
จากการระบาดของเชื้อ COVID-19 ระลอกใหม่ รัฐบาล และมหาวิทยาลัยมีนโยบายให้บุคลากรท างานที่
บ้าน หรือ Work From Home กันอีกครั้ง เพื่อช่วยลดความเสี่ยงต่อการติดโรค ลดการเดินทาง ลดความหนาแน่น
ของการท างานภายในที่ท างาน การท างานที่บ้านของบุคลากรอาจไม่สะดวก และไม่คุ้นชิน ซึ่งอาจส่งผลให้
ประสิทธิภาพในการท างานลดลง จึงขอเสนอแนะ วิธี Work From Home หรือวิธีท างานที่บ้านให้ได้งาน จะได้
ท างานที่บ้านอย่าง มีความสุข ได้งานและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

1. ก าหนดเวลาท างาน  
การก าหนดตารางเวลาท างานและปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด (ยกเว้นกรณีงานด่วน) อาจจะตั้งเวลา 

แจ้งเตือนไว้ เพื่อช่วยให้ชีวิตมีแบบแผนมากยิ่งขึ้น ในกรณีนี้ คณะแพทยศาสตร์ ได้ก าหนดการลงเวลาการ
ปฏิบัติงานตามเวลาท าการ ขอให้บุคลากรทุกท่าน ลงชื่อเข้า – ออก ตามเวลา ก าหนดให้มีการ Morning Talk –
Online เพ่ือมอบหมายและตกลงการปฏิบัติงานกัน โดยหัวหน้างานของแต่ละฝ่าย/งาน เป็นผู้รับผิดชอบ ส่วนการ
ปฏิบัติงานระหว่างวัน ให้ผู้ปฏิบัติงาน WFH จัดสรรเวลาได้ตามอัธยาศัย 

2. ขอความร่วมมือจากสมาชิกในครอบครัว 
ถ้าหากในบ้านมีสมาชิกหลายคน เช่น พ่อ แม่ พ่ี น้อง หรือเพ่ือน ขอให้ท่านขอความร่วมมือและบอกกล่าว

กับทุกคนให้ชัดเจนว่า ท่านจัดตารางเวลาท างานอย่างไร ว่างเวลาใด อะไรท าได้ อะไรท าไม่ได้ เพ่ือให้เข้าใจตรงกัน
ไม่ส่งผลกระทบต่องาน เนื่องจากบางครั้งสมาชิกในครอบครัวอาจคาดหวังให้เราคุยเล่นหรือท างานบ้านบ้าง ซึ่งท่าน
สามารถช่วยได้บ้างเล็กน้อย แต่ต้องไม่ท าประจ า จนท าให้เวลาและประสิทธิภาพในการท างานลดลง หากมเีด็กอยู่
ด้วย ให้บอกขอบเขต เวลาว่าง และเวลาเลิกงานกับพวกเขาอย่างชัดเจน หรือปิดประตู ติดป้ายบอกว่าก าลังท างาน
อยู่ หรือก าหนดเวลาว่าสามารถเข้ามาได้เมื่อใด เป็นต้น 
 3. ตั้งและก าหนดเวลาพัก 

เนื่องจากการท างานที่บ้านไม่มีเพ่ือนชวนทานอาหารยามพักกลางวัน หรือชวนพักเบรกจากความเหนื่อย
ล้าระหว่างวัน ดังนั้นจึงเป็นหน้าที่ของตัวเราเองที่ต้องรู้ก าหนดและตั้งเวลาพัก โดยสามารถพักได้ตามเวลาที่
มหาวิทยาลัย/คณะฯก าหนด เช่น การพักเท่ียงเพ่ือรับประทานอาหาร การตั้งเวลาพักเบรคย่อยในช่วงบ่าย ดังนั้น
เพ่ือความสะดวกสบายและแบ่งเวลาได้อย่างเหมาะสม ท่านอาจจะตั้งเวลาแจ้งเตือนไว้เลยก็ได้ 

4. การเลือกพื้นที่ในการท างาน 
การเลือกพื้นที่ให้เหมาะสมกับการนั่งท างาน ถือเป็นสิ่งส าคัญของการท างานที่บ้าน เพราะบางห้องอาจท า

