
หนัังสืือช่ื่�อ Uptime ที่่ �เขีียนโดย Laura Mae Martin มาช่่วยตอบปััญหาเรื่่�องนี้้�โดยเฉพาะ ผู้้ �แต่่งหนัังสืือเล่่มนี้้� 

เป็็นผู้้�เชี่่�ยวชาญด้้านการเพิ่่�ม Productivity ข อง Google และเนื้้�อหาของหนัังสืือเล่่มนี้้�ไม่่ได้้เพีียงแค่่จะเพิ่่�ม Productivity 

เท่่านั้้�น แต่่ยัังมุ่่�งเน้้นให้้พนัักงานมีีชีีวิิตความเป็็นอยู่่�ดีขึ้้�นไปพร้้อม ๆ  กันด้้วย

หนัังสืือมีีทั้้�งหมด 211 หน้้า แบ่่งออกเป็็นทั้้�งสิ้้�น 5 ส่ ่วนหลััก โดยมีีจำนวนบททั้้�งสิ้้�น 20 บท โดยหนัังสืือได้้เริ่่�มต้้น

จากการนำเสนอกรอบความคิิดในการเพิ่่�ม Productivity ที่่ �เรีียกว่่า 5C’s ซึ่่ �งประกอบไปด้้วย Create หรืือการคิิดไอเดีีย 

ใหม่่ ๆ  Capture หรืือการระบุุสิ่่�งที่่�พบเจอ Consolidate คืื อ การเอาสิ่่�งที่่�เราระบุุก่่อนหน้้านี้้�มาจััดการทำเป็็นกิิจกรรม 

ในแต่่ละสััปดาห์์หรืือแต่่ละวััน Close คืือ การปิิดงาน เช่่น การดููว่่าเราทำอะไรสำเร็็จแล้้วบ้้าง การส่่ง email การจััดตาราง

การประชุุม และสุุดท้้ายคืือ Calm คืือ การพัักผ่่อน เพื่่�อจะวนไปเริ่่�มต้้นการสร้้างไอเดีียใหม่่ ๆ  อย่่างต่่อเน่ื่�อง

หนัังสืือในส่่วนแรกเป็็นเรื่่�องของสิ่่�งที่่�ต้้องทำ ซึ่่ �งจะเริ่่�มต้้นจากการกำหนดสิ่่�งที่่�สำคััญที่่�สุุด 3 อย่่าง และให้้ลองดูู 

ตารางการทำงานของเราว่่ามีีอะไรบ้้างที่่�เราทำแล้้วตอบโจทย์์ 3 เรื่่�องนี้้�บ้้าง ถั ัดไปก็็คืือ การแนะนำให้้รู้้�จัักการพููดปฏิิเสธ  

เพราะทุุกครั้้�งที่่�เราตอบรัับทำเรื่่�องใดเรื่่�องหนึ่่�ง ก็ เท่่ากัับการปฏิิเสธจะไม่่ทำเรื่่�องอื่่�น ๆ  นั่่ �นเอง เราควรปฏิิเสธสิ่่�งที่่�ไม่่ใช่่ 

งานสำคััญที่่�สุุดของเรา หลัังจากนั้้�นเราก็็ควรทำรายการของสิ่่�งที่่�ต้้องทำ โดยเริ่่�มจากรายการหลััก (Main List) รายการ 

ประจำสััปดาห์์ (Weekly List) และรายการประจำวััน (Daily List)

ส่่วนที่่� 2 เป็็นเรื่่�องเกี่่�ยวกัับเวลาที่่�เหมาะสมที่่�จะทำงานแต่่ละงาน โดยหนัังสืือแนะนำว่่า ให้้เราลองสัังเกตเวลา 

ที่่�เราสามารถทำงานได้้อย่่างไหลล่ื่�นที่่�เรีียกว่่า Flow ซึ่่ �งเป็็นช่่วงเวลาที่่�เราจะมีี Productivity สู งที่่�สุุด พอเราพบเวลานั้้�น 

ให้้เราเอาเวลานั้้�นไปทำงานที่่�สำคััญที่่�สุุดที่่�เราได้้กำหนดไว้้ก่่อนหน้้านี้้� ส่ ่วนงานอ่ื่�น ๆ ให้้ไปทำนอกจากเวลานี้้�

ท่่ามกลางความเปลี่่�ยนแปลงอย่่างรวดเร็็ว องค์์กรมีีความจำเป็็นต้้องเร่่งผลการดำเนิินงาน

