
แนวทางสำำาหรับัผู้้ �จัดัการัเก่�ยวกบัการัแจั�งให�พนกังาน 
ทรัาบถึงึการัลดจัำานวนพนกังาน

ผู้้ �จััดการมีสีถานะเป็็นผู้้ �นำา และมีกัทำำางานในสภาพแวดล �อมีทำี�ขาดความีชัดัเจันและแน่นอน 
ซึ่่�งอาจัทำำาให้ �เกดิความีเครยีดสง้ ผู้้ �จััดการบางคนอาจัร้ �สก่เครยีดมีากกวา่คนอ่�นในชัว่งทำี�มี ี
การลดจัำานวนพนักงาน ทำั �งนี� ข่�นอย้ก่บัลกัษณะและระยะเวลาของความีสมัีพันธ์ก์บัพนักงาน
ของตน 

ต่อ่ไปน่�คือืเคืล็ดลบัท่�จัะช่ว่ยให�คืณุเต่รัย่มพรั�อมสำำาหรับัการัสำื�อสำารัเรัื�องการัลดจัำานวนพนกังานกบั
พนกังาน 
__________ 
 พด้คยุกบัพนักงานทำี�จัะถก้ป็ลดในทำี�ทำี�ไมีม่ีคีนเห็้นห้รอ่ได �ยนิ ถ �าเป็็นไป็ได � ขอให้ �มีคีนอกีคนอย้ด่ �วย

 แสดงความีห้ว่งใยและให้ �เกยีรตพินักงานคนนั�น ซึ่่�งเป็็นสิ�งทำี�สำาคญัยิ�งสำาห้รับพนักงานทำี�จัะถก้ป็ลดและ
พนักงานทำี�เห้ลอ่อย้่

 มีองตาพนักงานคนนั�นและพยายามีเป็็นตวัของตวัเอง

 ส่�อสารอยา่งตรงไป็ตรงมีาและเปิ็ดเผู้ยทำี�สดุเทำา่ทำี�จัะเป็็นไป็ได �

 พด้แตข่ �อเท็ำจัจัรงิล �วน ๆ และห้นักแน่นเกี�ยวกบัการตดัสนิใจัของบรษัิทำ อยา่ให้ �คำารับรองห้รอ่คำามีั�น
สญัญาใด ๆ เว �นแตค่ณุจัะร้ �วา่ถก้ต �อง 100%

 ขอให้ �แน่ใจัวา่คณุเข �าใจันโยบายและระเบยีบการเกี�ยวกบัทำรัพยากรบคุคลทำี�เกี�ยวข �องมีากทำี�สดุ  
มีคีวามีร้ �เกี�ยวกบัการส่�อสารข �อมีล้ตา่ง ๆ เชัน่ คา่ชัดเชัย สวสัดกิารด �านการรักษาพยาบาล และ 
บรกิาร EAP/บรกิารชัว่ยห้างานทำี�จัะเสนอให้ �แกพ่นักงานทำี�ถก้ป็ลด

 ถ �าพนักงานมีคีำาถามีทำี�คณุตอบไมีไ่ด � ขอให้ �บอกวา่คณุจัะห้าคำาตอบให้ � และตดิตอ่กลบัเมี่�อได �คำาตอบ

 ยำ�าให้ �พนักงานทำราบวา่การตดัสนิใจัป็ลดพนักงานเป็็นเร่�องยากสำาห้รับทำกุคน อยา่โทำษใครกต็ามี

 ให้ �เกยีรตแิละเห็้นอกเห็้นใจั เปิ็ดโอกาสให้ �พนักงานบอกความีร้ �สก่ของเขาออกมีา และอยา่พยายามีแก �ตวั

 เตรยีมีรับมีอ่กบัสิ�งทำี�ไมีค่าดคดิ พนักงานแตล่ะคนจัะมีปี็ฏิกิริยิาไมีเ่ห้มีอ่นกนั ดงันั�น อยา่แป็ลกใจัถ �าเห็้น
ป็ฏิกิริยิาห้ลากห้ลายรป้็แบบ

ความีชัว่ยเห้ลอ่ยามวกิฤต่



การัทำาคืวามเข้�าใจัปฏิกิริัยิาท่�พนกังานอาจัแสำดงออกมาในรัะหวา่งการัลดจัำานวนพนกังาน 
__________ 

