
จากการทีห่ลายคนท�ำงานจากทีบ่า้นในระหวา่งการแพรร่ะบาดของโรคตดิเชือ้ไวรัส
โคโรนา 2019 (COVID-19) การประชมุออนไลนจ์งึกลายเป็นเรือ่งธรรมดา Zoom  
ซึง่เป็นหนึง่ในระบบการประชมุทางไกลออนไลนท์ีแ่พรห่ลายทีส่ดุ มผีูใ้ชง้านทีก่ระโดดจากวนัละ  
10 ลา้นคนในเดอืนมนีาคม 20201 ไปเป็นวนัละ 300 ลา้นคนในเดอืนเมษายน 20212 

เวลาทัง้หมดทีค่ณุใชจ้อ้งหนา้จอเป็นสาเหตใุหพ้นักงานบางคนรูส้กึหมดไฟ แตปั่ญหาเรือ่งการประชมุ
มากเกนิไปมมีานานกวา่นัน้ ไมว่า่คณุจะประชมุทีห่นา้จอหรอืในหอ้งประชมุ อาจถงึเวลาแลว้ทีต่อ้ง 
คดิใหมว่า่ควรนัดประชมุเมือ่ใด อยา่งไรและท�ำไม 

การลดความเหนือ่ยลา้ 
จากการประชมุออนไลน ์
(และการประชมุใน 
หอ้งประชมุ) 

ลองพจิารณาสถติติอ่ไปนี้

17% 65% 
ของผูบ้รหิารระดบัสงูกลา่ววา่ 
การประชมุเป็นการ “ใชเ้วลาของ
กลุม่และของแตล่ะคนไปอยา่ง 
มปีระสทิธผิลโดยท ัว่ไป”3

ของคนท�ำงานกลา่ววา่  
การประชุมท�ำใหท้�ำงาน 
ไมเ่สร็จ3

มกีารประมาณการวา่ 

3.7 หมืน่ลา้นเหรยีญ 
เป็นมลูคา่ทีส่ญูเสยีไปในแตล่ะปีในสหรัฐฯ จากการประชมุทีไ่มม่ปีระสทิธผิล5

หลงัประชมุเสร็จ  
เราตอ้งใชเ้วลา 25 นาท ี
เพือ่รวบรวมสมาธใิหม่4
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ลองพจิารณาเกีย่วกบัการประชุมและผูเ้ขา้ประชุม

หากคณุก�ำลงัคดิวา่จะจัดประชมุหรอืไดรั้บเชญิใหเ้ขา้ประชมุ ควรเริม่ตน้ดว้ยการถามตวัเองวา่6

	 •	 การประชุมนีจ้�ำเป็นหรอืไม ่

		  —	ขอ้มลูทีจ่ะกลา่วในทีป่ระชมุนัน้ สง่เป็นอเีมลใหแ้ทนไดห้รอืไม่

		  —	การเขา้ประชมุดว้ยตนเองหรอืการประชมุออนไลนจ์�ำเป็นหรอืไม ่หรอืเพยีงโทรศพัทแ์จง้กพ็อแลว้

	 •	 ใครทีต่อ้งเขา้ประชุมจรงิ ๆ

		  —	คณุสามารถจ�ำกดัผูเ้ขา้ประชมุใหอ้ยูท่ี ่6–8 คนไดห้รอืไม่

		  —	คณุ (หรอืคนอืน่) แคอ่า่นบทสรปุการประชมุเทา่นัน้ไดห้รอืไม ่

	 •	 การประชุมจะตอ้งใชเ้วลานานเทา่ใด

		  —	ประชมุ 20 นาท ีแทนทีจ่ะเป็น 30 นาทไีดห้รอืไม ่ประชมุ 40 นาท ีแทนทีจ่ะเป็นหนึง่ชัว่โมงไดห้รอืไม่

การท�ำใหก้ารประชุมมปีระสทิธผิลมากขึน้

เมือ่คณุตดัสนิใจวา่การประชมุจ�ำเป็นจรงิ ๆ ลองพยายามท�ำตามเคล็ดลบัตอ่ไปนีเ้พือ่ใชเ้วลาใหเ้ป็นประโยชนม์ากทีส่ดุ

ชดัเจนเกีย่วกบัเป้าหมาย แจง้ใหผู้เ้ขา้ประชมุทราบกอ่นการประชมุวา่เหตใุดจงึตอ้งมกีารประชมุกนั อาจเป็นการระดมความคดิ 
มอบหมายงาน ถามไถส่ถานะของงานทีก่�ำลงัท�ำอยู ่หรอืเพือ่ท�ำเป้าหมายอืน่ใหส้�ำเร็จ และควรแจง้ใหผู้เ้ขา้ประชมุทราบวา่ตอ้ง 
เตรยีมตวัอยา่งไร เพือ่ทีท่กุคนจะไดเ้ตรยีมตวัมากอ่น7 

