
บทความสxัน

งานเยอะเหลอืเกนิ
ไม่รูจ้ะเร ิŕมจากตรงไหนด?ี

เรามวีธิแีกปั้ญหามาฝาก...



งานเยอะเหลอืเกนิ ไม่รู้จะเริΤมจากตรงไหนด?ี  
ส่อง 7 เคลด็ลบั เพิΤมทักษะ Time Management เพืΤอจัดระเบยีบชวีิตทีΤวุน่วายให้งา่ยขึΠน 

           ในเมืÉอทกุวนันี Êสงัคมเราไดเ้ป็นสงัคมแห่งเทคโนโลยีอย่างเต็มตวั 

เรียกไดว่้าสามารถเชืÉอมต่อกบัคนไดก้วา้งขวางมาก เป็นธรรมดาทีÉสาร

จะไหลผ่านไดอ้ย่างรวดเรว็แบบสดุ ๆ

           จึงไม่น่าแปลกใจเลยว่า หลายอย่างรอบตวัเราก็ปรบัเปลีÉยนไป

อย่างรวดเร็วเช่นกัน ยิÉ งในช่วงทีÉทุกอย่างต้องแข่งกับเวลาแบบนีÊ 

หลากหลายสิÉงในชีวิตก็ลว้นสาํคญัไปซะทกุเรืÉอง 

'จะเริÉมจดัการเรืÉองไหนก่อนดีล่ะ ?’

           คาํถามทีÉหลายคนอาจถามตัวเองอยู่ทุกวัน งานถาโถมเขา้มา

เหมือนพายเุขา้ขนาดนีÊ จะจดัการยงัไงดีนะ ?

           ทาง ConNext ไดน้ ํา 7 เคล็ดลับทีÉจะช่วยให้ทุกคนจัดลาํดับ

ความสาํคญัของสิÉงทีÉตอ้งทาํไดง่้ายขึ Êนมาฝากทกุคนกนั

ตัÊงเป้าหมายให ้SMART

           แน่นอนว่าในวันทีÉ มีหลายเรืÉองทีÉต้องทํา เราก็ต้องกําหนด

เป้าหมายของเราใหไ้ดก้่อน ซึÉงวิธีง่าย ๆ ทีÉช่วยใหเ้รากาํหนดเป้าหมาย

ของเราใหช้ดัมากขึ Êน คือ การใชห้ลกัการ SMART นัÉนเอง

S = Specific

           เป้าหมายของเราตอ้งชดัเจนและเฉพาะเจาะจง ไม่กาํหนดกวา้ง

จนเกินไป ไม่คลุมเครือ และมัÉนใจว่าเราตอ้งการอะไร นัÉนจะทาํใหเ้รามี

ทิศทางในการปฎิบตัิทีÉชดัเจนขึ Êน

M = Measurable

          การวัดผลได้ในทีÉนี Êคือ เราต้องแน่ใจว่าสิÉงทีÉ เราทาํมีหลักการ

ประเมินทีÉชดัเจน หากเราวดัผลออกมาไดก้็จะทาํใหเ้ราสามารถรูว้่าสิÉงทีÉ

เราทาํนัÊนสาํเรจ็หรือไม่ เราเขา้ใกลเ้ป้าหมายมากนอ้ยแค่ไหน ยงัขาด

อะไรอีกเท่าไร และควรจะตอ้งทาํอะไรเพืÉอใหบ้รรลเุป้าหมายได ้

เรียกไดว้่าเป็นขัÊนตอนทีÉจะทาํใหเ้รารบัรูส้ถานะของตัวเองได้

นัÉนเอง

A = Attainable

          เป็นเป้าหมายทีÉจบัตอ้งได ้และมีโอกาสสาํเร็จ หรือเรียก

ไดว้่าสามารถกระตุน้ให้เราทาํเพืÉอทีÉจะบรรลุเป้าหมายใหไ้ด ้

ในทางตรงกันข้าม หากเราตัÊงเป้าหมายสูงเกินไป มีโอกาส

สาํเรจ็ไดย้าก อาจทาํใหเ้ราทอ้ รูส้กึว่าไม่มีวนัเป็นไปได ้และเสีย

กาํลงัใจในการทาํงานในทีÉสดุ

R = Relevant
           เป้าหมายนัÊนจะต้องอยู่บนพืÊนฐานความเป็นจริง มี

ความสมเหตุสมผล สอดคลอ้งกับสถานการณน์ัÊน ๆ ดว้ย หาก

เป็นการตัÊงเปา้หมายย่อยก็ตอ้งสอดคลอ้งกับเป้าหมายใหญ่ ให้

ไปในทิศทางเดียวกนั เพืÉอส่งเสรมิกนัใหเ้กิดความสาํเรจ็ 

T = Timely

สิÉงสาํคัญทีÉสุดอย่างหนึÉงของการตัÊงเป้าหมายคือการ
ต้องมีการกาํหนดเวลาให้ชัดเจน มีการวางแผนให้ชัดเจน มี