ให้รู้สึกอยากนอน และไม่มีแรงบันดาลใจได้ ฉะนั้นผู้เชี่ยวชาญส่วนใหญ่จึงแนะน าให้นั่งท างานในห้องที่ให้พลังงาน
มากที่สุด ซึ่งปกติแล้วจะเป็นห้องท่ีวิวดีและมีแสงสว่างอย่างเพียงพอ หรือมีแสงธรรมชาติมาก ควรติดตั้งไฟใน
ต าแหน่งที่เหมาะสม หลีกเลี่ยงห้องที่มีแสงสว่างมาจากจุดเดียว พยายามเลือกห้องที่มีแสงสว่างหลายแหล่ง ซึ่งจะ
ท าให้แสงกระจายตัว ช่วยลดอาการปวดตา และช่วยลดแสงสะท้อนและความสว่างจ้าของหน้าจอคอมพิวเตอร์ด้วย 

5. จัดพื้นที่และวางอุปกรณ์การท างานให้เหมาะสม 
เมื่อเลือกพ้ืนที่ที่เหมาะกับการนั่งท างานได้แล้ว ต่อไปก็ต้องจัดพื้นที ่ท าความสะอาด จัดระเบียบให้

เรียบร้อย เนื่องจากการนั่งท างานในบริเวณท่ีรกและสกปรก ท าให้ความคิดยุ่งเหยิง เสียสมาธิได้ เก็บเอกสารไว้ใน
กล่อง เก็บข้าวของให้เข้าท่ีเข้าทาง เลือกสิ่งของที่วางบนโต๊ะอย่างเหมาะสม แยกข้าวของที่ไม่เกี่ยวข้องออกไป 



พร้อมทั้งหาสิ่งที่ท าให้เกิดแรงบันดาลใจ เช่น ผลงานศิลปะหรือต้นไม้ มาวางไว้ ช่วยเพิ่มความสดใสและชีวิตชีวา 
ท าให้น่านั่งท างาน สิ่งส าคัญของการท างานที่บ้าน คือ ต้องมีอุปกรณ์ท่ีเหมาะสมกับการท างาน ปลอดภัย และมี
ประสิทธิภาพ จัดวางอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี คอมพิวเตอร์ คีย์บอร์ด เมาส์ ให้ถูกต้องตามหลัก เพ่ือช่วยให้
ท างานได้อย่างสมบูรณ์ และป้องกันการบาดเจ็บจากการนั่งผิดท่าหรือเมื่อยล้าที่อาจเกิดขึ้นได้  

6. หลีกเลี่ยงการท างานบนโซฟาหรือเตียงนอน 
ทุกวันนี้ Wi-Fi ช่วยให้เราท างานได้ทุกท่ี แต่ไม่ได้หมายความว่าเราสามารถท างานได้ทุกที่จริง ๆ เราต้อง

แยกระหว่างพ้ืนที่ท างานและพ้ืนที่พักผ่อนออกจากกัน เพ่ือช่วยให้มีขอบเขตในการใช้ชีวิต หากใครไม่มีโต๊ะท างาน
สามารถใช้โต๊ะอาหารหรือโต๊ะญี่ปุ่นแทนได้ แตต่้องระวังเรื่องปัญหาปวดหลัง ปวดคอ และต้องจัดเก็บเอกสารและ
อุปกรณ์หลังเลิกงานเสมอ เพื่อไม่ให้ปะปนกับการท ากิจกรรมในเวลาส่วนตัว 

7. สามารถติดต่อได้เสมอ โดยแสดงตัวและสื่อสารอยู่เสมอในเวลางาน 
ผู้ที่ WFH ต้องท า คือ การติดต่อสื่อสารกันอยู่ตลอดเวลา คอยบอกตารางงาน รายงานสถานะงาน เพ่ือให้

อีกฝ่ายรับรู้ว่าท่านก าลังท างานอยู่ ไม่ได้หายไปไหน อย่างไรก็ตามไม่ได้หมายความว่าต้องพูดคุยหรือรายงานทุก 5 
นาที เขียนอธิบายทุกการเคลื่อนไหว ทว่าเป็นการทบทวนตัวเองให้คนอ่ืนทราบ และเป็นการติดต่อสื่อสารกันอยู่
เรื่อย ๆ  นอกเหนือจากนี้ การใช้ช่องทางการสื่อสารแบบ online เช่น VDO Call / Line / Messenger / Face-
time ฯลฯ เป็นเทคโนโลยีส าหรับผู้ที่ WFH สามารถเลือกใช้ในการติดต่อสื่อสาร เพ่ือให้ทุกคนรู้ว่าสามารถติดต่อ
ท่านได้ตลอดเวลางาน หรือก าลังรับฟังอยู่ หรืออย่างน้อยที่สุด คือ กล่าวสวัสดีตอนเริ่มและบอกลาตอนจบก็ได้ 

8. สามารถขอยืมอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการท างานไปใช้  WFH ได ้
เพ่ือให้การท างานที่บ้านมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น พนักงานทุกคนควรมีเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีเหมาะสม 

ซึ่งสามารถขอยืมอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่อใช้ ที่เราเคยใช้งานหรือที่คณะฯมีอยู่ไปใช้ท างานที่บ้านได้ เช่น
คอมพิวเตอร์ คีย์บอร์ด เมาส์ โน้ตบุ๊ก โต๊ะ เก้าอ้ี หรือซอฟต์แวร์ ต่าง ๆ โดยการจะขอยืมอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการ
ท างานที่ดี คือ ให้ลองท างานที่บ้านดูก่อนสัก 2-3 วัน เพ่ือพิจารณาว่าขาดเหลือ หรือต้องการอะไรบ้าง จากนั้นให้
ด าเนินการขอยืมจากหัวหน้างาน/ฝ่าย โดยจัดท าใบยืม-คืนให้เรียบร้อย และก าหนดระยะเวลาในการคืนที่ชัดเจน 
เช่น 7 วัน 14 วัน เป็นต้น ทั้งนี้ หากเกิดความเสียหายระหว่างการใช้งานที่บ้าน ให้แจ้งทันทีและอาจต้องร่วม
รับผิดชอบ โดยพิจารณาเป็นรายกรณี 

9.   ท าให้เป็นมืออาชีพ 
เมื่อท่าน WFH ท่านควรท างานให้เป็นมืออาชีพ เนื่องจากการท างานที่บ้านไม่ได้หมายความว่าท่าน

สามารถท างานบ้านหรือท ากิจกรรมอย่างอ่ืนได้ แต่ก็ไม่ถึงกับต้องท างานตลอด 8 ชั่วโมง ท่านอาจท างานบ้านเล็ก ๆ 
น้อย ๆ ได้บ้าง ที่ไม่ส่งผลกระทบต่อการท างาน โดยก าหนดตารางเวลาที่เหมาะสม แบ่งช่วงพักเบรกประมาณ 5 
นาที ไปจัดการงานบ้านง่าย ๆ เช่น น าผ้าที่จะซักใส่ถังหรือกรอกน้ าเตรียมไว้ดื่ม จากนั้นกลับมาท างานต่อ  

10. ส่งรายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 
เมื่อใกล้เวลาเลิกงาน ขอให้ท่านสรุปผลงาน และรายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน ตามท่ีได้ตกลงการ

ปฏิบัติงานไว้ และแนบไฟล์ เช่น ไฟล์เอกสาร รูปภาพ ตาราง หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ส่งไว้ในระบบที่คณะฯ ก าหนด
ไว้ และลงเวลาเลิกงาน  



*** ขอให้ทุกท่าน คิดบวก และค่อย ๆ เรียนรู้ การท างานที่บ้าน และลองประเมินตนเอง ว่าสามารถ
ท างานที่บ้านได้อย่างมีประสิทธิภาพมากน้อยเพียงไร เมื่อเทียบกับการปฏิบัติงานที่ท างาน การท างานอย่างมี
ความสุข และมีเป้าหมายในการท างาน จะช่วยให้ทุกท่านท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลมากขึ้น 
การปรับตัวรับการเปลี่ยนแปลงครั้งนี้ ถือว่าเป็นโอกาสในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรทุกท่าน เราเชื่อมั่นว่า
บุคลากรคณะแพทยศาสตร์ทุกคน เป็นบุคคลที่มีคุณภาพ มีความสามารถในการเรียนรู้ และมีค่านิยมองค์กร 
ACTIVE อยู่ใน DNA ขอให้ปฏิบัติงาน WFH อย่างมีความสุขทุกคน *** 

ด้วยความปรารถนาดีจาก .....ผู้บริหารคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 


