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- เกี่ยวกับผู้เขียน -

โลทาร์ ไซแวร์ท  (Lothar Seiwert)  เกิดเมื่อปี 

ค.ศ. 1952  เป็นนักเขียนชาวเยอรมันและนักพูด 

ผู ้เชี่ยวชาญในเร่ืองการพัฒนาตนเองด้านการ

จัดการเวลาและการจัดการชีวิต  มีประสบการณ์

มากกว่า  30  ปี  หนังสือของเขาท�ำยอดขายได้กว่า  5  ล้านเล่ม

และมีการแปลเป็นภาษาต่าง  ๆ  ถึง  40  ภาษา  เขาเคยได้รับ

รางวัลมากมายท้ังจากในเยอรมนีและต่างประเทศ  เช่น  Best  

Business Book  และ  GSA Hall of Fame  จากสมาคมนักพูด

เยอรมัน  หนังสือของเขาที่เคยได้รับการแปลเป็นภาษาไทย  ได้แก่  

ชีวิตดี๊ดี  (Life  Leader  Ship)  และ  ชีวิตง้าย ง่าย  (Simplify  

Your  Life)

ปิยะกัลย์  สินประเสริฐ  จบปริญญาตรีสาขาวิชาภาษา

เยอรมันจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  และปริญญาโทสาขา

วรรณคดีเยอรมันจากมหาวิทยาลัยคอนสตันซ์  (Konstanz)  

ประเทศเยอรมนี  ปัจจุบันท�ำงานในองค์การด้านวิชาการของ

เยอรมนั  มปีระสบการณ์หลากหลายเกีย่วกบัภาษาและวัฒนธรรม

เยอรมัน  ไม่ว่าจะเป็นล่าม  ผู้แปล  การสอน  แนะน�ำหนังสือ  ค่าย

เยาวชน  ฯลฯ  

- เกี่ยวกับผู้แปลและเรียบเรียง -
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ค�ำกล่าวของ  Lucius  Annaeus  Seneca  ที่ว่า  