กรอบระยะเวลาในการทาํงานทีÉกาํหนดไว ้เพืÉอใหเ้ราสามารถ

ทาํตามไดง้่าย หากไม่มีการกาํหนดเวลาทีÉชดัเจนเราก็จะไม่รูว้่า

ทําไปถึงเมืÉอไหร่ วางแผนไว้อย่างไร นัÉ นอาจเรียกว่าไม่มี

เป้าหมาย หรืออาจทาํใหก้ารทาํงานนัÊนไม่ประสบความสาํเร็จ

เลยก็ได้



จัดลาํดับความสาํคัญอย่างชาญฉลาด

         หลงัจากทีÉมีเป้าหมายแลว้ ต่อมาก็คือการจดัลาํดบัความสาํคัญ

ของเรืÉองทีÉตอ้งทาํตามความเร่งด่วน โดยการรวบรวมงานทีÉตอ้งทาํแลว้

มาดกูนัว่างานไหนทีÉจาํเป็นตอ้งส่งก่อน โดยแบ่งเป็นประเภทเป็น

         สาํคญัและเรง่ด่วน : สิÉงทีÉตอ้งทาํทนัที สาํคญัจาํเป็น

         สาํคญัแต่ไม่เรง่ด่วน : เราสามารถใชเ้วลาคิดก่อนตดัสนิใจทาํได ้

         เร่งด่วนแต่ไม่สาํคญั : ถา้เป็นไปได ้ขอความช่วยเหลือจากเพืÉอน

รว่มงานบา้ง ก็จะช่วยแบ่งเบาภาระงานในมือเราไม่ใหม้ากเกินไปไดน้ะ

         ไม่เรง่ด่วนและไม่สาํคญั : เก็บไวท้าํทีหลงัได ้

กาํหนดเดดไลน์

          การกําหนดเวลาในการทาํงาน จะช่วยให้เรามีสมาธิในการ

ทาํงานมากขึ Êน อีกทัÊงยงัสามารถเพิÉมประสิทธิภาพในการทาํงานของเรา

ไดอี้กด้วย เพราะตัวเราเองย่อมรูดี้ว่าเรามีประสิทธิภาพมากนอ้ยแค่

ไหนในการจดัการงานตามเวลาทีÉกาํหนด 

           เช่น ถ้ามีงานทีÉต้องทาํ 5 ชิ Êน แต่ในเวลาทีÉจาํกัดนัÊน เรารู ้ว่า

ตัวเองสามารถทาํไดเ้พียงแค่ 4 ชิ Êน อีก 1 ชิ ÊนทีÉเหลือ เราสามารถขอ

ความช่วยเหลือจากคนอืÉนได ้เพืÉอใหง้านออกมาโดยสมบรูณที์Éสดุ

พักซักผ่อน ก่อนเริÉมไปต่อ

        ร่างกายคนเรานัÊนไม่ใช่เครืÉองจักร ทีÉจะสามารถทาํงานติดต่อกัน

ไดต้ลอดเวลา การทาํงานอย่างหกัโหมหนกัจนเกินไป อาจส่งผลเสียต่อ

สขุภาพทัÊงทางกายและจิตใจได ้เราควรหาเวลาพกับา้ง 

          เช่น ลองพกัสายตาซกัครึÉงชัÉวโมง ออกไปเดินเล่นในสวน หรือนัÉง

สมาธิซักนิด นอกจากจะได้พักฟืÊ นฟูร่างกายแล้ว ยังช่วยให้เรามี

แรงจงูใจกลบัมาทาํงานทีÉเรารกัต่อไดอี้กดว้ย

ออกแบบปฏทินิส่วนตัว

         หากตารางเวลาของเราเริÉมวุ่นวาย ลองเอาปฏิทินมากาง  

ดสูิ แลว้มองภาพรวม โดยกาํหนดระยะเวลาของแต่ละงานเอาไว ้

เราก็จะไดแ้ผนงานครา่ว ๆ ของสิÉงทีÉเราตอ้งทาํแลว้ล่ะ 

เอาเรืÉองไม่จาํเป็นออกไปก่อน

          อีกหนึÉงขอ้ทีÉควรทาํเพืÉอใหเ้ราจดัการตวัเองใหง้่ายขึ Êน ดว้ย

การเอาเรืÉองทีÉไม่จาํเป็นหรืองานทีÉไม่สาํคญัออกไปก่อน ใหเ้วลา

กับงานทีÉคู่ควร จะทาํให้เรามีเวลามากขึ Êนในการใช้กับเรืÉองทีÉ

สาํคญั และเพิÉมประสิทธิผลใหก้บังานของเราไดอี้กดว้ย

วางแผนล่วงหน้า

          การวางแผนงานเอาไวล้่วงหนา้ เพืÉอใหแ้น่ใจว่าในแต่ละ

วนัเรามีสิÉงทีÉตอ้งทาํกีÉอย่าง จะทาํใหเ้ราสามารถจดัการงานต่าง ๆ 

ไดง้่ายขึ Êน อาจใชว้ิธีการเขียนรายการสิÉงทีÉต้องทาํในแต่ละวัน     

จะช่วยเพิÉมความมัÉนใจใหก้บัทกุเชา้วนัทาํงานของเราไดดี้เลยล่ะ

         ไม่แน่ว่าถา้เราทาํทัÊง 7 ขอ้นี ÊไปเรืÉอย ๆ จนติดเป็นนิสยั อาจ

ทาํใหชี้วิตทีÉแสนวุ่นวายนัÊนเป็นระเบียบขึ Êน พอจดัการไดง่้าย เราก็

มีเวลาหาความสุขให้ตัวเองได้ง่ายขึ Êนอีกด้วย ตอนเริÉมต้นทํา

อาจจะยากซกัหน่อย แต่ผลลัพธที์Éไดก็้ส่งผลดีในระยะยาวใหท้ัÊง

รา่งกายและจิตใจเราเลยนะ

ทีÉมา : Connext


