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  ในแต่ละวันของคุณรวิศนั้นก็เหมือนกับใครหลายคนทั่วไป 
หากเรามองดแูบบเผนิ ๆ  เพราะเขาตา่งกต็อ้งตืน่เชา้มาทํางาน
เหมือนกับใครหลายคน แต่หากมองลึกลงไปในรายละเอียด
แลว้ เขากลบัมามหีนา้ทีแ่ละบทบาททีห่ลากหลายเปน็อยา่งมาก 
ตั้งแต่การทํางานในฐานะผู้บริหาร ตลอดจนต้องทํางาน
ในส่วนของเพจและพอดแคสต์ นอกจากน้ีเขายังต้อง
แบ่งเวลาให้กับครอบครัวและตัวเองอีก

  เมื่อเห็นแล้วหลายคนก็คงสงสัยว่าเขาสามารถบริหาร
และจัดการเวลาในแต่ละส่วนได้อย่างไร และที่สําคัญไป
กว่านั้นคือเขาสามารถทํามันออกมาได้ดีจนประสบความ
สําเร็จ สิ่งที่อยู่เบื้องหลังความสําเร็จนี้คือ Productivity 
เพราะสิ่งนี้ช่วยให้เขารู้ว่าจะลําดับความสําคัญในสิ่งที่ต้อง
ทําแต่ละวันได้อย่างไรบ้าง ซึ่งเขาก็ได้แบ่งเวลาและจัดลําดับ
ความสําคัญของงานแต่ละส่วนเป็น 2 ช่วงเวลาดังนี้

  ช่วงเช้า: ช่วงเวลาที่เขาเลือกทําในส่ิงที่ซับซ้อนก่อน เช่น
การเจรจาต่อรองหรือการทํางานที่ต้องใช้ความคิดเป็นหลัก
เพราะช่วงเวลานี้เป็นเวลาที่เราต่ืนตัวมากที่สุด 

  ช่วงเย็น: ช่วงเวลาที่คุณรวิศจะเลือกทํางานท่ีไม่ซับซ้อน
เช่น การอัดพอดแคสต์ 

กิจวัตรประจําวันของคุณรวิศ
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   คุณรวิศเล่าว่าหลังจากที่เขานําหลักการ Productivity มาปรับใช้กับชีวิต 
เขารู้สึกว่าสามารถทํางานได้มากขึ้น เพราะเราสามารถลําดับความสําคัญของ
สิ่งต่าง ๆ ได้ รวมถึงยังรู้สึกสบายใจและมีความสุขในแต่ละวัน เพราะเรา
สามารถจัดการงานต่าง ๆ ให้เสร็จได้เร็วขึ้นหรือเป็นไปตามที่กําหนด
รวมถึงได้งานที่ออกมามีคุณภาพ

   จุดเริ่มต้นที่ทําให้คุณรวิศเริ่มหันมาสนใจเรื่อง Productive มาจากหนังสือ 
เพราะช่วงเวลากอ่นหนา้นัน้เขามคีวามรูส้กึว่าอยากจะทําหลายอยา่งใหไ้ด้มากขึน้ใน
แต่ละวนั เขาเลยลองศกึษาวา่พอจะมีวธีิหรอืเทคนคิอะไรทีพ่อจะช่วยเขาไดบ้า้ง 
ซึ่งเขาก็ไปเจอหนังสือเก่ียวกับเร่ืองนี้เยอะมาก เขาจึงเริ่มศึกษาและลองนํามา
ปรบัใชก้บัชีวติ จนพบวา่ความ Productive ชว่ยใหเ้ขาทํางานไดเ้ยอะข้ึนจรงิ ๆ  

   โดยหนังสือแต่ละเล่มก็มักจะหยิบยกเรื่องราวเบื้องหลังความสําเร็จของ
คนดังหลายคน ซึ่งหนึ่งในนั้นก็คือ ความ Productive ยกตัวอย่างเช่น
บารัค โอบามา อดีตประธานาธิบดีสหรัฐอเมริกา ก็มีเวลาส่วนตัวให้กับตัว
เองอย่างการออกกําลังกายในทุกเช้า และมีเวลาทานข้าวเย็นให้กับครอบครัว
ในทุก ๆ วัน ซึ่งเขาเล่าว่าที่สามารถทําแบบนี้ได้ก็เพราะเขารู้จักจัดการ
เวลา ซึ่งเป็นสิ่งที่ช่วยให้เขาสามารถโฟกัสและทํางานได้มากขึ้นในแต่ละวัน

Productivity เปล่ียนชีวิตอย่างไร?

  การมี Productivity ช่วยให้เราต้องโฟกัสอยู่กับปัจจุบัน ทําให้เราไม่ได้
ถูกดึงดูดจากสิ่งรอบข้าง ซ่ึงช่วยให้เราสามารถใช้ชี วิตในแต่ละส่วน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น เพราะเรามีสติอยู่กับปัจจุบัน และหัวใจ
สําคญัทีจ่ะชว่ยใหเ้ราม ีProductivity ไดม้ากขึน้คอื การพักผอ่น เพราะยิง่เรา
ได้พักผ่อนมากเท่าไหร่ เราก็จะมีแรงในการทําสิ่งต่าง ๆ มากขึ้นและสามารถ
ทําออกมาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ความเปลี่ยนแปลงกับชีวิตประจําวัน
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การจัดลําดับความสําคัญในชีวิต

เสาสําคัญ 4 ต้นในชีวิต
1. งาน 
2. ความมั่งคั่ง
3. ความสัมพันธ์กับผู้คน 
4. ตัวเอง

  เสาแต่ละต้นล้วนเป็นองค์ประกอบสําคัญของมนุษย์ เราควรให้เวลาและ
ความสําคัญไปกับเสาแต่ละต้นอย่างสมดุลโดยบางครั้งก็สามารถขาดสมดุล
ได้เล็กน้อย แต่ก็ไม่ควรปล่อยจนสมดุลหายไป ซึ่งเสาแต่ละต้นก็จะมี
จุดประสงค์และการใช้เวลาที่ต่างกันออกไป

