหนดบุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีในคณะทํางานจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต (CCT) 

ตําแหนงงาน 

ตําแหนงใน 
Crisis 

Communication 
Team 

ภาระ หนาท่ี ขอบเขตความรับผิดชอบ 

ผวก. หัวหนาคณะทํางาน
จัดการและสื่อสารใน
ภาวะวิกฤต 
ระดับองคกร 

มีอํานาจตัดสินใจสูงสุดในการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต 
ในระดับองคกร 

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 

เปนตัวแทนขององคกรท่ีมีหนาท่ีในการใหขาวกับสื่อมวลชน ชี้แจง
ขอเท็จจริง ตอบขอซักถามสื่อมวลชน อํานวยความสะดวกในการให
ขอมูลขาวสารกับผูมีสวนไดสวนเสีย  

ผชก.เขต หัวหนาคณะทํางาน
จัดการและสื่อสารใน
ภาวะวิกฤต 
ระดับการไฟฟาเขต 

มีอํานาจตัดสินใจสูงสุดในการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤตใน
ระดับการไฟฟาเขต 

ผชก.(บก-กม.)/ 
นิติกร 

ผูเชี่ยวชาญดานกฎหมาย ใหความเห็นในดานกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

อฝ.บย. Crisis Manager ระดับ
องคกร 

1. รับแจงเหตุวิกฤต 
2. ตรวจสอบขอมูล 
3. ประเมินสถานการณในเบื้องตน 
4. รายงานเหตุวิกฤตตอหัวหนาสวนงานท่ีเก่ียวของในดาน
ปฏิบัติการ 
5. รายงานเหตุวิกฤตตอ ศอส. และตัดสินใจ วามีความจําเปนตอง
ระดมทีมสื่อสารหรือไม หรืออาจมีความจําเปนตองประสานงานกับ 
CCT ระดับเขต หรือสํานักงานใหญเพ่ือกําหนดแนวทางดําเนินการ
รวมกัน 
6. นําเสนอแนวทางประชาสัมพันธแกผูบริหาร 
7. คัดเลือกผูใหขาว (Spokesperson) ท่ีเหมาะสมตลอดจน
เตรียมพรอมและซักซอมกับผูใหขาวกอน 
8. ตัดสินใจดําเนินการสื่อสารตามอํานาจตัดสินใจในแตละระดับชั้น 

อก.สข. 
 

Crisis Manager ระดับ
เขต 

ผจก. CEO 
ผจก. การไฟฟา
ชั้น 1 – 3  
 
 
ทั้งนี้ ต้ังแตวันที่  
1 ต.ค.2567 
ใหใชเปน  
ผจก. CEO 
ผจก.กฟส. 
 

Crisis Manager ระดับ
จังหวัด 



12 
 
 

 

ตําแหนงงาน 

ตําแหนงใน 
Crisis 

Communication 
Team 

ภาระ หนาท่ี ขอบเขตความรับผิดชอบ 

อก.สภ./      
หผ.สข./  
หผ.บค./ 
ผูปฏิบัติงานดาน
ประชาสัมพันธ 

ผูปฏิบัติงานบริการลูกคา 1. ประเมินสถานการณ ตรวจสอบขอมูลกับหนวยงานท่ีเกิดเหตุ
วิกฤต ศึกษาการรับรูของกลุมเปาหมาย ดูวากลุมเปาหมายมีความ
กังวลเรื่องอะไร และจะคลี่คลายหรือบรรเทาความกังวลนั้นได
อยางไร  
2. กําหนดทิศทางการสื่อสาร กําหนดขอความหลักในการสื่อสาร 
(key message) วางกลยุทธในการสื่อสารใหตรงกลุมเปาหมาย 
3. กําหนด/รางขอมูลท่ีใชในการสื่อสารแบบตาง ๆ จัดทําเนื้อหา 
(Content) ตาง ๆ เชน จดหมาย  คําแถลงการณ ขาวแจก รูปภาพ 
VDO ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ตรวจสอบความถูกตอง แมนยํา และ
ความสมบูรณของขอมูล กอนนําเสนอตอผูใหขาว ผูบริหาร และ
สื่อมวลชน 
4. บริหารจัดการชองทางการสื่อสารท้ังหมดตรวจสอบรายนาม
สื่อมวลชน (Media list) ท้ังสื่อท่ีมีอยูแลว สื่อท่ีเผยแพรโดยขอ
ความอนุเคราะห (ไมเสียคาใชจาย) หรือการซ้ือพ้ืนท่ีประชาสัมพันธ  
5 . ส รุ ป แล ะป ระ เมิ น ผลก ารสื่ อ ส าร  พ ร อม ท้ั งป รั บ แผ น
ประชาสัมพันธใหสอดคลองกับสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

ผูปฏิบัติงานดานการ
ประชาสัมพันธ 

อก.สภ. ผูเชี่ยวชาญดานผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ 

1. ผลิตสื่อประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เชน รูปภาพ VDO 
2. เผยแพรสื่อประชาสัมพันธในชองทางตางๆ เชน YouTube 
Poster TV ภายในองคกร 
3. บันทึกภาพนิ่งและวิดีทัศนเพ่ือทําขาว 
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หนาท่ีและข้ันตอนดําเนินการของคณะทํางานจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต (CCT) 

หนาท่ี ข้ันตอนดําเนินการ 
1. ประเมินสถานการณ • ตรวจสอบขอมูลกับหนวยงานท่ีเกิดเหตุวิกฤต 