“เวลาท่ีเรามีอยู่นั้น  ไม่ได้น้อย  แต่มีเวลาจ�ำนวนมากต่างหากที่

เราสูญเสียไปโดยไม่ได้ใช้ให้เกิดประโยชน์”  นั้นกระตุ้นให้คนเรา

ฉุกคิดถึงการบริหารจัดการเวลา  ทั้งนี้เพราะในแต่ละวันที่เราคิดว่า

เวลาของเรามีน้อยจนท�ำให้เกิดความเครียด  รู้สึกว่ายุ่งเหยิงไปหมด

นัน้  ท่ีจริงแล้วเป็นเพราะขาดการบริหารจัดการนัน่เอง  ท�ำให้สญูเสยี

เวลาไปโดยเปล่าประโยชน์ 

หนังสือ “วิธีบริหารเวลา  ให้คุ้มค่าท่ีสุดในแต่ละวัน” เล่มนี้

เป็นหนงัสอืด ี มจุีดเด่นคอืสอนวธีิคดิวธีิท�ำท่ีน�ำไปปฏบัิติได้จริง  เกดิ

ประโยชน์ได้ทนัท ี โดยเขยีนสรุปย่อและจับประเดน็ส�ำคญัมาน�ำเสนอ  

ท�ำให้เข้าใจง่าย  ไม่เสียเวลาในการอ่าน  และน�ำไปปฏิบัติได้ทันที    

หนังสือเล่มนี้ แปลจากชุดหนังสือขายดีภาษาเยอรมัน  “สรุป

ย่อ  จับประเด็นส�ำคัญ - เข้าใจได้ง่าย ๆ  ใน 30 นาที”  30 Minuten 

Zeitmanagement  เขียนโดย  Lothar  Seiwert  ซึ่งจะช่วยให้

ผู้อ่านสามารถน�ำแนวคิดวิธีการมาประยุกต์ใช้ในการบริหารและ

จัดการเวลาให้เกดิประสทิธิภาพสงูสดุในแต่ละวนั  ช่วยให้ท่านมชีวีติ

ที่เปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นได้

ส�ำนักพิมพ์                    มีความภูมิใจที่ได้จัดพิมพ์  

หนังสือดี  เล่มนี้  ท่ีจะช่วยให้ท่านมีแนวทางและวิธีในการบริหาร

จัดการเวลา  ช่วยให้ท่านมีความสุขและมีชีวิตที่ดีขึ้นตลอดไป  

เพราะหนังสือดี  เปลี่ยนแปลงชีวิตคนเราให้ดีขึ้นได้

หมายเหตุ  บรรณาธิการ

สมชัย  เบญจมิตร
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หนังสอืเล่มน้ี  ได้จดัเน้ือหาไว้ให้คุณอ่านอย่างเป็นระบบ  

โดยคุณจะสามารถเก็บใจความส�ำคัญได้ในระยะเวลาอันสั้น  และ

สามารถก�ำหนดเวลาในการอ่านได้เอง  (ตั้งแต่  10 - 30  นาที)

ใช้เวลาสั้น ๆ ในการอ่าน  

คณุสามารถอ่านหนงัสอืจบทัง้เล่มได้ภายใน  30  นาที  หรือ

ถ้าหากคุณมีเวลาน้อยกว่านั้น  ก็สามารถอ่านเฉพาะจุดที่เป็นเรื่อง

ส�ำคัญได้  โดยดูจากหัวข้อส�ำคัญ ๆ คือ

-	 ข้อมูลส�ำคัญจะพิมพ์ไว้ด้วยตัวหนาเข้ม

-	 เมื่อเร่ิมแต่ละบท  จะมีค�ำถามน�ำ  พร้อมระบุหน้า

หนังสอืไว้  เพยีงคณุเปิดไปทีห่น้าท่ีต้องการรู้ได้โดยตรง  

ก็จะท�ำให้คุณได้อ่านรวดเร็วยิ่งขึ้น

-	 บทสรุปที่มีอยู่ในแต่ละบท  ช่วยจับประเด็นส�ำคัญให้

คุณเข้าใจได้อย่างรวดเร็ว  โดยมีสัญลักษณ์  

-	 สรุปประเด็นส�ำคัญท้ังหมด  (Fast  Reader)  ที่ท้าย

เล่มหนังสือ  ได้สรุปสาระส�ำคัญทุกเรื่องเอาไว้

-	 มีดัชนี  ช่วยให้เปิดหาข้อมูลได้ง่าย

ภาษาเยอรมัน 30 Minuten Zeitmanagement 

เ ข า ใ จ ไ ด ง า ย ๆ ใ น 3 0 น า ที

สรุปยอ - จับประเด็นสำคัญ

แปลจากซีรีสขายดี in 30 Minuten wissen Sie mehr!

30

30
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ค�ำน�ำ

“เวลานั้นเป็นดังลม  หากน�ำมาใช้อย่างถูกต้อง  
มันจะพัดพาเราไปสู่จุดหมายทุกครั้ง”  

(โลทาร์  ไซแวร์ท)  

ความส�ำเร็จ คือการที่เราได้มุ่งตรงไปสู่จุดหมายที่ตั้ง

เป้าเอาไว้โดยไม่ต้องใช้ทางอ้อม  ในหลายคร้ังหลายครา  สิ่งท่ีเรา

ขาดแคลนในระหว่างทางที่จะไปสู่ความส�ำเร็จก็คือ  เวลา  เรามักจะ

สูญเสียพลังงานและเวลาไปมากมายโดยเปล่าประโยชน์  เพราะขาด

การต้ังเป้าหมายทีแ่น่นอน  ขาดการวางแผน  ขาดการจัดล�ำดบัความ

ส�ำคัญ  และขาดการมองภาพรวมของสิ่งที่ต้องท�ำ  

การจัดการเวลานั้น  หมายถึงการท่ีเราสามารถควบคุมการ

งานและเวลาของเราเอง  ไม่ใช่ให้สิง่เหล่านีม้าควบคมุเรา  การใช้เวลา

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะท�ำให้เกิดประโยชน์ 2 ประการ  ได้แก่  

