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C
hris Bailey (นักเข้ยนชิาวแคนาดืา แลิะยังเปี็นท้้�

ปีรึกษาการเพิ�มผลิผลิิต) เขาเริ�มห่ลิงให่ลิในการ

เร้ยนร่้ท้ักษะการบัริห่ารเวลิา แลิะปีระสิท้ธิุผลิตั�งแต่ชิ่วงแรกใน

ชิ้วิต กลิ่าวคือแท้นท้้�จะห่างานท้ำาห่ลิังจากเร้ยนจบัจากโรงเร้ยน

ธุุรกิจ Bailey ตัดืสินใจเจาะลิึกเรื�องการผลิิต แลิะแชิร์สิ�งท้้� 

ผ่้ เชิ้�ยวชิาญคิดืเก้�ยวกับัเรื�องน้�  ผ่านบัลิ็อกของเขา โดืยไดื้ให่้ 

รายลิะเอย้ดืการท้ดืลิองของตวัเองวา่มป้ีระสทิ้ธุผิลิมากขึ�นอยา่งไร 

แลิะได้ืแบัง่ปีนัสิ�งท้้�เขาได้ืเรย้นร่เ้ก้�ยวกับัการบัริห่ารเวลิา นอกจากน้� 

Bailey ยังเข้ยนห่นังสือขายดื้ห่ลิายเลิ่ม รวมถึง The Productivity 

Project แลิะ Hyper Focus จำเปี็นต้องพ่ดืว่า ความปีรารถนา

ท้้�จะเร้ยนร่้เพิ�มเติมเก้�ยวกับัวิธุ้จัดืการเวลิาอย่างม้ปีระสิท้ธิุภาพ 

ผลิักดืันให่้เขาทุ้กวัน มาจากผลิงานของเขาท้้�ม้จุดืห่ลิายจุดืใน

บัท้ความน้� อย่างท้้�กำลิังเห่็นกัน

ท้ักษะการบัริห่ารเวลิาเปี็นสิ�งท้้�ผ่้คนจำนวนมากต้องการ 

ในโลิกท้้�วุ่นวายมากขึ�นเรื�อย ๆ  จากการวจิยัจาก Atlassian แลิะตวัเลิข 

จากสำนักสถิติแรงงาน คนงานโดืยเฉลิ้�ยใช้ิเวลิาถึงสองชั�วโมง 

ทกุวนัเพื�อพยายามฟ้ื้�นฟื้จูัากสิ�งรบุกวนสมาธ ิการวิจยัเด้ืยวกันน้� 

แสดืงให่เ้ห่น็วา่พนกังานสว่นให่ญจ่ะใชิเ้วลิาเพย้งสามนาท้้กบัังาน

ก่อนท้้�จะย้ายไปีท้ำอย่างอื�น

ตัวเลิขเห่ลิ่าน้�แสดืงให่้เห่็นว่าเราเคยชิินกับัการเส้ยเวลิา

แลิ้ว แม้ว่าเราจะตระห่นักดื้ว่าจำเปี็นต้องให่้ความสำคัญกับังาน

ท้้�ท้ำอย่่ก็ตาม การขาดืการจัดืการเวลิาอย่างม้ปีระสิท้ธิุภาพนำไปี

6 ทัักษะการบริหารเวลา
ทั่�ช่่วยเพิ่ิ�มผลผลิต

ส่ก่ำห่นดืเวลิาท้้�พลิาดืไปี แลิะผลิผลิติไม่ดื ้ในขณ์ะท้้�ปีญัห่าเห่ล่ิาน้� 

แย่ลิง พนกังานอาจปีระสบักบััความเครย้ดืท้้�สง่ขึ�นได้ื เมื�อพวกเขาเร่ง 

ดืำเนนิการตามกำห่นดืเวลิา แลิะเปีา้ห่มายรายไตรมาส การจดัืการ

เวลิาสามารถชิ่วยห่ลิ้กเลิ้�ยงสถานการณ์์เห่ลิ่าน้�ไดื้ แต่เมื�อผ่้คนไม่ร่้

จักท้ักษะเบัื�องห่ลิัง พวกเขาสามารถร่้สึกห่ลิงท้างห่รือถ่กท้อดืท้ิ�ง

ดืังนั�น ถึงเวลิาแล้ิวท้้�จะปีรับัปีรุงการจัดืการเวลิาของคุณ์ 

แลิะนั�นคือเริ�มต้นดื้วยการเร้ยนร่้ท้ักษะท้้�จะชิ่วยให่้คุณ์ใชิ้เวลิา

ให่้คุ้มค่าท้้�สุดื การท้ำเชิ่นน้�จะชิ่วยให่้คุณ์บัรรลิุเปี้าห่มาย สร้าง

ผลิงานท้้�ยอดืเย้�ยม แลิะร่้สึกเห่มือนกำลิังใชิ้เวลิาของคุณ์บัรรลิุ

วัตถุปีระสงค์ในชิ้วิต

ทักษะการื่บรื่ิหารื่เวิลาคืออะไรื่?

