
แนวทางสำำ�หรับัผู้้ �จัดัการเกี่่�ยวกับัการแจ้้งให้้พนักังาน 
ทราบถึงึการลดจำำ�นวนพนักังาน

ผู้้ �จััดการมีสีถานะเป็็นผู้้ �นำำ� และมักัทำำ�งานในสภาพแวดล้้ อมที่่�ขาดความชัดัเจนและแน่่นอน 
ซึ่่�งอาจทำำ�ให้เ้กิดิความเครียีดสููง ผู้้ �จััดการบางคนอาจรู้้ �สึึ กเครียีดมากกว่า่คนอื่่�นในช่ว่งที่่�มี ี
การลดจำำ�นวนพนัักงาน ทั้้ �งนี้้� ขึ้้�นอยู่่�กับัลักัษณะและระยะเวลาของความสัมัพันธ์ก์ับัพนัักงาน
ของตน 

ต่อ่ไปนี้้�คือืเคล็ดลับัที่่�จะช่ว่ยให้้คุณุเตรีียมพร้้อมสำำ�หรับัการสื่่�อสารเรื่่�องการลดจำำ�นวนพนักังานกับั
พนักังาน 
__________ 
	 พููดคุยุกับัพนัักงานที่่�จะถููกปลดในที่่�ที่่�ไม่ม่ีคีนเห็็นหรืือได้้ยิ นิ ถ้้ าเป็็นไปได้้  ขอให้ม้ีคีนอีกีคนอยู่่�ด้้ วย

	 แสดงความห่ว่งใยและให้เ้กียีรติพินัักงานคนนั้้ �น ซึ่่�งเป็็นสิ่่�งที่่�สำำ�คัญัยิ่่�งสำำ�หรับพนัักงานที่่�จะถููกปลดและ
พนัักงานที่่�เหลืืออยู่่�

	ม องตาพนัักงานคนนั้้ �นและพยายามเป็็นตัวัของตัวัเอง

	สื่ ่�อสารอย่า่งตรงไปตรงมาและเปิิดเผยที่่�สุดุเท่า่ที่่�จะเป็็นไปได้้

	พูู ดแต่ข่้้ อเท็็จจริงิล้้ วน ๆ และหนักแน่่นเกี่่�ยวกับัการตัดัสินิใจของบริษัิัท อย่า่ให้ ้คำำ�รับรองหรืือคำำ�มั่่�น
สัญัญาใด ๆ เว้้ นแต่คุ่ณุจะรู้้ �ว่า่ถููกต้้ อง 100%

	 ขอให้แ้น่่ใจว่า่คุณุเข้้ าใจนโยบายและระเบียีบการเกี่่�ยวกับัทรัพยากรบุคุคลที่่�เกี่่�ยวข้้ องมากที่่�สุดุ  
มีคีวามรู้้ �เกี่่�ยวกับัการสื่่�อสารข้้ อมููลต่า่ง ๆ เช่น่ ค่า่ชดเชย สวัสัดิกิารด้้ านการรัักษาพยาบาล และ 
บริกิาร EAP/บริกิารช่ว่ยหางานที่่�จะเสนอให้แ้ก่พ่นัักงานที่่�ถููกปลด

	ถ้้  าพนัักงานมีคีำำ�ถามที่่�คุณุตอบไม่ไ่ด้้  ขอให้บ้อกว่า่คุณุจะหาคำำ�ตอบให้ ้และติดิต่อ่กลับัเมื่่�อได้้คำ ำ�ตอบ

	ย้ำ ำ��ให้พ้นัักงานทราบว่า่การตัดัสินิใจปลดพนัักงานเป็็นเรื่่�องยากสำำ�หรับทุกุคน อย่า่โทษใครก็ต็าม

	 ให้เ้กียีรติแิละเห็็นอกเห็็นใจ เปิิดโอกาสให้พ้นัักงานบอกความรู้้ �สึึ กของเขาออกมา และอย่า่พยายามแก้้ตั วั

	 เตรียีมรับมืือกับัสิ่่�งที่่�ไม่ค่าดคิดิ พนัักงานแต่ล่ะคนจะมีปีฏิกิิริิยิาไม่เ่หมืือนกันั ดังันั้้ �น อย่า่แปลกใจถ้้ าเห็็น
ปฏิกิิริิยิาหลากหลายรููปแบบ

ความช่ว่ยเหลืือยามวิกิฤต



การทำำ�ความเข้า้ใจปฏิกิิริิยิาที่่�พนักังานอาจแสดงออกมาในระหว่า่งการลดจำำ�นวนพนักังาน 
__________ 

