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Just One More Step

เ
ครื่องมือ และเทคนคิตา่ง ๆ  มากมายสำ�หรบั “การบรหิาร

จัดการเวลา” ยังคงมีความสำ�คัญเสมอทั้งในด้านทฤษฎี 

และปฏิบัติการ

แต่่ท้้ายท่ี่�สุุดแล้้ว ตััวช่วยท่ี่�ดีีท่ี่�สุุดเกี่่�ยวกับการบริิหารจััดการ

เวลาอย่า่งมีีประสิทิธิภาพ ก็็คืือ ตาราง “to do lists” (“รายการงาน

ที่่�ต้้องทำำ�” ในแต่่ละวััน)

ตาราง “to do lists” ท่ี่�มีีประโยชน์ต่่อการบริิหารจััดการ

เวลาอย่่างได้้ผลนั้้�น เราจะต้้องให้้ความสำำ�คัญกัับ 3 ปััจจััยสำำ�คัญ 

อัันได้้แก่่ (1) การจััดลำำ�ดับความสำำ�คัญของงานตามความเป็็นจริิง 

(2) การแตกงานสำำ�คัญหรืือชิ้้�นใหญ่่ให้้เป็็นงานย่่อย ๆ ท่ี่�สามารถ

ทำำ�ให้้เสร็จสิ้้�นลงได้้ในเวลาท่ี่�ชััดเจน และ (3) การจััดทำำ�รายการ

ใหม่่ทุุก ๆ วััน

ท่ี่�สำำ�คัญก็็คืือ การเรีียนรู้้� และประยุุกต์์ใช้้ “กฎ 80/20 ของ

พาเรโต” ที่่�ว่่า “งานกว่า่ 80% ที่่�สำำ�เร็็จ จะมาจากความพยายาม

เพีียง 20% เท่่านั้้�น”

พููดง่่าย ๆ ว่่า จะมีีเร่ื่�องท่ี่�สำำ�คัญท่ี่�สุุดจริิง ๆ สำำ�หรัับเราเพีียง

แค่่ 1 เร่ื่�องเท่่านั้้�นจากจำำ�นวน 5 เร่ื่�องท่ี่�เราจดทำำ�บันทึึกเอาไว้้ (คืือ 

แม้้ว่่าอีีก 4 เร่ื่�องอาจเป็็นเร่ื่�องท่ี่�มีีประโยชน์ แต่่ก็็ไม่่ถึึงกัับทำำ�ให้้เกิิด

ความเสีียหายร้้ายแรงถ้้าหากเรายัังไม่่ได้้ทำำ� 4 เร่ื่�องนั้้�น)

ดัังนั้้�น เราจะต้้องเรีียนรู้้�ที่่�จะจััดลำำ�ดัับความสำำ�คััญของ

งานให้้ดีี โดยพิิจารณาถึึงผลกระทบท่ี่�จะเกิิดขึ้้�นจากการทำำ�หรืือไม่่

ทำำ�งานนั้้�น ๆ

หากเรามีีเร่ื่�องท่ี่�สำำ�คัญมากที่่�สุุด ซึ่่�งจำำ�เป็็นจะต้้องทำำ�ให้้

แล้้วเสร็จภายในวัันน้ี้� เราจะต้้องระลึึกไว้้เสมอว่่า โดยปกติิแล้้ว

งานสำำ�คัญ ๆ หรืืองานใหญ่่ ๆ นั้้�นมัักจะแฝงไว้้ด้้วยงานเล็็ก ๆ อีีก

มากมาย

เร่ื่�องท่ี่�ยากท่ี่�สุุดก็็คืือ เราจะต้้องรู้้�ให้้ได้้ว่่า งานเล็็ก ๆ ท่ี่�ว่่าน้ี้� 