ท้กัษะการบัรหิ่ารเวลิาเป็ีนท้กัษะท้้�ชิว่ยให่แ้ตล่ิะคนใชิเ้วลิา

ของตนให่้เกิดืปีระโยชิน์ส่งสุดื ไม่ว่าจะเปี็นชิั�วโมง ห่นึ�งวัน ห่นึ�ง

สัปีดืาห์่ ห่รือนานกว่านั�น ทั้กษะการบัริห่ารเวลิาท้้�ผ่้คนสามารถ 

ได้ืรับันั�นจำเป็ีนต้องม้การฝึ่กฝ่น ใช้ิความพยายาม แลิะม้ความ 

มุ่งมั�น ท้ักษะการบัริห่ารเวลิาท้้�พบับั่อยท้้�สุดืบัางส่วนม้ดืังน้�

• การจัดัลำดับุคืวามสำคัืญ: ท้กัษะน้�ชิว่ยให่ค้ณุ์สามารถ

กำห่นดืไดื้ว่างานใดืม้ความสำคัญ แลิะสามารถท้ิ�งไว้ในครั�งต่อไปี

ได้ื งานเรง่ดืว่น แลิะสำคญัจะมค้วามสำคญั แลิะกนิเวลิาสว่นให่ญ่

ของคุณ์โดืยธุรรมชิาติ การจัดืลิำดืับัความสำคัญชิ่วยให่้แน่ใจว่า

คุณ์จัดืการกับังานเห่ลิ่าน้�ก่อน

วิเชิ่ยรึ ต่รึสุภาพกุล
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• การวางแผน: ท้กัษะการจดัืการเวลิาท้้�ดือ้ก้ปีระการห่นึ�ง 

ไดื้แก่ ความสามารถในการวางแผนลิ่วงห่น้าสำห่รับัสิ�งท้้�คุณ์ต้อง

ท้ำ แผนสามารถรวมงานท้้�คุณ์ตั�งใจจะท้ำให่้สำเร็จเปี็นเวลิาห่นึ�ง

วันห่รือมากกว่านั�น ดื้วยการวางแผน คุณ์แน่ใจไดื้ว่าคุณ์จะไม่ 

เส้ยเวลิาสงสัยว่าควรท้ำอย่างไรต่อไปี

• องค์ืกร: ผ่้ท้้�สามารถจัดืระเบั้ยบัไดื้จะพบัว่าความ

สามารถในการจัดืการเวลิาดื้ขึ�น ลิองนึกดื่ว่าการห่าสิ�งของในห้่อง

ท้้�จัดืไว้อย่างดื้นั�นง่ายกว่ามากเพ้ยงใดืเมื�อเท้้ยบักับัของท้้�รกรุงรัง 

เชิน่เดืย้วกบััเวลิา ยิ�งคณุ์จดัืเวลิาไดืด้ืเ้ท้า่ไร คณุ์กจ็ะท้ำงานให่เ้สรจ็

ลิุลิ่วงไดื้อย่างม้ปีระสิท้ธุิภาพมากขึ�นเท้่านั�น

วิิธ์ีบรื่ิหารื่เวิลาให้ดีข้�นพัรื่้อมตัวิอยุ�าง

น้�จะง่ายต่อการระบุัท้ักษะการบัริห่ารเวลิาท้้�ผ่้คนต้องการ 

แลิะเป็ีนอ้กสิ�งห่นึ�งท้้�ต้องคิดืห่าวิธุ้ท้ำให้่พวกเขาด้ืขึ�น เคล็ิดืลัิบัการ

บัริห่ารเวลิา แลิะตัวอย่างการบัริห่ารเวลิาต่อไปีน้�สามารถชิ่วยให่้

คุณ์ม้ปีระสิท้ธุิผลิมากขึ�น แลิะบัรรลิุสิ�งท้้�ยิ�งให่ญ่ในชิ้วิตของคุณ์

ยอ้นกลับุเป้าหมายใหญ่ของวิศึวกรรมเป็นงานประจัำ

วัน

ท้กุคนควรมเ้ป้ีาห่มายสำคัญท้้�พวกเขาไปีถึง น้�คอืจดุืห่มาย

ปีลิายท้างท้้�พวกเขาต้องการไปีถึง สิ�งท้้�ผลัิกดัืนให้่พวกเขาดืข้ึ�น แลิะ

ดืำเนินการในระดืับัท้้�ส่งขึ�น แม้ว่าบัางครั�ง การดื่เปี้าห่มายนั�นอาจ

ท้ำให่้ร่้สึกห่วาดืกลิัว แลิะท้่วมท้้น คุณ์จะบัรรลิุเปี้า

ห่มายนั�นไดือ้ยา่งไรในเมื�อดืเ่ห่มือนอย่่ไกลิแสนไกลิ?