-	 เพิ่มความส�ำเร็จด้านการงานและความสามารถในการท�ำงาน 

ซึ่งจะน�ำมาสู่รายได้ที่เพิ่มขึ้น  ดังนั้นเวลาคือเงิน

-	 มเีวลาเพิม่ขึน้ส�ำหรับสิง่ส�ำคญัสิง่อืน่ ๆ  ในชวิีต เช่น งานอดเิรก 

ครอบครัว เพื่อนฝูง การออกก�ำลังกาย ดังนั้นเวลาคือชีวิต

l	 เวลาคือสิ่งที่มีคุณค่า  

เวลาเป็นสิง่ทีม่คีณุค่าในตวัของมนัเอง  เราควรจะน�ำเวลาท่ีมี

อยู่มาใช้เพื่อน�ำเราไปสู่จุดหมายด้านอาชีพการงานและชีวิตส่วนตัว  

การจัดการเวลาอย่างมีประสิทธิภาพนั้น  จะช่วยให้คุณท�ำหน้าที่และ

กิจกรรมต่าง ๆ  ในแต่ละวันได้อย่างราบรืน่  โดยปราศจากความรู้สึก
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เครียดและความรู้สึกถูกกดดัน  เมื่อเป็นเช่นนี้  คุณจะได้พัฒนา

ตนเองและยังได้พบกับความพึงพอใจส่วนตัวอีกด้วย

การจัดการเวลาให้ประสบความส�ำเร็จนัน้  สิง่ส�ำคญัขึน้อยูก่บั

ทัศนคติที่ถูกต้อง  และการปฏิบัติตัวตามทัศนคตินั้นอย่างต่อเนื่อง  

เทคนคิและวธีิการในการจัดการเวลาทีช่าญฉลาดจึงเป็นสิง่ส�ำคญั  แต่

ก็ยังไม่สามารถทดแทนการบังคับตัวเองได้  หมายความว่า  ในการ

ปฏบิตัติามวธีิการนี ้ คุณต้องมีวินัยในตนเอง  ซึง่ในส่วนนีเ้ป็นหน้าที่

ของคุณ  และจะต้องท�ำให้ได้ทุก ๆ วันด้วย  เอริค เคสท์เนอร์   

(นักเขียนชาวเยอรมัน)  เคยกล่าวไว้ว่า  “ไม่มีอะไรจะเป็นสิ่งท่ีด ี

ไปได้  นอกจากการลงมือท�ำ”  

l	 เริ่มเลย  ตอนนี้  

การที่คุณหยิบหนังสือเล่มนี้ขึ้นมาถือไว้ในมือ  ก็ได้แสดงให้

เหน็แล้วว่าคณุพร้อมทีจ่ะแก้ไขและพฒันาการใช้เวลาของตนเอง  ใน

บทต่อ ๆ ไป  คุณจะได้เรียนรู้ว่าจะตั้งเป้าหมายในการจัดการเวลา

และ  “จับโจรขโมยเวลา”  ได้อย่างไร  การวางแผนเป็นลายลักษณ์

อักษร  (ด้วยตารางเวลาประจ�ำวัน  และสมุดวางแผนเวลา)  จะช่วย

ให้คณุจัดล�ำดบัความส�ำคญัและสิง่ทีค่วรท�ำก่อนหลงั  บทหนึง่ในเล่ม

เป็นเร่ืองเกี่ยวกับการใช้เวลาอย่างมีสติ  และให้ค�ำแนะน�ำเกี่ยวกับ

การจัดการเรื่องการงานและการจัดการกิจวัตรประจ�ำวัน  

คุณควรเร่ิมการใช้เวลาของคุณให้เกิดประโยชน์ทันที  โดย

ลงทุนด้วยเวลา  30  นาที  ในการอ่านหนังสือเล่มนี้  ครึ่งชั่วโมงที่ว่า

นีจ้ะเกดิประโยชน์อย่างมากและจะช่วยให้คณุประหยดัเวลาทีต้่องเสยี

ไปอีกด้วย  

โลทาร์  ไซแวร์ท  (www.Lothar-Seiwert.de)
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ประเมินเพื่อค้นหาจุดด้อย
ในเรื่องการใช้เวลาของคุณ

