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แสงอรุณ พูนพิพัฒธนศรี

นักพััฒนาทรัพัยากรมนุษย์

Master Art of Time Management

จัา
รุวรรณ์ ทำงานในตำแหน่งหัวหน�ามา 5 ปี เป็น

คนขึ้ยััน แลัะมีความรับัผิดืชอบัส้ง เธิอทำงาน 

ในหน่วยังานนี�มาตั�งแต่ระดืับัปฏิิบััติการ เป็นลั้กหม�อที�เติบัโตมา 

จ้งถ่ือไดื�ว่าเชี�ยัวชาญในงานโดืยัตรง 

เมื�อช่วงโควิดืที�ผ่านมา บัริษัทมีนโยับัายัให�พนักงาน Work 

from Home 50% หรือ 100% สลับััไปสลับััมาตามสถ่านการณ์ก์าร

แพร่ระบัาดืขึ้องเชื�อไวรัส COVID-19 การปรับัตัว แลัะการทำงาน

สามารถ่ทำไดื�ตามเป้าหมายั 

จนเมื�อไตรมาสแรกขึ้องป ี2565 งานในสว่นที�จารวุรรณ์ดืแ้ลั 

เกิดื Overload ขึ้้�นมาเกือบัเท่าตัว ทีมพยัายัามรับัมือกันอย่ัาง 

เตม็ที� ผา่นไป 1 เดือืน เหตกุารณ์ย์ังัไม่คลัี�คลัายั จนจารวุรรณ์ต�องแจ�ง 

ให�พี�กนกรับัทราบั

โดืนหัวหน�าสายังานฯ ติงที�รายังานความผิดืปกติลั่าช�า

กุลัดืา แลัะพัชรีเจ�าขึ้องฉายัามือปราบังานฉุกเฉิน หรือมือ

ลัุยังานเร่งดื่วน ทุกคนร้�กันดืีว่าลั้กพี� แลัะลั้กน�องค้่นี� เป็นหน้�งใน

สามหน่วยัเฉพาะกิจ ที�หัวหน�าใหญ่สายังานจัดืโครงสร�างไว� เพื�อ

ช่วยัก้�ภัยั ช่วยัเสริมทัพในกรณ์ีต่าง ๆ

คราวนี�ทีมเฉพาะกิจถ่้กส่งให�มาช่วยังานหัวหน�าจารุวรรณ์

เวลัาลั่วงไป 2 สัปดืาห์ สองสาวมือปราบัอดืแปลักใจไม่ไดื� 

กับังานที�หัวหน�าจารุวรรณ์มอบัหมายัให�ช่วยัทำ ซ้ึ่�งยัังด้ืเหมือนว่า 

ไม่ถ่้กจุดืที�ทำให�สถ่านการณ์์เขึ้�าส้่ภาวะปกติ แลัะที�สำคัญยัังเห็น

คนในทีมแอบัว่างงานแบับัไม่เปิดืเผยัอีกดื�วยั 

กลุัดืา แลัะพชัรจ้ีงตดัืสินใจขึ้อคยุักับัหัวหน�าจารวุรรณ์ ดื�วยั

เกรงว่าภารกิจที�รับัมาจะไม่บัรรลัุทันเวลัา  

ก่อนที�จะพ้ดืคุยัไดื�หารือกันว่า จะสื�อสารอยั่างไรให�ตรง

ประเดื็น โดืยัไม่เสียัน�ำใจ ไม่เป็นการก�าวลั่วง ไม่กดืดืัน ไม่คาดืคั�น

