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5. กำาหนดเวลาให้เหมาะสม

แม้แต่คนทีม่งีำนยุง่ทีส่ดุกย็งัต้องหำเวลำให้ได้ และรูส้กึได้ถงึ

ควำมส�ำคัญ เพรำะฉะน้ัน กำรก�ำหนดหรือวำงแผนเวลำจึงไม่เพียง

แค่บันทึกเฉยๆ ว่ำต้องท�ำอะไรเท่ำนั้น อำทิ ประชุม นัดหมำย เป็นต้น 

แต่ควำมหมำยที่ส�ำคัญคือ การมีพันธะสัญญากับเรื่องที่ต้องการท�า 

กำรเรียงล�ำดับเวลำงำนที่ดี เรำเองนั่นแหละรู้ดีที่สุด เพรำะฉะนั้น 

จงตดัสนิใจว่ำจะใช้ช่วงเวลำไหนทีเ่รำเชือ่ว่ำจะท�ำงำนได้อย่ำงดมีผีล

งำนที่สุด ตื่นตัวที่สุด วำงแผนว่ำจะท�ำงำนเรื่องที่ท้ำทำยเรำที่สุดเมื่อ

เรำมพีลงังำนเตม็เป่ียมมำกทีส่ดุ ลอ็คเวลำเพือ่ให้ควำมส�ำคญักบังำน

ที่ว่ำเป็นอันดับแรกโดยไม่ให้มีอะไรมำขัดขวำงกำรท�ำงำนชิ้นนั้น 

ของเรำ

ถ้ำเรำรู้ว่ำพอจะมีเวลำรอคอยหรือเวลำส�ำหรับกำรติดต่อ

ส่ือสำรบ้ำง เรำก็ใช้เวลำนี้เขียนจดหมำย หรือเขียนบันทึกรำยกำรที่

เรำจะชอบปิ้ง จะอ่ำนหนังสืออะไร หรือฟังหนังสือเสียงท่ีจะเพิ่มพูน

ควำมรู้เพื่อชดเชยกับเวลำที่เรำสูญเสียไป ลองพยำยำมหำทำงท�ำวิธี

กำรนี้ บำงทีเรำอำจจะเกิดควำมคิดที่บรรเจิดขึ้นมำแม้เพียงช่วงเวลำ

สัน้ๆ เพรำะช่วงเวลำสัน้ๆ น้ีคอืเวลำส่วนตวัท่ีเรำควรมีสตอิยู่กบัตวัของ

เรำเอง 

6. มอบหมายงาน: ความช่วยเหลือจากผู้อื่น

กำรมอบหมำยงำน หมำยถึงกำรมอบควำมรับผิดชอบให้คน

อ่ืน โดยเรำจะปล่อยเวลำในงำนที่เรำเชี่ยวชำญ กำรมอบหมำยงำน

จะเริม่ต้นตัง้แต่เรำก�ำหนดงำนทีค่นอืน่สำมำรถจะท�ำได้ แล้วเลือกหำ

คนที่เหมำะสมที่มีทักษะ ประสบกำรณ์  ควำมสนใจ และเป็นผู้รู้เรื่อง

อนัจ�ำเป็นทีจ่ะปฏบิตังิำนนัน้ให้ส�ำเรจ็ เรำจะต้องก�ำหนดงำนดงักล่ำว