• ศึกษาการรับรูของกลุมเปาหมาย ดูวากลุมเปาหมาย

มีความกังวลเรื่องอะไร และจะคลี่คลายหรือบรรเทา

ความกังวลนั้นไดอยางไร  

2. กําหนดทิศทางการสื่อสาร • กําหนดขอความหลักในการสื่อสาร (key message) 

• วางกลยุทธในการสื่อสารใหตรงกลุมเปาหมาย 

3. กําหนด/รางขอมูลท่ีใชในการสื่อสารแบบตาง ๆ  • จัดทําเนื้อหา (Content) ตาง ๆ เชน หนังสือถึง     

ผูไดรับผลกระทบ  คําแถลงการณ ขาวแจก รูปภาพ 

VDO 

• ตรวจสอบความถูกตอง แมนยํา และความสมบูรณ

ของขอมูล กอนนําเสนอตอผูใหขาว ผูบริหาร และ

สือ่มวลชน 

4. เลือกผูแทนในการใหขาว • คัดเลือกผูใหขาว (Spokesperson) ท่ีเหมาะสม 

• เตรียมพรอมและซักซอมกับผูใหขาวกอน 

5. บริหารจัดการชองทางการสื่อสารท้ังหมด • ตรวจสอบรายนามสื่อมวลชน (Media list) 

• สื่อท่ีมีอยูแลว 

• สื่อท่ีเผยแพรโดยไมเสียคาใชจาย 
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คณะทํางานจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต (CCT) ประเมินสถานการณ 

Check list เพ่ือประเมนิสถานการณ 
การรับรู ความรุนแรง ผลกระทบ 

o รับรูเปนการภายใน  

o รับรูถึงภายนอกองคกร 

(ชุมชนรอบขาง ลูกคา คูคา 

พันธมิตร) 

o มีผูเอยถึงบนโลกออนไลน 

(มีการโพสต กด Like กด 

Share, Retweet) 

o ปรากฏเปนขาวทาง

สือ่มวลชน  

o เกิดการสงตอบนโลก

ออนไลนอยางกวางขวาง 

ความเสียหายตอบุคคล  
o ไมมีผูบาดเจ็บ 
o บาดเจ็บเล็กนอย  

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

จํานวน..............ราย   
o มีผูเสียชีวิต  

จํานวน...............ราย   

ความเสียหายตอสินทรัพย 
o ความเสียหายตออาคาร 

ไดแก
............................................... 
............................................... 
............................................... 

o ความเสียหายตอทรัพยสิน 
ไดแก
............................................... 
............................................... 
............................................... 

o ความเสียหายตอฐานขอมูล 

หรือระบบคอมพิวเตอร       

ไดแก

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

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

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

o ไมสงผลกระทบตอการ

ปฏิบัติงาน 

o สงผลกระทบตอการปฏิบัติงาน 

ตองหยุด หรือยายสถานท่ี

ปฏิบัติงาน (เขาสูแผน BCP) 

o สงผลกระทบตอความเชื่อม่ัน 

ภาพลักษณ และชื่อเสียงของ

องคกร 

 

หมายเหตุ 

Issue คือ ประเด็นปญหาท่ีมักเกิดข้ึนเปนประจํา โดยมากสามารถแกไขและควบคุมได 

Crisis คือ วิกฤตการณ มักเปนเหตุการณท่ีมีความรุนแรง จนอาจสงผลกระทบตอการดําเนินงาน หรือกระทบความเช่ือมั่นตอ

องคกรและผูบริหารได 
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คําถามชวยประเมินสถานการณเบ้ืองตน A 

 

การประเมินสถานการณ B 

1.   ความกังวลของผ ูไดรับผลกระทบ หร ือความสนใจของประชาชนอยูตรงไหน 
2.   สถานการณ จะทว ีความร ุนแรงมากข้ึนหร ือไม 
3.   เหตุการณ ท่ีเกิดข ึ้น เป ็นท่ีสนใจของส ื่อมวลชน หรือหนวยงานรฐับาลที เก่ียวข องหร ือไม 
4.   เหตุการณ ท่ีเกิดข ึ้น จะข ัดขวางการดําเนินธุรกิจในป ัจจ ุบ ันหร ืออนาคต หรือไม 
5.   เหตุการณ นั้น ส งผลกระทบตอช ื่อเส ียง ความนาเช ื่อถ ือ ขององค กรและผ ูบร ิหารหร ือไม 
 

3 ส่ิงท่ีตองประเมิน 

การรับรู ความเส ียหาย ผลกระทบ 

รับรูเปนการภายในหรือภายนอก 
ขยายวงกวางมาก-นอยแคไหน 

เกิดความเสียหายตอบุคคล 

สินทรัพยหรือขอมูลอยางไร 

ผลกระทบตอการทํางาน 

ผลกระทบตอชุมชนรอบขาง 

ผลกระทบตอภาพลักษณ ชื่อเสียง 

และความนาเช ื่อถ ือขององค กร 

 

 

 

 

 

