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คนท ำงำนหลำยคนในช่วงนี้อำจจะต้องปรับเปลี่ยนหรือต้องเตรียมตัวท ำงำนที่บ้ำนกันบ้ำงแล้ว 

แต่กำรท ำงำนแบบ Work from Home เป็นกำรท ำงำนที่คนท ำงำนออฟฟิศหลำย ๆ คนที่ยังไม่คุ้นชิน 
และห่วงหน้ำพะวงหลังว่ำต้องเอำอะไรจำกออฟฟิศกลับบ้ำนบ้ำง จะท ำงำนกันยังไง แล้วต้องเตรียมตัว
ยังไงบ้ำง 

 
เตรียมพร้อมส าหรับการท างาน 
เมื่อพูดถึง Work from Home กับเรื่องกำรท ำงำน ปัญหำแรกที่คนท ำงำนออฟฟิศมำตลอดต้อง

เจอคือ เรำไม่สำมำรถเดินไปถำมพี่ที่นั่งอยู่ข้ำง ๆ หรืออัปเดตงำนได้สะดวกอย่ำงเคย คนที่เป็นหัวหน้ำจึง
ต้องวำงแผนกำรอัปเดตงำนของแต่ละคนในทีม ว่ำจะใช้วิธีไหนให้เกิดประสิทธิภำพดีที่สุดในขณะที่แต่ละ
คนต่ำงท ำงำนอยู่ไกลกัน ซึ ่งก็มีหลำยแอปพลิเคชันที ่ท ำมำเพื ่อให้เรำอัปเดตงำนกันแบบ  Online ได้ 
อย่ำง Trello, Asana, Google Calendar หรือ Microsoft Teams 

อีกส่วนหนึ่งคือเวลำกำรท ำงำน ซึ่งต้องคุยกับทีมให้ชัดเจนว่ำจะท ำงำนแบบไหน  
 Office Hours: 9 โมงเริ ่มงำน 6 โมงเย็นเลิก พักเที ่ยง  1 ชั่วโมง จะต้องติดต่อได้ตลอดเวลำ

ท ำงำน 
 Flexible Hours: สำมำรถท ำงำนเวลำไหนของวันก็ได้ แต่จะมีกำรก ำหนด Deadline ของแต่ละ

งำนว่ำต้องส่งเมื่อไหร่แทน 



ตั้งกำรวัดผลตัวงำนชั่วครำว (กรณีที่ท ำได้) ข้ึนมำแทนก่อน อย่ำงเช่นกำรเข้ำประชุมแบบ Video 
Conference ว่ำแต่ละคนมำเข้ำประชุมได้ตรงเวลำ และงำนที่มอบหมำยไปนั้นสำมำรถท ำเสร็จตรงตำม
เวลำและมีประสิทธิภำพตำมเป้ำหมำยมำกแค่ไหน หำกเขำท ำได้ไม่ดีก็อำจจะให้เขำปรับปรุง สร้ำง
บทลงโทษ หรือกลับไปท ำงำนในออฟฟิศแบบเดิม 

เตรียมพร้อมส าหรับการสื่อสาร 
เมื่อท ำงำนโดยไม่เจอหน้ำกันเหมือนเดิม ก็ต้องหำวิธีอื่น ๆ มำทดแทน เรำจึงต้องเตรียมพร้อม

ช่องทำงในกำรประชุมให้ชัดเจน อย่ำง Video Conference หรือกำรแชร์หน้ำจอเพื่อพรีเซนต์งำน ซึ่งก็มี
แอปพลิเคชันกำรประชุมอย่ำง Zoom และ Microsoft Teams ที่สำมำรถท ำทั้ง 2 อย่ำงในแอปพลิเคชัน
เดียวได้เลย จำกนั้นอย่ำลืมนัดเวลำส ำหรับกำรประชุมให้ชัดเจน เพื่อควำมพร้อมในกำรเตรียมตัว หำกคน
ในทีมมีคนมำกแทนที่จะนัดประชุมทุกคนพร้อมกัน ก็เลือกให้ Team Leader มำประชุมแล้วค่อยแบ่ง
งำนไปให้ลูกทีมที่เขำรับผิดชอบแทนจะง่ำยกว่ำ อีกเรื่องหนึ่งคือควรสร้ำง Emergency Call Tree ให้รู้ว่ำ
เวลำเก ิดเรื ่องหร ือมีป ัญหำ ใครต ้องโทรบอกใคร เช ่น น ้องจ ูเน ียร ์ ต ้อง โทรแจ้ง  Team Leader 
แล้ว Team Leader แจ้งให้ Manager ทรำบต่อ เมื่อเวลำเกิดปัญหำข้ึนมำจริง ๆ จะได้ไม่ฉุกละหุก เกิด
ควำมวุ่นวำย หรือกลำยเป็นสื่อสำรผิดคน ซึ่งอำจท ำให้เสียเวลำ  
  ไม่ควรใช้กำรสื ่อสำรหลำยช่องทำง เพรำะอำจจะท ำให้กำรสื ่อสำรผิดพลำดและไม่ตรงตำม
เป้ำหมำย ซึ่งปัญหำนี้ไม่เพียงเกิดข้ึนต่อกำรท ำงำนเท่ำนั้น แต่บรรดำขำแชททั้งหลำยที่ใช้หลำยช่องทำงใน
กำรพูดคุยก็อำจจะมองภำพออก 
  เตรียมพร้อมส าหรับอุปกรณ์การท างาน  

