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C
hris Bailey (นักเขียนชาวแคนาดา และยังเป็นที่

ปรึกษาการเพิ่มผลผลิต) เขาเร่ิมหลงใหลในการ

เรียนรู้ทักษะการบริหารเวลา และประสิทธผลตั้งแต่ช่วงแรกใน

ชีวิต กล่าวคือแทนที่จะหางานทำ�ำหลังจากเรียนจบจากโรงเรียน

ธุรกิจ Bailey ตัดสินใจเจาะลึกเรื่องการผลิต และแชร์สิ่งที่ 

ผู้้� เชี่่�ยวชาญคิิดเกี่่�ยวกัับเรื่่�องนี้้�  ผ่านบล็็อกของเขา โดยได้้ให้้ 

รายละเอีียดการทดลองของตัวัเองว่า่มีีประสิทิธิผิลมากขึ้้�นอย่า่งไร 

และได้้แบ่ง่ปันัสิ่่�งที่่�เขาได้้เรีียนรู้้�เกี่่�ยวกัับการบริหารเวลา นอกจากน้ี้� 

Bailey ยัังเขีียนหนัังสืือขายดีีหลายเล่่ม รวมถึึง The Productivity 

Project และ Hyper Focus จำเป็็นต้้องพููดว่่า ความปรารถนา

ที่่�จะเรีียนรู้้�เพิ่่�มเติิมเกี่่�ยวกัับวิธีีจัดการเวลาอย่่างมีีประสิิทธิภาพ 

ผลัักดัันให้้เขาทุุกวััน มาจากผลงานของเขาที่่�มีีจุุดหลายจุุดใน

บทความนี้้� อย่่างที่่�กำลัังเห็็นกััน

ทัักษะการบริหารเวลาเป็็นสิ่่�งที่่�ผู้้�คนจำนวนมากต้้องการ 

ในโลกที่่�วุ่่�นวายมากขึ้้�นเรื่่�อย ๆ  จากการวิจิัยัจาก Atlassian และตัวัเลข 

จากสำนัักสถิิติิแรงงาน คนงานโดยเฉลี่่�ยใช้้เวลาถึึงสองชั่่�วโมง 

ทุกุวันัเพื่่�อพยายามฟ้ื้�นฟูจูากสิ่่�งรบกวนสมาธิ ิการวิิจัยัเดีียวกัันน้ี้� 

แสดงให้เ้ห็น็ว่า่พนักังานส่ว่นใหญ่จ่ะใช้เ้วลาเพีียงสามนาทีีกับังาน

ก่่อนที่่�จะย้้ายไปทำอย่่างอื่่�น

ตััวเลขเหล่่านี้้�แสดงให้้เห็็นว่่าเราเคยชิินกัับการเสีียเวลา

แล้้ว แม้้ว่่าเราจะตระหนักดีีว่าจำเป็็นต้้องให้้ความสำคััญกัับงาน

ที่่�ทำอยู่่�ก็ตาม การขาดการจััดการเวลาอย่่างมีีประสิิทธิภาพนำไป

6 ทัักษะการบริิหารเวลา
ที่่�ช่่วยเพิ่่�มผลผลิิต

สู่่�กำหนดเวลาที่่�พลาดไป และผลผลิติไม่่ดีี ในขณะที่่�ปัญัหาเหล่าน้ี้� 

แย่่ลง พนักังานอาจประสบกับัความเครีียดที่่�สููงขึ้้�นได้้ เมื่่�อพวกเขาเร่่ง 

ดำเนินิการตามกำหนดเวลา และเป้า้หมายรายไตรมาส การจัดัการ

เวลาสามารถช่่วยหลีีกเลี่่�ยงสถานการณ์์เหล่่านี้้�ได้้ แต่่เมื่่�อผู้้�คนไม่่รู้้�

จัักทัักษะเบื้้�องหลััง พวกเขาสามารถรู้้�สึึกหลงทางหรืือถููกทอดทิ้้�ง

ดัังนั้้�น ถึึงเวลาแล้้วที่่�จะปรับปรุงการจััดการเวลาของคุุณ 

และนั่่�นคืือเริ่่�มต้้นด้้วยการเรีียนรู้้�ทัักษะที่่�จะช่่วยให้้คุุณใช้้เวลา

ให้้คุ้้�มค่่าที่่�สุุด การทำเช่่นน้ี้�จะช่่วยให้้คุุณบรรลุุเป้้าหมาย สร้้าง

ผลงานที่่�ยอดเยี่่�ยม และรู้้�สึึกเหมืือนกำลัังใช้้เวลาของคุุณบรรลุุ

วััตถุุประสงค์์ในชีีวิิต

ทัักษะการบริิหารเวลาคืืออะไร?