1.   เหตุการณล ักษณะนี้ เคยเกิดข ึ้นหร ือไม 
2.   เกิดข ึ้นเปนประจําหรือไม 
3.   เคยแกป ัญหาเหตุการณลักษณะนี้ไดหร ือไม 
4.   จะเกิดการขยายผล หร ือยกระดับความร ุนแรงหร ือไม 
5.   ส งผลกระทบตอความรูสึกและความเช ื่อม่ันของล ูกคาหร ือไม 
6.   เป ็นท่ีสนใจของสาธารณชนในวงกว างหร ือไม 
7.   สงผลกระทบตอภาพล ักษณ องคกรหร ือไม 
8.   ส งผลกระทบตอภาพล ักษณ ของผบ ู  ร ิหารหร ือไม 

Crisis 

Issue 
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แบบประเมินผลกระทบจากว ิกฤตการณ  C 
 

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

 
การรับรู (ใสเลข 1 ในชองใหตรงกับสิ่งท่ีเกิดข้ึน) ใสเลข 1 ตัวคูณ คะแนนความรุนแรง ประเมินผล 

ร ับร ูเปนการภายใน  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 = 

มีการโพสตลง Social Media  x   2 = 

มีการโพสตลง Social Media และเกิดการสงตอ  x   3 =  

ร ับร ูถึงส่ือมวลชน  x   3 = 

เปนกระแสขาว ร ับร ูถึงลูกคา คูคา พันธม ิตรทางธ ุรก ิจ  x   5 = 

รายละเอียดความเสียหาย (วงกลมรอบตัวเลข) นอย กลาง มาก คะแนนความรุนแรง ประเมนิผล 

ความเสยีหายตออาคาร 1 2 3    
 

 

< 3   = ระด ับ 1 

3 – 7 = ระด ับ 2 

> 8   = ระด ับ 3 

ความเสยีหายตอทรัพยสิน 1 2 3 

ความเสียหายต อขอม ูล 1 2 3 

ความเสยีหายตอบุคคล - บาดเจ็บเล็กนอย   3 

ความเสยีหายตอบุคคล - บาดเจ็บสาหัส   5 

ความเสยีหายตอบุคคล - เสียชีวิต   10 

ผลกระทบ (ใสเลข 1 ในชองใหตรงกับสิ่งท่ีเกิดข้ึน) ใสเลข 1 ตัวคูณ 
 

ประเมินผล คะแนนความรุนแรง 

ผลกระทบตอการดําเนินการทางธุรกิจ- ไมตองหยดุงาน  x  1 =   
< 3   = ระด ับ 1 

3 – 7 = ระด ับ 2 

> 8   = ระด ับ 3 

ผลกระทบตอการดําเนินการทางธุรกิจ- ตองหยุดงาน  x  2 = 

ผลกระทบตอชุมชนรอบขาง  x  3 = 

ผลกระทบตอคนในวงกวาง  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 ี ้เปนเพียงเคร ื่องชวยในการ 

ประเมินเทาน้ัน การพิจารณาระดบัความรุนแรงและผลกระทบควร 

กระทําควบคูกันไป ซึ่งอาจจะคลาดเคลื่อนจากตัวเลขท่ีกําหนดในแบบ 

ประเม ินชุดน ี้ได 

} 
} 
} 
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ระดับความรุนแรง D 

 

วิกฤต 

ระดับ 
สถานการณ 

 
 

1 

- วิกฤตการณภายใน 

- ส ื่อมวลชนยังไมเกิดการร ับร ู หร ือ เกิดข าวล ือแบบปากตอปากหรือทางส ื่อส ังคมออนไลน  

  แตย ังไมม ีข าวในส ื่อกระแสหลัก 

- ไมม ีผ ูบาดเจ็บหร ือบาดเจ็บเล ็กนอย เพียงปฐมพยาบาล ไมเกิดการตื่นตระหนก สามารถดําเนินงานได 

  ตามปกติ 

- เอกสาร ขอมูล ระบบ IT ไมเสียหาย 

 

 
2 

- มีการเผยแพร ข าวผ านสื่อสังคมออนไลน และสื่อมวลชน 

- ประชาชนเกิดความสงส ัย และคาดเดาไปตางๆ นานา มีคนบาดเจ ็บ 

- ตองเข ารับการร ักษาจากแพทย หร ือตองดูอาการใกล ช ิด 

- สถานท่ีทํางานหรืออาคารไดรับความเสียหายไมสามารถปฏิบัติงานไดชั่วคราว เอกสารหรือขอมูลสูญหาย 

  บางสวน 

 

3 

- มีการโหมกระแสเร ื่องเหตุฉ ุกเฉ ินท่ีเกิดข ึ้นในส ื่อส ังคมออนไลน และ ส ื่อมวลชนสายหล ักในวงกวาง 

- เกิดผลกระทบตอช ื่อเส ียงและภาพลักษณขององค กรและผูบริหาร 

- เกิดผลกระทบหรือมีโอกาสเกิดผลกระทบรุนแรงตอชีวิตและทรัพยสิน เกิดความกลัว ตื่นตระหนก 

- เกิดผลกระทบตอทรัพยสิน หรือ ไมสามารถปฏิบัติงานไดตามปกติตองยายท่ีทําการชั่วคราว ขอมูลเสียหาย 
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คําถามเพ่ือชวยพิจารณาแนวทางการส่ือสารประชาสัมพันธ E 

 

ขอพ ิจารณา        คณะทํางานจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤ (CCT) ตองตอบคําถามตอไปนี ้