   หัวใจหลักของ Productivity คือ การจัดลําดับความสําคัญของสิ่งต่าง ๆ  
ในชีวิต และทําสิ่งต่าง ๆ เหล่านั้นออกมาให้สําเร็จลุล่วง

วิธีการจัดลําดับความสําคัญในชีวิต

1. ให้คิดอยู่เสมอว่าวันนี้เราจะทําอะไร 
2. ให้ความสําคัญกับสิ่งที่ส่งผลกับเป้าหมายของเรามากที่สุด
   - แบ่งบทบาทชัดเจนและให้ความสําคัญกับหน้าที่ในแต่ละวัน
3. จัดลําดับความสําคัญ 3 สิ่งที่ต้องทําในแต่ละวัน
   - เพ่ือจัดแจงและให้ตัวเราได้โฟกัสถึงสิ่งที่ต้องทําจริง ๆ 
4. ตัดสิ่งรบกวนรอบข้าง
  - เพ่ือให้เราได้ใช้เวลาและโฟกัสกับสิ่งที่อยู่ตรงหน้าอย่างเต็มที่

เสา 4 ต้น กับ ความสําคัญในชีวิต
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   เสาต้นที่ 1 งาน คือ เสาที่คนเราใช้เวลาด้วยมากที่สุด เพราะ
ต้องยอมรับวา่ชีวติของคนเราสามารถอยูไ่ดด้ว้ยการทํางาน และ
งานกเ็ปน็หนึง่ในเครือ่งมอืสู่เปา้หมายของใครหลายคนเชน่กนั 

  เสาต้นที่ 2 ความมั่งคั่ง คือ สิ่งที่เราย่ิงมีมากเท่าไหร่ 
เราก็จะใช้ชีวิตได้อุ่นใจมากขึ้นและไม่กังวลไปกับวิกฤต
ในชี วิตต่าง ๆ เช่น การป่วยหรือการประสบอุบัติ เหตุ 

  เสาต้นที่  3 ความสัมพันธ์กับ ผู้คน คือ สิ่งที่ ทํา ให้
มนุษย์มีความสุขมากที่ สุด แต่กลับเป็นสิ่งที่ เรานึกถึง
น้ อยที่ สุ ด  ซึ่ ง เป็ น ส่ิ ง ท่ี เ ร า ไม่ ควรล ะ เลยหรื อลื ม ไป

  เสาต้นที่ 4 ตัวเองหรือสุขภาพ คือ พ้ืนฐานความสุข
ของชีวิต เพราะการมีสุขภาพที่ดี ย่อมนํามาซึ่งความ
สุข ในชีวิต เช่น เ ดียวกับสุขภาพใจ สิ่ งที่ หลายคนใน
ปัจจุบันต่างมองข้ามไป เพราะฉะนั้นในทางท่ีดีเราจึงควร
ดูแลสุขภาพใจให้ เหมือนกับสุขภาพกายจึงจะ ดีที่ สุด
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  หลายคนมักคิดว่าการมีความสัมพันธ์ที่ดีกับคนรอบข้างคือต้องมีคนรู้จัก
คนเยอะ ๆ แต่จริง ๆ แล้วไม่จําเป็น เพราะจํานวนนั้นไม่มีความสําคัญ 
เท่ากับคุณภาพของคนที่เรารู้จัก เราจึงควรตามหาคนที่เข้าใจเรา เชื่อใจ
เราจริง  ๆ และพร้อมช่วยเหลือเราในยามที่ลําบากจริง ๆ จะดีกว่า  

  ซึ่งจากงานวิจัยพบว่า คนเราจะมีคนรู้จักอยู่ในชีวิตประมาณ 150 คน
เพราะฉะนั้นเราจึงควร “ให้ความสําคัญกับคุณภาพมากกว่าจํานวนคน
รอบข้าง”

การสร้างความสัมพันธ์ท่ีดี
กับคนรอบข้าง

 การรู้จักตัวเองจะทําให้เรารู้ว่าสิ่งใดคือสิ่งที่สําคัญกับเราจริง ๆ เพราะ
หากเราไม่รู้จักตัวเอง เราก็จะวิ่งตามความเชื่อของคนอื่น ซึ่งเราก็จะไม่มี
วันสําเร็จหรือได้มันมาเหมือนกับคนอื่น เพราะสิ่งนั้นไม่ใช่สิ่งที่เราอยากได้
จริง ๆ การทําความรู้จักตัวเองเพ่ือให้รู้ถึงสิ่งสําคัญจึงเป็นสิ่งจําเป็น

วิธีการทําความรู้จักตัวเอง
1. เริ่มลองลงมือทํา เปิดประตูให้ตัวเราได้มีโอกาสไปทําสิ่งใหม่ ๆ  เพ่ือให้เรา
ได้รู้ว่าส่ิงนั้นคือสิ่งท่ีต้องการและชอบหรือไม่
2.จดบันทึกทุกสิ่งที่เราได้ลองทํา เพ่ือให้เราได้ตกตะกอน ถึงสิ่งที่เราได้ทําใน
แต่ละวันที่จะช่วยให้เราได้ค้นพบสิ่งที่เราชอบง่ายขึ้น

การรู้จักตัวเอง

  คนเรามักจะรู้สึกหลงทางและสับสนในชีวิต ซึ่งเป็นเรื่องธรรมดา โดยมี
สาเหตุมาจากสิ่งที่เรียกว่า Paradox of Choice หรือการมีทางเลือกที่
มากเกินไปในชีวิต ซึ่งเปิดโอกาสให้เราได้ทําหลายสิ่ง แต่ด้วยข้อจํากัดที่มี
ไม่ว่าจะเป็น เรื่องของเงิน เวลา ทําให้เราไม่รู้ว่าจะทําอะไรก่อนดี การจัด
ลําดับความสําคญัจงึเปน็เครือ่งมอืสําคญัทีจ่ะชว่ยใหเ้ราได้ลองทําในสิง่ต่าง ๆ  
อย่างเป็นระบบมากขึ้น แต่หากเราได้ลองทําสิ่งต่าง ๆ  แล้วยังไม่เจอสิ่งที่ใช่ 
ให้ถอยออกมามองว่าสิ่งไหนที่ไม่เหมาะกับเรา และมองว่าสิ่งไหนคือสิ่งที่
สําคัญกับเราจริง ๆ 

