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วิิเชีียร ตีีรสุุภาพกุุล

การปรัับปรุุงการจััดการเวลาและทัักษะการจััดองค์์กร

สามารถเพิ่่�มประสิิทธิิภาพการทำงานโดยรวมของคุุณในที่่�ทำงาน

ได้้  กล่าวคือมีีเทคนิิคบางอย่่างที่่�คุุณสามารถนำไปปรัับใช้้เพื่่�อ

ทำให้้วัันทำงานของคุุณมีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�น รวมทั้้�งวิิธีีการ 

ต่่าง ๆ เพื่่�อช่่วยให้้คุุณจััดการเวลาได้้ดีียิ่่�งขึ้้�น การเปลี่่�ยนแปลง 

ง่่าย ๆ เหล่่านี้้�สามารถสร้างผลกระทบอย่่างมากต่อประสิิทธิภาพ

การทำงานของคุุณและช่่วยปรัับปรุุงวัันทำงานของคุุณได้้มาก 

ทีีเดีียว

สิ่่�งที่่�คุุณทำนอกเวลางานจะส่่งผลต่่อประสิิทธิิภาพการ

ทำงานของคุณุอย่า่งเห็น็ได้ช้ัดัเช่น่กันั ตัวัอย่า่งเช่น่ หากคุณุประสบ

ปััญหาทางการเงิิน สิ่่�งนี้้�จะส่่งผลกระทบเสมืือนสิ่่�งรบกวนต่่อ

จิิตใจของคุุณและจะทำให้้คุุณเสีียสมาธิิขณะทำงาน ดังนั้้�นความ

สามารถในการจััดงบประมาณและบริหารอย่่างเหมาะสมเมื่่�อคุุณ

ต้้องการสร้้างความแตกต่่างอย่่างมากให้้กัับประสิิทธิิภาพการ

ทำงานของคุณุ เฉกเช่น่เดียีวกับัการออกกำลังักายนอกเวลาทำงาน

ซึ่่�งสามารถช่่วยให้้คุุณมีีจิิตใจแจ่่มใสเมื่่�อกลัับมาอยู่่�ที่่�โต๊๊ะทำงาน

1.	จััดการงานที่่�ใหญ่่ที่่�สุุดของคุุณก่่อน

หากคุุณให้้ความสำคััญกัับงานที่่�ใหญ่่ที่่�สุุดและใช้้เวลา

มากที่่�สุุดก่่อน จะช่่วยให้้คุุณจดจ่่อกัับงานได้้มากขึ้้�น และช่่วยให้้

คุุณจััดการกัับภาระงานได้้อย่่างเต็็มที่่� เมื่่�อจััดระเบีียบภาระงาน

ของคุุณ ให้้จััดทำรายการและจััดสรรเวลาให้้มากที่่�สุุดสำหรัับงาน

ที่่�ใหญ่่กว่่า ตรวจสอบให้้แน่่ใจว่่าคุุณกำลัังจััดการกัับสิ่่�งเหล่่านี้้� 

เมื่่�อเริ่่�มต้้นวัันทำงานเมื่่�อคุุณเป็็นคนที่่�กระตืือรืือร้้นและมีีสมาธิิ

มากที่่�สุุด

2. จำกััดการหยุุดชะงััก

การหยุุดชะงัักอาจทำให้้ประสิิทธิิภาพการทำงานลดลง

และทำให้เ้สีียเวลาได้อ้ย่า่งรวดเร็ว็ ไม่ว่่า่คุุณจะกลับัมาที่่�สำนักังาน 

และฟุ้้�งซ่า่นด้้วยการพููดคุุยกับัเพื่่�อนร่ว่มงานของคุณุ หรือืคุณุกำลังั 

ทำงานจากที่่�บ้้าน และถููกรบกวนจากสิ่่�งรบกวนในบ้้าน การหยุุด 

ชะงัักเล็็ก ๆ น้้อย ๆ เหล่่านี้้�แม้้จะดููเหมืือนสั้้�น แต่่ก็็สามารถ 

ขััดขวาง work flow ของคุุณ และจำกััดประสิิทธิภาพการทำงาน

โดยรวมของคุุณได้้

วิิธีกีารทำำ�งานอย่า่งมีปีระสิทิธิผิลมากขึ้้�น
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การจำกััดการหยุุดชะงัักอาจทำได้้ยากก็จริิง แต่่มีีหลาย