เนื้อหา  ใคร ค ือผ ูร ับสารเป าหมายของการส ื่อสาร 

 ความกังวลของผูไดรับผลกระทบ คืออะไร 

 อะไรควรพูด อะไรไมควรพูด เพราะอะไร 

 เราไดทําอะไรไปแลวบาง 

 เราจะทําอะไรตอไป 

 จะใชเวลาเทาไหรจึงจะแกไขวิกฤตการณไดแลวเสร็จ 

ชองทาง 

การสื่อสาร 

 เรามีสื่ออะไรบาง 

 ส ื่อหร ือช องทางใดสามารถเข าถ ึงผูรับสารเปาหมายไดดีท่ีสุด (ประสิทธิภาพ +  

ประสิทธิผล) 

 ช องทางไหน ท่ีไม จําเปนต องใช  

รูปแบบวิธีการ  ตองม ีการแถลงข าวหร ือไม  ใครจะเป ็นผ ูแถลง 

 ใครค ือ ผูนําอิทธ ิพลทางความค ิด (Influencer) 

 ใครคือ คนกลาง หรือบุคคลท่ีสาม 

 จะสื่อสารทางเดียว หรือสื่อสารสองทาง 

 

 

แนวความคิดในการส่ือสารประชาสัมพันธ 
1. อาจไมม ีความจําเป ็นต องสื่อสารใดๆ ควรปล อยให เร ื่องเง ียบไป 
2. ตองส ื่อสารกับคนภายในองค กร ให มีความเข าใจ และช วยกันบรรเทาป ัญหา 
3. ตองส ื่อสารออกไปภายนอกองค กรในวงกว าง เพ่ือสร างความเข าใจท่ีถูกต อง ป องกันการตื่นตระหนก และร ักษา

ภาพล ักษณ ขององค กร 
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การประยุกตใชกระบวนการ Design Thinking ในการจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต 

   คณะทํางานจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต (CCT) รวมกันตอบคําถามตอไปนี้ เพ่ือทบทวนความเขาใจตอ

สถานการณวิกฤต 
 

 
 
 
 

o ใครคือผูไดรับผลกระทบ 
o พวกเขาอยากรูเรื่องอะไรจากเรา 
o พวกเขาอยากไดยินอะไรจากเรา 
o พวกเขากําลังคาดหวังอะไรจากเรา 

 
 
 
 
 

o กฟภ. จําเปนตองออกมาแถลงในเรื่องนี้หรือไม (แถลง/ไมแถลง) 
o จําเปนตองขอโทษหรือไม (เปนความผิดของเราหรือไม) 
o อารมณความรูสึกในการสื่อสาร 1) นุมนวล ขอความรวมมือ  2) จริงจัง หนักแนน  

3) ดุดัน เด็ดขาด 
 

 
 
 
 

กําหนดใจความในการสื่อสาร 
o เรากําลังแกไขสถานการณอยางไร 
o จะแลวเสร็จเม่ือไหร 
o ผูใชไฟ / ประชาชน ตองปฏิบัติตัวอยางไรบาง 

 
 
 
 
 

รางคําแถลงการณ 
o คําแถลงการณแบบเปนทางการสงสื่อมวลชน หรือเผยแพรผานสื่อสังคมออนไลน 
o ขอความแบบไมเปนทางการ สงทางไลนกลุม หรือสื่อสารกับชาวบาน 

 
 
 
 
 

 
ขออนุมัติและสื่อสารกับกลุมเปาหมาย 
ตรวจสอบผลสะทอนกลับ (Feedback) 
 
 
 

 

 

 

   

Empathy 

     

Define 

      

Ideate 

         

Test 

   

Prototype 
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Chapter 3 

การจัดการดานการสื่อสารเมื่อเกิดเหตวุิกฤต 
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การจัดการดานการส่ือสารเม่ือเกิดเหตุวิกฤต 

 

ข้ันตอนการจัดการดานการส่ือสารเม่ือเกิดเหตุวิกฤต 
 

ภาระงานท่ี 1 
แจง Crisis Manager 

กรอกแบบฟอรมรายงานวิกฤตการณ (ถาเปนไปได) แลวสงให Crisis Manager 

ภาระงานท่ี 2 
วิธีปฏิบัติตอสื่อมวลชน 

1. ใหการตอนรับสื่อมวลชนอยางเปนกันเอง จัดหาสถานท่ีพักรอและน้ําดื่มให     
ตามความเหมาะสม 

 2. ระมัดระวังในการพูดและสื่อสารเพราะสื่อมวลชนอาจนําไปอางเปนแหลงขาว  
ควรตอบกลางๆ วา โปรดรอสักครู เดี๋ยวผูบริหารจะเปนคนใหรายละเอียดในเรื่อง
เหลานี ้

 3. ไมควรเอยถึงความรุนแรงของเหตุการณ จํานวนและชื่อของผูบาดเจ็บ เสียชีวิต
หรือไดรับผลกระทบจากวิกฤตการณ 

 4. ไมควรหามสื่อมวลชนในการถายภาพหรือทําขาว แตสามารถขอความรวมมือให
อยูในพ้ืนท่ีท่ีเหมาะสมเพ่ือความปลอดภัยได 

 5. รอรับคําแนะนําจาก Crisis Manager 
ภาระงานท่ี 3 
เขาสู BCP 

เขาสูกระบวนการและข้ันตอนของ Business Continuity Plan (BCP) ตามท่ี
กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22 
 
 

 

 

 

 

ขอมูลสําหรับการติดตอฉุกเฉิน 

หนวยงาน               ............................................................................................................. 

Crisis Manager 

ผูจัดการ ...............................             ชื่อ-สกุล.........................................................โทร.................... .............. 