จนเกินไป หรือสร�างความขึุ้่นขึ้�องหมองใจให�กัน

“เรามาขึ้องานเพิ�ม พี�ไม่ต�องเกรงใจนะคะ จัดืมาเต็มที�ไดื�

เลัยัค่ะ” พัชรีเอ่ยัดื�วยัน�ำเสียัง แลัะแววตาจริงใจ

“หัวหน�าวรรณ์ มีอะไรหนักใจหรือเปลั่าคะ เราเป็นทีม

เดืยีัวกนันะ” กลุัดืายังิคำถ่ามตรงอยัา่งระมดัืระวงั พร�อมสง่สายัตา

เห็นใจ แลัะเป็นห่วง 

“ขึ้อบัคุณ์มากนะคะ ขึ้อเวลัาอีกหน่อยั พี�คงกระจายังาน

ออกมา แลัะจัดืสรรงานยัังไม่ดีืพอ” กุลัดืาแอบัดีืใจที�หัวหน�า 

จารุวรรณ์พ้ดืออกมาว่า เธิอกำลัังมีปัญหาเรื�องการมอบัหมายังาน 

ซึ่้�งน่าจะเป็นจุดืเริ�มต�นที�ดืี แต่เธิอก็สังเกตเห็นร่องรอยัความกังวลั 

แลัะเครียัดืบันใบัหน�าขึ้องค้่สนทนา 

คว่ามเป็์นมิต์ร และจริงใจ ชิว่่ยสรา้งคว่ามไว้่ว่างใจใน

เว่ลาสั�น ๆ ได้ 

จากประสบัการณ์์ในการทำงานที�จะต�องเขึ้�าไปช่วยัแก�ไขึ้

ปัญหาหรือให�คำแนะนำหน่วยังาน กุลัดืาตระหนักดืีว่า ความ 

ไว�วางใจเป็นสิ�งสำคัญมาก หากคนในหน่วยังานไม่ไว�ใจ หรือไม่ 

เชื�อถ่ือเครดืิตขึ้องคนที�มาช่วยั หรืออาจกลััวความผิดืตามมา 

ความร่วมมือต่าง ๆ  กจ็ะไม่เกดิืขึ้้�น ขึ้�อเท็จจริงอาจถ่ก้ปกปิดื 

บัิดืเบืัอน ทำให�ไม่สามารถ่เขึ้�าถ่้งสาเหตุที�แท�จริงขึ้องปัญหา 

การวเิคราะหห์าแนวทางแก�ไขึ้จง้เปน็ไปไดื�ยัาก ความลั�มเหลัวขึ้อง

ภารกิจช่วยัเหลัือมีโอกาสลั�มเหลัวส้ง

วิิธีีจััดการกับปััญหา

ที่่�มนุุษย์์ที่ำงานุทีุ่กคนุต้้องเจอที่่�มนุุษย์์ที่ำงานุทีุ่กคนุต้้องเจอ
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ความตั�งใจจริง แลัะการแสดืงออกที�เป็นมิตร (Friendly) 

ขึ้องกุลัดืา แลัะพัชรี ช่วยัให�หัวหน�าจารุวรรณ์เปิดืใจ ยัอมตอบั

คำถ่ามเชิงลัก้ แลัะให�ขึ้�อมล้ั จนร้�ถ่ง้กระบัวนการทำงานทุกขึ้ั�นตอน 

แลัะผ่านการวิเคราะห์จนสามารถ่สรุปไดื�ว่ากระบัวนการทำงาน

ใดืเป็นคอขึ้วดื (Bottle Neck) แลัะยัังมีกระบัวนการใดือีกที�ต�อง

ปรับัปรุง (Kaizen)