อย่ำงเฉพำะเจำะจงที่สุดที่จะเป็นได้รวมถึงควำมคำดหมำยด้วย ที่

ส�ำคัญเรำจะต้องยินยอมให้บุคคลที่เรำมอบหมำยนั้น มีอิสระในตัว

เองในกำรท�ำงำนนั้น แล้วเรำก็ติดตำมถำมไถ่เป็นระยะว่ำเขำท�ำได้ดี

ขนำดไหน มีควำมก้ำวหน้ำเพียงไร และสำมำรถช่วยเหลือเรำได้มำก

น้อยแค่ไหน แต่จงระมัดระวังอย่ำได้เข้ำไปยึดหรือ take over  

ควำมรับผิดชอบ และสุดท้ำยก็คือ อย่ำลืมตอบแทนรำงวัลแก่เขำ

ส�ำหรับผลงำนที่เขำท�ำได้ส�ำเร็จ แล้วอย่ำลืมให้ค�ำแนะน�ำในกรณีที่

ควรมีสิ่งปรับปรุงแก้ไข 

ถ้ำเป็นกรณีงำนบ้ำน เรำอำจใช้วิธี “ซื้อ” เวลำจำกบรรดำที่มี

ให้บริกำร อำทิ บริกำรตัดหญ้ำ บริกำรท�ำควำมสะอำดบ้ำน ซื้อสินค้ำ

ผ่ำนระบบสั่งซื้อแทนที่เรำจะต้องเสียเวลำในกำรเลือกหำสินค้ำ เรำก็

จะมีเวลำทุ่มเทในกำรท�ำอย่ำงอื่นที่ส�ำคัญกว่ำ เป็นต้น

7. หยุดลังเลโอ้เอ้วิหารราย

ลองสงัเกตดบู้ำงกไ็ด้ว่ำ บำงครัง้เรำอำจเป็นคนทีช่อบ “เลือ่น” 

งำนชิ้นนั้นๆ โดยไม่มีเหตุผลสมควร บำงครั้งเรำอำจรู้สึกว่ำงำนของ

เรำมันล้นมือหรือไม่น่ำท�ำเลย ผู้เชี่ยวชำญแนะน�ำว่ำให้แบ่งหรือ 

แยกย่อยงำนนั้นออกมำ แล้วก็ค่อยๆ ท�ำงำนแต่ละเสี้ยว แต่ละชิ้นจน

เสร็จไป แม้จะเล็กน้อย แต่ก็เป็นก�ำลังใจ และท�ำให้เข้ำใกล้ควำม

ส�ำเร็จของงำนชิ้นใหญ่ และจะเข้ำใกล้ก�ำหนดเวลำได้ ถ้ำหำกว่ำเรำ

จบ10กลยุทธ์บริหารเวลา
จากฉบับที่แล้วต่อ
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คิดว่ำงำนนั้นยำก แล้วไม่รู้ว่ำจะเริ่มต้นอย่ำงไร วิธีหนึ่งที่ช่วยได้ก็คือ

กำรเตรียมตัวก่อนลงมือ ก่อนอ่ืนคือกำรหำข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับงำน

นั้น แล้วพยำยำมตั้งรำงวัลตอบแทนเมื่อชิ้นงำนเล็กๆ แต่ละชิ้นเสร็จ

สิ้น เรียกว่ำเป็นกำรใหร้างวัล และให้ก�าลังใจตนเองที่ไม่เลวทีเดียว

8. จัดการกับงานนอกที่ช่างทำาเสียเวลา

ข้อนีเ้ชือ่ว่ำนกับรหิำรหลำยคนคงจะประสบมำแล้วบ้ำง เพรำะ

เวลำของเรำนี้ บำงครั้งก็ถูกกระทบหรือถูกแทรกแซงจำกปัจจัย

ภำยนอก เช่นอำจจะเป็นเรื่องของส่วนตัวหรือเรื่องบำงเร่ือง มีข้อ

แนะน�ำที่จะก�ำจัดสิ่งที่มำ “เบียด” หรือ “ขัดจังหวะ” เวลำงำนของเรำ

ดังนี้

กรณีเรื่องโทรศัพท์

●  ใช้ระบบฝำกข้อควำม แล้วเรำจะติดต่อกลับ

●  หลีกเลี่ยงกำรคุยนอกเรื่อง เรื่องจุกจิก ให้คุยแต่เนื้องำน

●  ลุกขึ้นยืนคุยทำงโทรศัพท์ วิธีนี้ช่วยให้คุยโทรศัพท์สั้นลง

●  ลงมอืปฏบิตังิำนต่อทนัทหีลงัจำกเสรจ็สิน้กำรโทรศพัท์ ไม่

พิรี้พิไร

●  ก�ำหนดเวลำเพือ่รบัโทรศพัท์ในระหว่ำงวนั และคนอืน่ควร

รับรู้ “กติกำ” นี้ของเรำด้วย

●  ควรมีหมำยเลขโทรศัพท์พร้อมมูลส�ำหรับกำรติดต่อ

แขกที่เราไม่พร้อมรับการติดต่อ

●  ตั้งช่วงเวลำที่เรำพร้อมจะให้ผู้ติดต่อเข้ำพบ

●  บอกกบัผูท้ีต้่องกำรมำตดิต่ออย่ำงสภุำพนุม่นวลว่ำเรำยงั

ไม่สะดวกทีจ่ะพบในขณะนัน้ๆ แต่จะก�ำหนดหำเวลำสะดวกอืน่ในกำร

เข้ำพบพูดคุย

●  ตกลงเวลำที่จะพบปะพูดคุยกันก่อน

●  เมื่อมำพบถึงหน้ำประตู ให้ยืนขึ้นคุยกันแบบ standing 

meeting

การประชุม

●  เรำจะต้องรู้วัตถุประสงค์ของกำรประชุมล่วงหน้ำ

●  ประชุมตรงเวลำ

●  เริ่ม และปิดประชุมตรงเวลำ

●  มวีำระกำรประชมุท่ีแน่ชดั หำกก�ำหนดเวลำส�ำหรบัแต่ละ

วำระได้ ก็ต้องตรงตำมเวลำที่ก�ำหนด

●  อย่ำก�ำหนดวนัประชมุ  เว้นเสยีแต่ว่ำจะมวีำระกำรประชมุ

ที่จ�ำเป็น และมีวำระกำรประชุมที่ชัดเจน

อีเมล์

●  ตั้งเวลำว่ำเรำจะอ่ำนเมล์ หรือส่งอีเมล์ในช่วงเวลำไหน

ของวัน อย่ำได้ปล่อยให้เมล์หรืออีเมล์อันมำกมำยมำท่วมท้นจน

ครอบง�ำเวลำกำรท�ำงำนของเรำ

●  ปิดกำรรับเมล์

●  รบัมอืกบัเมล์แต่ละรำยกำรอย่ำงรอบคอบ ไม่ยดืเยือ้รงุรงั

อย่ำงไม่มีค�ำตอบหรือสิ้นสุด

●  ไม่มัวสนใจกับเมล์ขยะ หรือลบทิ้งทันทีเพื่อมิให้รกพื้นที่

●  ตอบเมล์อย่ำงมีสำระ ตรงเป้ำ ตรงจุด

ไลน์

●  ยุคนี้ ไลน์มีอิทธิพลต่อผู้คนมำก ไม่เว้นแม้กระทั่งคน

ท�ำงำนแบบใด ฉะนั้น ระวังไม่เพลินไปกับ “สังคมก้มหน้า” ที่ยึดติด