ทักัษะการบริหิารเวลาเป็็นทักัษะที่่�ช่ว่ยให้แ้ต่ล่ะคนใช้เ้วลา

ของตนให้้เกิิดประโยชน์์สููงสุุด ไม่่ว่่าจะเป็็นชั่่�วโมง หนึ่่�งวััน หนึ่่�ง

สััปดาห์์ หรืือนานกว่่านั้้�น ทักษะการบริหารเวลาที่่�ผู้้�คนสามารถ 

ได้้รัับนั้้�นจำเป็็นต้้องมีีการฝึึกฝน ใช้้ความพยายาม และมีีความ 

มุ่่�งมั่่�น ทัักษะการบริิหารเวลาที่่�พบบ่่อยที่่�สุุดบางส่่วนมีีดัังนี้้�

• การจัดัลำดัับความสำคััญ: ทักัษะนี้้�ช่ว่ยให้คุ้ณุสามารถ

กำหนดได้้ว่่างานใดมีีความสำคััญ และสามารถทิ้้�งไว้้ในครั้้�งต่่อไป

ได้้ งานเร่ง่ด่ว่น และสำคัญัจะมีีความสำคัญั และกินิเวลาส่ว่นใหญ่่

ของคุุณโดยธรรมชาติิ การจััดลำดัับความสำคััญช่่วยให้้แน่่ใจว่่า

คุุณจััดการกัับงานเหล่่านี้้�ก่่อน

วิิเชีียร ตีีรสุุภาพกุุล
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• การวางแผน: ทักัษะการจัดัการเวลาที่่�ดีีอีีกประการหนึ่่�ง 

ได้้แก่่ ความสามารถในการวางแผนล่่วงหน้้าสำหรัับสิ่่�งที่่�คุุณต้้อง

ทำ แผนสามารถรวมงานที่่�คุุณตั้้�งใจจะทำให้้สำเร็็จเป็็นเวลาหนึ่่�ง

วัันหรืือมากกว่่านั้้�น ด้้วยการวางแผน คุุณแน่่ใจได้้ว่่าคุุณจะไม่่ 

เสีียเวลาสงสััยว่่าควรทำอย่่างไรต่่อไป

• องค์์กร: ผู้้�ที่่�สามารถจััดระเบีียบได้้จะพบว่่าความ

สามารถในการจััดการเวลาดีีขึ้้�น ลองนึึกดููว่าการหาสิ่่�งของในห้้อง

ที่่�จััดไว้้อย่่างดีีนั้้�นง่่ายกว่่ามากเพีียงใดเมื่่�อเทีียบกัับของที่่�รกรุุงรััง 

เช่น่เดีียวกับัเวลา ยิ่่�งคุณุจัดัเวลาได้ด้ีีเท่า่ไร คุณุก็จ็ะทำงานให้เ้สร็จ็

ลุุล่่วงได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�นเท่่านั้้�น

วิิธีีบริิหารเวลาให้้ดีีขึ้้�นพร้้อมตััวอย่่าง

นี้้�จะง่่ายต่่อการระบุุทัักษะการบริหารเวลาที่่�ผู้้�คนต้้องการ 

และเป็็นอีีกสิ่่�งหนึ่่�งที่่�ต้้องคิิดหาวิิธีีทำให้้พวกเขาดีีขึ้้�น เคล็็ดลับการ

บริิหารเวลา และตััวอย่่างการบริิหารเวลาต่่อไปนี้้�สามารถช่่วยให้้

คุุณมีีประสิิทธิิผลมากขึ้้�น และบรรลุุสิ่่�งที่่�ยิ่่�งใหญ่่ในชีีวิิตของคุุณ

ย้อ้นกลัับเป้้าหมายใหญ่่ของวิิศวกรรมเป็็นงานประจำ

วััน

ทุกุคนควรมีีเป้้าหมายสำคััญที่่�พวกเขาไปถึง นี่่�คือืจุดุหมาย

ปลายทางที่่�พวกเขาต้้องการไปถึง สิ่่�งที่่�ผลัักดัันให้้พวกเขาดีีขึ้้�น และ

ดำเนิินการในระดัับที่่�สููงขึ้้�น แม้้ว่่าบางครั้้�ง การดููเป้้าหมายนั้้�นอาจ

ทำให้้รู้้�สึกหวาดกลััว และท่่วมท้้น คุณจะบรรลุุเป้้า

หมายนั้้�นได้อ้ย่า่งไรในเมื่่�อดููเหมือนอยู่่�ไกลแสนไกล?