เพ่ื่�อให้้ทัันต่่อการเปลี่่�ยนแปลงนั้้�น ดั ังนั้้�นองค์์กรจึึงมีีความพยายามที่่�จะดึึงดููดคนเก่่งหรืือพััฒนางาน

ให้้มีความสามารถเพิ่่�มขึ้้�นอยู่่�ตลอดเวลา สิ่่ �งเหล่่านี้้�ทำให้้พนัักงานต้้องพััฒนาตััวเองเพื่่�อเพิ่่�ม 

Productivity ไม่่เช่่นนั้้�น อาจจะไม่่สามารถก้้าวหน้้าได้้หรืือแย่่กว่่านั้้�นอาจจะต้้องถููกออกจากงาน 

หลายคนพยายามเพิ่่�ม Productivity โดยการเพิ่่�มเวลาทำงานให้้ยาวนานขึ้้�น พั ักผ่่อนน้้อยลง  

สิ่่� ง เหล่่านี้้�ถึึ งแม้้ว่่าอาจจะทำให้้ผลลััพธ์์ของงานเพิ่่�มขึ้้�น แต่่ก็็ เป็็นเพีียงแค่่ระยะสั้้�นเท่่านั้้�น  

ในระยะยาวแล้้ว พนัักงานเหล่่านี้้�จะหมดไฟในการทำงาน หรืือมีีปััญหาสุุขภาพกายใจ
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หนัังสืือยัังแนะนำให้้เราทำ Zero-Based Calendar คืื อ การตารางการทำงานที่่�เริ่่�มต้้นจากไม่่มีีกิิจกรรมใด ๆ  เลย 

แล้้วค่่อย ๆ  เริ่่�มใส่่กิิจกรรมเข้้าไปตามลำดัับ โดยเริ่่�มจากสิ่่�งที่่�ต้้องทำแน่่นอน ช่ ่วงเวลาที่่�เราจะมีี Productivity สู ูงสุุด และ

ช่่วงเวลาที่่�เราไม่่ค่่อยมีีพลััง นอกจากนี้้�ยัังแนะนำให้้เรามีีการตั้้�งวัันใดวัันหนึ่่�ง เพื่่�อทำงานใดงานหนึ่่�งหรืือไม่่ทำงานใดงานหนึ่่�ง

โดยเฉพาะ เช่่น เราจะประชุุมเฉพาะวัันจัันทร์์ หรืือเราจะไม่่ประชุุมในวัันศุุกร์์ อะไรทำนองนี้้�

หลัังจากเราตั้้�งตารางการทำงานนี้้�แล้้ว ให้้ลองมารีีวิิวตารางการทำงานปััจจุุบัันของเราดููว่่าเป็็นอย่่างไร ลองค่่อย ๆ  

ปรัับเปลี่่�ยนตารางการทำงานนั้้�น สำหรัับงานที่่�เรามัักจะผััดวัันประกัันพรุ่่�งนั้้�นให้้เราใส่่ไปในตารางการทำงานโดยเลืือกเวลา 

ที่่�เหมาะสม พยายามแบ่่งงานนั้้�นเป็็นงานย่่อย ๆ  รวมทั้้�งกำหนดเวลาที่่�จะทำงานย่่อย ๆ  นั้้� นให้้เสร็็จด้้วย ลองทำตััวให้้ 

เหมืือนกัับเป็็นผู้้�ช่่วยของตััวเราในอนาคต นั่่ �นคืือ การจััดเตรีียมสิ่่�งต่่าง ๆ  ให้้พร้้อมสำหรัับตััวเราในอนาคตที่่�จะเริ่่�มทำงานนั้้�น

ได้้ทันทีี

เราควรใส่่เวลาที่่�เราต้้องพัักผ่่อนเข้้าไปในตารางด้้วย เพราะเวลาเหล่่านี้้�มัักจะเป็็นเวลาที่่�เราสามารถคิิดไอเดีีย 

ใหม่่ ๆ  ได้้  พยายามอย่่าให้้มีีสิ่่�งรบกวนในเวลาเหล่่านี้้�  ในระหว่่างวัันเราควรมีีเวลาสััก 1 ชั่่ �วโมงหรืืออย่่างน้้อย 10 นาที ี

ในหลาย ๆ  ช่ ่วงที่่�เราจะไม่่ถููกรบกวนจากสิ่่�งต่่าง ๆ  อยู่่�กัับตััวเองเงีียบ ๆ  เพื่่�อให้้สมองได้้พัักและจััดการกัับข้้อมููลต่่าง ๆ   