ผูอํานวยการกองสนับสนุนงานเขต             ชื่อ-สกุล.........................................................โทร.................................. 

ผูรับผิดชอบระดับเขต 

ผูชวยผูวาการเขต               ชื่อ-สกุล.........................................................โทร................................. 

ผูรับผิดชอบระดับองคกร 

ผูอํานวยการฝายบริหารความยั่งยืน   ชื่อ-สกุล.........................................................โทร................................. 

และสื่อสารองคกร 

ผูอํานวยการกองสื่อสารภาพลักษณองคกร   ชื่อ-สกุล.........................................................โทร.................................. 
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แบบรายงานวิกฤตการณ 

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

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

 

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

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

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

 

การรับรู  

..............รับรูเปนการภายใน   รับรูถึงชุมชนรอบขางแตยังไมขยายวงกวาง 

..............มีการโพสตลง Social Media  มีการโพสตลง Social Media และเกิดการสงตอ 

..............รับรูถึงสื่อมวลชน    รับรูถึงลูกคา คูคา พันธมิตรทางธุรกิจ 

 

รายละเอียดความเสียหาย 

ความเสียหายตออาคาร           

ความเสียหายตอทรัพยสิน           

ความเสียหายตอขอมูล           

ความเสียหายตอบุคคล  บาดเจ็บเล็กนอย จํานวน.......ราย ไดแก     

    บาดเจ็บสาหัส  จํานวน.......ราย ไดแก     

    เสียชีวิต  จํานวน.......ราย ไดแก     

 

ผลกระทบ 

..........ไมสงผลกระทบ 

..........สงผลกระทบตอการทํางาน   ไมตองหยุดงาน  ตองหยุดงาน 

..........สงผลกระทบตอชุมชนรอบขาง ระบุ        

ผลกระทบอ่ืนๆ ระบุ           

ผลกระทบท่ีคาดวาจะเกิดกับภายนอก         
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Crisis Manager ร ับแจง  เหตุวิกฤต 

ตรวจสอบขอมูลจาก

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ประเมิน

สถานการณ

เบ้ืองตน 

Crisis 
เขาสู 

ข้ันตอนปฏิบัติการ
จัดการและสื่อสารใน

ภาวะวิกฤต 

Check 

True 

False 

ไมเขาสูแผน

สื่อสารในภาวะ

วิกฤต 

Issue 

แจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการ

ตามข้ันตอน 

 

ข้ันตอนปฏิบัติการจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต 

 

ข้ันตอนปฏิบัติท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผูบริหารและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
  ภายในองคกร     ภายนอกองคกร 

- ผูบังคับบัญชาตามสายงาน       - ตํารวจ 
- ฝบย. กสภ.         - ฝายปกครอง 
- กบล. กสข. ผสส.          - อปพร. 
- 1129 PEA Contact Center      - อปท. 

    - มูลนิธ ิ
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Crisis 

ระดมทีม CCT แจงผูบริหารระดับสูงตามสายงาน 

แจงหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ 
แจง 1129 PEA 

Contact Center หรือ

งานบริการลูกคา 

ประเมินสถานการณโดยละเอียด (การ
ประเมินสถานการณ B : หนา 15) 
และแบบประเมินผลกระทบ (แบบ

ประเมินผลกระทบจากว ิกฤตการณ  C : 
หนา 16) 

ระดับของวิกฤตการณ (ระดับ
ความรุนแรง D: หนา 17) 

พิจารณาแนวทางการ
ประชาสมัพันธ 

เขาสูขัน้ตอนปฏิบัติท่ี 3 

 
ข้ันตอนปฏิบัติท่ี 2 
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ตองขอความเห็นจาก 
ผชก.เขตหรือ อฝ.บย. 

ตองการท่ีปรึกษา
ดานการ

ประชาสมัพันธหรือ
ความรวมมือจาก

หนวยงาน 

ดําเนินการเอง
ไดทันที 

ระบุกิจกรรมท่ีตอง
ดําเนินการเรียงลําดับตาม

ความเรงดวน 

สรุปความเปนมา 
แนวทางดําเนินการ
จัดทําแผนรวมกัน 

รายงานผูบริหารตามระดับ
ของ CCT และดาํเนินการ

ตามกระบวนการ 

สื่อสารประชาสัมพันธ
ตามแผนงานท่ีกําหนด 

ทํารายงานสรุปผลงาน
การสื่อสาร

ประชาสมัพันธใน 
ภาวะวิกฤต 

พิจารณาแนวทางการประชาสัมพันธ 
(คําถามเพ่ือชวยพิจารณาแนว

ทางการสื่อสารประชาสัมพันธ E: 
หนา 18 ) 

 

                                                     ข้ันตอนปฏิบัติท่ี 3 
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ศูนยบัญชาการคณะทํางานจัดการและส่ือสารในภาวะวิกฤต (CCT) 

ศูนยบัญชาการคณะทํางานจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต (CCT) ควรสามารถเขาปฏิบัติการดานการสื่อสารได 

แมการปฏิบัติงานตามหนาท่ีในสภาวะปกติตองหยุดชะงัก โดยศูนยบัญชาการคณะทํางานจัดการและสื่อสารใน