อาจเป็็นการดีทีี่่�จะประเมินิพนัักงานแต่ล่ะคนที่่�จะถููกปลด และคาดการณ์ป์ฏิกิิริิยิาของพนัักงานแต่ล่ะคนนั้้ �น 
สิ่่�งสำำ�คัญัคืือต้้ องเข้้ าใจว่า่พนัักงานคนนั้้ �นเข้้ ากับัคนอื่่�นได้้ดี เีพียีงใด ปฏิบิัตัิติามนโยบายโดยรวมดีเีพียีงใด 
และมีคีวามรู้้ �สึึ กดีเีพียีงใดเกี่่�ยวกับัผู้้ �นำำ�ของบริษัิัท ซึ่่�งจะช่ว่ยให้ ้คุณุเตรียีมพร้้ อมได้้ม ากขึ้้�น เมื่่�อคุณุช่ว่ย
พนัักงานเหล่า่นั้้ �นในช่ว่งเวลาแห่ง่การเปลี่่�ยนแปลง

สิ่่�งสำำ�คัญัคืือต้้ องเข้้ าใจรููปแบบปฏิกิิริิยิาทั่่�วไป และวิธิีรัีับมืือกับัปฏิกิิริิยิาเหล่า่นั้้ �น

การไม่ย่อมรับัความจริงิ - พนัักงานไม่เ่ข้้ าใจสิ่่�งที่่�คุณุสื่่�อสาร และรู้้ �สึึ กว่า่นี่่�เป็็นฝัันร้้ าย 

วิธิีกีารรับัมือืของคุณุ- ให้เ้วลาพนัักงานทำำ�ความเข้้ าใจสิ่่�งที่่�คุณุสื่่�อสาร บอกข้้ อเท็็จจริงินั้้ �นอีกีครั้้ �งโดยใช้้  
คำำ�พููดที่่�แตกต่า่งไปจากเดิมิ แสดงความเห็็นอกเห็็นใจด้้ วยการพููดว่า่ “ผม/ดิฉัิันรู้้ �ว่า่นี่่�เป็็นเรื่่�องน่่าตกใจมาก” 
หรืือ “นี่่�เป็็นเรื่่�องยากที่่�จะเข้้ าใจในตอนแรก” ให้ ้คำำ�แนะนำำ�แก่พ่นัักงานว่า่ต้้ องทำำ�อะไรบ้้ าง ส่ง่เสริมิให้พ้นัักงาน
พููดกับัคุณุหรืือแผนกทรัพยากรบุคุคลถ้้ ามีคีำำ�ถามหรืือข้้ อสงสัยั 

ร้้องไห้้ - พนัักงานบางคนอาจร้้ องไห้ ้หรืือโวยวายเมื่่�อได้้รั บแจ้้ งว่า่ถููกเลิกิจ้้ าง ซึ่่�งเป็็นปฏิกิิริิยิาปกติ ิ

วิธิีกีารรับัมือืของคุณุ - ปล่อ่ยให้พ้นัักงานแสดงความรู้้ �สึึ กออกมา ขอให้เ้ตรียีมกระดาษทิชิชู่่�ไว้้ ให้พ้ร้้ อม 
ขอให้พ้นัักงานพยายามสงบสติอิารมณ์ด์้้ วยการหายใจเข้้ าทางจมููกและหายใจออกทางปาก วิธิีนีี้้�จะช่ว่ย 
ลดอัตัราการเต้้ นของหัวัใจและช่ว่ยให้อ้ารมณ์ส์งบลงได้้  แสดงความเข้้ าใจความรู้้ �สึึ กของพนัักงานเมื่่�อทราบ
ข่า่วที่่�น่่าตกใจ เช่น่ พููดว่า่ "ผม/ดิฉัิันเข้้ าใจ" บอกให้พ้นัักงานทราบถึึงสิ่่�งที่่�เขาต้้ องรู้้ �และต้้ องทำำ� ถ้้ าพนัักงาน
ยังัสงบสติอิารมณ์ไ์ม่ไ่ด้้  โปรดขอความช่ว่ยเหลืือ 

ความวิติกกังัวล - พนัักงานบางคนอาจรู้้ �สึึ กเหมืือนจะเป็็นลมหรืือตกใจ บางคนอาจรู้้ �สึึ กตื่่�นตระหนก 
เมื่่�อได้้ท ราบข่า่วร้้ ายกะทันัหันัแบบนี้้� นี่่�เป็็นสิ่่�งที่่�พนัักงานไม่เ่คยคาดมาก่อ่นว่า่จะได้้ยิ นิ และอาจทำำ�ให้ ้
พนัักงานคิดิถึึงผลกระทบที่่�แย่ท่ี่่�สุดุต่อ่ชีวีิติประจำำ�วันัของเขา 