ที่่�เข้้ามาหาเราตลอดทั้้�งวััน

ในส่่วนที่่� 3 จะเกี่่�ยวกัับสถานที่่�ในการทำงาน ให้้เราสัังเกตว่่าสถานที่่�ใดที่่�เราทำงานได้้ดีที่่�สุุด ให้้ใช้้สถานที่่�นั้้�น 

เป็็นประจำสำหรัับงานที่่�มีีความสำคััญที่่�สุุด ในทางกลัับกัันเราควรมีีการกำหนดสถานที่่�ที่่�เราจะไม่่ทำงานเช่่นกััน เช่่น เราจะ

ไม่่ทำงานในห้้องนั่่�งเล่่น เพ่ื่�อจะได้้แยกแยะเวลางานกัับเวลาพัักผ่่อนให้้ชัดเจน พยายามทำแบบนี้้�เป็็นประจำสม่่ำเสมอ

ในส่่วนที่่� 4 เป็็นเรื่่�องของวิิธีีการจััดการเวลาที่่�ดีี โดยเริ่่�มจากการตั้้�งขอบเขตของการทำงานให้้กัับคนอื่่�นทราบ  

โดยอาจจะทำคู่่�มืือในการทำงานกัับเราให้้กับลููกน้้องเราได้้รับรู้้�ว่่าเวลาใดเราคุุยได้้  เวลาใดห้้ามรบกวน นอกจากนี้้�เรายัังควร 

มีีการวางแผนว่่าจะทำอะไร โดยอาจจะใช้้เทคนิิคว่่า “ถ้้าเราเห็็นสิ่่�งนี้้�  เราจะทำสิ่่�งนั้้�น”

หนัังสืือยัังได้้แนะนำการจััดการการประชุุม โดยจะต้้องถามว่่าการประชุุมนี้้�มีีจุุดประสงค์์อะไร เราควรจะประชุุม 

หรืือไม่่ ใครควรเข้้า ใครไม่่จำเป็็นต้้องเข้้า ควรใช้้เวลาเท่่าไรและในการประชุุมเราควรมีีการจััดการ เพื่่�อให้้ได้้ตามวััตถุุประสงค์์

ที่่�ตั้้�งไว้้  ลองดููรููปแบบการประชุุมเดิิม ๆ แล้้วถามว่่าควรจะต้้องปรัับเปลี่่�ยนอะไรหรืือไม่่นอกจากนี้้�ในส่่วนนี้้�ยังมีีการพููดถึึง 

เรื่่�องการใช้้เครื่่�องมืือต่่าง ๆ  ที่่ �ช่่วยจััดการเวลา เช่่น เรื่่�องการตั้้�งระบบการเตืือน การใช้้  Keyboard Shortcuts เพื่่�อช่่วย 

ลดระยะเวลาในการทำงาน เป็็นต้้น

Dr.Nopadol Rompho
Professor of Department of Operations Management,
Thammasat Business School, Thammasat University

❝
เราควรใส่่เวลาที่่�เราต้้องพัักผ่่อนเข้้าไปในตารางด้้วย เพราะเวลาเหล่่านี้้�มัักจะเป็็น 

เวลาที่่�เราสามารถคิดไอเดีียใหม่่   ได้้ พยายามอย่่าให้้มีสิ่่�งรบกวนในเวลาเหล่่านี้้�  

ในระหว่่างวัันเราควรมีีเวลาสััก 1 ชั่่�วโมงหรืืออย่่างน้้อย 10 นาทีีในหลาย ๆ  ช่่วง 

ที่่�เราจะไม่่ถููกรบกวนจากสิ่่�งต่่าง ๆ  อยู่่�กัับตััวเองเงีียบ ๆ  เพื่่�อให้้สมองได้้พััก 

และจััดการกัับข้้อมููลต่่าง ๆ  ที่่�เข้้ามาหาเราตลอดทั้้�งวััน 
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อีีกเรื่่�องที่่�สำคััญก็็คืือ การลดสิ่่�งที่่�ทำให้้เราไขว้้เขวในการทำงาน โดยให้้เริ่่�มจากการไตร่่ตรองว่่าอะไรจะทำให้้เรา 

ไขว้้เขวเวลาทำงานได้้ และจััดการก่่อนที่่�จะเกิิดเหตุุการณ์์นั้้�น เช่่น การปิิดการแจ้้งเตืือนหรืือโปรแกรมบางอย่่าง เช่่น email 

หรืือข้้อความที่่�ส่่งเข้้ามาในบางช่่วงเวลาในการทำงาน โดยเฉพาะอย่่างยิ่่�งในช่่วงเวลาที่่�เรามีีสมาธิิในการทำงานมากที่่�สุุด  