การจัดสรรส่ิงสําคัญในชีวิต
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การจัดสภาพแวดล้อม
ให้ Productive 
  เมื่อเราพูดถึงการไปถึงเป้าหมายสิ่งสําคัญที่เราต้องมีคือ 1. แรงใจ
2. สิ่งแวดล้อม ซึ่งท้ังสองน้ีมีความแตกต่างกัน เพราะเมื่อเราพูดถึงการ
ไปถึงเป้าหมายสิ่งแรกที่คนมักให้ความสําคัญในตอนแรกคือแรงใจ แต่
เมื่อเข้าสู่ ช่วงลงมือทํา สิ่งที่สําคัญจริง ๆ คือเรื่องของสิ่งแวดล้อม 

  เพราะอิทธิพลของสิ่งแวดล้อมส่งผลต่อการกระทําของคนเป็นอย่างมาก
เช่น คนที่เรียนเก่งก็มักจะเก่งขึ้นเรื่อย ๆ เพราะเขาเลือกอยู่ในสภาพ
แวดล้อมที่มีแต่คนเก่ง ๆ และเน้นไปที่การเรียนเหมือนกัน โดยสิ่งแวดล้อม
ก็สามารถแบ่งออกได้เป็น 2 เรื่องได้แก่ สถานที่และผู้คน

  สถานที่ : ยกตัวอย่างเช่นตอนที่เราตั้งใจจะลดนํ้าหนัก แน่นอนว่าเรา
ต้องมีแรงใจที่จะลด แต่หากสถานที่ของเราไม่เอื้อต่อการลดนํ้าหนัก เช่น 
ในตู้เย็นมีของกินตลอดเวลาก็เป็นไปได้ยากที่เราจะลดนํ้าหนักได้สําเร็จ 
เพราะฉะนั้นการจัดสถานที่จึงส่งผลต่อการไปถึงเป้าหมายเป็นอย่างมาก

  ผู้คน: ในกรณีเดียวกันหากเราอยากลดนํ้าหนัก แต่เรามีคนรอบข้าง
ที่ชวนกินตลอดเวลา ก็ยากที่จะลดนํ้าหนัก เช่นเดียวกัน หากเราอยู่กับคน
ที่ออกกําลังกายทุกวัน เราก็จะได้รับอิทธิพลและกลายเป็นคนที่ชอบออก
กําลังกายไปด้วย “เพราะเราคือค่าเฉลี่ยของคน 5 คน ที่เราใช้เวลาอยู่
ด้วยมากที่สุด” คุณรวิศกล่าว ส่ิงแวดล้อมเกี่ยวกับ ‘คน’ จึงมีผล
ต่อรูปแบบการดําเนินชีวิตของมนุษย์มากที่สุด

“ชีวิตจะเป็นอย่างไรในอนาคต
 ขึ้นอยู่กับหนังสือที่อ่าน คนที่คบ และกิจกรรมที่ทํา”  
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วิธีการจัดสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนรู้
   1. มีงานอดิเรกที่เกี่ยวกับการเรียนรู้ 
   2. การเลือกอยู่กับคน 
   - ตั้งใจฟงัในสิ่งที่คนอื่นพูด ฝึกการจับใจความ และตกผลึกทางความคิด
   3. จัดการความสมดุลในชีวิต
  - แบ่งเวลาให้กับตัวเราและคนรอบข้างให้ดี

การจัดสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนรู้

วิธีการจัดสถานที่ให้ Productive
1. จัดสถานที่ทํางานให้เรียบร้อย 
  -  เพราะที่ทํางานที่รกเกินไปจะทําให้เรารู้สึกว่อกแว่กและยากต่อการโฟกัส
   สิ่งท่ีอยู่ตรงหน้า
2. ทําให้ทุกที่เป็นที่ทํางาน
   - เพ่ือให้เราสามารถทํางานได้ตลอดเวลา 
3. รู้ว่าที่ไหนคือสถานท่ีเหมาะสมกับตัวเอง
   - ต้องทําความรู้จักตัวเองให้ดี เพราะความเหมาะสมแต่ละคนไม่เหมือนกัน
   พยายามนําตัวเราไปยังสถานที่ที่เหมาะกับเรา

    คุณรวิศยังแนะนําเทคนิคเพ่ิมเติมอย่าง Pomodoro Technique เทคนิค
การแบง่เวลาออกเปน็ ทํา 25 นาท ีพัก 5 นาท ีจนครบ 4 รอบ และพัก 15 นาที 
เทคนคิทีช่่วยใหเ้ราสามารถทํางานไดอ้ยา่งมปีระสทิธิภาพมากขึน้ เพราะการแบง่
เวลาทํางานออกเปน็ส่วน ๆ  จะทําใหเ้ราไดโ้ฟกสักบังานในแต่ละสว่นอยา่งเตม็ที่

การจัดสถานที่ให้ Productive
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วิธีการจัดการเรื่องคนให้ Productive
   มี Mentor ให้คําแนะนํา
  - เพราะ ในการทํางานบางครั้งก็ต้องอาศัยคําปรึกษาจากคนที่มี
      ประสบการณ์หรือผู้เชี่ยวชาญ
   หาคนที่สามารถแลกเปลี่ยนความคิดได้
  - เพ่ือร่วมกันตกผลึกทางความคิดและเปิดมุมมองใหม่ ๆ ที่หลากหลาย
     มากขึ้นในการทํางาน
   พูดคุยกับคนที่หลากหลาย
  - เพ่ือเปิดรับมุมมองใหม่ ๆ ที่ช่วยให้เราสามารถแก้ปัญหาที่ซับซ้อน
     ได้ง่ายมากขึ้น 

