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วิิเชีียร ตีีรสุุภาพกุุล

การปรับัปรุงุการจัดัการเวลา และทักัษะการจัดัองค์ก์ร

สามารถเพิ่่�มประสิิทธิิภาพการทำงานโดยรวมของคุุณในที่่�

ทำงานได้้ กล่่าวคืือมีีเทคนิิคบางอย่่างที่่�คุุณสามารถนำไป

ปรัับใช้้เพื่่�อทำให้้วัันทำงานของคุุณมีีประสิิทธิิภาพมากข้ึ้�น 

รวมทั้้�งวิิธีีการต่่าง ๆ เพื่่�อช่่วยให้้คุุณจััดการเวลาได้้ดีียิ่่�งขึ้้�น 

การเปลี่่�ยนแปลงง่่าย ๆ  เหล่่านี้้�สามารถสร้างผลกระทบอย่่างมาก 

ต่่อประสิิทธิิภาพการทำงานของคุุณ และช่่วยปรัับปรุุง 

วัันทำงานของคุุณได้้มากทีีเดีียว

สิ่่�งที่่�คุุณทำนอกเวลางานจะส่่งผลต่่อประสิิทธิิภาพการ

ทำงานของคุุณอย่างเห็็นได้้ชัดเช่่นกััน ตัวอย่างเช่่น หากคุุณ

ประสบปััญหาทางการเงิิน สิ่่�งนี้้�จะส่่งผลกระทบเสมืือนสิ่่�งรบกวน

ต่่อจิตใจของคุุณ และจะทำให้้คุุณเสีียสมาธิิขณะทำงาน ดังนั้้�น

ความสามารถในการจััดงบประมาณและบริิหารอย่างเหมาะสม 

เมื่่�อคุุณต้้องการสร้้างความแตกต่่างอย่่างมากให้้กัับประสิิทธิิภาพ

การทำงานของคุุณ เฉกเช่่นเดีียวกัับการออกกำลัังกายนอกเวลา

ทำงานซึ่่�งสามารถช่่วยให้้คุุณมีีจิิตใจแจ่่มใสเมื่่�อกลัับมาอยู่่�ที่่�โต๊๊ะ

ทำงาน

วิิธีีการทำำ�งาน
อย่่างมีีประสิิทธิิผลมากขึ้้�น

1. จััดการงานที่่�ใหญ่่ที่่�สุุดของคุุณก่่อน

หากคุุณให้้ความสำคััญกัับงานที่่�ใหญ่่ที่่�สุุดและใช้้เวลา

มากที่่�สุุดก่อน จะช่่วยให้้คุุณจดจ่อกับงานได้้มากขึ้้�นและช่่วยให้้

คุุณจััดการกัับภาระงานได้้อย่่างเต็็มที่่� เมื่่�อจััดระเบีียบภาระงาน

ของคุุณ ให้้จััดทำรายการและจััดสรรเวลาให้้มากที่่�สุุดสำหรัับงาน

ที่่�ใหญ่่กว่่า ตรวจสอบให้้แน่่ใจว่่าคุุณกำลัังจััดการกัับสิ่่�งเหล่่านี้้� 

เมื่่�อเริ่่�มต้้นวัันทำงานเมื่่�อคุุณเป็็นคนที่่�กระตืือรืือร้้นและมีีสมาธิิ

มากที่่�สุุด

2. จำกััดการหยุุดชะงััก

การหยุุดชะงัักอาจทำให้้ประสิิทธิิภาพการทำงานลดลง  

และทำให้้เสียีเวลาได้้อย่า่งรวดเร็ว็ ไม่ว่่า่คุุณจะกลับัมาที่่�สำนักังาน 

และฟุ้้�งซ่่านด้้วยการพููดคุุยกัับเพ่ื่�อนร่่วมงานของคุุณ หรืือคุุณ

กำลัังทำงานจากที่่�บ้้าน และถููกรบกวนจากสิ่่�งรบกวนในบ้้าน การ

หยุุดชะงัักเล็็ก ๆ น้้อย ๆ เหล่่านี้้�แม้้จะดููเหมืือนสั้้�น แต่่ก็็สามารถ 

ขััดขวาง work flow ของคุุณ และจำกััดประสิิทธิภาพการทำงาน

โดยรวมของคุุณได้้
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การจำกััดการหยุุดชะงัักอาจทำได้้ยากก็็จริิง แต่่มีีหลาย