ภาวะวิกฤต (CCT) ควรมีอุปกรณดังนี้ 

1. โตะประชุม หรือ War Room 

2. กระดาษ ปากกา/ดินสอ 

3. กระดานและอุปกรณสํานักงานอ่ืน ๆ  

4. คอมพิวเตอร อินเทอรเน็ตและ Printer 

5. โทรสาร 

6. วิทยุ - โทรทัศนท่ีสามารถรับชมชองขาวตาง ๆ ได 

7. เครื่องถายเอกสาร 

8. อุปกรณระบบสารสนเทศและเครือขาย 

 

การจัดเตรียมเอกสารการจัดเตรียม 

ใหดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร ตามความจําเปนและความเหมาะสมของแตละสถานการณ ดังนี้ 

1. ขอความ และแนวทางปฏิบัติสําหรับแจงใหพนักงานภายในองคกรถือปฏิบัติตาม 

2. คําแถลงการณ (Media Statement) 

3. จดหมายแจงหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ และ สื่อมวลชน 

4. ขาวเผยแพร (Press release) 

5. เอกสารขอเท็จจริง (Fact sheet) 

6. แนวทางคําถาม-คําตอบ (Q&A) 

7. ภาพถายผูบริหาร ใส CD หรือ Thumb drive 

8. VDO Footage (ถามี) 

9. ขอมูลการติดตอ แผนท่ี หากตองดําเนินงาน ณ สถานท่ีสํารอง 
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การส่ือสารภายในองคกรการส่ือสารภายใน 

1. แจงเหตุ ประเมินสถานการณ และแนวโนมของสถานการณผานสื่อท่ีรวดเร็ว เชน โทรศัพท LINE กลุม 

Email หรือเสียงตามสาย 

2. ในเนื้อความท่ีจะสื่อสาร ควรระบุวัน/เดือน/ป และเวลาในสวนตนของขอความไวดวย เพ่ือการอางอิงใน

อนาคต  

3. ในสวนทายของเนื้อความ ใหลงชื่อ หรืออางอิงหนวยงานภายในพรอมหมายเลขโทรศัพทติดตอไวดวย เพ่ือ

การตรวจสอบขอมูลของผูรับสาร 

4. ใหคําแนะนําในการปฏิบัติตนข้ันตน เชน 

• อยาตื่นตระหนกและใหเดินทางออกจากสถานท่ีเกิดเหตุอยางเปนระเบียบ 

• อยาเพ่ิงใหขาว หรือความเห็นใด ๆ กับสื่อมวลชน 

• อยาเผยแพรภาพความเสียหาย ผูบาดเจ็บ หรือเสียชีวิตผานสื่อสังคมออนไลน 

5. ชี้แจงแนวทางดําเนินการ 

6. อาจขอใหพนักงานมีสวนรวมเผยแพรขอความประชาสัมพันธตามท่ี CCT กําหนด 
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วิธีการดูแลและบริหารจัดการส่ือมวลชนวิธีการดูแลและบริหารจัดการส่ือม 

1. ตรวจสอบรายชื่อและหมายเลขโทรศัพทติดตอสื่อมวลชน (Media list) และคัดเลือกสื่อมวลชนท่ีเก่ียวของ 

2. หากมีความจําเปน ใหแจงสื่อมวลชน วาจะมีการแถลง หรือประชาสัมพันธออกมาเม่ือไหร 

3. รับขอสอบถามจากสื่อมวลชน เพ่ือนํามาเตรียมขอมูลสําหรับการชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม 

4. ใหการตอนรับสื่อมวลชนอยางเปนกันเอง จัดหาสถานท่ีพักรอและน้ําดื่มใหตามความเหมาะสม 

5. ระมัดระวังในการพูดและสื่อสาร เพราะสื่อมวลชนอาจนําไปอางเปนแหลงขาว ควรตอบกลางๆ วา  

โปรดรอสักครู เดี๋ยวผูบริหารจะเปนคนใหรายละเอียดในเรื่องเหลานี้ 

6. ไมควรเอยถึงความรุนแรงของเหตุการณ จํานวนและชื่อของผูบาดเจ็บ เสียชีวิต หรือไดรับผลกระทบจาก

วิกฤตการณ  

7. ไมควรหามสื่อมวลชนในการถายภาพหรือทําขาว แตสามารถขอความรวมมือใหอยูในพ้ืนท่ีท่ีเหมาะสมเพ่ือ

ความปลอดภัยได 

 

แนวทางคําพูด ในการตอนรับส่ือมวลชน 

- พ่ีครับ/คะ กรุณารอตรงนี้สักครู เดี๋ยวผูจัดการจะเปนผูใหขาวเองครับ/คะ 

- ตองขอประทานโทษดวยครับ/คะ ผม/ดิฉัน ไมสามารถใหรายละเอียดไดจริง ๆ เดี๋ยวผูจัดการจะเปนผูใหขาวเอง

ครับ/คะ 

- พ่ีครับ/คะ พ้ืนท่ีตรงนี้ เปนเขตท่ีชางกําลังปฏิบัติหนาท่ี ขออนุญาตใหพ่ีเปดทางใหเจาหนาท่ี หรือขยับไปตรงนั้น 

จะปลอดภัยกวานะครับ/คะ ตองขอโทษดวย เพราะเปนกฎทางดานความปลอดภัยครับ/คะ 
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คําแถลงการณ คําแถลง 

คําแถลงการณ หรือ Media Statement เปนการสื่อสารทางเดียวเพ่ือบอกเลาในสิ่งท่ีตองการสื่อสาร 