   การจัดการสิ่งแวดล้อมทั้งเรื่องคนและสถานที่ให้ Productive นั้นเป็นสิ่ง
ทีส่ามารถทําไดท้กุคนไมจ่ําเปน็ตอ้งเปน็หวัหนา้ เพราะพนกังานทัว่ไปกส็ามารถ
ทําไดเ้ชน่กนั อยูท่ีว่า่จะเริม่ทําเมือ่ไหร ่และมอีกีหนึง่สิง่ทีทุ่กคนสามารถเริม่ทําได้
เลยก็คือการทําข้อตกลงร่วมกันในการทํางาน สิ่งนี้จะเป็นจุดเริ่มต้นให้เราทุก
คนในองค์กรหันมาเริ่มต้นใส่ใจและจัดการส่ิงรอบตัวให้ Productive มากข้ึน 

  อย่างในองค์กรของคุณรวิศเองก็มีข้อตกลงร่วมกันที่จะช่วยให้
แต่ละคนสามารถทํางานได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เช่น การสวมใส่หูฟัง
ที่เป็นสัญญาณบ่งบอกว่า ‘กําลังใช้สมาธิ’ การสั่งงานเป็นลายลักษณ์
อักษร และกําหนดเวลาให้ชัดเจน ซึ่งเป็นข้อตกลงที่ทุกคนร่วมกันปฏิบัติ
ตามและเข้าใจว่าสิ่งเหล่าน้ีจะช่วยให้ทุกคนสามารถทํางานได้ดีมากขึ้น
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การบริหารจัดการเวลา
   เมื่อพูดถึงความ Productive สิ่งที่จะขาดไปไม่ได้เลยคือเรื่องการจัดการ
เวลา ซึง่วิธทีีจ่ะชว่ยใหเ้ราสามารถบรหิารและจดัการเวลาได้อยา่งมปีระสิทธิภาพ
คอืการวางแผนงาน ซึง่ควรจะวางแผนออกมาเป็นภาพ เพราะการจนิตนาการถึง
ภาพจะทําให้มนุษย์สามารถเรียงลําดับและเห็นภาพของสิ่งต่าง  ๆ  ชัดเจนขึ้น

  หนึ่งในการวางแผนงานนั้นคือการทํา Timeboxing หรือการบริหารเวลา
โดยการวางแผนการทํางานไว้ล่วงหน้าอย่างละเอียด ซึ่งอาจมาในรูป
แบบของปฏิทินหรือ Planner ก็ได้ โดยการทํา Timeboxing จะทําให้
เรา รู้ ว่าในวันหนึ่งเราต้องทํางานอะไรบ้าง และควรใช้ เวลากับแต่ละ
งานมากเท่าแค่ไหน ซึ่งการทํา Timeboxing เปรียบเสมือนกับการ
สร้างกรอบหรือขอบเขตบางอย่างที่เป็นการบังคับและกระตุ้นให้ตัวเรา
หันมาทํางานที่จะช่วยให้เราสามารถทํางานสําเร็จได้มากขึ้นในแต่ละวัน

   ซึง่วธิทีีจ่ะชว่ยให ้Timeboxing มปีระสทิธภิาพมากขึน้ไปอกีคอื การแบ่งสตีาม
หมวดหมู่ เพ่ือให้เราสามารถแยกแยะสิ่งที่ต้องทําในแต่ละวันได้อย่างชัดเจน 
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คณุรวศิแนะนําวา่อยา่งนอ้ยเราควรจะแบง่หมวดหมูอ่อกเปน็ 3 หมวดหมูด่งันี้

1. งานหมวดพัฒนาตนเอง
- เช่น การออกกําลังกาย อ่านหนังสือ ฝึกทักษะ Soft Skill
- เป็นหนึ่งในหมวดหมู่ที่เราควรให้ความสําคัญเป็นอันดับต้น ๆ  เพราะเป็นสิ่ง 
   ที่เราเผลอละเลยได้ง่าย แต่กลับสําคัญต่อตัวเรามากท่ีสุด

2. หมวดงานหลัก 
- จัดเวลางานหลักให้อยู่ในช่วงเช้า

3. หมวดการทํางานร่วมกับผู้อื่น
- กําหนดเวลาได้ยาก เพราะมีคนอื่นเข้ามา
- อย่านํางานหมวดเดียวกันจัดตารางอยู่ใกล้กัน เพ่ือให้สมองได้พัก

4. หมวดงาน Low Value
- จัดการให้เสร็จภายในครั้งเดียว
- ทํากิจกรรมอื่นควบคู่ไปด้วย
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ปัญหาที่มักเจอในการทํา Timeboxing
   1. ทําไปแล้ว มักล้มเลิกกลางคัน
      วิธีแก้ : ใช้เวลาในการปรับตัวและเรียนรู้กับปัญหา
   2. มีคนมาแทรกเวลา
     วิธีแก้ : ค่อย ๆ จัดตารางและเล่ือนงานออกไป 
   3. ไม่มีแรงจูงใจในการทําตามตาราง
      แชร์ตารางเวลาของตัวเองกับคนอื่น เพ่ือเป็นการผูกมัดและสร้าง
     แรงกระตุ้นให้กับตัวเอง
   4. ไม่ชินกับการใช้ปฏิทิน
        มองหาหรือใชต้วัเลอืกอืน่ทีท่ําใหเ้หน็ภาพแทน เชน่ Planner, To-Do List
     หรือการจดลงสมุดโน้ต

เทคนิคการใช้ Timeboxing
  1. เริ่มร่างทุกต้นสัปดาห์และใส่รายละเอียดทั้งสัปดาห์ จะช่วยทําให้เรา
      สามารถวางแผนและจัดตารางชีวิตได้ง่ายข้ึน
  2. ใช้สีแบ่งหมวดหมู่ ควรตรวจสอบว่าให้ความสําคัญกับแต่ละสีมาก  
        พอหรือไม่ เพ่ือให้เราสามารถใช้เวลาในแต่ละหมวดหมู่ได้อย่างเหมาะสม

   นอกจากการนํามาปรับใช้กับตัวเองแล้ว Timeboxing ยังสามารถนําไป
ต่อยอดกับการทํางานในองค์กรได้ในเรื่องของการจัดสรรเวลาทํางานของ
คนในทีม หรือที่เรียกว่า Allocate Man Hours ซึ่งจะช่วยให้ทุกคนสามารถ
ทํางานได้อย่างเป็นระบบและรู้ว่าตนเองมีหน้าที่อะไรบ้างในแต่ละช่วงเวลา

