การเขียนประกาศแจ้งพนักงานในสถานการณ์ฉุกเฉิน


แบบที่ 1: ประกาศผ่านบอร์ดประชาสัมพันธ์/กลุ่มไลน์ (เน้นความรวดเร็ว)
หัวข้อ: ประกาศด่วน! มาตรการฉุกเฉินกรณีระบบน้ำขัดข้อง

เนื่องจากขณะนี้ระบบจ่ายน้ำของโรงงานมีเหตุขัดข้องชั่วคราว เพื่อความต่อเนื่องในการดำเนินงานและสุขอนามัย ขอความร่วมมือพนักงานทุกท่านปฏิบัติดังนี้:
1. หยุดใช้น้ำในจุดที่ไม่จำเป็นทันที (เช่น การล้างพื้นการทำความสะอาดเครื่องจักรที่ไม่เร่งด่วน)
2. ห้องน้ำ: ขอให้ใช้ด้วยความระมัดระวังและประหยัดน้ำ
3. ส่วนการผลิต: ให้หัวหน้าสายการผลิตประสานงานกับฝ่ายวิศวกรรม เพื่อปรับลดกำลังการผลิตตามแผนฉุกเฉิน
4. ความปลอดภัย: ห้ามรบกวนหรือเปิดปิดวาล์วน้ำในโซนระบบป้องกันอัคคีภัยโดยเด็ดขาด

ขณะนี้ทีมวิศวกรรมกำลังเร่งดำเนินการแก้ไขให้กลับมาใช้งานได้ตามปกติโดยเร็วที่สุด 

ขออภัยในความไม่สะดวก และขอบคุณในความร่วมมือของทุกท่านครับ

ฝ่ายบริหาร [ชื่อโรงงาน/บริษัท]
วันที่: [ระบุวันที่] เวลา: [ระบุเวลาที่เกิดเหตุ]



แบบที่ 2: ประกาศเมื่อสถานการณ์ยืดเยื้อ (เน้นความชัดเจนเรื่องเวลาและแผนสำรอง)
หัวข้อ: ประกาศแจ้งแนวทางปฏิบัติกรณีน้ำขาดแคลนชั่วคราว

เรียน พนักงานทุกท่าน
จากสถานการณ์น้ำไม่ไหลในโรงงานขณะนี้ ทางบริษัทได้เริ่มดำเนินการตาม "แผนฉุกเฉินกรณีขาดแคลนน้ำ" แล้ว โดยมีแนวทางดังนี้:
· ระยะเวลาคาดการณ์: คาดว่าจะสามารถซ่อมแซมและระบบน้ำกลับมาใช้งานได้ตามปกติภายในเวลา [ระบุเวลา] น.
· การสนับสนุน: บริษัทได้ติดต่อรถบรรทุกน้ำสะอาด เพื่อนำมาสำรองในจุดที่จำเป็น และห้องน้ำเคลื่อนที่  (เช่น โรงอาหาร/ห้องน้ำ) แล้ว
· สิ่งที่พนักงานต้องทำ: ปฏิบัติตามคำสั่งของหัวหน้างานอย่างเคร่งครัด และงดใช้น้ำในจุดที่ไม่จำเป็นจนกว่าจะมีประกาศเปลี่ยนแปลง

หากมีความคืบหน้าประการใด บริษัทจะแจ้งให้ทราบผ่านช่องทาง [ระบุช่องทาง เช่น ประกาศในไลน์กลุ่ม/บอร์ดหน้าแผนก] เป็นระยะ
ขอบคุณที่ให้ความร่วมมือครับ
[ชื่อผู้บริหาร/ฝ่ายทรัพยากรบุคคล]
[วันที่/เวลาที่ประกาศ]
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💡 เคล็ดลับการสื่อสาร:
1. ใช้ตัวหนา: ในประกาศฉบับจริง ควรทำตัวหนาในส่วนของ "สิ่งที่ต้องทำทันที" เพื่อให้พนักงานกวาดสายตาอ่านได้เร็วที่สุด
2. ระบุตัวตน: ควรระบุชื่อผู้ประกาศหรือฝ่ายที่รับผิดชอบให้ชัดเจน เพื่อให้พนักงานทราบว่าใครคือจุดศูนย์กลางในการรับเรื่องและสั่งการ
3. สถานะ: หากเป็นไปได้ ให้เพิ่มส่วน "สถานะปัจจุบัน" เช่น "กำลังซ่อมแซม" หรือ "รอรถขนส่งน้ำ" จะช่วยลดความกังวลของพนักงานได้มากครับ

การเขียนประกาศแจ้งพนักงานในสถานการณ์ฉุกเฉินควรเน้น ความชัดเจน สั้น กระชับ และไม่ตื่นตระหนก เพื่อให้พนักงานรู้ว่าต้องทำอะไรต่อทันทีครับ

