
10 เทคนิคเด็ดช่วยให้งานเสร็จก่อนเวลา 

 

บ่อยครั้งที่คนท่ำงำนประสบปัญหำงำนล้นมือ ท่ำไม่ทัน จนต้องมำนั่งปั่นหำมรุ่งหำมค่่ำ และส่งงำนเอำใน
นำทีสุดท้ำยเสมอ jobsDB.com ขอแนะน่ำ 10 เทคนิคสุดเด็ดที่จะท่ำให้งานเสร็จก่อนเวลา โดยคุณก็สบำย      
ในงำนที่ได้รับมอบหมำยก็มีประสิทธิภำพ 
 

1. สร้างพลังแอคทีฟ พลังที่ว่ำนี้สร้ำงได้ไม่ยำก แค่คุณใส่ควำมรู้สึกกระตือรือร้น หรือตื่นเต้นที่จะได้ท่ำงำนนั้น 
เพียงเท่ำนี้พลังแอคทีฟก็จะส่งให้คุณอยำกเริ่มต้นลงมือท่ำงำนก่อน ก็หมำยถึงโอกำสที่งำนนั้นจะส่ำเร็จก็มี
มำกกว่ำคนที่ยังไม่ลงมือท่ำเสียที 

2. บรีฟตัวเองก่อน งำนจะเสร็จเร็วได้ต้องมีกำรวำงแผนที่ดี คุณจึงควรท่ำ To-do list จัดล่ำดับสิ่งที่ต้องท่ำ 
เพ่ือที่จะไม่ต้องท่ำงำนซ้่ำไปซ้่ำมำ หรือผิดพลำดเพรำะหลงลืมอะไรไป 

3. ไม่นิ่งนอนใจ แม้คุณจะมีเวลำมำกพอที่จะท่ำงำนโดยไม่รีบเร่ง แต่ก็ไม่ควรท่ำตัวชิลล์ ปล่อยเวลำผ่ำนไป       
จนสุดท้ำยก็ต้องท่ำอย่ำงเร่งรีบ อย่ำลืมว่ำทุกคนมีเวลำเท่ำกัน อยู่ท่ีว่ำคุณจะบริหำรเวลำอย่ำงไร 

4. ก าหนดเส้นตาย กระตุ้นตัวเองด้วยกำรก่ำหนด Deadline ของแต่ละขั้นตอน และท่ำให้ได้ตำมนั้น สุดท้ำย   
คุณก็จะท่ำงำนเสร็จสมบูรณ์ตำมเวลำที่ตั้งใจไว้ 

5. รู้จักกระจายงาน คนเก่งไม่ใช่คนท่ำทุกอย่ำงได้ด้วยตัวคนเดียว แต่เป็นคนที่รู้จักกระจำยงำนไปยังคนที่เก่ง   
ในแต่ละส่วน เมื่องำนแต่ละส่วนสำมำรถท่ำได้พร้อมกัน งำนย่อมเสร็จเร็วกว่ำกำรรอให้คนเพียงคนเดียวท่ำ 

6. ควานหาทางลัด ผลลัพธ์แบบเดียวกัน สำมำรถออกมำได้จำกหลำกหลำยวิธี ดังนั้น ต้องเลือกวิธีที่ มี
ประสิทธิภำพด้วย มีเครื่องมือหรือหนทำงไหนบ้ำงที่ช่วยให้ท่ำงำนได้เร็วขึ้น ต้องรู้จักน่ำมำใช้ให้เป็นประโยชน์ 

7. ก าจัดสิ่งรบกวน สิ่งที่ท่ำให้คุณวอกแวก และเสียสมำธิได้ง่ำยที่สุดคือ โทรศัพท์ อีเมล และวงสนทนำ ควรจัด
สภำพแวดล้อมในกำรท่ำงำนให้ปรำศจำกสิ่งเหล่ำนี้ เพื่อให้คุณมีสมำธิกับงำนอย่ำงเต็มที่ 

8. แผนรวนเร่งแก้ไข หำกอะไร ๆ ไม่เป็นไปตำมที่คิดไว้ อย่ำฝืนท่ำแบบเดิม เพรำะยังมีวิธีอีกตั้งมำกมำยที่เป็นไป
ได้ กลับตัวให้ไว แล้วไปทำงอ่ืนโดยเร็ว 
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9. อยากสมองไวต้องพัก คนที่โหมงำนจนไม่ได้พักผ่อนนั้น แทนที่งำนจะเสร็จเร็วกลับผิดพลำด เพรำะร่ำงกำย
ไม่พร้อม กำรพักผ่อนอย่ำงเพียงพอจะช่วยให้สมองแล่น คิดงำนไว ท่ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

10. ฝักใฝ่ความส าเร็จ หมั่นสร้ำงแรงจูงใจให้กับตัวเอง แม้งำนจะมีอุปสรรค แต่หำกคุณคิดบวก และฝันถึง
ควำมส่ำเร็จ คุณจะมีพลังและท่ำมันให้ส่ำเร็จจนได้ 
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