วิิธีีในการทำเช่่นนี้้� ตััวอย่่างเช่่น หากคุุณทำงานในสภาพแวดล้้อม

แบบเปิิดโล่่งหรืือพื้้�นที่่�ทำงานร่่วมกััน คุุณสามารถใช้้หููฟัังตััดเสีียง

รบกวนได้้ สิ่่�งเหล่่านี้้�จะจำกััดเสีียงภายนอก และช่่วยให้้คุุณมีี

สมาธิิ หากคุณสวมหููฟััง ผู้้�คนมัักจะเข้้ามาหาคุุณ และทำให้้คุุณ

เสีียสมาธิิน้้อยลง

3.	บล็็อกเวลานอกในกำหนดการของคุุณ

การใช้ก้รอบเวลาเพื่่�อสร้า้งตารางเวลาของคุณุเป็น็วิธิีทีี่่�ดีีใน

การเพิ่่�มประสิิทธิภาพการทำงานของคุุณในที่่�ทำงาน คิดถึึงเวลาที่่�

คุุณต้้องทำงานบางอย่่าง ตััวอย่่างเช่่น ช่่วงเวลา 90 นาทีีหรืือ 60 

นาทีีที่่�คุุณทำงานเฉพาะงานหรืือโครงการ หากคุณเป็็นคนที่่�มอง

เห็็นได้้ชััดเจนยิ่่�งขึ้้�น คุุณสามารถบล็็อกสิ่่�งเหล่่านี้้�ในปฏิิทิินของคุุณ

หรืือเป็็นกำหนดการที่่�พิิมพ์์ออกมา ซึ่่�งจะช่่วยให้้คุุณติิดตามเวลา

และสิ่่�งที่่�คุุณกำลัังทำงานอยู่่�ได้้อย่่างแม่่นยำ วิิธีีนี้้�ไม่่เพีียงช่่วยให้้

คุุณจดจ่่อกัับเวลาเท่่านั้้�น แต่่ยัังทำให้้คุุณต้้องรัับผิดชอบในการ

ทำงานให้้เสร็จภายในกรอบเวลาที่่�กำหนด คิดตามความเป็็นจริิง

เสมอว่า่งานเหล่า่นี้้�ควรใช้เ้วลานานเท่า่ใดเพื่่�อที่่�คุณุจะไม่ถูู่กกระตุ้้�น

จากสิ่่�งภายนอก

สิ่่�งนี้้�จะขึ้้�นอยู่่�กับสิ่่�งที่่�คุุณทำเมื่่�ออยู่่�ที่่�ทำงาน ตัวอย่่างเช่่น 