ในทางเศรษฐศาสตร์  ระดับการใช้ความสามารถในการ

ท�ำงานให้ประสบความส�ำเร็จของมนษุย์ถกูประเมนิไว้เพยีง  30 - 40  

เปอร์เซ็นต์ของความสามารถจริงเท่านัน้  ชวิีตคนเรามเีวลามากมาย

ที่สูญเสียไป  เพราะเราไม่ได้ใช้อย่างมีประสิทธิภาพ  พลังงานจึง

สูญเปล่าไปด้วยเหตุนี้เช่นกัน  

เพ่ือประเมนิและค้นหาจุดด้อยของตนเอง  คณุสามารถรู้ได้  

โดยการตรวจสอบจากค�ำถามดงัต่อไปนี ้ จงเลอืกข้อท่ีคณุเห็นด้วย  

ส�ำรวจจุดด้อยของคุณ ใช่ ไม่ใช่

-	 ฉันต้องทนทุกข์กับการไม่มีเวลา  และการ

ท�ำงานมากเกินไป  เหมือนคนท�ำงานประจ�ำ

คนอื่น ๆ (อาการของการท�ำงานล่วงเวลา)

-	 ฉนัรู้สกึเครียดเป็นประจ�ำ  บ่อยคร้ังท่ีจะต้อง

ท�ำหลาย ๆ อย่างให้เสร็จในเวลาเดียวกัน  

ความรับผิดชอบท่ีสงู  ปริมาณงานทีม่ากมาย  

การนัดหมายกระชั้นชิดที่เกิดขึ้นบ่อย ๆ 

ภาระการงานที่ต้องใช้ความสามารถและ

ทักษะด้านต่าง ๆ  ท�ำให้ฉันตกอยู่ใต้ความ

กดดันด้านเวลาและความเครียด
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ส�ำรวจจุดด้อยของคุณ ใช่ ไม่ใช่

-	 บ่อยคร้ังทีฉ่นัไม่ได้ท�ำงาน  หากแต่  “ถกูงาน

กระท�ำ”  ฉันเพียงแค่ต้องตอบสนองความ

ต้องการหรือค�ำสัง่ของลกูค้า  เจ้านาย  เพือ่น

ร่วมงาน  ตอบรับสายเรียกเข้าทางโทรศัพท์

และงานที่มากมาย  มันท�ำให้ฉันหัวหมุน

-	 บ่อยคร้ังที่ฉันเร่ิมท�ำงานของตัวเองจริง ๆ 

หลงัเลกิงาน ช่วงเวลากลางวนัฉนัไม่สามารถ

ท�ำงานได้  เพราะมักถูกขัดจังหวะและเบี่ยง

เบนความสนใจด้วยงานรองอื่น ๆ

-	 ฉันมักมีปัญหาในการแบ่งเวลาส�ำหรับงาน

และเวลาว่าง  เพราะเวลาท่ีฉนัทุ่มเทมากเกนิ

ไปกับการงาน  ท�ำให้ฉันไม่มีเวลาที่จะใช้กับ

ครอบครัวและเพื่อนฝูง

ให้คะแนนข้อที่คุณเลือกตอบว่า  “ใช่”  ข้อละ  1  คะแนน  

ผลการประเมินด้านล่างจะบอกว่าการใช้เวลาของคุณเป็นอย่างไร  
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l	 สรุปผลการประเมิน  