เคล็็ดลัับ คืือ การทำวิิศวกรรมย้้อนกลัับ

เป้้าหมาย เมื่่�อคุุณรู้้�ว่่าเป้้าหมายคืืออะไร คุุณ

สามารถเริ่่�มแบ่่งออกเป็็นเป้้าหมาย และงานที่่�

สามารถจััดการได้้มากขึ้้�น ตัวอย่่างเช่่น หากคุุณ

มีีเป้้าหมายที่่�หยุุดพัักผ่่อนหนึ่่�งปีี ให้้สร้้างเป้้าหมาย 

รายไตรมาส และรายเดือืนเพื่่�อบรรลุุเป้้าหมาย จากนั้้�น 

แบ่่งซอยย่่อยออกเป็็นงานรายสััปดาห์์ และรายวััน

Chris Bailey เขีียนเกี่่�ยวกัับกระบวนการ

นี้้�  ตามที่่� เขากล่่าวไว้้  “หนึ่่�งในสิ่่�งที่่�ดีีที่่�สุุดที่่�คุุณ

สามารถทำได้้เมื่่�อทำเป้า้หมายหรือืโครงการที่่�มีีความ

ทะเยอทะยาน คืือ การติิดตามความคืืบหน้้าในการ

บรรลุุเป้้าหมายนั้้�น โดยเฉพาะอย่่างยิ่่�งเมื่่�อคุุณวััดจากความเร็็วที่่�

กำหนดไว้้” Bailey อธิิบายกระบวนการสามขั้้�นตอนที่่�คุุณสามารถ

ทำตามซึ่่�งเป็น็ส่ว่นหนึ่่�งของความพยายามด้า้นวิศิวกรรมย้อ้นกลับั

ของคุุณ

• เลืือกเป้้าหมายเฉพาะที่่�คุุณสามารถวััดได้้

• เลืือกวัันที่่�เสร็็จสมบููรณ์์จริิง

• ออกแบบแผนภููมิิเพื่่�อติิดตามความคืืบหน้้าของคุุณ

ขั้้�นตอนสุุดท้้ายคืือที่่�ที่่�คุุณจะกำหนดงานเล็็ก ๆ ที่่�คุุณต้้อง

ทำให้้เสร็็จเพื่่�อให้้บรรลุุเป้้าหมายโดยรวม Bailey อธิิบายว่่าการ

ติิดตามความคืืบหน้้าของคุุณจะช่่วยให้้คุุณกำหนดจัังหวะ

ที่่�ถููกต้้อง และช่่วยให้้คุุณรัับผิิดชอบในระหว่่างการเดิินงาน

ได้ ้ในขณะที่่�คุณุทำเช่น่นั้้�น คุณุสามารถทำการปรับัเปลี่่�ยนที่่�จำเป็น็

เพื่่�อให้้แน่่ใจว่่าคุุณอยู่่�ในตำแหน่่งหรืือจุุดที่่�คุุณต้้องการ

• การกำหนดขอบเขต: ส่่วนหนึ่่�งของการจััดการเวลา

คืือการรู้้�ว่่าควรกำหนดขอบเขตเมื่่�อใด และที่่�ไหน หากคุุณทำงาน

ทุุกอย่่างที่่�อยู่่�ในโต๊๊ะทำงานของคุุณ คุุณจะพบว่่าตััวเองจมอยู่่�ใน

โครงการในไม่่ช้้า การเรีียนรู้้�วิิธีีพููดว่่า “ไม่่” จะช่่วยให้้คุุณพยายาม

ใช้้เวลาอย่่างมีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�นทีีเดีียว

• การมอบหมาย: ในบันัทึกึเดีียวกััน การมอบหมายเป็็น

ทัักษะที่่�ช่่วยให้้คุุณเปลี่่�ยนงานไปให้้คนอื่่�นที่่�สามารถดููแลพวกเขา

ได้้ดีียิ่่�งขึ้้�น นี้้�ไม่่เหมืือนกัับการพููดว่่า “ไม่่” แต่่ยัังคงช่่วยให้้มั่่�นใจได้้

ว่่างานจะเสร็็จสิ้้�น แต่่ช่่วยให้้คุุณกระจายความรัับผิิดชอบเพื่่�อให้้

คุุณสามารถมุ่่�งความสนใจไปที่่�สิ่่�งที่่�คุุณทำได้้ดีีที่่�สุุดเท่่านั้้�น

• การตั้้�งเป้้าหมาย: หนึ่่�งในทัักษะการบริิหารเวลาที่่�

สำคัญัที่่�สุดุ คือื การตั้้�งเป้า้หมาย เมื่่�อคุณุรู้้�ว่า่เป้า้หมายของคุณุคือื

อะไร คุุณสามารถวางแผนว่่าจะไปให้้ถึึงเป้้าหมายได้้อย่่างไร การ

ทำเช่่นนี้้�จะช่่วยให้้คุณุใช้้เวลาให้้เกิดิประโยชน์สููงสุดุ เนื่่�องจากคุุณ

จะไม่่ทำงานที่่�ไม่่ช่่วยให้้คุุณบรรลุุเป้้าหมาย




