
การบริหารเวลาและจัดลําดับความสําคัญของงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

1. แนวคิดเรื่องการพัฒนาประสิทธิภาพ 
- จะทําอย่างไรให้เกิดประสิทธิภาพ เช่น งานเสรจ็, ตรงตามเป้าหมาย, มีคุณภาพ, เสร็จก่อนเวลาที่

กําหนด, เกิดความประหยดั, เกิดการเรียนเรียนรู้ และมีความสุข เป็นต้น 
- ทําความเข้าใจเรื่องเวลา ซ่ึงทุกคนได้รับเวลามาเท่ากนัทุกวัน แต่เราใช้เวลาต่างกันทําให้คนต่างกัน 

2. กําหนดเป้าหมายชีวิต 
- กําหนดเป้าหมายชีวิต 
- เปรียบเทียบกับคนอ่ืน 
- ระบุเป้าหมายให้แคบลงให้สามารถทําได้ในช่วง 1 ป ี
- สรุปประโยชน์ของเป้าหมายชีวิต 
- ทําให้เปน็จริง 

3. การวางแผนภายใต้กรอบเวลา 
- เข้าใจตวามต้องการของคนส่ังงาน 
- กําหนดเป้าหมายที่ชัดเจน 
- เข้าใจ output อย่างดี 
- แจ่มชัดในรายละเอียดของงาน 
- จัดลําดับ 
- เลือกเวลาทํางานให้เป็น 
- ทํางานยากก่อนง่าย 
- เริ่มทีละงาน 
- เพ่งพินิจทีป่ระเด็นสําคัญทีต่้องระวัง 
- เสร็จงานแรกจึงเริ่มงานถัดไป 
- ก่อนจะเสร็จให้ตรวจสอบว่ายังไม่อะไรทีย่ังไม่ได้ทํา 
- วางแผนทุกเยน็ 

4. วางแผนอย่างเป็นระบบ 
- โดยวางแผนงานใน 1 สัปดาห์ ว่าจะใช้เวลาในแต่ละงานนานเท่าใด ทาํอย่างไรให้งานในแต่ละวันมี

ความสมดุล 



5. แรงจูงใจและความพอใจในการทํางาน 
- สร้างแรงจงูใจและความพอใจในการทํางานจากตัวเราเองและสร้างจากคนรอบข้าง 

6. สํารวจตนเอง 
- โดยให้คิดย้อนกลับไป 10 ปีที่แล้วเทียบกับปจัจบุัน มีอะไรบ้างที่เปลี่ยนแปลงในชีวิต 

7. บริหารเวลาในแต่ละวัน 
- ช่วงเช้า – พิจารณางานในตารางการทํางานแล้วลงมือทํางานที่ยากก่อนให้เสร็จเป็นงานๆไป 
- ช่วงบ่าย – ทํางานทีต่้องมีการเคลื่อนไหว เน้นการติดต่อ ส่ือสาร ประสานงาน 
- ช่วงเย็น – ทบทวนงานและเก็บเอกสารให้หมด อย่าทิ้งไว้บนโต๊ะ 

8. รูปแบบการทํางาน 
- โดยการบริหารเวลางานในวันนี้ให้ดีและทํางานล่วงหน้าไม่ต้องรอให้นายส่ังอย่างเดียว 

9. การจัดลําดับความสําคัญ 
- รวบรวมงานที่มีอยู่ประจําวัน สัปดาห์ เดือน 
- จัดลําดับงานตามวันทีก่ําหนดส่ง, ความสําคัญ และความยากของงาน 
- คาดเดางานทีจ่ะเข้ามาล่วงหน้า 

10. ปรบัเปล่ียนทศันคติและวิธีการทํางาน 
- หาจุดอ่อนตนเองเสมอ 
- ใช้คอมพิวเตอร์ให้คล่อง 
- เลิกยึดติด คิดใหม่ ทําใหม่ 
- อย่าทํางานนานเกินไปจะทาํให้ประสิทธิภาพลดลง 
- กระจายงานให้เปน็ 
- รักงานทีท่ําและทําอย่างสนุก 
- ในบางภาวะ งานไม่จําเปน็ต้องสมบูรณ์ที่สุด 
- ลดข้ันตอนบางอย่างลง 
- เพิ่มประสิทธิภาพของเครื่องมือ เช่น คอมพิวเตอร์ เปน็ต้น 
- ลดเวลาเดินทาง 
- ลบไฟล์และทบทวนแฟ้มทกุเดือน 
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