อาจัเป็็นการดทีำี�จัะป็ระเมีนิพนักงานแตล่ะคนทำี�จัะถก้ป็ลด และคาดการณป์็ฏิกิริยิาของพนักงานแตล่ะคนนั�น 
สิ�งสำาคญัคอ่ต �องเข �าใจัวา่พนักงานคนนั�นเข �ากบัคนอ่�นได �ดเีพยีงใด ป็ฏิบิตัติามีนโยบายโดยรวมีดเีพยีงใด 
และมีคีวามีร้ �สก่ดเีพยีงใดเกี�ยวกบัผู้้ �นำาของบรษัิทำ ซึ่่�งจัะชัว่ยให้ �คณุเตรยีมีพร �อมีได �มีากข่�น เมี่�อคณุชัว่ย
พนักงานเห้ลา่นั�นในชัว่งเวลาแห้ง่การเป็ลี�ยนแป็ลง

สิ�งสำาคญัคอ่ต �องเข �าใจัรป้็แบบป็ฏิกิริยิาทำั�วไป็ และวธิ์รัีบมีอ่กบัป็ฏิกิริยิาเห้ลา่นั�น

การัไมย่อมรับัคืวามจัรังิ - พนักงานไมีเ่ข �าใจัสิ�งทำี�คณุส่�อสาร และร้ �สก่วา่นี�เป็็นฝัันร �าย 

วธิีก่ารัรับัมอืข้องคืณุ- ให้ �เวลาพนักงานทำำาความีเข �าใจัสิ�งทำี�คณุส่�อสาร บอกข �อเท็ำจัจัรงินั�นอกีครั �งโดยใชั � 
คำาพด้ทำี�แตกตา่งไป็จัากเดมิี แสดงความีเห็้นอกเห็้นใจัด �วยการพด้วา่ “ผู้มี/ดฉัิันร้ �วา่นี�เป็็นเร่�องน่าตกใจัมีาก” 
ห้รอ่ “นี�เป็็นเร่�องยากทำี�จัะเข �าใจัในตอนแรก” ให้ �คำาแนะนำาแกพ่นักงานวา่ต �องทำำาอะไรบ �าง สง่เสรมิีให้ �พนักงาน
พด้กบัคณุห้รอ่แผู้นกทำรัพยากรบคุคลถ �ามีคีำาถามีห้รอ่ข �อสงสยั 

รั�องไห� - พนักงานบางคนอาจัร �องไห้ �ห้รอ่โวยวายเมี่�อได �รับแจั �งวา่ถก้เลกิจั �าง ซึ่่�งเป็็นป็ฏิกิริยิาป็กต ิ

วธิีก่ารัรับัมอืข้องคืณุ - ป็ลอ่ยให้ �พนักงานแสดงความีร้ �สก่ออกมีา ขอให้ �เตรยีมีกระดาษทำชิัชั้ไ่ว �ให้ �พร �อมี 
ขอให้ �พนักงานพยายามีสงบสตอิารมีณด์ �วยการห้ายใจัเข �าทำางจัมีก้และห้ายใจัออกทำางป็าก วธิ์นีี�จัะชัว่ย 
ลดอตัราการเต �นของห้วัใจัและชัว่ยให้ �อารมีณส์งบลงได � แสดงความีเข �าใจัความีร้ �สก่ของพนักงานเมี่�อทำราบ
ขา่วทำี�น่าตกใจั เชัน่ พด้วา่ "ผู้มี/ดฉัิันเข �าใจั" บอกให้ �พนักงานทำราบถง่สิ�งทำี�เขาต �องร้ �และต �องทำำา ถ �าพนักงาน
ยงัสงบสตอิารมีณไ์มีไ่ด � โป็รดขอความีชัว่ยเห้ลอ่ 

คืวามวติ่กกงัวล - พนักงานบางคนอาจัร้ �สก่เห้มีอ่นจัะเป็็นลมีห้รอ่ตกใจั บางคนอาจัร้ �สก่ต่�นตระห้นก 
เมี่�อได �ทำราบขา่วร �ายกะทำนัห้นัแบบนี� นี�เป็็นสิ�งทำี�พนักงานไมีเ่คยคาดมีากอ่นวา่จัะได �ยนิ และอาจัทำำาให้ �
พนักงานคดิถง่ผู้ลกระทำบทำี�แยท่ำี�สดุตอ่ชัวีติป็ระจัำาวนัของเขา 

