
J
u
s
t
 
O
n
e
 
M

o
r
e
 
S
t
e
p

26 TPA news

Just One More Step

October 2019 ●  No. 274

ดร.วิฑูรย์ สิมะโชคดี

ปัญ
หาท่ีมักจะท�ำให้พวกเราหงุดหงิดเสมอ ก็คือ การ

พยายามท�ำงานหลายๆ อย่างในเวลาเดยีวกนั (ทัง้ทีบ่่อย

ครั้งรู้ว่าท�ำหลายอย่างเกินไปจนสับสนไป) และเป็นเหตุให้ท�ำงาน 

ไม่เสร็จเลยสักอย่างหรืองานบางอย่างที่ท�ำเสร็จก็ไม่มีคุณภาพ

ดงันัน้ เมือ่จบการท�ำงานในแต่ละวนั เราจงึมคีวามรูส้กึว่า แม้

จะท�ำงานหนัก แต่ก็ยังมีงานค้างอยู่อีก โดยเฉพาะงานส�ำคัญๆ ก็ยัง

คงไม่เสร็จสักที

ในความเป็นจริงแล้ว ผู ้คนที่ประสบความส�ำเร็จ มักจะ 

แตกต่างกับคนทั่วๆ ไปในเรื่องของ “วิธีการแยกแยะสิ่งที่ต้องท�ำ” คือ

พวกเขามักจะทุ่มเทให้กับงานอย่างใดอย่างหนึ่งในเวลาที่ก�ำหนดไว้ 

(คือท�ำงานทีละอย่าง) และจะท�ำอย่างเป็นขั้นเป็นตอน โดยม ี

เป้าหมายทีช่ดัเจนว่า จะท�ำสิง่ใดก่อนและปฏบิตัติามนัน้จนเสรจ็เป็น

เรื่องๆ ไป

ทุกวันน้ี “การจัดล�ำดับความส�ำคัญของงาน” จึงมีความ

ส�ำคัญอย่างยิ่ง

“การจัดล�ำดับความส�ำคัญของงาน” หมายถึง การตัดสินใจ

เลือกว่างานใดที่จะต้องท�ำก่อน และงานใดที่ควรจะท�ำทีหลัง นั่นคือ

งานที่ส�ำคัญที่สุดจะต้องเป็นงานที่ควรท�ำให้เสร็จเป็นอันดับแรก

ดังนั้น ในการจัดล�ำดับความส�ำคัญของงานที่จะต้องท�ำ เรา

ควรจะค�ำนึงถึงสิ่งเหล่านี้

● 	 ท�ำงานที่ส�ำคัญ และจ�ำเป็นก่อนเป็นอย่างแรก

● 	 จัดการกับงานตามความเร่งด่วนของงาน

● 	 ตั้งใจจดจ่อกับงานใดงานหน่ึงเท่าน้ัน แล้วท�ำให้เสร็จ 

ทีละเรื่อง

● 	 เพิ่มประสิทธิภาพการท�ำงานให้ส�ำเร็จ ตามที่ก�ำหดไว้

● 	 ท�ำตามเป้าหมายทีต่ัง้ไว้ในสภาพการณ์และเงือ่นไขต่างๆ 

ให้ดีที่สุดเท่าที่จะเป็นไปได้

● 	 งานทีค่นอืน่สามารถท�ำได้ ควรจดัการโอนหรอืมอบหมาย

ให้คนอื่นท�ำแทน

● 	 งานที่ท�ำควรจะประสบความส�ำเร็จตามเป้าหมาย และ

เวลาที่ตั้งเอาไว้ (เช่น ในหนึ่งวันคุณควรท�ำงานที่ส�ำคัญให้เสร็จ และ

ผลลัพธ์ที่ได้ควรมีประสิทธิภาพ)

● 	 งานที่มีความเหมาะสมกับความสามารถของเราโดย

เฉพาะ ไม่ควรทิง้ให้ค้างคาไว้ (ไม่ควรเกบ็รอไว้ก่อน) แต่ควรท�ำให้แล้ว

เสร็จโดยเร็วทันที

ในการท�ำงานตามล�ำดับความส�ำคัญที่จัดไว้นั้น จะมี “ข้อดี” 

ดังต่อไปนี้

● 	 จะท�ำให้การนัดหมายต่างๆ เป็นไปตามก�ำหนด

● 	 ขั้นตอนในการท�ำงาน และผลลัพธ์ของงานจะเป็นที่ 

น่าพอใจมากขึ้น

● 	 เพื่อนร่วมงาน และครอบครัวจะมีความสุขมากขึ้น

● 	 ตัวเราเองก็จะมีความสุขมากขึ้น และสามารถลด

ความเครียดที่ไม่จ�ำเป็นได้ เป็นต้น

ดังนั้น เมื่อเรามีความรู้สึกว่า เวลาก�ำลังหนีหายไปจนเหลือ

น้อยลงทุกทีๆ และมักจะท�ำงานไม่เสร็จตามที่ต้องการ  เราก็ต้องเร่ง

พัฒนาทักษะในด้านของ “การจัดล�ำดับความส�ำคัญของงาน” ให้ติด

เป็นนิสัย

เราควรร่าง “รายการสิง่ทีจ่ะต้องท�ำ” ในแต่ละวนั โดยจดัเรยีง

อนัดับก่อนหลงั และจดบนัทกึไว้ โดยพจิารณาจากความเร่งด่วน และ

ความส�ำคัญของงาน และควรจะท�ำงานตามล�ำดับก่อนหลงัทีจ่ดัเรยีง

ไว้แล้วโดยไม่ปล่อยให้งานใหม่ๆ แทรกเข้ามาอกีในวันนัน้ ซึง่จะท�ำให้

เราเสยีจงัหวะการท�ำงานไป (งานแทรกทีจ่ะยอมรบัได้ จะต้องเป็นงาน

ที่มีความส�ำคัญ และเร่งด่วนยิ่งกว่างานที่จัดเรียงล�ำดับไว้แล้ว)

การจัดล�ำดับความส�ำคัญของงาน จึงเป็น “คุณสมบัติ” ที่

ส�ำคัญประการหนึ่งของผู้บริหารที่ประสบความส�ำเร็จ
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You can’t go back and change the beginning, but you 

can start where you are and change the ending
C.S. Lewis

การจัดล�ำดับความส�ำคัญของงาน