คืืออะไรบ้้าง หรืือเราจะแบ่่งซอยงานใหญ่่ออกเป็็นงานเล็็ก ๆ ท่ี่�

เหมาะสมได้้อย่่างไรบ้้าง ไม่่อย่่างนั้้�นเราก็็ไม่่สามารถทำำ�งานใหญ่่

ดัังกล่่าวให้้สำำ�เร็็จได้้

ดัังนั้้�น ช่่วงเวลาก่่อนจะเลิิกงานในแต่่ละวััน (ก่่อนจะกลัับ

บ้้าน) ก็็คืือ ช่่วงเวลาสำำ�คัญท่ี่�เราควรจะทำำ�การทบทวนถึึงผลงานท่ี่�

ทำำ�ได้้ในวัันน้ี้� และพิิจารณาถึึงรายการท่ี่�จะต้้องทำำ�สำำ�หรัับวัันพรุ่่�งน้ี้�

การทำำ� “กิิจกรรม 5ส” อย่า่งมีี “มููลค่่าเพิ่่�ม” จึึงมีีความสำำ�คัญ

ยิ่่�งในปััจจุุบััน

แต่่ในความเป็็นจริิงแล้้ว เรามัักจะพบว่่า มีีเพ่ื่�อนร่่วมงาน

หลายคน มัักจะใช้้เวลาครึ่่�งชั่่�วโมงสุุดท้้ายของวัันทำำ�งานในการ

จััดการ และสะสางสิ่่�งต่่าง ๆ บนโต๊๊ะทำำ�งาน เพ่ื่�อจััดให้้เป็็นระเบีียบ

เรีียบร้้อย และเตรีียมรับวัันใหม่่ต่่อไป โดยเฉพาะการเสีียเวลา 

จััดเก็็บโต้้ะทำำ�งานให้้สะอาดเรีียบร้้อยก่่อนกลัับบ้้าน แต่่เราก็็ไม่่จำำ�เป็็น 

ต้้องทำำ�เช่่นนั้้�น เพราะจะเป็็นการดีีกว่่ามากหากเราเริ่่�มต้นวัันใหม่่

ของงานด้้วยโต๊๊ะท่ี่�ยุ่่�งเหยิิง (ก็็จริิง) แต่่มีีสมองท่ี่�ปลอดโปร่่ง แจ่่มใส 

เพราะรู้้�ว่า่จะต้อ้งทำำ�อะไรก่อ่นหลังั (ทั้้�งท่ี่�หลายคนโต๊ะ๊เรีียบร้อ้ย แต่่

ไม่่รู้้�ว่ามีีอะไรต้้องจััดการบ้้าง)

รายการที่่�ต้้องทำำ�ในตาราง “to do lists” จะไม่่ทำำ�ให้้เรา

สัับสน และขุ่่�นข้้องใจว่่า วัันน้ี้�ยัังไม่่ได้้ทำำ�อะไรให้้เสร็จเป็็นชิ้้�น 

เป็็นอัันเลย

การทำำ�ตามรายการใน to do lists จะช่ว่ยทำำ�ให้เ้ราวางแผน

ในการทำำ�งานสำำ�หรัับวัันพรุ่่�งน้ี้�ได้้ดีี และชััดเจนยิ่่�งขึ้้�น  นอกจากนี้้�ยััง

ทำำ�ให้้เราได้้เห็็นมุุมมองท่ี่�กว้้างไกลมากขึ้้�นด้้วย

ทุุกวัันนี้้� การเป็็นคนมีความคิดสร้้างสรรค์์ จึึงไม่่ใช่่แค่่

เรื่่�องของการมีีแรงบัันดาลใจเท่่านั้้�น แต่่เป็็นเรื่่�องของการต้้อง

ลงมืือทำำ�งานให้้สำำ�เร็็จลุุล่่วงด้้วย

Just One More Step ครัับผม !

ตารางงานท่ี่�ต้้องทำำ�ในแต่่ละวััน

ดร.วิฑูรย์ สิมะโชคดี

การเป็็นอััจฉริิยะ ประกอบด้้วย

แรงบัันดาลใจ 1%  และหยาดเหงื่่ออีีก 99%

“Genius is 1% Inspiration, 99% Perspiration.”

	 Thomas Alva Edison