ดวยใจความสั้น ๆ ใชภาษาท่ีเปนกลาง ไมควรเกิน 1 หนา เปนสิ่งท่ีมักใชเปนอันดับตน ๆ เม่ือเกิดเหตุการณฉุกเฉิน

หรือวิกฤต ท่ีอาจสงผลกระทบในทางลบตอองคกร หากเปนความผิดของเรา ใหขอโทษ และแสดงถึงความตั้งใจ

จริงท่ีจะรับผิดชอบตอเหตุการณท่ีเกิดข้ึน แสดงความเห็นอกเห็นใจ หวงใย ใหคิดถึงวาหากเปนผูไดรับผลกระทบ 

เราจะตองการไดยินเรื่องอะไร และเห็นการกระทําอยางไรตอไป และสรุปถึงแผนท่ีจะดําเนินการในอนาคต ปดทาย

ดวยการระบุเลขหมายในการติดตอ 

 

วิธีการเขียนคําแถลงการณ (เบ้ืองตน) 

ตามท่ีไดเกิดเหตุ .....( ระบุเหตุการณ).....  เม่ือ...(ระบุวันท่ี – เวลา)..... นั้น 

จากการตรวจสอบขอเท็จจริง พบวา .....(ขอเท็จจรงิ)..... 

ในเบื้องตน   .....(มีหรือไมมี  ผูไดรับบาดเจ็บ/เสียชีวิต   จํานวน.....คน  และ ไดนําผูบาดเจ็บสงโรงพยาบาล เพ่ือรับ

การรักษาเปนท่ีเรียบรอยแลว) 

ท้ังนี้ การไฟฟาสวนภูมิภาค มีแผนสํารองฉุกเฉินสําหรับเหตุการณในลักษณะนี้  และจะดําเนินการ.....(ข้ันตอนการ

ดําเนินการ).... ซ่ึงคาดวาจะแลวเสร็จ......(วันเวลาท่ีแลวเสรจ็) 

การไฟฟาสวนภูมิภาค ตองขออภัยในความไมสะดวกมา ณ โอกาสนี้ และขอยืนยันวาจะดําเนินการ.....(แกไข

ปญหา).....อยางเรงดวนท่ีสุด 

 

วิธีการเขียนคําแถลงการณ (กรณีไฟฟาดับจากหนวยงานอ่ืน) 

ตามท่ีไดเกิดเหตุกระแสไฟฟาดับเปนบริเวณกวาง ในพ้ืนท่ี .......(ระบุพ้ืนท่ีไดรับผลกระทบ.......ตั้งแต...(ระบุวันท่ี – 

เวลา).....  นั้น การไฟฟาสวนภูมิภาค ตรวจสอบพบวาสาเหตุขัดของดังกลาวเกิดจากระบบสายสงไฟฟาแรงสูง    

ซ่ึงการไฟฟาสวนภูมิภาคกําลังประสานงานใกลชิดกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือติดตามผลการแกไข สอบถาม

รายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ีสายดวน 1129 PEA Contact Center ตลอด 24 ชั่วโมง 
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ตัวอยางขอความในการส่ือสารตัวอยางขอความในการส่ือส 

 ตัวอยางขอความส่ือสารภายในองคกร ทางไลน 

 “(ว/ด/ป) เวลา xx.xx น. เกิดเหตุไฟฟาดับท่ัวเกาะสมุย สาเหตุเกิดจากเคเบิลใตน้ําขาด ซ่ึง กฟต.2 ไดรับ

แจงและกําลังเรงดําเนินการแกไข คาดวาจะแลวเสร็จในเวลา 15.00 น. ของวันท่ี....... จึงขอความกรุณาผูบริหาร

และพนักงานงดเผยแพรภาพ หรือขอความใด ๆ ท่ีเก่ียวของกับเหตุการณนี้ผานสื่อสังคมออนไลน   

 หากมีคําถาม ขอสงสัยจากบุคคลภายนอกหรือสื่อมวลชน โปรดตอบวา ทาน ผวก.จะเปนผูแถลง

รายละเอียดดวยตนเอง สอบถามความคืบหนาไดท่ีฝายบริหารความยั่งยืนและสื่อสารองคกร หมายเลขโทรศัพท

.........................” 

 

ขอปฏิบัติเรื่องผูใหขาว (โฆษก)ขอปฏิบัติเรื่องผูใหขาว (โฆษก) 

 ผูใหขาวหรือโฆษก คือตัวแทนขององคกรท่ีมีหนาท่ีในการใหขาวกับสื่อมวลชน ชี้แจงขอเท็จจริง ตอบขอ

ซักถามสื่อมวลชน อํานวยความสะดวกในการใหขอมูลขาวสาร เปนผูนําใหสื่อมวลชนและผูมีสวนไดสวนเสียหรือ

ผูเก่ียวของ ไดเขาใจและสัมผัสเหตุการณหรือขอเท็จจริง อาจเปนผูบริหารสูงสุด หรือผูบริหารระดับสูง ท่ีมีอํานาจ

ในการตัดสินใจ หรือในกรณีไมใชผูบริหารสูงสุด จะเปนผูท่ีทําหนาท่ีเปนกันชนใหผูบริหารสูงสุดดวย 

คุณสมบัติของผูใหขาว 

• เปนท่ีนาเชื่อถือของคนในองคกร 

• สามารถใหสัมภาษณและตอบคําถามไดอยางดี ไมวาจะเปนกับกลุมสื่อมวลชน ผูเก่ียวของ และ/หรือ