การทำงานหลาย ๆ  อย่่างพร้้อมกัันเป็็นสิ่่�งที่่�ไม่่ควรทำ เพราะจะทำให้้เราทำงานได้้ช้้าลง เราควรทำใดงานหนึ่่�งให้้เสร็็จ 

เป็็นงาน ๆ  ไป

ในส่่วนนี้้�ยังได้้กล่่าวถึึงการจััดการ email โดยใช้้โปรแกรมกรอง email ที่่�เราไม่่ต้้องการอ่่านออกไปตั้้�งแต่่แรก การ 

Highlight email ที่่�สำคััญที่่�จะทำให้้เราไม่่พลาดที่่�จะเปิิดอ่่าน พยายามเอา email ออกจาก Inbox ของเรา โดยอาจจะตั้้�ง 

Folders ไว้้ 3 Folders ได้้แก่่ “ตอบ” “อ่่าน” และ “จะกลัับมาอีีกครั้้�ง” และตั้้�งเวลาเพ่ื่�อมาจััดการกัับ email ใน Folder 

เหล่่านี้้� นอกจากนี้้�เรายัังควรใช้้ Function Search ใน email แทนที่่�จะต้้องมาตั้้�ง Folder ย่่อย ๆ เต็็มไปหมด รวมทั้้�งเขีียน 

email ให้้สั้้�นและตอบ email ให้้เร็็ว อย่่างน้้อยก็็บอกกัับคนส่่งว่่าได้้รัับ email นั้้�นเรีียบร้้อยแล้้ว และจะทำอะไรต่่อไป เป็็นต้้น

ส่่วนสุุดท้้ายของหนัังสืือเล่่มนี้้�คืือ การใช้้ชีีวิิตที่่�ดีีในขณะที่่�เรากำลัังเพิ่่�ม Productivity ของเรา โดยเริ่่�มจากการกำหนด

สิ่่�งที่่�เราอยากทำและใส่่เข้้าไปในตารางการทำงานของเราและเริ่่�มทำอย่่างสม่่ำเสมอ ให้้เราใช้้เทคนิิค “ถ้้าเราเห็็นสิ่่�งนี้้�  เราจะ

ทำสิ่่�งนั้้�น” มาช่่วย และให้้เริ่่�มในวัันที่่�สำคััญ เช่่น วัันแรกของเดืือน หรืือวัันเกิิดเรา ในส่่วนนี้้�ยัังมีีข้้อแนะนำให้้เราเลืือกสัักหนึ่่�ง

คืืนของวัันใดวัันหนึ่่�งในสััปดาห์์ที่่�เราจะไม่่เชื่่�อมต่่อกัับเทคโนโลยีีเลยตั้้�งแต่่ช่่วงการรัับประทานอาหารเย็็นไปจนถึึงนอน หรืือหา

ช่่วงเวลาสั้้�น ๆ ในแต่่ละวัันที่่�เราจะไม่่เชื่่�อมต่่อกัับเทคโนโลยีีเช่่นกััน นอกจากนี้้�ลองใช้้เวลา 30 นาทีีตอนเช้้าทำในสิ่่�งที่่�เราอยาก

ทำในแต่่ละวััน ลองทำสมาธิิทุุกวััน หรืือตอนตื่่�นนอนให้้เริ่่�มฟัังดนตรีีแบบสบาย ๆ ไม่่ต้้องเปิิดไฟจ้้า หรืือสร้้างบรรยากาศที่่�เรา

ชื่่�นชอบ ในระหว่่างวัันก็็หาเวลาที่่�จะอยู่่�กับปััจจุุบัันให้้มากที่่�สุุดและทำเป็็นประจำ

หนัังสืือเล่่มนี้้�เป็็นหนัังสืือเล่่มหนึ่่�งที่่�จะช่่วยให้้เรามีี Productivity เพิ่่�มมากขึ้้�นโดยที่่�เราจะไม่่หมดแรง หมดไฟ และ

สุุขภาพกายใจดีีไปพร้้อม ๆ กัน ผู้้�บริิหารหรืือพนัักงานในองค์์กรควรอ่่านหนัังสืือเล่่มนี้้�เป็็นอย่่างยิ่่�ง เพราะช่่วยตอบโจทย์์การ

ทำงานที่่�ดููเหมืือนจะเป็็นเร่ื่�องที่่�สร้้างความเครีียดให้้กับหลายคนในปััจจุุบััน
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