กับรูปแบบไลน์ (line) นี้  ต้องรู้จักใช้งำนอย่ำงชำญฉลำด คุ้มค่ำคุ้ม

เวลำ และไม่เสพติดกับมันอย่ำงเด็ดขำด รวมทั้งแอพพลิเคชั่นใหม่ๆ 

ที่สร้ำงควำมหลงใหลติดใจ เรำพึงมีสติสัมปชัญญะเข้ำไว้กับกำรใช้

งำนให้มำก

9. หลีกเลี่ยงทำางานหลายอย่างในเวลาเดียวกัน

หมัน่คดิทบทวนว่ำมนัจะเสยีเวลำมำกแค่ไหนเมือ่ต้องท�ำงำน

อกีชิน้หนึง่ ทัง้ทีง่ำนเก่ำยังค้ำงไม่เสรจ็ ก็โผไปท�ำงำนอกีอย่ำง นอกจำก

งำนเดมิยงัท�ำไม่เสรจ็ คำรำคำซงั ไม่เป็นชิน้เป็นอนั แต่ไปท�ำงำนใหม่ 

เชื่อว่ำคงไม่ได้ผลงำนทั้งสองอย่ำง นักจิตวิทยำวิเครำะห์แล้วว่ำกำร

ท�ำงำนหลำยๆ อย่ำงพร้อมกันไป ไม่ได้ช่วยทุ่นเวลำแต่อย่ำงใด อันที่

จริงในโลกกำรท�ำงำนปัจจุบันก็มีอยู่เช่นนั้นจริงๆ นอกจำกงำนยัง 

ไม่เสร็จ ไม่ได้เนื้องำน ไม่ได้ผลงำน แล้วยังเสียเวลำเนื่องเพรำะไม่ได้

มีสมำธิจิตในกำรท�ำงำนแต่ละชิ้นเลย

10. อย่าลืมสุขภาพ

กำรดแูลรกัษำสขุภำพให้แขง็แรง เป็นกำรลงทนุทีคุ่ม้ค่ำเวลำ

ที่สุด เรำจึงต้องรู้จักใช้เวลำอยู่กับตัวเอง ผ่อนคลำย  เพื่อกระชับชีวิต

เรำให้ชุ่มฉ�่ำ และสดชื่น เมื่อกำย และใจได้รับกำรฟื้นฟู ไม่ว่ำใครชื่น

ชอบหรือถูกจริตกับแนวกำรฟื้นฟูศำสตร์เพื่อเพิ่มพูนพลังชีวิต ย่อม

กระท�ำได้ตำมอัธยำศัย บำงคนอำจใช้กำรเดินทำงท่องเที่ยว บ้ำง 

โน้มเอียงไปทำงศำสนำ  บ้ำงโน้มเอียงไปทำงสำธำรณประโยชน์ 

ธรรมชำติ ฯลฯ แต่ประเด็นข้อใหญ่ใจควำมอยู่ที่กำรปลดปล่อยภำระ

ควำมตึงเครียดทำงจิตทำงอำรมณ์ นักบริหำรจะพบกับภำวะ

ควำมเครียดในงำนมำกที่สุด เนื่องจำกต้องแบกภำระหน้ำที่ของ

องค์กร 

สรุป

ไม่ว่ำเรำจะใช้กลยุทธ์กำรบริหำรเวลำแบบใด อย่ำงไร เรำก็

ควรใช้เวลำในกำรประเมนิว่ำมนัมผีลลพัธ์อย่ำงไร อย่ำลมืถำมตวัเอง

ว่ำ เรำยงัมชีวีติทีเ่ป็นสขุ มคีวำมสมดลุระหว่ำงชวีติกำรท�ำงำนกบัชวีติ

ส่วนตัวอยู่หรอืไฉน เรำประสบควำมส�ำเรจ็ในชวิีตกำรท�ำงำนซึง่ถอืว่ำ

ส�ำคัญที่สุดจริงๆ ใช่หรือไม่ เรำลงทุนกับชีวิตของเรำเพียงพอต่อสุข

ภำวะส่วนตัวหรือไม่ ถ้ำหำกค�ำตอบส่วนใหญ่ตอบว่ำ “ไม่” คงต้อง

ทบทวนกลยทุธ์ในกำรบรหิำรเวลำใหม่ และเลอืกสิง่ทีด่กีว่ำเพือ่ตวัเอง 

กำรรูจ้กับรหิำรเวลำทีดี่สำมำรถส่งผลต่อควำมสขุส่วนตัว กำรเพิม่พนู

ประสิทธิภำพในกำรท�ำงำนก็ใช่อยู่ แต่อย่ำลืมเพิ่มควำมสุขส่วนตัว

ของเรำด้วย เพื่อจะได้สุขทั้งงำนทั้งชีวิต TPA
news