ปัญหาที่มักเจอ
ในการทํา Timeboxing พร้อมทางออก
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  การประชุมคือหนึ่งในกระบวนการสําคัญขององค์กร แต่
การจะจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพนั้นไม่ใช่เรื่องง่าย 
เพราะหลายครั้งที่การประชุมนั้นกลับไม่ได้ให้อะไรกับผู้ร่วม
ประชุม ซึ่งมีสาเหตุจากหลากหลายปัจจัย แต่เราสามารถ
จัดการประชุมมีประสิทธิภาพมากขึ้นได้ด้วยวิธีดังต่อไปนี้

วิธีจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ
1. ตั้งจุดประสงค์ของการประชุมให้ชัดเจน
2. เตรียมตัวให้พร้อมก่อนการประชุม
3. ควบคุมการประชุมให้อยู่ในเนื้อหา
4. งดใช้มือถือในที่ประชุม หรือใช้คอมพิวเตอร์สําหรับคนที่
   ต้องใช้ประชุมเท่านั้น

การประชุมให้มีประสิทธิภาพ
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ศิลปะแห่งการปฏิเสธ
   การปฏิเสธเป็นหนึ่งในเรื่องที่ลําบากใจมากที่สุดของคนเรา แต่เพราะมนุษย์
เรานั้นมีทรัพยากรและเวลาที่จํากัด ไม่มีใครที่สามารถทําทุกอย่างได้ การรู้จัก
เลือกทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งจึงสําคัญเพ่ือให้เราได้ใช้ทรัพยากรและเวลาไปกับ
สิ่ง ๆ นั้นอย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ 

“คนที่ประสบความสําเร็จในชีวิต มักจะปฏิเสธเกือบทุกเรื่อง” 

  หากเราไม่รู้จักปฏิเสธสิ่งต่าง ๆ ที่เข้ามาในชีวิตไม่ว่าจะด้วยเหตุผลอะไร
ก็ตาม จะทําให้เราสูญเสียแรงและทรัพยากรในแต่ละวันไปโดยใช่เหตุ ซึ่ง
หลายคนก็อาจรู้สึกผิดและไม่รู้จะปฏิเสธอย่างไรดี คุณรวิศจึงได้แนะนํา
เทคนิคที่ช่วยให้เราสามารถปฏิเสธได้โดยไม่รู้สึกผิด พร้อมแนะนําเทคนิค
การบอกปฏิเสธเพ่ิมเติม

วิธีการปฏิเสธไม่ให้รู้สึกผิด
   1. เข้าใจว่าการไม่ปฏิเสธ จะทําให้เราใช้ทรัพยากรไปได้ไม่คุ้มค่า
   2. พูดออกไปตรง ๆ พร้อมบอกปัญหาที่เจอ
  - เพราะการรับงานคนอื่นมาทั้งที่มีงานของตัวเองอยู่แล้ว เป็นการเพ่ิม  
    ภาระที่ทําให้เราไม่สามารถทํางานออกมาได้ดีทั้งงานของเราและผู้อื่น

วิธีการบอกปฏิเสธ
   1. มีเหตุผลที่ชัดเจน 
   - เพ่ือให้อีกฝ่ายเข้าใจว่าเรามีทรัพยากรและแรงที่จํากัด
   2. ปฏิเสธแบบให้เกียรติซึ่งกันและกัน
   - เพ่ือเป็นการรักษานํ้าใจและมารยาทในการทํางาน

  ถ้าไม่มีอะไรที่มีเหตุผลดีพอให้ตอบตกลง ให้ปฏิเสธไว้ก่อน เพราะชีวิต
ของคนเรามักจะมีเรื่องต่าง ๆ ในชีวิตเข้ามาตลอดเวลา ซึ่งเราไม่จําเป็น
ต้องใส่ใจและเข้าไปทําทุกเรื่อง 
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การเข้าสู่ Flow State
สภาวะสร้างสมาธิสูงสุด
ให้กับการทํางาน
   Flow State คือ ภาวะลื่นไหล ท่ีทําให้คนมีสมาธิจดจ่อกับกิจกรรมที่ทําอยู่
อย่างเต็มที่ ส่งผลให้ทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ งานที่เกิดจากสภาวะ 
Flow State จึงเป็นงานที่มีคุณภาพดีเยี่ยม ซึ่งนอกจากคุณภาพของ
งานแล้ว อีกหนึ่งข้อดีของการเข้าสู่สภาวะ Flow State คือเราจะใช้เวลา
ในการทํางานน้อย เมื่อเปรียบเทียบกับการทํางานในภาวะทั่วไป ซึ่งทุกคน
สามารถฝึกการเข้าสู่สภาวะ Flow State ได้

วิธีการเข้าสู่ Flow State
   1. ไม่ทํางานหลายอย่างพร้อมกันในเวลาเดียวกัน
  - เพราะการทําหลายอย่างพร้อมกันจะทําให้เราเสียสมาธิและไม่สามารถ  
     โฟกัสกับงานใดงานหนึ่งได้
    2. จดัการกบัสิง่รบกวนรอบขา้ง เชน่ เสยีงเตอืนของโทรศพัท ์เพ่ือเปน็การ
     รักษาสมาธิ
  3. การอยู่กับปัจจุบัน เพ่ือให้เรามีสมาธิจดจ่ออยู่กับสิ่งที่ทําอยู่ตรงหน้า
     อย่างเต็มที่

  1. ลองฝึก 30 นาที ก่อนขยายเวลามากข้ึน
   2. เริ่มฝึกจากสิ่งที่ชอบ และค่อยพัฒนาต่อยอดไปทําสิ่งอื่นต่อ

“การเข้าสู่สภาวะ Flow State ได้ 
 จะทําให้งานออกมามีคุณภาพและใช้เวลาน้อยลง” 

