
ช่วงนี�ทั�วโลกเผชิญวิกฤตต่างๆ "การทํางานที�บ้าน" กลายเป�นเรื�องปกติ หลายๆท่าน คงจะมีโอกาสได้ทํางาน
จากที�พักหรือที�บ้านบ่อยขึ�น เนื�องมาจากการแพร่ระบาดของ Covid-19 และความร่วมมือในการช่วยกันลด
มลภาวะจากฝุ�น PM 2.5 บนท้องถนน 
 
ถึงแม้แนวโน้มการทํางานจากบ้านมีสูงขึ�นในสองสามป�ที�ผ่านมา แต่ก็ไม่ใช่ว่าทุกๆทีมจะบริหารจัดการงาน และ
ประสานงานจากที�บ้าน ให้เกิดผลิตภาพ (Productivity) ได้เหมือนกัน หากเตรียมการและบริหารได้ดี ก็จะส่ง
ผลให้งานมีความคืบหน้าและผลลัพธ์ อีกทั�งนําไปสู่ความพึงพอใจของผู้บริหารและบุคลากรในทีมได้อีกด้วย
(Employee Satisfaction) 

ทํางานจากที�บ้านอย่างไร ให้งานเดิน

WORKING FROM HOME

ทํางานจากที�บา้นอยา่งไร ให้งานเดิน 

Training. Coaching. Consulting.
Learning Ecosystem

www.aclc-asia.com

Tips and Techniques
วนันี�แอคคอมกรุป๊มเีทคนคิมาฝากสองเรื�อง
เพื�อการรบัมอืและเตรยีมการบรหิารจดัการอุปสรรคเหล่านี�ใหห้มดไป
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การทํางานจากที�บา้นอาจเกิดป�ญหาได้
ด้วยสาเหตดัุงต่อไปนี�

บคุลากร ผูจ้ดัการ
สภาพแวดล้อมไม่เอื�ออํานวย ขาด
พื�นที�การทํางานที�สามารถโฟกัส
กับงานได้อย่างต่อเนื�อง  
 
รวมถึงอาจขาดทักษะและ
ประสบการณ์ที�เกี�ยวข้องในการ
ทําให้งานคืบหน้า

ขาดระบบและเครื�องมือที�อํานวย
ให้สื�อสารได้รวดเร็ว และระบบใน
การติดตามผล รวมถึงขาด
เทคนิคการการบริหารจัดการ
แบบทางไกล (Managing a
remote team)

องคก์ร
ผลิตภาพของงานลดลง ควบคุม
ความคืบหน้าได้ยาก และขาดการ
ปฏิบัติที�สอดคล้องไปสู่เป�าหมาย
เดียวกัน

Contact:  Tel. 02 197 4588-9  l  Email. info@aclc-asia.com  l www.aclc-asia.com
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เทคนิคในการทํางาน
จากที�บ้าน ให้งานเดิน

Mindset: เตรียมตนเองแบบเดียวกันกับการออก
ไปทํางาน หรือราวกับคุณกําลังจะไปทํางานที�ทํางาน
การเตรียมการที�มีประสิทธิผลเช่น การแต่งกายให้
ทะมัดทะแมงพร้อมลุยงาน จัดกระเป�าให้พร้อมกับ
การหยิบจับเอกสารและเครื�องมือต่างๆ 

Environment: สิ�งแวดล้อมช่วยให้เกิดผลิตภาพ
ได้  ดังนั�นควรจัดมุมทํางานให้แยกออกจากการถูก
รบกวนจนไม่มีสมาธิ 

Schedule: จัดการกับเวลาทํางาน โดยกําหนดช่วง
เวลาที�จะทํางานกี�โมงถึงกี�โมง หากปล่อยให้ตนเอง
ทํางานไปแล้วถลําไปทํางานบ้านสลับกันไปมาด้วย
จะทําให้ยิ�งโฟกัสได้ยาก

Communication: พัฒนาทักษะการสื�อสาร การ
ประชุม และการประสานงานผ่านเทคโนโลยีต่างๆ
ซึ�งจําเป�นต้องใช้ทักษะต่างจากการประชุมแบบนั�ง
อยู่ในห้องประชุมด้วยกัน (แนวทางในหน้า 4-5)

Prime Time: เราทุกคนมีช่วงเวลา “Prime
Time” ของตนเอง ซึ�งเป�นช่วงเวลาที�เรามี
ประสิทธิภาพสูงสุดของวัน ใช้เวลาช่วงนั�นกับงานที�
มีความสําคัญและท้าทาย และต้องใช้พลังความคิด
มากๆ

