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วิเชียร็ ตีููร็สู่่ภาพก่ล

การืปีรืบัูปีรืงุการืจัดัการืเวัลา และทกัษะการืจัดัองคก์รื

สุาม่ารืถเพัิ�ม่ปีรืะสิุทธ์ิภาพัการืทำงานโดยรืวัม่ของคุณในที�

ทำงานได้ กล่าวัคือมี่เทคนิคบูางอย่างที�คุณสุาม่ารืถนำไปี

ปีรืับูใช้ิเพัื�อทำให้วัันทำงานของคุณมี่ปีรืะสุิทธิ์ภาพัม่ากข้�น 

รืวัม่ทั�งวัิธ์ีการืต์่าง ๆ เพัื�อชิ่วัยให้คุณจััดการืเวัลาได้ดียิ�งข้�น 

การืเปีลี�ยนแปีลงง่าย ๆ  เหล่านี�สุาม่ารืถสุร้ืางผลกรืะทบูอย่างม่าก 

ต์่อปีรืะสุิทธ์ิภาพัการืทำงานของคุณ และชิ่วัยปีรืับูปีรืุง 

วัันทำงานของคุณได้ม่ากทีเดียวั

สิ�งทุี�คุุณทุำนอ่กเวลางานจะส่งผู้ลต่อ่ปีระสิทุธิภาพุการ

ทุำงานขึ้อ่งคุุณอ่ย่างเห็นไดิ�ชัดิเช่นกัน ตัวอ่ย่างเช่น หากคุุณ

ปีระสบปัีญหาทุางการเงิน สิ�งนี�จะส่งผู้ลกระทุบเสม่่อ่นสิ�งรบกวน

ต่อ่จิตใจขึ้อ่งคุุณ และจะทุำให�คุุณเสียสม่าธิขึ้ณะทุำงาน ดัิงนั�น

คุวาม่สาม่ารถีในการจัดิงบปีระม่าณและบริหารอ่ย่างเหม่าะสม่ 

เม่่�อ่คุุณต�อ่งการสร�างคุวาม่แตกต่างอ่ย่างม่ากให�กับปีระสิทุธิภาพุ

การทุำงานขึ้อ่งคุุณ เฉกเช่นเดิียวกับการอ่อ่กกำลังกายนอ่กเวลา

ทุำงานซ้�งสาม่ารถีช่วยให�คุุณม่ีจิตใจแจ่ม่ใสเม่่�อ่กลับม่าอ่ย้่ทีุ�โต๊ะ

ทุำงาน

วิธีีกัารทำำางาน
อุย่่างมีประสิทำธีิผลิมากัข้�น

1.	จััดัการืงานที่่�ใหญ่่ที่่�สุดัข้องคุณก่อน

หากคุุณให�คุวาม่สำคุัญกับงานทุี�ใหญ่ทุี�สุดิและใช�เวลา

ม่ากทุี�สุดิก่อ่น จะช่วยให�คุุณจดิจ่อ่กับงานไดิ�ม่ากขึ้้�นและช่วยให�

คุุณจัดิการกับภาระงานไดิ�อ่ย่างเต็ม่ทีุ� เม่่�อ่จัดิระเบียบภาระงาน

ขึ้อ่งคุุณ ให�จัดิทุำรายการและจัดิสรรเวลาให�ม่ากทุี�สุดิสำหรับงาน

ทุี�ใหญ่กว่า ตรวจสอ่บให�แน่ใจว่าคุุณกำลังจัดิการกับสิ�งเหล่านี� 

เม่่�อ่เริ�ม่ต�นวันทุำงานเม่่�อ่คุุณเปี็นคุนทีุ�กระต่อ่ร่อ่ร�นและม่ีสม่าธิ

ม่ากทุี�สุดิ

2.	จัำกัดัการืหยุดัชื่ะงัก

การหยุดิชะงักอ่าจทุำให�ปีระสิทุธิภาพุการทุำงานลดิลง  

และทุำให�เสยีเวลาไดิ�อ่ยา่งรวดิเรว็ ไม่ว่า่คุุณจะกลบัม่าทุี�สำนกังาน 

และฟัุ้งซ่านดิ�วยการพุ้ดิคุุยกับเพุ่�อ่นร่วม่งานขึ้อ่งคุุณ หร่อ่คุุณ

กำลังทุำงานจากทุี�บ�าน และถี้กรบกวนจากสิ�งรบกวนในบ�าน การ

หยุดิชะงักเล็ก ๆ น�อ่ย ๆ เหล่านี�แม่�จะดิ้เหม่่อ่นสั�น แต่ก็สาม่ารถี 

ขึ้ัดิขึ้วาง work flow ขึ้อ่งคุุณ และจำกัดิปีระสิทุธิภาพุการทุำงาน

โดิยรวม่ขึ้อ่งคุุณไดิ�
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การจำกัดิการหยุดิชะงักอ่าจทุำไดิ�ยากก็จริง แต่ม่ีหลาย