จากนั�นไดื�ร่วมกันจัดืสรรกำลัังคน แลัะภาระงานใหม่ 

เพื�อแก�ไขึ้ปัญหาที�เกิดืขึ้้�น ภายัใน 1 เดืือน ทุกอยั่างเริ�มเขึ้�าที� 

ภารกิจสุดืท�ายัที�ทีมเฉพาะกิจต�องร่วมกันกับัหัวหน�า 

จารุวรรณ์ คือสรุปบัทเรียัน (Lesson Learned) แลัะแผนงาน 

(ถ่�ามี) เพื�อเป็นแนวทางการแก�ไขึ้ปัญหาในระยัะยัาว 

สร่ป์บทเร่ยน

+ การบัริหารจัดืการงาน ควรเน�นการสอนงาน แลัะการ

พัฒนาสมาชิกทีม โดืยัจัดืทำแผนให�ชัดืเจน 

+ มอบัหมายังานให�สมาชิกทีมตามศึักยัภาพ แลัะความ

ถ่นัดื

+ จดัืทำแผนพฒันารายับุัคคลั (IDP) เพื�อ Upskill / Reskill

+ ปั�นหรือส่งเสริมคนที�มีศึักยัภาพหรือดืาวรุ่ง (Talent)

+ ลัดืเวลัา แลัะเพิ�มประสิทธิิภาพการประชุม  

+ ลัับัคมมีดื (Sharpen your Saw) พัฒนาตนเองอยั้่เสมอ 

+ ทบัทวนการบัริหารเวลัา แลัะการจัดืลัำดืับัความสำคัญ

ขึ้องงานอยั่างสม�ำเสมอ

“เราทำงานท่กว่ันกับเว่ลา หุ่ัว่หุ่ม่นต์ลอด ทำงาน

ไม่ทัน...เราก็เร่ง บางครั�งต้์องหุ่อบงานกลับไป์ทำท่�บ้าน ไม่

น้กเลยนะคะ ว่่าเราไม่ได้บริหุ่ารเว่ลา แต์่เว่ลามันจัดการเรา

ซีะหุ่ัว่ป์่�นเลย” หัวหน�าจารุวรรณ์กลั่าวอยั่างอารมณ์์ดืี  

“บัทเรียันขึ้�อสุดืท�ายัเกี�ยัวกับัการบัริหารเวลัา ทำให�พี�นก้ถ่ง้

วกิฤตผ้�สบืัทอดืตำแหนง่ หรอื Successor ที�เกิดืขึ้้�นพร�อมกนัขึ้อง 2 

ฝึ�ายัใหญ่ในองค์กรขึ้องเรา เมื�อ 3 ปีที�แลั�ว คนในขึ้้�นไม่ไดื� ตำแหน่ง 

แลัะระดืับัไดื� แต่คณ์ะกรรมการลังความเห็นว่า ยัังขึ้าดืความ

สามารถ่ แลัะทักษะ ต�องให�คนนอกมารักษาการชั�วคราว” กุลัดืา

ยักเป็น Case Study ให�น�องไดื�ศึ้กษาเรียันร้�  

“แลั�วมันเกี�ยัวอะไรกับัการบัริหารเวลัาคะ หน้ไปไม่ถ่้ก”  

“มองผา่น ๆ  ดืเ้หมือนไมเ่กี�ยัวกนั แต่ถ่�ามองให�ลัก้ลังไป เรา

จะเห็นว่ามันเกี�ยัวเนื�องกัน”