วธิีก่ารัรับัมอืข้องคืณุ - ป็ลอ่ยให้ �พนักงานแสดงความีร้ �สก่ออกมีา ให้ �ความีมีั�นใจักบัเขาเกี�ยวกบัขั �นตอน
ในการลดจัำานวนพนักงานและบรกิารทำี�มีใีห้ �แกพ่นักงาน เข �าใจัความีร้ �สก่ตกใจัของเขา และบอกเขาวา่คงจัะ
ต �องใชั �เวลาสกัพักเพ่�อคดิห้าแผู้นรับมีอ่กบัเห้ตกุารณน์ี� ให้ �กำาลงัใจัพนักงานและขอให้ �เขาคอ่ย ๆ คดิห้า
ห้นทำางตอ่ไป็ 

พฤต่กิรัรัมโกรัธี - พนักงานบางคนจัะมีปี็ฏิกิริยิาโกรธ์ ซึ่่�งเกดิจัากความีร้ �สก่วา่ถก้ห้กัห้ลงั ห้มีดห้นทำาง และ
ร้ �สก่ควบคมุีอะไรไมีไ่ด � พนักงานอาจัข่�นเสยีงห้รอ่ทำบุโตะ๊ด �วยความีอด่อดัคบัข �องใจั นี�เป็็นป็ฏิกิริยิาทำั�วไป็  
แตเ่ป็็นห้น่�งในป็ฏิกิริยิาทำี�น่าอด่อดัมีากทำี�สดุ อาจัเป็็นการดทีำี�จัะมีผีู้้ �จััดการอกีคนอย้ก่บัคณุด �วยในห้ �องใน 
ขณะนั�น 

วธิีก่ารัรับัมอืข้องคืณุ - อยา่ตกใจั พด้ด �วยเสยีงนุ่มีนวล และป็ลอ่ยให้ �พนักงานแสดงความีร้ �สก่ออกมีา 
อยา่พยายามีป็กป็�องบรษัิทำห้รอ่ห้าเห้ตผุู้ลมีายน่ยนัการตดัสนิใจันั�น แสดงความีเข �าใจัความีร้ �สก่ถก้ห้กัห้ลงั
และการไมีย่อมีรับความีจัรงิโดยไมีเ่ข �าข �างฝ่ัายใด ถ �าพนักงานมีคีำาถามีเพิ�มีเตมิีเกี�ยวกบัวธิ์กีารตดัสนิใจั 
เลกิจั �างพนักงาน บอกพนักงานให้ �ตดิตอ่ฝ่ัายทำรัพยากรบคุคล 



พฤต่กิรัรัมคืกุคืาม - จัำาเป็นอยา่งยิ�งท่�ต่ �องเต่รัย่มพรั�อมสำำาหรับัการัเผู้ช่ญิกบัพฤต่กิรัรัมน่� 
พนักงานทำี�อาจัแสดงพฤตกิรรมีคกุคามีออกมีามีกัเคยแสดงพฤตกิรรมีป็ระเภทำนี�ให้ �เห็้นมีากอ่น พฤตกิรรมี
เห้ลา่นี�คอ่ 
สำญัญาณเต่อืน
- พนักงานทำี�มีกัแสดงความีไมีพ่อใจั ย่�นคำาร �องเรยีนและร �องทำกุขก์บับรษัิทำ
- พนักงานทำี�รังแกคนอ่�นด �วยคำาพด้ การกระทำำา ห้รอ่ข �อความี
- พนักงานทำี�ร้ �สก่วา่ตวัเองควรได �อภสิทิำธ์ิ�ตา่ง ๆ ทำี�สง้ข่�นไป็
- พนักงานทำี�ดถ้ก้ผู้้ �มีอีำานาจั
- พนักงานทำี�เคยขว �างป็าห้รอ่ทำำาลายสิ�งของ ห้รอ่ทำำาความีเสยีห้ายแกพ่่�นทำี�ทำำางาน
- พนักงานทำี�มีคีลั�งอาวธุ์ห้รอ่ป่็น