จดัท�ำวาระการประชุม การมวีาระการประชมุกอ่นเขา้ประชมุสามารถชว่ยใหก้ลุม่โฟกสัไปทีง่าน ควรตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ม ี
ผูด้�ำเนนิการประชมุทีส่ามารถชว่ยใหก้ารประชมุด�ำเนนิไปขา้งหนา้ ซึง่อาจชว่ยป้องกนัไมใ่หผู้เ้ขา้ประชมุคนใดคนหนึง่พดูอยู ่
คนเดยีว5,8

เร ิม่และจบการประชุมใหต้รงเวลา การรอผูเ้ขา้ประชมุทีม่าสายไมเ่พยีงเป็นการเสยีเวลา แตย่งัเป็นการสือ่ใหผู้อ้ ืน่เขา้ใจวา่เวลา
ของเขาไมส่�ำคญั8 ตรวจสอบใหแ้น่ใจดว้ยวา่จะจบการประชมุตรงเวลา หากประชมุเกนิเวลาทีก่�ำหนด คณุอาจท�ำใหผู้เ้ขา้ประชมุผดิ
เวลานัดอืน่ และท�ำใหค้นอืน่ไมส่ะดวก ถา้จะใหด้ ีจบการประชมุกอ่นเวลาหากเป็นไปได ้คนเราตอ้งการเวลาสกัครูเ่พือ่เขา้หอ้งน�้ำ 
ดืม่น�้ำ หรอืท�ำสมองใหป้ลอดโปรง่กอ่นไปท�ำงานใหม9่

เชญิใหถ้กูคน ในเวลาทีอ่ตัราของโรคซมึเศรา้และโรควติกกงัวลก�ำลงัพุง่ขึน้สงู สิง่ส�ำคญัคอืการใสใ่จเพือ่ดวูา่เราก�ำลงัเพิม่ภาระ
ใหก้บัใครหรอืไม3่ หากคณุเชญิคนทีไ่มรู่ส้กึวา่เขาตอ้งมาเขา้ประชมุ ก็มแีนวโนม้วา่เขาจะท�ำงานหลายอยา่งในเวลาเดยีวกนั  
การเห็นคนอืน่คอยเชค็โทรศพัทใ์นทีป่ระชมุอาจบัน่ทอนก�ำลงัใจของทมี3 และอาจเป็นการเสยีเวลาถา้ตอ้งคอยพดูสิง่เดมิซ�้ำเพราะ
มใีครบางคนไมส่นใจฟัง10 ผูว้างแผนการประชมุบางคนแนะน�ำใหต้ัง้กฎหา้มเชค็อปุกรณอ์เิล็กทรอนกิสเ์พือ่ชว่ยใหท้กุคนไมไ่ขวเ้ขว10 

ตดัสนิใจวา่ตอ้งเปิดกลอ้งในการประชุมออนไลนห์รอืไม ่ตัง้ความคาดหวงัลว่งหนา้ รวมทัง้แจง้วา่คณุคาดวา่จะใหผู้เ้ขา้ประชมุ
เปิดกลอ้งหรอืไมใ่นการประชมุผา่นวดิโีอออนไลน2์,10 บางคนชอบใชก้ลอ้งวดิโีอเพราะจะสามารถโฟกสัและไดเ้ห็นสหีนา้ของ 
ผูเ้ขา้ประชมุ แตบ่างคนเห็นวา่การเปิดกลอ้งท�ำใหเ้กดิความเครยีดเพราะตอ้งคอยระวงัการถกูขดัจังหวะหลงักลอ้ง เชน่ จากลกู ๆ 
หรอืสนัุข นอกจากนี ้การประชมุทางวดิโีออาจล�ำบากเพราะไมม่กีารสบตาโดยตรง บางคนอาจกงัวลเกีย่วกบัรปูลกัษณ ์หรอืสงสยัวา่ 
คนอืน่ก�ำลงัฟังอยูห่รอืไม2่
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ไมค่วรใชโ้ปรแกรมนีส้�ำหรับภาวะฉุกเฉนิหรอืในกรณีทีจ่�ำเป็นตอ้งไดรั้บการดแูลรักษาอยา่งเรง่ดว่น ในกรณีฉุกเฉนิ โทรศพัทถ์งึ 911 ถา้คณุอยูใ่นสหรัฐอเมรกิา ถา้คณุอยูน่อกสหรัฐอเมรกิา  
ใหโ้ทรศพัทถ์งึหมายเลขบรกิารฉุกเฉนิของประเทศนัน้ หรอืไปทีส่ถานพยาบาลหรอืหอ้งฉุกเฉนิทีอ่ยูใ่กลท้ีส่ดุ โปรแกรมนีไ้มส่ามารถใชแ้ทนการดแูลจากแพทยห์รอืผูเ้ชีย่วชาญได ้เนือ่งจาก 
ความเป็นไปไดท้ีจ่ะเกดิการทบัซอ้นของผลประโยชนข์ึน้ จะไมม่กีารใหค้�ำปรกึษาทางกฎหมายแกเ่รือ่งทีอ่าจท�ำใหเ้กดิการฟ้องรอ้งทางกฎหมายแก ่Optum หรอืบรษัิทในเครอื หรอืองคภาวะใด
กต็ามทีผู่โ้ทรก�ำลงัไดรั้บบรกิารเหลา่นีโ้ดยตรงหรอืโดยออ้มอยู ่(เชน่ ผูว้า่จา้งหรอืแผนสขุภาพ) อาจไมม่โีปรแกรมนีแ้ละสว่นประกอบทัง้หมดของโปรแกรมนีใ้หใ้นบางพืน้ที ่โดยเฉพาะอยา่งยิง่
บรกิารส�ำหรับสมาชกิในครอบครัวทีม่อีายนุอ้ยกวา่ 16 ปี และโปรแกรมนีอ้าจเปลีย่นแปลงไดท้กุเมือ่โดยไมต่อ้งแจง้ใหท้ราบลว่งหนา้ ระดบัประสบการณแ์ละ/หรอืการศกึษาของเจา้หนา้ทีโ่ปรแกรม
ชว่ยเหลอืพนักงานอาจแตกตา่งกนัไปตามขอ้ก�ำหนดในสญัญาหรอืขอ้ก�ำหนดในกฎระเบยีบของประเทศนัน้ ๆ อาจมขีอ้ยกเวน้และขอ้จ�ำกดัดา้นการคุม้ครองดว้ย 