0 - 1 คะแนน  :	คณุไม่มปัีญหาเร่ืองเวลา  แต่อย่างไรกด็ ี คณุ

ควรอ่านบทถัด ๆ ไป  เพื่อที่จะได้พัฒนาวิธี

การบริหารจัดการเวลาของคุณให้ดียิ่งขึ้น  

2 - 3 คะแนน  :	คะแนนอยู่ในเกณฑ์เฉลี่ยของคนท่ีท�ำอะไร

หลายอย่าง  คุณควรลองพิจารณาว่าคุณได้

ตั้งเป้าหมายไว้ถูกต้องแล้วหรือไม่  (ดูบทที่ 2 

หน้า  29)  และคณุได้จัดการการใช้ชีวิตประจ�ำ

วันได้อย่างถูกต้องหรือไม่  (ดูบทที่ 5 หน้า  69)

4 - 5 คะแนน  :	คุณเป็นคนบ้างานอย่างแท้จริง  และนิสัยนี้ 

มีแนวโน้มท่ีจะก่อให้เกิดอันตรายในอนาคต   

ดังนั้นจึงควรหาให้พบว่าโจรขโมยเวลาของ

คณุอยูท่ีใ่ด (ดขู้อ 1.2 หน้า 18) และคณุสามารถ

จัดล�ำดับความส�ำคัญและลงมือปฏิบัติตาม

ล�ำดับนั้นได้หรือไม่  (ดูบทที่ 4 หน้า  57)
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l	 คุณทราบหรือไม่ว่า   คุณยังเหลือเวลาในชีวิตที่
ยังสามารถน�ำมาวางแผนและจัดการได้อีกกี่
ชั่วโมง  (หน้า  16)

l	 คุณรูจ้กัการก�ำหนดเป้าหมาย  และวธิกีารจดัการ
เวลาหรือไม่  (หน้า  16)

l	 คุณทราบหรือไม่ว่า   คุณใช้เวลาไปกับอะไรบ้าง  
และรู้จักโจรขโมยเวลาของคุณหรือยัง  (หน้า  18)

อยากรู้อะไร  บทที่ 1

“เวลาท่ีเรามอียูน่ัน้  ไม่ได้น้อย  แต่มเีวลา 
  จ�ำนวนมากต่างหากท่ีเราสูญเสียไป 
   โดยไม่ได้ใช้ให้เกิดประโยชน์”  

(Lucius  Annaeus  Seneca)  
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1
ทบทวนการใช้เวลาของคุณในปัจจุบัน  
และจับโจรขโมยเวลาของคุณให้ได้  