 
   กระบวนการนี�เป�นการช่วยสร้าง Mindset ให้ตัวเรา
   ตั�งแต่เริ�มวัน ให้อยู่ในโหมดของงาน มากกว่าโหมด 
   ยืดยาด และผัดผ่อนงานที�รับผิดชอบ
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การกําหนดวัตุประสงค์ของการประชุมอย่างชัดเจน เช่น
เพื�อสื�อสารข้อมูล หรือเพื�อการตัดสินใจ เป�นต้น      
กําหนดว่ามีเนื�อความส่วนใดที�สําคัญ และต้องการให้ผู้ร่วม
ประชุมเข้าใจตรงกัน 
แจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าถึงลําดับของสิ�งที�จะ
คุยกัน 
แจ้งล่วงหน้าว่าพวกเขาจะต้องเตรียมตัว หรือเตรียมข้อมูล
ด้านใดเพื�อร่วมให้ความเห็นที�เป�นประโยชน์ต่อกัน
เตือนล่วงหน้าให้หลีกเลี�ยงสถานที� ที�อาจมีเสียงแทรก
รบกวนระหว่างการประชุม  

1.  การเตรียมข้อมูล 
    ถึงแม้จะมีเทคโนโลยีเข้ามาช่วย ผู้นําการประชุมก็ควรจะ
    เตรียมการ เช่น:      

Tips & 
Techniques
การประชุมทางไกล

2.  อุปกรณ์
    แจ้งให้ทุกคนทราบล่วงหน้า ถึงการเตรียมสถานที�และ
    เครื�องมือต่างๆ เช่นควรตรวจดูอุปกรณ์และสัญญาณ        
    Wifi ของที�บ้านว่าใช้งานได้ปกติ เพราะเมื�อถึงเวลาประชุม 
    และเกิดติดขัด อาจทําให้ผู้อื�นต้องรอไปด้วย 
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Tips & 
Techniques
การประชุมทางไกล

3.  ผู้เข้าร่วมประชุม
    ปกติ ผู้นําการประชุมจะบอกทุกคนในตอนต้นเลย ว่ามีใคร
    เข้าประชุมบ้าง แต่ในกรณีที�มีผู้เข้าร่วมประชุมกลุ่มใหญ่ 
    เป�นการยากที�ผู้นําการประชุม หรือผู้เข้าร่วมทุกคนจะจําทุก
    คนได้ทันที จึงควรแจ้งให้ทุกคนใส่ชื�อจริงที�โพรไฟล์ และ
    อาจมีรูปภาพด้วย เพื�อให้ทุกคนทราบได้ทันทีว่าใครเป�นใคร

 4.  ระยะเวลา
     การประชุมออนไลน์ จําเป�นต้องใช้เวลาให้กระชับมากที�สุด
     คนส่วนใหญ่จะเริ�มเสียสมาธิและหันไปสนใจทําอย่างอื�น      
     หากใช้เวลามากเกินไป

 5.  สื�อสารสองทาง
     ผู้นําการประชุมควรใช้การสื�อสารสองทางให้มากที�สุด เช่น
     ถามความคิดเห็น ขอ Feedback จากผู้เข้าร่วม และรับ
     ฟ�งผสมทบทวนความเข้าใจ เพื�อตรึงโฟกัสและการมีส่วน
     ร่วมของทุกคน นอกจากนั�นทุกคนควรฝ�กพูดให้กระชับ 
     และสื�อประเด็นสําคัญของสิ�งที�จะสื�ออย่างชัดเจน
     ไม่ควรพูดวกไปวนมา

 "ทุกคนควรฝ�กพูดให้กระชับ 
  และสื�อประเด็นสําคัญอย่างชัดเจน 
  ไม่ควรพูดวกไปวนมา"

 6.  ข้อตกลงและสรุป
     ควรมีการสรุปเรื�องสําคัญ หรือความรับผิดชอบของ
     แต่ละคนหรือทีมก่อนป�ดการประชุม ผู้ที�ดําเนินการประชุม 
     ควรจะส่งอีเมลสรุปทั�งความรับผิดชอบและกําหนดเวลาที�
     ตกลงกันให้ทุกคนทันที หรือเร็วที�สุดหลังการประชุม

Contact:  Tel. 02 197 4588-9  l  Email. info@aclc-asia.com  l www.aclc-asia.com
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