เมื่อคนท ำงำนที่มีอุปกรณ์กำรท ำงำนอยู่บนโต๊ะตัวเองตลอด ต้องย้ำยของเพื่อมำท ำงำนที ่บ้ำน 
คลำสเทคนิคกำรจัดกระเป๋ำ 101 ก็กลับมำอีกครั้ง บำงคนไม่รู้ว่ำต้องเอำอะไรกลับไปบ้ำง ท ำให้กวำดทุก
สิ่งทุกอย่ำงกลับมำด้วย ซึ่งจริง ๆ แล้ว เรำสำมำรถจัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมจ ำเป็น ว่ำของชิ้นไหน
เรำไม่ต้องแบกกลับมำก็ได้ งั้นลองมำเช็กลิสต์ง่ำย ๆ กัน  

 อุปกรณ์ที่ไม่มีแล้วจะไม่สำมำรถท ำงำนได้ เช่น แล็ปท็อปและสำยชำร์จ ไฟล์ส ำคัญทั้งหลำย (ที่
สำมำรถน ำออกจำกบริษัทได้) ก็อย่ำลืมแบ็กอัปลงคลำวด์ไว้ จะได้ไม่ต้องมำวุ่นหำทีหลังหรือ
เสียเวลำเดินทำงไปที่ออฟฟิศเพื่อไปเอำไฟล์ส ำคัญนี้ หำกเรำมีสมุดโน้ตจดงำนส่วนตัวก็อย่ำลืมน ำ
กลับมำด้วยล่ะ 

 อุปกรณ์เสริมที่มีไว้ก็ดีแต่ไม่มีก็ท ำงำนได้ เช่น เมำส์ เครื่องเขียนจุกจิกต่ำง ๆ หรืออุปกรณ์อื่นที่
เรำมีอยู่ในบ้ำนอยู่แล้ว ก็ไม่จ ำเป็นต้องแบกกลับมำด้วย หรือถ้ำเรำใช้แล็ปท็อป เมำส์ก็สำมำรถตัด
ออกไปได้เลย  
เตรียมพร้อมส าหรับการท างานอยู่ที่บ้าน 
จัดสถำนที่ท ำงำน (ในบ้ำน) ให้เหมำะสมและพร้อมส ำหรับกำรท ำงำน ซึ่งอำจจะอยู่ในมุมโปรด 

มุมข้ำงหน้ำต่ำง หรือมุมระเบียง เมื่อล้ำจำกงำนจะได้มองออกไปข้ำงนอกเพื่อพักสำยตำสักหน่อย จัดโต๊ะ
ท ำงำนที ่อยู ่ในสัดส่วนที ่พอเหมำะกับสรีระและสำมำรถนั่งท ำงำนได้สบำย อีกเรื ่องส ำคัญคือ อย่ำลืม



เช็ก Internet ของที่พักเรำให้พร้อม เพื่อไม่ให้เกิดปัญหำเวลำต้องประชุมหรือท ำงำน  Online และท ำให้
เกิดควำมล่ำช้ำ 

สิ่งส ำคัญก็คือทุกคนควรมี Mindset เดียวกัน ว่ำกำร Work from Home คือกำรท ำงำนที่บ้ำน 
ไม่ใช่วันหยุดพักร้อนที่แต่ละคนจะอยู่นอกกำรควบคุมหรือท ำอะไรก็ได้ และกำรท ำงำนแบบ  Work from 
Home จะไม่เกิดประสิทธิภำพเลยหำกขำด “กำรไว้ใจกัน” เพรำะกำรไว้ใจกันเป็นอีกเรื่องส ำคัญในกำร
ท ำงำนในสถำนกำรณ์แบบนี้ เรำต้องเช่ือว่ำทุกคนนั้นสำมำรถรับผิดชอบหน้ำที่ของแต่ละคนได้โดยไม่ ต้อง
เฝ้ำดูตลอดเวลำ ซึ ่งหำกหัวหน้ำกดดันทีมมำกเกินไป จนท ำให้ทีมรู ้ส ึกไม่ดีอยู ่ตลอดเวลำ ก็จะท ำให้
กำร Engage กับงำน และประสิทธิภำพกำรท ำงำนน้อยลงตำมไปด้วย 
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