หากคุุณทำงานในอสัังหาริิมทรััพย์์ คุุณอาจไม่่สามารถมุ่่�งเน้้นไปที่่�

งานหรือืโครงการเดียีวได้ ้นั่่�นคือืลักัษณะของอุตุสาหกรรม อย่า่งไร

ก็ต็าม หากเป็น็ไปได้้ พยายามทำให้ส้ิ่่�งต่่าง ๆ  เรียีบง่าย และตรงไป

ตรงมา ซึ่่�งจะช่่วยให้้คุุณผลิิตภาพโดยรวมได้้

การจดจ่่อกับังานทีลีะอย่่างจนเสร็จ็อาจเป็็นนิสิัยัที่่�ดีีที่่�ต้้องทำ 

ช่่วยให้้คุุณทำงานอย่่างมีีประสิิทธิิภาพผ่่านรายการงานและ 

ตั้้�งเป้า้หมายทีลีะรายการ นี่่�อาจเป็น็วิธิีสีร้า้งแรงจููงใจในการทำงาน 

และกระตุ้้�นให้้คุุณทำบางสิ่่�งให้้สำเร็็จด้้วยมาตรฐานระดัับสููงก่่อน 

ที่่�จะทำงานต่่อไป หากคุณกำลัังทำงานหลายอย่่างพร้อมกััน 

ให้้พิจิารณาจัดัลำดับัความสำคัญัของงานตามขนาดของงาน และ

ความสำคัญัเชิงิสัมัพันัธ์ ์คุณสามารถนำงานที่่�มีคีวามต้อ้งการมาก

ที่่�สุุดออกไปให้้พ้้นทางก่่อนที่่�จะมุ่่�งความสนใจไปที่่�งานที่่�มีีขนาด

เล็็กลง และใช้้เวลาน้้อยลง

5.	หยุุดพัักสั้้�นๆ เป็็นประจำ

การหยุุดพัักสั้้�น ๆ เป็็นประจำไม่่ควรเป็็นเรื่่�องใหญ่่โตก็็จริิง 

แต่่เป็็นสิ่่�งจำเป็็น การหยุุดพัักเป็็นประจำสามารถเพิ่่�มผลผลิิต

โดยรวมได้้จริิง เนื่่�องจากช่่วยป้้องกัันอาการเหนื่่�อยล้้าของสมอง 

หากปล่่อยทิ้้�งไว้เ้ป็น็เวลานาน อาจส่่งผลเสีียต่อ่สุขุภาพ

กายและจิิตใจของคุุณ และอาจส่่งผลต่่อพลัังงานหรืือ

แรงจููงใจในการทำงานของคุุณ ลองคิิดถึึงการพัักช่่วง

สั้้�น ๆ  หลาย ๆ  ครั้้�งระหว่า่งวันัทำงาน เช่น่ พักั 5-10 นาทีี 

หลัังจากทำงานไม่่กี่่�ชั่่�วโมง การพัักช่่วงสั้้�น ๆ จะช่่วย 

ให้้คุุณได้้ชาร์์จแบตเตอรีี พัักผ่่อน และเตรีียมจิิตใจ 

เพื่่�อทำงานต่่อไป

สรุุป

ข้้อสรุุปอัันน่่าสัังเกต คืือ เทคนิิควิิธีีในการ

จััดการกัับงานให้้ เกิิดประสิิทธิิภาพนั้้�น  ในทาง

จิิตวิิทยาหรืือในทางจิิตบำบััด เขาได้้นำบางเทคนิิคไปปรัับใช้้ 

เพื่่�อบำบััดผู้้�ที่่�มีีปััญหาทางอารมณ์์ ความคิิดด้้วย ผู้้�รัับการบำบััด

ส่่วนใหญ่่จะมีีความคิิดและอารมณ์์ที่่�ไม่่นิ่่�ง สัับสน และส่่งผล 

กระทบต่่อการดำเนิินชีีวิิตประจำวััน อย่่างไรก็็ดีี เทคนิิควิิธีีสำหรัับ

การบริิหารงานนี้้� ถืือเป็็นเทคนิิคร่่วมของการจััดการความคิิด และ

อารมณ์์ เมื่่�ออารมณ์์ ความคิิด และสติิตั้้�งมั่่�นแล้้ว ย่่อมก่่อผลลััพธ์์

ในทางบวกและเกิิดผลผลิิตได้้น่่ายิินดีีทีีเดีียว

4.	โฟกััสทีีละงาน

การรัับมือกัับงาน project หรืืองานอื่่�นใดสามารถทำให้้คุณุ

รู้้�สึกว่าคุณุกำลังัทำเสร็จแล้ว้ อย่า่งไรก็ต็าม การมุ่่�งความสนใจไปที่่�

งานทีีละอย่่างสามารถช่่วยให้้คุุณทำงานได้้อย่่างมีีประสิิทธิภาพ

มากขึ้้�น หากเรามุ่่�งเน้้นความสนใจและพลังงานทั้้�งหมดไปกัับ 

งานเดีียว โดยปกติแล้ว้ เราจะสามารถทำให้้มันัเสร็จเร็็วขึ้้�น แทนที่่�จะ 

เสียีเวลาสลับัไปมาระหว่า่งงานอย่า่งยุ่่�งเหยิงิอุตุลุดุ นอกจากนี้้� เมื่่�อ

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

ผลิิตงานที่่�มีีคุุณภาพสููงขึ้้�น