พนักงานขององคกร 

• สามารถพูดเปนภาษางาย ๆ ท่ีคนท่ัวไปเขาใจ ไมใชศัพทเฉพาะในวงการ หรือศัพทเทคนิค 

• เคารพในบทบาทหนาท่ีของสื่อมวลชน 

• รอบรูเรื่องขององคกรและธุรกิจ 

• รอบรูในวิกฤตการณท่ีเกิดข้ึน 

• มีบุคลิกภาพดี สามารถสรางความเชื่อถือและม่ันใจใหกลุมผูรับสารได 

• จริงใจ ตรงไปตรงมา 

• เปนผูมีวุฒิภาวะทางอารมณ สามารถควบคุมอารมณความรูสึกไดภายใตสถานการณท่ีออนไหว 
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ขอความปฏิบัติ 

พูดท้ังหมด ส่ือสารอยางรวดเร็ว พูดความจริง 

อยาพยายามปกปด ซอนเรน หรือปดบังความจริง 

 

ขอควรปฏิบัติ สําหรับผูใหขาว (ตอ) 

• ตอบใหตรงประเด็น 

• หากมีขอมูลไมจริง เปนขาวลือ ใหปฏิเสธ  

• ถาสื่อใชคําผิดใหแกไขทันที 

• ตอกย้ําขอความหลักท่ีตองการสื่อสาร 

• พยายามตอบคําถามสื่อมวลชนท่ีอยูในขอบเขตหนาท่ีท่ีตอบได แตตองพยายามวกกลับมายังขอความหลัก

ท่ีตองการสื่อสารดวย 

• ตอบใหครบถวน อยาใหสื่อมวลชนตัดบทในกรณีท่ีจะทําใหขอมูลท่ีตองการสื่อสารไมครบถวน 

• แยกแยะระหวางขอเท็จจริงกับความคิดเห็น 

• ระมัดระวังในการแสดงความคิดเห็น 

• ระมัดระวังการพูดคุยกับสื่อมวลชนเวลาสนทนานอกรอบ  

ขอควรหลีกเล่ียง ไมควรปฏิบัติของผูใหขาว 

• สือ่มวลชนเก็บขอมูลอยูตลอดเวลา แมจะบอกวาไมไดบันทึกเสียง แตพรอมจะนํามาใชเม่ือมีโอกาส   

• ไมตอบคําถามท่ีอยูนอกเหนือหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหตอบปฏิเสธอยางสุภาพวา “เรื่องนี้ไมสามารถให

ขอมูลไดเนื่องจากอยูนอกเหนือความรับผิดชอบ” 

• อยาตอกย้ําเรื่องท่ีเปนลบ 

• อยาโกหก การพูดความเท็จแมเพียงเล็กนอย อาจสรางความเสียหายไดอยางใหญหลวง ทําลายความ

นาเชื่อถือ ความเชื่อม่ัน และศรัทธา 

• อยาสาธยายนอกเรื่อง 

• อยาเผลอพูดในสิ่งท่ีไมควรพูด ท้ังในเรื่องความลับ วิจารณผูอ่ืน หรือพูดในสิ่งท่ีกระทบอารมณผูฟง 

• เลี่ยงการตอบคําถามสมมุติ 
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รายการดําเนินงานสําหรับการจัดแถลงขาวร 
ายการดําเนนิงานสําหรับการจัดแถล 

รายการ  ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
งานเอกสาร    
คําแถลงการณ    
ภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว เอกสารนําเสนอ    
สคริปตพิธีกร    
คําแถลงขาว และ Bullet Point    
ขาวแจก    
เอกสารขอเท็จจริง (Fact sheet)    
เอกสาร หรือ ขอมูลประกอบอ่ืน ๆ     
งานสถานท่ี    
สถานท่ีแถลงขาว    
เวที ขอความบนเวที โตะแถลง ปายช่ือ    
เครื่องขยายเสียง จอภาพ เครื่องฉายภาพ    
การจัดเกาอ้ีน่ัง    
มุมใหสัมภาษณ    
โตะลงทะเบียนสื่อมวลชน     
อาหาร เครื่องดืม่    
กรณีแถลงขาวผานระบบ online    
Computer/ Notebook    
Microphone    
ระบบการเช่ือมตออินเตอรเน็ต    
Platform การแถลงขาว online เชน Webex/ Google 
Meet/ Zoom/ Microsoft Teams/ Streamyard 

   

Link/ QR Code การเขารวมแถลงขาว online    
งานสื่อมวลชน    
Media list    
เชิญสื่อมวลชน    
โทรยืนยัน    
แฟมลงทะเบียน ปายสื่อมวลชน    
บุคลากร    
ผูแถลงขาว และผูใหขอมูลรายละเอียด    
พิธีกร    
เจาหนาท่ีตอนรับสื่อมวลชน    
ชางภาพ    
ผูประสานงาน    



34 
 
 

 

ประวัติการปรับปรุงเอกสาร 

 

เวอรชัน มีผลบังคับใช ผูดําเนินการ ผูอนุมัติ รายละเอียด 

1 12 เมษายน 2565 กสอ. ผวก. จัดทําคูมือการจัดการและสื่อสารในภาวะวิกฤต 

2 31 มีนาคม 2566 กสภ. ผวก. ทบทวนปรับปรุงคูมือตามโครงสรางฯ ครั้งท่ี 1 
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