วิธิีกีารรับัมือืของคุณุ - ปล่อ่ยให้พ้นัักงานแสดงความรู้้ �สึึ กออกมา ให้ค้วามมั่่�นใจกับัเขาเกี่่�ยวกับัขั้้ �นตอน
ในการลดจำำ�นวนพนัักงานและบริกิารที่่�มีใีห้แ้ก่พ่นัักงาน เข้้ าใจความรู้้ �สึึ กตกใจของเขา และบอกเขาว่า่คงจะ
ต้้ องใช้้ เวลาสักัพัักเพื่่�อคิดิหาแผนรัับมืือกับัเหตุกุารณ์น์ี้้� ให้ ้กำำ�ลังัใจพนัักงานและขอให้เ้ขาค่อ่ย ๆ คิดิหา
หนทางต่อ่ไป 

พฤติกิรรมโกรธ - พนัักงานบางคนจะมีปีฏิกิิริิยิาโกรธ ซึ่่�งเกิดิจากความรู้้ �สึึ กว่า่ถููกหักัหลังั หมดหนทาง และ
รู้้ �สึึ กควบคุมุอะไรไม่ไ่ด้้  พนัักงานอาจขึ้้�นเสียีงหรืือทุบุโต๊ะ๊ด้้ วยความอึึดอัดัคับัข้้ องใจ นี่่�เป็็นปฏิกิิริิยิาทั่่�วไป  
แต่เ่ป็็นหนึ่่�งในปฏิกิิริิยิาที่่�น่่าอึึดอัดัมากที่่�สุดุ อาจเป็็นการดีทีี่่�จะมีผีู้้ �จััดการอีกีคนอยู่่�กับัคุณุด้้ วยในห้อ้งใน 
ขณะนั้้ �น 

วิธิีกีารรับัมือืของคุณุ - อย่า่ตกใจ พููดด้้ วยเสียีงนุ่่�มนวล และปล่อ่ยให้พ้นัักงานแสดงความรู้้ �สึึ กออกมา 
อย่า่พยายามปกป้้องบริษัิัทหรืือหาเหตุผุลมายืืนยันัการตัดัสินิใจนั้้ �น แสดงความเข้้ าใจความรู้้ �สึึ กถููกหักัหลังั
และการไม่ย่อมรับความจริงิโดยไม่เ่ข้้ าข้้ างฝ่่ายใด ถ้้ าพนัักงานมีคีำำ�ถามเพิ่่�มเติมิเกี่่�ยวกับัวิธิีกีารตัดัสินิใจ 
เลิกิจ้้ างพนัักงาน บอกพนัักงานให้ ้ติดิต่อ่ฝ่่ายทรัพยากรบุคุคล 



พฤติกิรรมคุกุคาม - จำำ�เป็็นอย่า่งยิ่่�งที่่�ต้้ องเตรีียมพร้้อมสำำ�หรับัการเผชิญิกับัพฤติกิรรมนี้้� 
พนัักงานที่่�อาจแสดงพฤติกิรรมคุกุคามออกมามักัเคยแสดงพฤติกิรรมประเภทนี้้�ให้เ้ห็็นมาก่อ่น พฤติกิรรม
เหล่า่นี้้�คืือ 
สัญัญาณเตือืน
-	 พนัักงานที่่�มักัแสดงความไม่พ่อใจ ยื่่�นคำำ�ร้้ องเรียีนและร้้ องทุกุข์ก์ับับริษัิัท
-	 พนัักงานที่่�รัังแกคนอื่่�นด้้ วยคำำ�พููด การกระทำำ� หรืือข้้ อความ
-	 พนัักงานที่่�รู้้ �สึึ กว่า่ตัวัเองควรได้้ อภิสิิทิธิ์์�ต่า่ง ๆ ที่่�สููงขึ้้�นไป
-	 พนัักงานที่่�ดููถููกผู้้ �มีอีำำ�นาจ
-	 พนัักงานที่่�เคยขว้้ างปาหรืือทำำ�ลายสิ่่�งของ หรืือทำำ�ความเสียีหายแก่พ่ื้้�นที่่�ทำำ�งาน
-	 พนัักงานที่่�มีคีลั่่�งอาวุธุหรืือปืืน