วิิธีีในการทำเช่่นนี้้� ตััวอย่่างเช่่น หากคุุณทำงานในสภาพแวดล้้อม

แบบเปิิดโล่่งหรืือพื้้�นที่่�ทำงานร่่วมกัน คุุณสามารถใช้้หููฟัังตััดเสีียง

รบกวนได้้ สิ่่�งเหล่่านี้้�จะจำกััดเสีียงภายนอก และช่่วยให้้คุุณมีี

สมาธิิ หากคุุณสวมหููฟััง ผู้้�คนมัักจะเข้้ามาหาคุุณ และทำให้้คุุณ

เสีียสมาธิิน้้อยลง

3. บล็็อกเวลานอกในกำหนดการของคุุณ

การใช้้กรอบเวลาเพ่ื่�อสร้้างตารางเวลาของคุุณเป็็นวิิธีีที่่�ดีี

ในการเพิ่่�มประสิทิธิภิาพการทำงานของคุณุในที่่�ทำงาน คิดิถึึงเวลา

ที่่�คุุณต้้องทำงานบางอย่่าง เช่่น ช่่วงเวลา 90 นาทีีหรืือ 60 นาทีีที่่�

คุุณทำงานเฉพาะงานหรืือโครงการ หากคุุณเป็็นคนที่่�มองเห็็นได้้

ชััดเจนยิ่่�งขึ้้�น คุุณสามารถบล็็อกสิ่่�งเหล่่านี้้�ในปฏิิทิินของคุุณหรืือ

เป็็นกำหนดการที่่�พิิมพ์ออกมา ซึ่่�งจะช่่วยให้้คุุณติิดตามเวลา และ

สิ่่�งที่่�คุุณกำลัังทำงานอยู่่�ได้้อย่างแม่่นยำ วิธีีนี้้�ไม่่เพีียงช่่วยให้้คุุณ

จดจ่อกับัเวลาเท่่านั้้�น แต่่ยังัทำให้้คุณุต้้องรัับผิดิชอบในการทำงาน

ให้้เสร็็จภายในกรอบเวลาที่่�กำหนด คิดตามความเป็็นจริิงเสมอว่า

งานเหล่่านี้้�ควรใช้้เวลานานเท่่าใดเพื่่�อที่่�คุุณจะไม่่ถููกกระตุ้้�นจาก

สิ่่�งภายนอก

4. โฟกััสทีีละงาน

การรัับมืือกับงาน project หรืืองานอ่ื่�นใดสามารถทำให้้คุณุ

รู้้�สึึกว่า่คุณุกำลังัทำเสร็จ็แล้้ว อย่า่งไรก็ต็าม การมุ่่�งความสนใจไปที่่�

งานทีีละอย่างสามารถช่วยให้้คุุณทำงานได้้อย่างมีีประสิิทธิภาพ

มากขึ้้�น หากเรามุ่่�งเน้้นความสนใจและพลังงานทั้้�งหมดไปกับงาน

เดีียว โดยปกติิแล้้ว เราจะสามารถทำให้้มัันเสร็็จเร็็วขึ้้�น แทนที่่�จะ

เสีียเวลาสลับัไปมาระหว่า่งงานอย่า่งยุ่่�งเหยิงิอุตุลุดุ นอกจากนี้้� เมื่่�อ

เรามุ่่�งความสนใจไปที่่�งานครั้้�งละหนึ่่�งงาน เราย่่อมมีีแนวโน้้มที่่�จะ

ผลิิตงานที่่�มีีคุุณภาพสููงขึ้้�น

สิ่่�งนี้้�จะข้ึ้�นอยู่่�กับสิ่่�งที่่�คุุณทำเม่ื่�ออยู่่�ที่่�ทำงาน ตัวอย่่างเช่่น 