เคลิ็ดืลิับั คือ การท้ำวิศวกรรมย้อนกลัิบั

เปี้าห่มาย เมื�อคืุณรู้ว่าเป้าหมายคืืออะไร คืุณ

สามารถเริ�มแบุ่งออกเป็นเป้าหมาย และงานที�

สามารถจััดการได้มากขึ�น ตัวอย่างเช่ิน ห่ากคุณ์

ม้เปี้าห่มายท้้�ห่ยุดืพักผ่อนห่นึ�งปีี ให่้สร้างเปี้าห่มาย 

รายไตรมาส แลิะรายเดือืนเพื�อบัรรลุิเป้ีาห่มาย จากนั�น 

แบั่งซิอยย่อยออกเปี็นงานรายสัปีดืาห่์ แลิะรายวัน

Chris Bailey เข้ยนเก้�ยวกับักระบัวนการ

น้�  ตามท้้� เขากลิ่าวไว้  “ห่นึ�งในสิ�งท้้�ดื้ท้้�สุดืท้้�คุณ์

สามารถท้ำได้ืเมื�อท้ำเปีา้ห่มายห่รอืโครงการท้้�มค้วาม

ท้ะเยอท้ะยาน คือ การติดืตามความคืบัห่น้าในการ

บัรรลิุเปี้าห่มายนั�น โดืยเฉพาะอย่างยิ�งเมื�อคุณ์วัดืจากความเร็วท้้�

กำห่นดืไว้” Bailey อธุิบัายกระบัวนการสามขั�นตอนท้้�คุณ์สามารถ

ท้ำตามซิึ�งเปีน็สว่นห่นึ�งของความพยายามดืา้นวศิวกรรมยอ้นกลิบัั

ของคุณ์

• เลิือกเปี้าห่มายเฉพาะท้้�คุณ์สามารถวัดืไดื้

• เลิือกวันท้้�เสร็จสมบั่รณ์์จริง

• ออกแบับัแผนภ่มิเพื�อติดืตามความคืบัห่น้าของคุณ์

ขั�นตอนสุดืท้้ายคือท้้�ท้้�คุณ์จะกำห่นดืงานเลิ็ก ๆ ท้้�คุณ์ต้อง

ท้ำให้่เสร็จเพื�อให่้บัรรลุิเป้ีาห่มายโดืยรวม Bailey อธุิบัายว่าการ

ติดตามคืวามคืืบุหน้าของคืุณจัะช่วยให้คืุณกำหนดจัังหวะ

ที�ถูกต้อง และช่วยให้คืุณรับุผิดชอบุในระหว่างการเดินงาน

ไดื ้ในขณ์ะท้้�คณุ์ท้ำเชิน่นั�น คณุ์สามารถท้ำการปีรบััเปีลิ้�ยนท้้�จำเปีน็

เพื�อให่้แน่ใจว่าคุณ์อย่่ในตำแห่น่งห่รือจุดืท้้�คุณ์ต้องการ

• การกำหนดขอบุเขต: ส่วนห่นึ�งของการจัดืการเวลิา

คือการร่้ว่าควรกำห่นดืขอบัเขตเมื�อใดื แลิะท้้�ไห่น ห่ากคุณ์ท้ำงาน

ทุ้กอย่างท้้�อย่่ในโต๊ะท้ำงานของคุณ์ คุณ์จะพบัว่าตัวเองจมอย่่ใน

โครงการในไม่ชิ้า การเร้ยนร่้วิธุ้พ่ดืว่า “ไม่” จะชิ่วยให่้คุณ์พยายาม

ใชิ้เวลิาอย่างม้ปีระสิท้ธุิภาพมากขึ�นท้้เดื้ยว

• การมอบุหมาย: ในบันัท้กึเดืย้วกัน การมอบุหมายเป็ีน

ท้ักษะท้้�ชิ่วยให่้คุณ์เปีลิ้�ยนงานไปีให่้คนอื�นท้้�สามารถดื่แลิพวกเขา

ไดื้ดื้ยิ�งขึ�น น้�ไม่เห่มือนกับัการพ่ดืว่า “ไม่” แต่ยังคงชิ่วยให่้มั�นใจไดื้

ว่างานจะเสร็จสิ�น แต่ชิ่วยให่้คุณ์กระจายความรับัผิดืชิอบัเพื�อให่้

คุณ์สามารถมุ่งความสนใจไปีท้้�สิ�งท้้�คุณ์ท้ำไดื้ดื้ท้้�สุดืเท้่านั�น

• การตั�งเป้าหมาย: ห่นึ�งในท้ักษะการบัริห่ารเวลิาท้้�

สำคญัท้้�สดุื คอื การตั�งเปีา้ห่มาย เมื�อคณุ์ร่ว้า่เปีา้ห่มายของคณุ์คอื

อะไร คุณ์สามารถวางแผนว่าจะไปีให่้ถึงเปี้าห่มายไดื้อย่างไร การ

ท้ำเช่ินน้�จะช่ิวยให้่คณุ์ใช้ิเวลิาให้่เกดิืปีระโยชิน์สง่สดุื เนื�องจากคุณ์

จะไม่ท้ำงานท้้�ไม่ชิ่วยให่้คุณ์บัรรลิุเปี้าห่มาย