กอ่นการัพบกนั : อยา่ลม่ีให้ �ผู้้ �จััดการอกีคนอย้ใ่นห้ �องกบัคณุด �วย ตกลงกบัเพ่�อนผู้้ �จััดการวา่จัะสง่สญัญาณ
อยา่งไร เพ่�อแสดงให้ �ร้ �วา่จัำาเป็็นต �องเรยีกเจั �าห้น �าทำี�รักษาความีป็ลอดภยัห้รอ่ตำารวจั ถ �าพนักงานคนนั�นแสดง
พฤตกิรรมีทำี�คกุคามี อยา่ลม่ีบอกให้ �เจั �าห้น �าทำี�รักษาความีป็ลอดภยัทำราบเวลาทำี�คณุจัะพด้กบัพนักงานคนนั�น 
เพ่�อให้ �เจั �าห้น �าทำี�รักษาความีป็ลอดภยัป็ระจัำาอย้บ่รเิวณนั�น เผู้่�อวา่จัำาเป็็นต �องพาพนักงานออกจัากบรษัิทำ 
วธิีก่ารัรับัมอืข้องคืณุ - ในระห้วา่งการพบป็ะกนั ถ �าพนักงานแสดงพฤตกิรรมีทำี�คกุคามี ขอให้ �คณุอยา่ตกใจั 
และพด้ด �วยเสยีงทำี�นุ่มีนวล ทำำาใจัเย็น ๆ ให้ �ความีมีั�นใจัแกพ่นักงาน และอยา่ขม่ีข้ห่้รอ่คกุคามี ห้ยดุการพด้คยุ
เร่�องการป็ลดพนักงานไว �กอ่น และออกจัากห้ �องนั�นโดยเร็วทำี�สดุเทำา่ทำี�จัะเป็็นไป็ได � 

ไมีค่วรใชั �โป็รแกรมีนี�สำาห้รับภาวะฉุักเฉันิห้รอ่ในกรณีทำี�จัำาเป็็นต �องได �รับการดแ้ลรักษาอยา่งเรง่ดว่น ในกรณีฉุักเฉันิ โทำรศัพัทำถ์ง่ 911 ถ �าคณุอย้ใ่น
สห้รัฐอเมีรกิา ถ �าคณุอย้น่อกสห้รัฐอเมีรกิา โทำรศัพัทำถ์ง่ห้มีายเลขบรกิารฉุักเฉันิของป็ระเทำศันั�น ห้รอ่ไป็ทำี�สถานพยาบาลเคล่�อนทำี�ห้รอ่ห้ �องฉุักเฉันิทำี�
อย้ใ่กล �ทำี�สดุ โป็รแกรมีนี�ไมีส่ามีารถใชั �แทำนการดแ้ลจัากแพทำยห์้รอ่ผู้้ �เชัี�ยวชัาญได � เน่�องจัากความีเป็็นไป็ได �ทำี�จัะเกดิการขดักนัแห้ง่ผู้ลป็ระโยชัน ์ 
จัะไมีม่ีกีารให้ �คำาป็รก่ษาทำางกฎห้มีายแกเ่ร่�องทำี�อาจัทำำาให้ �เกดิการฟ้�องร �องทำางกฎห้มีายตอ่ Optum ห้รอ่บรษัิทำในเครอ่ ห้รอ่องคภาวะใดกต็ามีทำี� 
ผู้้ �โทำรกำาลงัได �รับบรกิารเห้ลา่นี�โดยตรงห้รอ่โดยอ �อมีอย้ ่(เชัน่ ผู้้ �วา่จั �างห้รอ่แผู้นสขุภาพ) อาจัไมีม่ีโีป็รแกรมีนี�และสว่นป็ระกอบทำั �งห้มีดของโป็รแกรมี
นี�ให้ �ในบางพ่�นทำี� โดยเฉัพาะอยา่งยิ�งบรกิารสำาห้รับสมีาชักิในครอบครัวทำี�มีอีายนุ �อยกวา่ 16 ปี็ และโป็รแกรมีนี�อาจัเป็ลี�ยนแป็ลงได �ทำกุเมี่�อโดยไมี่
ต �องแจั �งให้ �ทำราบลว่งห้น �า ระดบัป็ระสบการณแ์ละ/ห้รอ่การศัก่ษาของเจั �าห้น �าทำี�ของโป็รแกรมีชัว่ยเห้ลอ่พนักงานอาจัแตกตา่งกนัไป็ตามีข �อกำาห้นด
ในสญัญาห้รอ่ข �อกำาห้นดในกฎระเบยีบของป็ระเทำศันั�น ๆ อาจัมีขี �อยกเว �นและข �อจัำากดัด �านการคุ �มีครองด �วย 
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