คําแนะนําการเข้าสู่ Flow State ช่วงแรก
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การหลีกเลี่ยงอาการ Burnout
  Burnout คือ ภาวะเหนื่อยล้าทางอารมณ์ หมดพลัง เป็นผลมาจาก
ความเครียดจากงานอย่ างต่อ เนื่ อง ซึ่ งมีสัญญาณบ่งบอกดังนี้

สัญญาณภาวะหมดไฟ
   1. เบื่องานที่ทําอยู่ ไม่มีแรงจูงใจ 
   2. หงุดหงิดกับคนรอบข้างหรือเพ่ือนร่วมงาน
   3. รู้สึกเหนื่อยตลอดเวลา ไม่มีแรงจูงใจออกไปทํากิจกรรมต่าง ๆ 
   4. สูญเสียพลังใจ

  อาการ Burnout สามารถเกิดขึ้นได้กับทุกเพศ ทุกวัย และมีแนวโน้ม
จ ะ เกิ ดกั บคนอายุ น้ อยลงตาม ลําดั บ  โดยมี ปั จ จั ยหลั ก  ๆ  ดั งนี้

ปัจจัยที่มีผลต่อการ Burnout
  1.  ความเครียดจากการทํางาน
  2.  ความกดดันจากสังคม เช่น การเปรียบเทียบชีวิตตัวเองกับคนอื่น
  3. ความคาดหวังในตัวเองสูง
  4. โครงสร้างทางสังคมที่เปลี่ยนไป ทําให้คนรู้สึกใช้ชีวิตยากข้ึน
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 คุณร วิศแบ่งปันปร ะสบการณ์ตอนที่ เ ข า เกิดอาการ  Burnout
ที่คาดว่ามีสาเหตุมาจากช่วงที่ โควิด-19 ระบาด พร้อมแนะนําวิ ธีการ
จัดการและรับมือกับความเครียดที่เกิดขึ้น

วิธีจัดการความเครียดของคุณรวิศ
   1. แยกปัญหาออกมาเป็นหัวข้อย่อย 
   - เพ่ือดูว่าปัญหาที่เกิดขึ้นกับเรามีสิ่งใดที่สามารถจัดการได้บ้าง
   2. ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมให้ดีขึ้น
   -  สังเกตพฤติกรรมที่อาจก่อให้เกิดความเครียด
  3. พูดคุยกับคนรอบข้างเพ่ือเข้าใจปัญหา ซึ่งเป็นหนึ่งในวิธีการระบาย
      ความเครียด
   4. ใช้ชีวิตอย่างเรียบง่าย
    - ประเมนิกําลงัตัวเองใหอ้ยูใ่นระดบัพอดี ทํางานใหเ้หมาะสมกบักําลงัตัวเอง

ประสบการณ์และวิธีการ
ก้าวข้ามอาการ Burnout ของคุณรวิศ

  เมื่อเราค้นหาตัวเองเจอ เราจะรู้ว่าสิ่งใดคือสิ่งที่เราต้องการและอะไร
คือสิ่งที่ทํา ให้ เรามีความสุข การค้นหาตัวเองจึงช่วยป้องกันอาการ 
Burnout ได้ เพราะเรารู้ ว่าอะไรคือเส้นทางที่จะนําเราไปสู่ความสุข

การค้นหาตัวเอง กับ อาการ Burnout
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Case Study: ปัญหาที่พบ
ในแต่ละระดับการทํางาน
พร้อมทางออก
  คุณรวิศได้ยกตัวอย่าง Case Study เกี่ยวกับคนที่กําลังประสบปัญหา
การจัดการงานจนไม่มีเวลาในการใช้ชีวิต ซึ่งเขาจะมีวิธีการจัดการและรับมือ
กับปัญหานี้อย่างไรสามารถติดตามต่อได้ในบทนี้

  “น้องใหม่” วัย First Jobber พนักงานน้องใหม่ที่เพ่ิงเริ่มงานที่แรกได้ 
2 เดือน ยังอยู่ในช่วงปรับตัว ทําให้ต้องเป็น Say Yes Man ที่คอยตอบ
รับทุกคําขอของคนในทีม ส่งผลให้มีภาระงานที่มากขึ้นจนทํางานไม่ทัน 
ทําให้ชีวิตมีแต่งาน ต้องกลับบ้านดึกตลอดทุกครั้ง  ไม่ได้พักผ่อนและ
ทําในสิ่งที่ตัวเองชอบ และยังรู้สึกว่าเสาร์-อาทิตย์ผ่านไปไวเหมือนโกหก

ปัญหาที่พบ 
- ไม่มีการจัดการตารางงาน
- งานเยอะ ไม่กล้าปฏิเสธ 
-  งานเยอะ ไมส่ามารถจดัการงานไดจ้งึตอ้งนํางานกลบัมาทําตอ่ทีบ่า้นในวนัหยดุ
  จึงไม่มีเวลาส่วนตัว หรือพักผ่อน

  จาก Case Study ดังกล่าวเราจะเห็นได้ว่าปัญหาของเขาคือการไม่รู้จัก
ปฏิเสธและรับงานมามากเกินกว่ากําลังของตัวเอง จนส่งผลกระทบ
ให้ เขาไม่มี เวลาในการใช้ชี วิตส่วนตัว ซึ่งคุณรวิศได้แนะนําวิธี ในการ
จัดการกับปัญหา การตอบรับทุกคําขอ ทํา ให้งานล้นมือ  ไ ว้ดังนี้

วิธีจัดการงานล้นมือ
1. แจกแจงทุกงานออกมา
2. ใช้ Timeboxing เพ่ือเปรียบเทียบงานที่ได้มากับงานที่ทําได้
3. คุยกับหัวหน้างาน เพ่ือช่วยจัดลําดับความสําคัญ
4. ชีใ้หห้วัหนา้เหน็วา่การมีงานมากเกนิไป จะสง่ผลเสยีตอ่ทัง้ตวัเราและองค์กร
5. มองเห็นโอกาสในวิกฤต เพ่ือสร้างพ้ืนที่ในการแสดงศักยภาพ