เวลาคือทรัพย์สมบัติท่ีมีค่ามากท่ีสุดท่ีมนุษย์เราจะพึง

มีได้  และ  “เวลา”  ยังเป็นค�ำที่ใช้กันบ่อยที่สุด  เวลามีค่ามากกว่า

เงินตรา  ดังนั้น  เราจึงจ�ำเป็นจะต้องวางแผนการลงทุนกับ  “ทุน

เวลา”  ทีม่อียูน่ีอ้ย่างระมดัระวงั  อาจกล่าวได้ว่าชวิีตของเราคอืเวลา

ที่แต่ละคนได้รับการแบ่งสรรมาให้ใช้  และหน้าที่ที่ส�ำคัญที่สุดของ

เราก็คือ  การใช้เวลาที่ได้มานี้ให้เกิดประโยชน์มากที่สุด  

l	 เวลาเป็นทุนทรัพย์ที่มีค่ามากที่สุดของเรา  

-	 เวลาเป็นสินทรัพย์ที่มีอยู่อย่างจ�ำกัด

-	 เวลาเป็นสิ่งที่ซื้อขายไม่ได้  

-	 เวลาเป็นสิ่งที่ไม่สามารถเก็บสะสมหรือเก็บรักษาไว้ได้  

-	 เวลาเป็นสิ่งที่เพิ่มขึ้นไม่ได้

-	 เวลาคือสิ่งที่ค่อย ๆ หายไปและเรียกกลับคืนมาไม่ได้  

-	 เวลามีค่าดั่งเงินและชีวิต  

คณุเคยคดิเร่ืองเวลาแบบจริง ๆ  จัง ๆ  สกัคร้ังบ้างไหม  คณุ

ควรลองคิดถึงเรื่องคุณค่าของเวลาบ้าง  และลองชั่งน�้ำหนักดูว่า  

แท้จริงแล้ว  เวลาสักหนึ่งชั่วโมงของชีวิตของคุณนั้นมีค่ามาก 

เพียงใดส�ำหรับตัวคุณ
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l	 ทุนด้านเวลาของคุณที่มีจ�ำกัด

ทนุด้านเวลาของเรามอียูอ่ย่างจ�ำกดั  แต่คณุใช้เวลาของคณุ

อย่างระมัดระวังเหมือนกับที่คุณใช้เงินหรือไม่  เราไม่มีทางรู้หรอก

ว่าเรามีเวลากันอยู่คนละเท่าใด  ท�ำได้เพียงกะประมาณเอาเท่านั้น  

แม้แต่ในสังคมที่คนมีอายุเฉลี่ยสูง  คนเราก็จะมีเวลาที่เราจะน�ำมา

วางแผนจัดการได้อกีเพียงประมาณ  200,000  ชัว่โมงเท่านัน้  ส่วน

เวลาทีเ่หลอืซ่ึงมปีระมาณเดยีวกนั  เราไปบังคบัจัดการไม่ได้  เพราะ

มันเป็นเวลาส�ำหรับการนอน  การกิน  หรือกิจกรรมอื่น ๆ  ขอให้

ร�ำลึกไว้ว่า วันนี้แหละ  คือวันแรกของชีวิตที่เหลืออยู่ของคุณ  

เวลาเป็นสิ่งที่ท�ำให้เพิ่มขึ้นไม่ได้  และละลายหายไป
เรื่อย ๆ อย่างต่อเนื่อง  เวลาคือชีวิตและเป็นสิ่งที่มี
คุณค่าอย่างยิ่ง

1.1. 	ใช้เวลาของคุณให้เกิดประโยชน์  
“เวลาท่ีเรามีอยู่น้ัน ไม่ได้น้อย แต่มีเวลาจ�ำนวนมาก
ต่างหากท่ีเราสญูเสยีไปโดยไม่ได้ใช้ให้เกดิประโยชน์”  

(Lucius  Annaeus  Seneca)  

พลังงานและเวลาส่วนใหญ่ของเราสูญเสียไปโดยเปล่า

ประโยชน์  เพราะขาดการก�ำหนดเป้าหมายท่ีชัดเจน  ขาดการ

วางแผนและจัดล�ำดับความส�ำคัญ  หนทางเดียวที่จะท�ำให้คุณใช้

เวลาอันมีค่าที่มีอยู่อย่างจ�ำกัดให้เกิดประโยชน์มากขึ้นหรือเกิด

ประสทิธิภาพมากทีส่ดุ  กค็อืการตัง้ใจทีจ่ะลงมอืจัดการการใช้เวลา

และท�ำอย่างต่อเนื่อง

30
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l	 การบริหารจัดการเวลา  คืออะไร  