Optum® เป็นเครือ่งหมายการคา้จดทะเบยีนของ Optum, Inc. ในสหรัฐฯ และในประเทศอืน่ ๆ ชือ่แบรนดห์รอืชือ่ผลติภณัฑอ์ืน่ ๆ ทัง้หมดเป็นเครือ่งหมายการคา้หรอืเครือ่งหมายจดทะเบยีนหรอื
ทรัพยส์นิของแบรนดนั์น้ ๆ Optum เป็นผูว้า่จา้งทีใ่หโ้อกาสอยา่งเทา่เทยีมกนั
© 2021 Optum, Inc. สงวนสทิธิท์กุประการ WF4045877 209975-052021

พจิารณาเรือ่งเวลา และจดัต ัง้วนัปลอดการประชุมขึน้ ส�ำหรับทมีงานระหวา่งประเทศทีอ่ยูค่นละเขตเวลา การจัดประชมุ
ตัง้แตเ่ชา้มดืหรอืตอนกลางคนือาจเป็นการขดัจังหวะเวลาส�ำหรับครอบครัวหรอืเวลาสว่นตวั3 โปรดระลกึดว้ยวา่ คนหลายลา้นคนมี
ความรับผดิชอบเพิม่ขึน้ในการดแูลผูส้งูอายหุรอืคนป่วยในบา้นในระหวา่งการแพรร่ะบาดของโควดิ-19 ตารางเวลาทีย่ดืหยุน่กลาย
เป็นสิง่ส�ำคญัมากขึน้ และการประชมุอาจสรา้งความยากล�ำบาก11 บางบรษัิทพยายามชว่ยใหพ้นักงานมเีวลาทีจ่�ำเป็นส�ำหรับการ
โฟกสักบังานทีท่�ำอยูโ่ดยจัดตัง้วนัปลอดการประชมุขึน้ ซึง่หลาย ๆ บรษัิทมกัจะเลอืกวนัพธุหรอืวนัศกุร ์ทัง้นี ้ผูบ้รหิารของกเูกลิ 
ยงัจัดตัง้สปัดาหป์ลอดการประชมุทีบ่รษัิทอกีดว้ย12

แมก้ารประชมุจะยงัคงเป็นสว่นหนึง่ของวนัท�ำงานของหลาย ๆ คนเสมอ แตก่ไ็มจ่�ำเป็นทีต่อ้ง 
เป็นการเสยีเวลา เมือ่คณุไดรั้บค�ำเชญิใหเ้ขา้ประชมุครัง้หนา้ ลองพจิารณาวา่จ�ำเป็นหรอืไม ่ 
หรอืหากคณุก�ำลงัจะนัดเชญิใหค้นอืน่มาเขา้ประชมุ ลองถามตวัเองดว้ยค�ำถามเดยีวกนั และ 
หากการประชมุนัน้จ�ำเป็น ลองคดิหาวธิทีีค่ณุจะใชเ้วลาของทกุคนใหม้ปีระสทิธภิาพสงูสดุ