Case Study: น้องใหม่
กับ การตอบรับทุกคําขอ
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  “พ่ีกลาง” หรือพนักงานประจําที่ทํางานมาได้ 2 ปี 6 เดือน ผู้ที่เริ่มรู้สึก
ว่างานที่ทําเริ่มอยู่ตัวและคงที่ จึงต้องการหาสิ่งใหม่ให้กับตัวเอง แต่
ด้วยลักษณะงานประจําที่ต้องเข้างาน 9.00 น. เลิก 18.00 น. ต้องคอย
ฝ่ารถติดกลับบ้านในทุกวัน พร้อมกับหอบงานกลับมาทํา เนื่องจากอยู่
ในออฟฟศิคนเยอะทําให้ไม่ค่อยมีสมาธิในการทํางานและไม่สามารถจัดการ
กับสภาวะรอบตัวได้ จึงทําให้ไม่มีเวลาไปใช้ชีวิตหรือทําในสิ่งที่ชอบ เช่น 
ปลูกต้นไม้ เดินดูงานศิลป์ และไปเที่ยวคอนเสิร์ต ซึ่งเป็นผลมาจากการไม่
สามารถจัดสรรเวลาที่แน่นอนได้ เพราะไม่เคยจัดตารางงานในชีวิตมาก่อน

ปัญหาที่พบ 
- Burnout กับงานประจําที่ทํา ไม่มีแรงจูงใจในการทํางาน
- สภาพแวดล้อมในที่ทํางานไม่เอื้อแก่การมีสมาธิในการทํางาน
- มีความชอบที่อยากทํา แต่ไม่สามารถจัดการเวลาเพ่ือทําในสิ่งที่ชอบได้

   จาก Case Study ดังกล่าวเราจะเห็นได้ว่าปัญหาหลักคือ ความรับผิดชอบ
ที่มีมากขึ้นจนทําให้ไม่มีเวลาส่วนตัว ซึ่งคุณรวิศได้แนะนําทางออกไว้ดังนี้

วิธีจัดการงานเมื่อความรับผิดชอบมากขึ้น 
1. แจกแจงงานของตัวเองออกมา
2. มอบหมายงานให้กับคนในทีมตามศักยภาพและความเหมาะสม
3. ใช้ Time Boxing ในการจัดการงาน
4. จัดลําดับความสําคัญของงาน
5. แบ่งเวลางานและชีวิตส่วนตัวให้ได้

Case Study: พ่ีกลาง
กับ ความรับผิดชอบมากขึ้น
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  “พ่ีใหญ่” วัย 45 พนักงานระดับสูง หัวหน้าแผนก หรือไม่ก็ผู้นําองค์กร 
ผู้มีตารางประชุมแน่นวันละ 6-7 ชม. ต่อวัน และมากไปกกว่านั้นคือในเกือบทุก
การประชุมชอบเกินเวลาตลอด บางวันก็ลากยาวถึงดึก ประกอบกับการอยู่
ในตําแหน่งสูงและต้องนําทีม ทําให้ต้องมีความตื่นตัวกับงานตลอด ซึ่งงาน
ก็ออกมาดี แต่ไม่เหลือเวลาให้ครอบครัว ไม่ค่อยได้เห็นหน้าและมีเวลาคุยกับลู

ปัญหาที่พบ
- ต้องประชุมทั้งวัน จนไม่มีเวลาทํางานของตัวเอง
- ประชุมทุกวัน ทั้งวัน แต่ไม่ได้เป้าหมายที่ต้องการ
- ไม่กล้าจ่ายงานให้กับลูกทีม

  จาก Case Study ดังกล่ าวเราจะ เห็นได้ชัดเลยว่าปัญหาของ
พนักงานระดับสูงส่วนใหญ่ จะอยู่ที่การใช้เวลาส่วนใหญ่ไปกับประชุม 
ประกอบกับความรับผิดชอบงานที่สูง จึงทําให้ไม่มีเวลาใช้ชีวิตส่วนตัว 

วิธีจัดการงานเมื่อตําแหน่งสูง
1. กําหนดทิศทางและวิธีการทํางานให้กับทีม
2. ใช้ Timeboxing คํานึงถึงกําลังของตัวเอง
3. ปฏิเสธเร่ืองที่ไม่สําคัญให้เป็น
4. มอบหมายงานให้กับคนอื่น ทําในสิ่งที่จําเป็นต้องทําเท่านั้น

  แต่ทั้งนี้ทุก Case Study ที่หยิบยกมาเป็นเพียงแค่ตัวอย่างปัญหา
โดยรวมท่ีคนส่วนใหญ่พบเจอซึ่งหากต้องการนําไปปรับใช้จริงก็ให้ดู
ตามความเหมาะสมของปัญหาและสถานการณ์ที่พบเจอ ว่าควรจะใช้
วิ ธี แก้ปัญหาอย่างไร เพราะปัญหาของแต่ละคนย่อมแตกต่ างกัน 
การ เลื อก ใ ช้วิ ธี แก้ปัญหาที่ เ หมา ะสมกับสิ่ งที่ ตั ว เอง เจอจึงดีที่ สุ ด

Case Study: พ่ีใหญ่
กับ ความรับผิดชอบท่ีสูงสุด
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การปรับใช้หลักการ
Productivity กับ องค์กร
   นอกจาก Productivity จะสามารถนํามาปรับใช้กับชีวิตได้แล้ว ยังสามารถ
นํามาปรับใช้กับองค์กรได้ด้วย เพราะทั้งสองสิ่งต่างก็มีจุดประสงค์ที่เหมือน
กันคือการใช้ทรัพยากรและเวลาให้คุ้มค่ามากที่สุด แต่สิ่งที่ต่างกันคือองค์กร
จะมีเรื่องคนเข้ามาเกี่ยวข้องมากข้ึน ทําให้ควบคุมยากกว่าชีวิตส่วนตัว 
ซึ่งคุณรวิศได้แนะนําวิธีการนํา Productivity มาใช้กับองค์กรไว้ดังนี้

Productivity กับ องค์กร

1. การวางแผนใช้คน
- ใช้คนให้ตามความเหมาะสมและความจําเป็น เช่น การประชุมหลายคน ใช้    
   ทรัพยากรมหาศาล สามารถเขียนสรุปการประชุมตามมาได้ เพราะบางคนไม่  
    จําเปน็ตอ้งเขา้ประชุมกไ็ด้ แตส่ามารถรบัขอ้มลูและรายละเอียดไดใ้นภายหลงั