การบริหารจัดการเวลา  หมายถึง  การจัดการและควบคุม

เวลาของเรา  ไม่ใช่ปล่อยให้ทั้งสองสิ่งนี้มาควบคุมตัวเรา  บุคคล

ต่าง ๆ ที่ประสบความส�ำเร็จล้วนได้ผ่านประสบการณ์มาร่วมกัน

อย่างหนึ่ง นั่นก็คือ  การได้นั่งลงครุ่นคิดทบทวนถึงการใช้ทุนทาง

เวลาในชวิีตของตนเองอย่างละเอยีดและหาวิธีในการใช้เวลาท่ีมอียู่

ให้เกิดประโยชน์สูงสุด

หากต้องการประสบความส�ำเร็จในชวิีต  คณุควรใช้เวลาและ

ใช้ชีวิตอย่างรอบคอบให้เป็นนิสัย ต้องน�ำเวลาที่มีอยู่มาใช้อย่างมี

สติ  เพื่อให้บรรลุเป้าหมายทั้งเรื่องการงานและชีวิตส่วนตัว  วิธีนี้

เพยีงวธีิเดยีวทีจ่ะเชือ่มโยงการท�ำงานและหน้าท่ีประจ�ำวันให้เข้ากบั

ความสุขส่วนตัวและความก้าวหน้าในชีวิตได้โดยตรง

การบริหารจัดการเวลาที่ประสบความส�ำเร็จ  จะเบิกทาง

ใหม่ ๆ ให้คุณไปสู่สิ่งเหล่านี้  

-	 ได้เห็นภาพรวมของกิจกรรมต่าง ๆ ที่ท�ำอยู่

-	 สามารถจัดล�ำดับความส�ำคัญอย่างเป็นขั้นเป็นตอน  เป็น

เหตุเป็นผล

-	 เพิ่มอิสระทางความคิด (ใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์แทนที่

จะท�ำตามหน้าที่อย่างเดียว) 

-	 เอาชนะความเครียด ลดทอนความเครียด และในท้ายท่ีสดุ

จะหลีกเลี่ยงความเครียดทั้งหลายได้  

-	 มีเวลาว่างเพ่ิมขึ้น  อันหมายถึง  มีเวลาให้กับครอบครัว  

เพ่ือนฝงู  การออกก�ำลงักาย และเวลาส�ำหรับตวัเองมากขึน้
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-	 เพิ่มความหมายของชีวิตและก�ำหนดทิศทางของตนเอง  ให้

ไปสู่เป้าหมายอย่างมีขั้นตอนและเป็นระบบ

l	 คุณใช้เวลาไปกับอะไรบ้าง  

คุณเคยคิดบ้างไหมว่าคุณได้ใช้เวลาไปกับสิ่งใดบ้าง  คุณ

ได้วางแผนการใช้เวลา  หรือปล่อยให้มันผ่านไปวัน ๆ 

-	 ลองทบทวนกับตัวเองดูว่า  ในอนาคต  คุณตั้งใจจะใช้

เวลาไปกับกิจกรรมใดบ้าง  3  อย่าง  

-	 จัดตารางเวลาทีค่ณุต้องการเปลีย่นแปลงเอาไว้เทียบกนั  

เริ่มที่วันนี้  ว่าคุณจะใช้เวลาให้ดีขึ้นได้อย่างไร

หากไม่มีการก�ำหนดเป้าหมายและการวางแผนการ
ท่ีชัดเจนแล้ว  คนเราจะสูญเสียศักยภาพท่ีแท้จริง
ของตนเองไปถึง  40%  เลยทีเดียว  การจัดการ
เวลา  หมายถงึ  การวางแผนการใช้ต้นทนุทางเวลา
ของตนเองอย่างตั้งใจ  ซึ่งจะช่วยให้ประสบความ
ส�ำเร็จได้โดยปราศจากความเครียด  นอกจากนี้  
การจัดการเวลายังช่วยเพิ่มพื้นท่ีส�ำหรับเวลาว่าง
และความคิดสร้างสรรค์อีกด้วย  

1.2. 	จับโจรขโมยเวลาของคุณให้ได้  
“สว่นหนึ่งของเวลาที่เรามีอยู่ถูกขโมยไป  อีกส่วน
ถกูกลนืหายไป  และส่วนทีเ่หลอื  เรากเ็สยีมนัไปแบบ
ไม่รู้ตัว”  			 
				    (ลูเชียส  อันเนอุส  เซเนกา)  
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บ่อยคร้ังทีส่ิง่ต่าง ๆ  ไม่เป็นอย่างท่ีเราคาดหวังหรือวางแผน