หากคุุณทำงานในอสัังหาริิมทรััพย์์ คุุณอาจไม่่สามารถมุ่่�งเน้้นไปที่่�

งานหรืือโครงการเดียีวได้้ นั่่�นคืือลักัษณะของอุตุสาหกรรม อย่า่งไร

ก็็ตาม หากเป็็นไปได้้ พยายามทำให้้สิ่่�งต่่าง ๆ  เรีียบง่่ายและตรงไป

ตรงมา ซึ่่�งจะช่่วยให้้คุุณผลิิตภาพโดยรวมได้้

การจดจ่่อกัับงานทีีละอย่่างจนเสร็็จอาจเป็็นนิิสััยที่่�ดีีที่่�ต้้อง

ทำ ช่่วยให้้คุุณทำงานอย่่างมีีประสิิทธิิภาพผ่่านรายการงานและ

ตั้้�งเป้า้หมายทีลีะรายการ นี่่�อาจเป็น็วิธิีสีร้้างแรงจููงใจในการทำงาน

และกระตุ้้�นให้้คุุณทำบางสิ่่�งให้้สำเร็็จด้้วยมาตรฐานระดัับสููงก่่อน

ที่่�จะทำงานต่่อไป หากคุุณกำลัังทำงานหลายอย่่างพร้้อมกััน ให้้

พิิจารณาจััดลำดัับความสำคััญของงานตามขนาดของงานและ

ความสำคัญัเชิงิสัมัพันัธ์ ์คุณุสามารถนำงานที่่�มีคีวามต้้องการมาก

ที่่�สุุดออกไปให้้พ้้นทางก่่อนที่่�จะมุ่่�งความสนใจไปที่่�งานที่่�มีีขนาด

เล็็กลงและใช้้เวลาน้้อยลง

5. หยุุดพัักสั้้�น ๆ เป็็นประจำ

การหยุุดพัักสั้้�น ๆ เป็็นประจำไม่่ควรเป็็นเรื่่�องใหญ่่โตก็็จริิง 

แต่่เป็็นสิ่่�งจำเป็็น การหยุุดพัักเป็็นประจำสามารถเพิ่่�มผลผลิิตโดย

รวมได้้จริิง เนื่่�องจากช่่วยป้้องกัันอาการเหนื่่�อยล้้าของสมอง หาก

ปล่่อยทิ้้�งไว้้เป็็นเวลานาน อาจส่่งผลเสีียต่่อสุขภาพกายและจิิตใจ

ของคุณุ และอาจส่ง่ผลต่่อพลังังานหรืือแรงจููงใจในการทำงานของ

คุณุ ลองคิดิถึึงการพักัช่ว่งสั้้�น ๆ  หลาย ๆ  ครั้้�งระหว่า่งวันัทำงาน เช่น่ 

พััก 5-10 นาทีีหลัังจากทำงานไม่่กี่่�ชั่่�วโมง การพัักช่่วงสั้้�น ๆ จะช่่วย

ให้้คุุณได้้ชาร์์จแบต พัักผ่่อน และเตรีียมจิิตใจเพื่่�อทำงานต่่อไป

สรุุป

ข้้อสรุุปอัันน่่าสัังเกตคืือ เทคนิิควิิธีีในการจััดการกัับงานให้้

เกิิดประสิิทธิิภาพนั้้�น ในทางจิิตวิิทยาหรืือในทางจิิตบำบััด เขาได้้

นำบางเทคนิิคไปปรัับใช้้เพื่่�อบำบััดผู้้�ที่่�มีีปััญหาทางอารมณ์ ความ

คิิดด้้วย ผู้้�รัับการบำบััดส่วนใหญ่่จะมีีความคิดและอารมณ์์ที่่� 

ไม่่นิ่่�ง สัับสนและส่่งผลกระทบต่่อการดำเนิินชีีวิิตประจำวััน 

อย่่างไรก็็ดีี เทคนิิควิิธีีสำหรัับการบริิหารงานนี้้� ถืือเป็็นเทคนิิคร่่วม 

ของการจััดการความคิดและอารมณ์ เม่ื่�ออารมณ์ ความคิดและ

สติิตั้้�งมั่่�นแล้้ว ย่่อมก่อผลลััพธ์ในทางบวกและเกิิดผลผลิิตได้้ 

น่่ายิินดีีทีีเดีียว