2.การจัดสรรคนในแต่ละงาน
- ใช้จํานวนคนให้เหมาะสมกับงาน เพราะหลายครั้งเรามักใช้คนมากเกิน
  ความจําเป็น ให้ถอยกลับมามองภาพใหญ่ และมอบหมายงานอื่นแทน
 
3. การไม่มีคนดูแลในแต่ละงาน
- เพ่ือลดภาระและหน้าที่ของคนลง เพราะบางครั้งเราสามารถนําเครื่องมือ  
  หรือเทคโนโลยีอื่นเข้ามาทดแทนได้ เช่น Productivity Tools ต่าง ๆ
- ปัจจุบันมี เทคโนโลยีและ Productivity Tools มากมาย ที่ช่วย
  ทําให้กระบวนการทํางานง่ายยิ่งขึ้นในปัจจุบัน รวมถึงยังสามารถลด
  ข้อผิดพลาดจากมนุษย์ และแก้ไขปัญหาเรื่องเดิมที่เกิดขึ้นหลายครั้ง
   ด้วยการวางกระบวนการทํางานที่ดี
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ตัวอย่าง Productivity Tools ที่ใช้ได้กับองค์กร

1. Workflow Management Tools เครื่องมือที่เข้ามาช่วยการจัดการ
   กระบวนการทํางานต่าง ๆ  เช่น Kissflow

2. Collaboration Tools เครื่องมือที่ใช้ในการทํางานร่วมกันระหว่างคน
  ตั้งแต่การเก็บข้อมูล ไปจนถึงการติดตามสถานะของชิ้นงาน เช่น
   Asana, Trello, Jira

3. Specific Tools เครื่องมือที่ใช้ในการจัดการและวางแผนทรัพยากร 
   ทางธุรกิจขององค์กร เช่น การบริหารจัดการคลัง  การจัดการทรัพยากร
   บุคคล การจัดการความสัมพันธ์ลูกค้า 

  การนํา Productivity มาปรับใช้กับองค์กรจะทําให้ เราสามารถใช้
ทรัพยากรที่มีอยู่ได้อย่างคุ้มค่า และเป็นการลดภาระของคนในองค์กร 
ทําให้พวกเขาได้มีเวลาไปใช้ชีวิตส่วนตัวมากขึ้น ซึ่งจะส่งผลตามมาใน
เรื่องของคุณภาพและประสิทธิภาพการทํางานที่ดียิ่งขึ้นด้วย 

  และเพ่ือการนํา Productivity มาปรับใช้กับองค์กรให้ง่ายข้ึนก็ต้อง
มีการออกแบบระบบและโครงสร้างที่รองรับด้วย

วิธีการออกแบบองค์กรให้ Productive
   1. มีระบบการวัดผลการทํางานที่ชัดเจน และมีประสิทธิภาพมากขึ้น
   2. ทําให้การสื่อสารในองค์กรง่ายยิ่งขึ้น
   3. กําหนดเป้าหมายให้ชัดเจน กล่าวคือทุกคนต่างรู้ว่าตนเองมีหน้าที่และ
     เป้าหมายอะไรในองค์กร 
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1.  เริ่มต้นเปลี่ยนจากทีมเล็ก ๆ  ให้กลายเป็นตัวอย่าง แต่ไม่ใช่ด้วยการบังคับ
  “เพราะการเปลี่ยนแปลงไม่ได้เกิดจากการออกคําสั่ง แต่เกิดจากความ
   อยากทําของคนทั้งองค์กร”

2.  ศึกษาว่าการเปลี่ยนแปลงเป็นไปอย่างที่คิดหรือไม่ เพราะการเปลี่ยนแปลง
แต่ละอย่างอาจไม่ เหมาะกับองค์กรของเรา และมี ข้อจํา กัดต่างกัน

3.  ติดตามผลและปรับแก้

  จุดเร่ิมต้นของการเปลี่ยนแปลงท่ีดีที่สุดคือการทําเป็นตัวอย่าง เมื่อ
หัวหน้าเริ่มทําเป็นตัวอย่าง คนในทีมก็จะเริ่มอยากทําตาม ซึ่งจะช่วยลดการ
ต่อต้านต่อความเปลี่ยนแปลงในองค์กร เพราะความเปลี่ยนแปลงนี้ไม่
ได้เกิดจากการบังคับ แต่เกิดจากความต้องการของคนในองค์กรเอง

การสร้างการเปลี่ยนแปลงในองค์กร
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บทสรุปตลอดการเดินทาง
  Productivity เป็นทัศนคติแบบหนึ่งในการใช้ชีวิต ท่ีต้องการให้เราใช้
ทรัพยากรและเวลาให้คุ้มค่ามากที่สุด ซึ่งคุณรวิศกล่าวว่าอยากจะให้
ทุกคนลองนําไปปรับใช้ในชีวิต เพราะ Productivity ช่วยให้ชีวิตของ
เขาดีข้ึนในหลายเร่ืองตั้งแต่สุขภาพที่แข็งแรงข้ึน ความสามารถในการ
ทํางานได้มากขึ้น มี เวลามากขึ้น และที่สํา คัญคือมีความสุขมากขึ้น

  คุณรวิศยังแนะนําเพ่ิมเติมว่า ช่วงแรกอาจจะยาก เพราะเราจะต้องเผชิญ
กับแรงเสียดทานที่ไม่เคยชิน เมื่อเร่ิมทําไปได้สักระยะเราก็จะเคยชินและ
สามารถทําได้ดีขึ้น อาจจะเริ่มทําในเรื่องเล็ก ๆ หรือสิ่งที่เราชอบก่อนก็ได้
ไม่จําเป็นต้องทําในสิ่งที่ยิ่งใหญ่

“เพราะการเริ่มต้นในเรื่องเล็ก ๆ จะเป็นจุดเริ่มต้นในการทําเรื่องใหญ่ ๆ”
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