ก่อ่นการพบกันั : อย่า่ลืืมให้ผู้้้ �จััดการอีกีคนอยู่่�ในห้อ้งกับัคุณุด้้ วย ตกลงกับัเพื่่�อนผู้้ �จััดการว่า่จะส่ง่สัญัญาณ
อย่า่งไร เพื่่�อแสดงให้ ้รู้้ �ว่า่จำำ�เป็็นต้้ องเรียีกเจ้้ าหน้้ าที่่�รัักษาความปลอดภัยัหรืือตำำ�รวจ ถ้้ าพนัักงานคนนั้้ �นแสดง
พฤติกิรรมที่่�คุกุคาม อย่า่ลืืมบอกให้เ้จ้้ าหน้้ าที่่�รัักษาความปลอดภัยัทราบเวลาที่่�คุณุจะพููดกับัพนัักงานคนนั้้ �น 
เพื่่�อให้เ้จ้้ าหน้้ าที่่�รัักษาความปลอดภัยัประจำำ�อยู่่�บริเิวณนั้้ �น เผื่่�อว่า่จำำ�เป็็นต้้ องพาพนัักงานออกจากบริษัิัท 
วิธิีกีารรับัมือืของคุณุ - ในระหว่า่งการพบปะกันั ถ้้ าพนัักงานแสดงพฤติกิรรมที่่�คุกุคาม ขอให้ ้คุณุอย่า่ตกใจ 
และพููดด้้ วยเสียีงที่่�นุ่่�มนวล ทำำ�ใจเย็็น ๆ ให้ค้วามมั่่�นใจแก่พ่นัักงาน และอย่า่ข่ม่ขู่่�หรืือคุกุคาม หยุดุการพููดคุยุ
เรื่่�องการปลดพนัักงานไว้้ก่ อ่น และออกจากห้อ้งนั้้ �นโดยเร็็วที่่�สุดุเท่า่ที่่�จะเป็็นไปได้้  

ไม่ค่วรใช้้ โปรแกรมนี้้�สำำ�หรับภาวะฉุุกเฉินิหรืือในกรณีีที่่�จำำ�เป็็นต้้ องได้้รั บการดููแลรัักษาอย่า่งเร่ง่ด่ว่น ในกรณีีฉุุกเฉินิ โทรศัพัท์ถ์ึึง 911 ถ้้ าคุณุอยู่่�ใน
สหรัฐอเมริกิา ถ้้ าคุณุอยู่่�นอกสหรัฐอเมริกิา โทรศัพัท์ถ์ึึงหมายเลขบริกิารฉุุกเฉินิของประเทศนั้้ �น หรืือไปที่่�สถานพยาบาลเคลื่่�อนที่่�หรืือห้อ้งฉุุกเฉินิที่่�
อยู่่�ใกล้้ที่่ �สุดุ โปรแกรมนี้้�ไม่ส่ามารถใช้้ แทนการดููแลจากแพทย์ห์รืือผู้้ �เชี่่�ยวชาญได้้  เนื่่�องจากความเป็็นไปได้้ที่่ �จะเกิดิการขัดักันัแห่ง่ผลประโยชน์ ์ 
จะไม่ม่ีกีารให้ ้คำำ�ปรึึกษาทางกฎหมายแก่เ่รื่่�องที่่�อาจทำำ�ให้เ้กิดิการฟ้้องร้้ องทางกฎหมายต่อ่ Optum หรืือบริษัิัทในเครืือ หรืือองคภาวะใดก็ต็ามที่่� 
ผู้้ �โทรกำำ�ลังัได้้รั บบริกิารเหล่า่นี้้�โดยตรงหรืือโดยอ้้ อมอยู่่� (เช่น่ ผู้้ �ว่า่จ้้ างหรืือแผนสุขุภาพ) อาจไม่ม่ีโีปรแกรมนี้้�และส่ว่นประกอบทั้้ �งหมดของโปรแกรม
นี้้�ให้ใ้นบางพื้้�นที่่� โดยเฉพาะอย่า่งยิ่่�งบริกิารสำำ�หรับสมาชิกิในครอบครััวที่่�มีอีายุนุ้้ อยกว่า่ 16 ปีี และโปรแกรมนี้้�อาจเปลี่่�ยนแปลงได้้ทุ กุเมื่่�อโดยไม่่
ต้้ องแจ้้ งให้ ้ทราบล่ว่งหน้้ า ระดับัประสบการณ์แ์ละ/หรืือการศึึกษาของเจ้้ าหน้้ าที่่�ของโปรแกรมช่ว่ยเหลืือพนัักงานอาจแตกต่า่งกันัไปตามข้้ อกำำ�หนด
ในสัญัญาหรืือข้้ อกำำ�หนดในกฎระเบียีบของประเทศนั้้ �น ๆ อาจมีขี้้ อยกเว้้ นและข้้ อจำำ�กัดัด้้ านการคุ้้ �มครองด้้ วย 
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