ไว้  เพราะมีอะไรมาขัดจังหวะหรือรบกวน  บางทีเราก็เป็นต้นเหตุ

ของสิ่งรบกวนนั้นเอง แต่บางทีก็เป็นเพราะสิ่งแวดล้อมรอบตัวเรา

-	 คุณเคยตระหนักถึงคุณค่าของเวลาบ้างไหม  เมื่อกล่าว

ถึง  “เวลาที่ถูกรบกวน”  คุณจะนึกถึงอะไรบ้าง  ตอบ

มา  2  ข้อ  ______________________________

________________________________________  

-	 ใครหรือสิ่งใด  เป็นผู้ขโมยเวลาของคุณไป  อะไรคือ

โจรขโมยเวลาและปัจจัยหลักที่รบกวนคุณ  _______

________________________________________

เพือ่ทีจ่ะใช้เวลาได้อย่างคุม้ค่า  อย่างแรกเลย  ต้อง
วิเคราะห์ให้ได้ก่อนว่า  โจรขโมยเวลาของคุณอยู่
ทีไ่หน  กจิกรรมหรอืสถานการณ์ใดท่ีขโมยเวลาอนั
มค่ีาของคณุไปแต่กลบัไม่ให้ผลลพัธ์ทีม่คีณุค่าใด ๆ  
เลย  ไม่คุ้มค่ากับสิ่งที่เสียไป

l	 โจรขโมยเวลาส่วนตัวของคุณ  

ค�ำถามดังต่อไปนี้  จะช่วยให้คุณตรวจสอบสถานการณ์

ทางการงานของคุณ  และจะช่วยให้ระบุปัจจัยรบกวนของคุณได้

ชัดเจนขึ้น  กรุณาเลือกระดับดังต่อไปนี้  

0 - เป็นเช่นนั้นเสมอ	 1 - เป็นเช่นนั้นบ่อย ๆ 

2 - เป็นเช่นนั้นบางครั้ง  	 3 - แทบไม่เป็นเช่นนั้นเลย  
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สถานการณ์การท�ำงานของคุณ คะแนน

-	 สายเรียกเข้าทางโทรศพัท์รบกวนฉนัอยูต่ลอด 

และบทสนทนาก็ยืดเยื้ออย่างไม่จ�ำเป็น

0   1   2   3

-	 คนท่ีเข้ามาติดต่อหลายคนทั้งจากภายนอก

และภายใน  ท�ำให้ฉันไม่สามารถท�ำงานของ

ตัวเองได้

0   1   2   3

-	 การประชุมมักจะใช้เวลายาวนานเกินไป  และ

ฉันมักไม่ค่อยพอใจกับผลการประชุมนัก

0   1   2   3

-	 ฉนัมกัผัดผ่อนการท�ำงานชิน้ใหญ่ท่ีต้องใช้เวลา

มาก  และบ่อยครั้งเป็นงานที่ไม่น่าท�ำออกไป

เร่ือย ๆ  หรือถ้าท�ำเสร็จกเ็ป็นไปด้วยความยาก

ล�ำบาก  เพราะฉันไม่สามารถตั้งใจท�ำงานนั้น

ได้อย่างราบรื่น  (นิสัยผัดวันประกันพรุ่ง)

0   1   2   3

-	 หลายครั้ง ฉันไม่ได้จัดล�ำดับความส�ำคัญของ

งาน  และกพ็ยายามท�ำงานหลายอย่างให้เสร็จ

ในคราวเดียว  ฉันจับงานเล็ก ๆ น้อย ๆ ไว้

มากเกินไปและไม่สามารถจดจ่อกับงานท่ี

ส�ำคัญได้อย่างเต็มที่

0   1   2   3

-	 แผนการเวลาและก�ำหนดส่งงานต่าง ๆ  เป็นสิง่

ที่กดดันฉันอยู่เสมอ เป็นเพราะมักจะมีสิ่งที่ 

ไม่คาดคิดเกิดขึ้น  หรือไม่ก็เป็นเพราะฉัน

วางแผนไว้มากเกินไป

0   1   2   3
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