งาน 4 กล่่มหุ่ลัก ท่�ต์้องบริหุ่ารจัดการ

การบัริหารเวลัา แลัะจัดืลัำดัืบัความสำคัญขึ้องงาน (กุลัดืา

วาดืภาพประกอบั Eisenhower Matrix ให�ดื้) แบั่งงานออกเป็น 4 

กลัุ่ม ไดื�แก่  

1. สำคัญ แลัะเร่งดื่วน ควรลังมือทำดื�วยัตัวเองทันที

2. สำคญัแตไ่มเ่รง่ดืว่น ควรใช�เทคนคิ 4P จดัืการ (Planning-

วางแผน Preparation เตรียัมพร�อม Prevention- ป้องกัน แลัะ 

Proactive - ทำงานเชิงรุก) จะช่วยัป้องกันงานที�จะกลัายัร่างเป็น

งานดื่วนหรือวิกฤตในอนาคต

3. ไม่สำคัญแต่เร่งด่ืวน ควรมอบัหมายัให�คนอื�นทำแทน 

แลัะกำกับัให�แลั�วเสร็จ

4. ไม่สำคัญ แลัะไม่เร่งดื่วน ควรตัดืสินใจไม่ทำ หรือเลัื�อน

ออกไป

คนส่ว่นใหุ่ญ่่จะม่ “งานสำคัญ่ และเร่งด่ว่น” เต์็มหุ่น้า 

กระดาน และมักเส่ยเว่ลากับงาน 3 และ 4 ซ้ี�งเป์็นงาน 

ไมส่ำคญั่ แต์ก่ลบัป์ลอ่ยงาน “สำคญั่แต์ไ่มเ่รง่ดว่่น” เพราะคดิว่า่ 

ยังรอได้อยู่ จนในท่�ส่ดกลายเป็์น “งานสำคัญ่ และเร่งด่ว่น” 

พอกสะสมเพิ�มเข่า้ไป์อก่ กลายเป์น็งานสำคญั่ท่�ดว่่นมาก และ

งานสำคัญ่ท่�ด่ว่นท่�ส่ดในมือ   

5 งานสำคัญ่ไม่เร่งด่ว่น ท่�ไม่คว่รมองข่้าม

การไม่ใส่ใจหุ่รือละเลย ”งานสำคัญ่แต์่ไม่เร่งด่ว่น” 

จะส่งผลกระทบในระดับหุ่น่ว่ยงาน และองค์กรได้  

งานที�เราควรให�ความสนใจ เพื�อให�ชีวิตการทำงานมีความ

สุขึ้ แลัะมีประสิทธิิภาพยัิ�งขึ้้�น คือ งานกลัุ่ม 2 เป็นสำคัญแต่ไม่ 

เร่งดื่วน ซึ่้�งไดื�แก่ งานที�เกี�ยัวกับัลั้กค�า งานริเริ�มใหม่ ๆ (Initiative) 

งานพัฒนาลั้กน�อง / ทีมงาน งานปรับัปรุงวิธิีการทำงาน แลัะงาน

พัฒนาตนเอง (Self Development)  

“อ๋อ หน้ร้�แลั�ว ปัญหาผ้�สืบัทอดืทายัาท หรือ Successor 

มันเชื�อมโยังกับัการบัริหารเวลัา แลัะการจัดืลัำดัืบัความสำคัญ

ขึ้องงานตรงไหน คือ เราไม่ไดื�วางแผน แลัะพัฒนาลั้กน�อง / 

ทมีงานอย่ัางเป็นระบับั แลัะเป็นรป้ธิรรม จนเขึ้าไม่มคีวามสามารถ่ 

แลัะทกัษะ รวมถ่ง้ประสบัการณ์ใ์นงานเพยีังพอที�จะดืำรงตำแหนง่

บัังคับับััญชาหรือเป็นผ้�บัริหารไดื� นั�นคือ เราบัริหารจัดืการงาน

กลุ่ัม 2 (งานสำคัญแต่ไม่เร่งด่ืวน) อย่ัางไร�ประสิทธิภิาพ จนในที�สดุื 

ส่งผลักระทบัต่อองค์กร”  

“ใช่แลั�วค่ะ สำหรับัเรื�อง Successor นั�น Line Manager 

กับั HR ต�องทำงานเป็น Strategic Partner กันไป”

มนษ่ยท์ำงานทก่คนมักเจอป์ญ่่หุ่าท่�มาจากการบริหุ่าร

เว่ลาในรูป์แบบต่์าง ๆ กัน การว่างแผน การบริหุ่ารเว่ลา 

และจัดลำดับคว่ามสำคัญ่ข่องงาน เป์็นหุ่ัว่ใจข่องการทำงาน 

สู่คว่ามสำเร็จ เป์็นทักษะพื�นฐานท่�ไม่คว่รพลาด