วิธีในการทุำเช่นนี� ตัวอ่ย่างเช่น หากคุุณทุำงานในสภาพุแวดิล�อ่ม่

แบบเปิีดิโล่งหร่อ่พุ่�นทุี�ทุำงานร่วม่กัน คุุณสาม่ารถีใช�ห้ฟัังตัดิเสียง

รบกวนไดิ� สิ�งเหล่านี�จะจำกัดิเสียงภายนอ่ก และช่วยให�คุุณม่ี

สม่าธิ หากคุุณสวม่ห้ฟััง ผู้้�คุนม่ักจะเขึ้�าม่าหาคุุณ และทุำให�คุุณ

เสียสม่าธิน�อ่ยลง

3.	บล็อกเวัลานอกในกำหนดัการืข้องคุณ

การใช�กรอ่บเวลาเพุ่�อ่สร�างตารางเวลาขึ้อ่งคุุณเป็ีนวิธีทุี�ดิี

ในการเพุิ�ม่ปีระสทิุธภิาพุการทุำงานขึ้อ่งคุณุในทุี�ทุำงาน คุดิิถีง้เวลา

ทุี�คุุณต�อ่งทุำงานบางอ่ย่าง เช่น ช่วงเวลา 90 นาทุีหร่อ่ 60 นาทุีทุี�

คุุณทุำงานเฉพุาะงานหร่อ่โคุรงการ หากคุุณเปี็นคุนทุี�ม่อ่งเห็นไดิ�

ชัดิเจนยิ�งขึ้้�น คุุณสาม่ารถีบล็อ่กสิ�งเหล่านี�ในปีฏิิทุินขึ้อ่งคุุณหร่อ่

เปี็นกำหนดิการทุี�พุิม่พ์ุอ่อ่กม่า ซ้�งจะช่วยให�คุุณติดิตาม่เวลา และ

สิ�งทุี�คุุณกำลังทุำงานอ่ย่้ไดิ�อ่ย่างแม่่นยำ วิธีนี�ไม่่เพีุยงช่วยให�คุุณ

จดิจ่อ่กบัเวลาเทุ่านั�น แต่ยงัทุำให�คุณุต�อ่งรับผู้ดิิชอ่บในการทุำงาน

ให�เสร็จภายในกรอ่บเวลาทุี�กำหนดิ คิุดิตาม่คุวาม่เป็ีนจริงเสม่อ่ว่า

งานเหล่านี�คุวรใช�เวลานานเทุ่าใดิเพุ่�อ่ทุี�คุุณจะไม่่ถ้ีกกระตุ�นจาก

สิ�งภายนอ่ก

4.	โฟกัสที่่ละงาน

การรับม่อ่่กับงาน project หรอ่่งานอ่่�นใดิสาม่ารถีทุำให�คุณุ

ร้�ส้กวา่คุณุกำลงัทุำเสรจ็แล�ว อ่ยา่งไรกต็าม่ การมุ่ง่คุวาม่สนใจไปีทุี�

งานทีุละอ่ย่างสาม่ารถีช่วยให�คุุณทุำงานไดิ�อ่ย่างมี่ปีระสิทุธิภาพุ

ม่ากขึ้้�น หากเรามุ่่งเน�นคุวาม่สนใจและพุลังงานทุั�งหม่ดิไปีกับงาน

เดิียว โดิยปีกติแล�ว เราจะสาม่ารถีทุำให�ม่ันเสร็จเร็วขึ้้�น แทุนทุี�จะ

เสียเวลาสลบัไปีม่าระหวา่งงานอ่ยา่งยุง่เหยงิอ่ตุลดุิ นอ่กจากนี� เม่่�อ่

เรามุ่่งคุวาม่สนใจไปีทุี�งานคุรั�งละหน้�งงาน เราย่อ่ม่ม่ีแนวโน�ม่ทุี�จะ

ผู้ลิตงานทุี�ม่ีคุุณภาพุส้งขึ้้�น

สิ�งนี�จะข้ึ้�นอ่ย่้กับสิ�งทีุ�คุุณทุำเม่่�อ่อ่ย่้ทีุ�ทุำงาน ตัวอ่ย่างเช่น 

หากคุุณทุำงานในอ่สังหาริม่ทุรัพุย์ คุุณอ่าจไม่่สาม่ารถีมุ่่งเน�นไปีทุี�

งานหรอ่่โคุรงการเดิยีวไดิ� นั�นคุอ่่ลกัษณะขึ้อ่งอ่ตุสาหกรรม่ อ่ยา่งไร

ก็ตาม่ หากเปี็นไปีไดิ� พุยายาม่ทุำให�สิ�งต่าง ๆ  เรียบง่ายและตรงไปี

ตรงม่า ซ้�งจะช่วยให�คุุณผู้ลิตภาพุโดิยรวม่ไดิ�

การจดิจ่อ่กับงานทุีละอ่ย่างจนเสร็จอ่าจเปี็นนิสัยทุี�ดิีทุี�ต�อ่ง

ทุำ ช่วยให�คุุณทุำงานอ่ย่างม่ีปีระสิทุธิภาพุผู้่านรายการงานและ

ตั�งเปีา้หม่ายทุลีะรายการ นี�อ่าจเปีน็วธิสีร�างแรงจง้ใจในการทุำงาน

และกระตุ�นให�คุุณทุำบางสิ�งให�สำเร็จดิ�วยม่าตรฐานระดิับส้งก่อ่น

ทุี�จะทุำงานต่อ่ไปี หากคุุณกำลังทุำงานหลายอ่ย่างพุร�อ่ม่กัน ให�

พุิจารณาจัดิลำดิับคุวาม่สำคุัญขึ้อ่งงานตาม่ขึ้นาดิขึ้อ่งงานและ

คุวาม่สำคุญัเชงิสมั่พุนัธ ์คุณุสาม่ารถีนำงานทุี�ม่คีุวาม่ต�อ่งการม่าก

ทุี�สุดิอ่อ่กไปีให�พุ�นทุางก่อ่นทุี�จะมุ่่งคุวาม่สนใจไปีทุี�งานทุี�ม่ีขึ้นาดิ

เล็กลงและใช�เวลาน�อ่ยลง

5.	หยุดัพักสั�น	ๆ	เป็นปรืะจัำ

การหยุดิพุักสั�น ๆ เปี็นปีระจำไม่่คุวรเปี็นเร่�อ่งใหญ่โตก็จริง 

แต่เปี็นสิ�งจำเปี็น การหยุดิพุักเปี็นปีระจำสาม่ารถีเพุิ�ม่ผู้ลผู้ลิตโดิย

รวม่ไดิ�จริง เน่�อ่งจากช่วยปี้อ่งกันอ่าการเหน่�อ่ยล�าขึ้อ่งสม่อ่ง หาก

ปีล่อ่ยทิุ�งไว�เป็ีนเวลานาน อ่าจส่งผู้ลเสียต่อ่สุขึ้ภาพุกายและจิตใจ

ขึ้อ่งคุณุ และอ่าจสง่ผู้ลต่อ่พุลงังานหรอ่่แรงจง้ใจในการทุำงานขึ้อ่ง

คุณุ ลอ่งคุดิิถีง้การพุกัชว่งสั�น ๆ  หลาย ๆ  คุรั�งระหวา่งวนัทุำงาน เชน่ 

พุัก 5-10 นาทุีหลังจากทุำงานไม่่กี�ชั�วโม่ง การพุักช่วงสั�น ๆ จะช่วย

ให�คุุณไดิ�ชาร์จแบต พุักผู้่อ่น และเตรียม่จิตใจเพุ่�อ่ทุำงานต่อ่ไปี

สรืุป

ขึ้�อ่สรุปีอ่ันน่าสังเกตคุ่อ่ เทุคุนิคุวิธีในการจัดิการกับงานให�

เกิดิปีระสิทุธิภาพุนั�น ในทุางจิตวิทุยาหร่อ่ในทุางจิตบำบัดิ เขึ้าไดิ�

นำบางเทุคุนิคุไปีปีรับใช�เพุ่�อ่บำบัดิผู้้�ทีุ�ม่ีปีัญหาทุางอ่ารม่ณ์ คุวาม่

คุิดิดิ�วย ผู้้�รับการบำบัดิส่วนใหญ่จะมี่คุวาม่คิุดิและอ่ารม่ณ์ทุี� 

ไม่่นิ�ง สับสนและส่งผู้ลกระทุบต่อ่การดิำเนินชีวิตปีระจำวัน 

อ่ย่างไรก็ดีิ เทุคุนิคุวิธีสำหรับการบริหารงานนี� ถี่อ่เปี็นเทุคุนิคุร่วม่ 

ขึ้อ่งการจัดิการคุวาม่คิุดิและอ่ารม่ณ์ เม่่�อ่อ่ารม่ณ์ คุวาม่คิุดิและ

สติตั�งม่ั�นแล�ว ย่อ่ม่ก่อ่ผู้ลลัพุธ์ในทุางบวกและเกิดิผู้ลผู้ลิตไดิ� 

น่ายินดิีทุีเดิียว


