
หนังสือดี  เปลี่ยนแปลงชีวิตได้
มอบหนังสือดี  เป็นของขวัญส�ำหรับคนที่รักและห่วงใย

เขียนโดย :  โลทาร์  ไซแวร์ท  (Lothar  Seiwert)

แปลและเรียบเรียงโดย :  ปิยะกัลย์  สินประเสริฐ
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มุ่งมั่นท�ำหนังสือดี...  เพื่อคุณ
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- เกี่ยวกับผู้เขียน -

โลทาร์ ไซแวร์ท  (Lothar Seiwert)  เกิดเมื่อปี 

ค.ศ. 1952  เป็นนักเขียนชำวเยอรมันและนักพูด 

ผู ้เชี่ยวชำญในเร่ืองกำรพัฒนำตนเองด้ำนกำร

จัดกำรเวลำและกำรจัดกำรชีวิต  มีประสบกำรณ์

มำกกว่ำ  30  ปี  หนังสือของเขำท�ำยอดขำยได้กว่ำ  5  ล้ำนเล่ม

และมีกำรแปลเป็นภำษำต่ำง  ๆ  ถึง  40  ภำษำ  เขำเคยได้รับ

รำงวัลมำกมำยท้ังจำกในเยอรมนีและต่ำงประเทศ  เช่น  Best  

Business Book  และ  GSA Hall of Fame  จำกสมำคมนักพูด

เยอรมัน  หนังสือของเขำที่เคยได้รับกำรแปลเป็นภำษำไทย  ได้แก่  

ชีวิตดี๊ดี  (Life  Leader  Ship)  และ  ชีวิตง้ำย ง่ำย  (Simplify  

Your  Life)

ปิยะกัลย์  สินประเสริฐ  จบปริญญำตรีสำขำวิชำภำษำ

เยอรมันจำกมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์  และปริญญำโทสำขำ

วรรณคดีเยอรมันจำกมหำวิทยำลัยคอนสตันซ์  (Konstanz)  

ประเทศเยอรมนี  ปัจจุบันท�ำงำนในองค์กำรด้ำนวิชำกำรของ

เยอรมนั  มปีระสบกำรณ์หลำกหลำยเกีย่วกบัภำษำและวัฒนธรรม

เยอรมัน  ไม่ว่ำจะเป็นล่ำม  ผู้แปล  กำรสอน  แนะน�ำหนังสือ  ค่ำย

เยำวชน  ฯลฯ  

- เกี่ยวกับผู้แปลและเรียบเรียง -
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ค�ำกล่าวของ  Lucius  Annaeus  Seneca  ที่ว่า  

“เวลาท่ีเรามีอยู่นั้น  ไม่ได้น้อย  แต่มีเวลาจ�านวนมากต่างหากที่

เราสูญเสียไปโดยไม่ได้ใช้ให้เกิดประโยชน์”  นั้นกระตุ้นให้คนเรำ

ฉุกคิดถึงกำรบริหำรจัดกำรเวลำ  ทั้งนี้เพรำะในแต่ละวันที่เรำคิดว่ำ

เวลำของเรำมีน้อยจนท�ำให้เกิดควำมเครียด  รู้สึกว่ำยุ่งเหยิงไปหมด

นัน้  ท่ีจริงแล้วเป็นเพรำะขำดกำรบริหำรจัดกำรนัน่เอง  ท�ำให้สญูเสยี

เวลำไปโดยเปล่ำประโยชน์ 

หนังสือ “วิธีบริหารเวลา  ให้คุ้มค่าท่ีสุดในแต่ละวัน” เล่มนี้

เป็นหนงัสอืด ี มจุีดเด่นคอืสอนวธีิคดิวธีิท�ำท่ีน�ำไปปฏบัิติได้จริง  เกดิ

ประโยชน์ได้ทนัท ี โดยเขยีนสรุปย่อและจับประเดน็ส�ำคญัมำน�ำเสนอ  

ท�ำให้เข้ำใจง่ำย  ไม่เสียเวลำในกำรอ่ำน  และน�ำไปปฏิบัติได้ทันที    

หนังสือเล่มนี้ แปลจำกชุดหนังสือขำยดีภำษำเยอรมัน  “สรุป

ย่อ  จับประเด็นส�ำคัญ - เข้ำใจได้ง่ำย ๆ  ใน 30 นำที”  30 Minuten 

Zeitmanagement  เขียนโดย  Lothar  Seiwert  ซึ่งจะช่วยให้

ผู้อ่ำนสำมำรถน�ำแนวคิดวิธีกำรมำประยุกต์ใช้ในกำรบริหำรและ

จัดกำรเวลำให้เกดิประสทิธิภำพสงูสดุในแต่ละวนั  ช่วยให้ท่ำนมชีวีติ

ที่เปลี่ยนแปลงไปในทำงที่ดีขึ้นได้

ส�ำนักพิมพ์                    มีควำมภูมิใจที่ได้จัดพิมพ์  

หนังสือดี  เล่มนี้  ท่ีจะช่วยให้ท่ำนมีแนวทำงและวิธีในกำรบริหำร

จัดกำรเวลำ  ช่วยให้ท่ำนมีควำมสุขและมีชีวิตที่ดีขึ้นตลอดไป  

เพรำะหนังสือดี  เปลี่ยนแปลงชีวิตคนเรำให้ดีขึ้นได้

หมายเหตุ  บรรณาธิการ

สมชัย  เบญจมิตร
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หนังสอืเล่มน้ี  ได้จดัเน้ือหาไว้ให้คุณอ่านอย่างเป็นระบบ  

โดยคุณจะสำมำรถเก็บใจควำมส�ำคัญได้ในระยะเวลำอันสั้น  และ

สำมำรถก�ำหนดเวลำในกำรอ่ำนได้เอง  (ตั้งแต่  10 - 30  นำที)

ใช้เวลาสั้น ๆ ในการอ่าน  

คณุสำมำรถอ่ำนหนงัสอืจบทัง้เล่มได้ภำยใน  30  นำที  หรือ

ถ้ำหำกคุณมีเวลำน้อยกว่ำนั้น  ก็สำมำรถอ่ำนเฉพำะจุดที่เป็นเรื่อง

ส�ำคัญได้  โดยดูจำกหัวข้อส�ำคัญ ๆ คือ

- ข้อมูลส�าคัญจะพิมพ์ไว้ด้วยตัวหนาเข้ม

- เมื่อเร่ิมแต่ละบท  จะมีค�าถามน�า  พร้อมระบุหน้า

หนังสอืไว้  เพยีงคณุเปิดไปทีห่น้ำท่ีต้องกำรรู้ได้โดยตรง  

ก็จะท�ำให้คุณได้อ่ำนรวดเร็วยิ่งขึ้น

- บทสรุปที่มีอยู่ในแต่ละบท  ช่วยจับประเด็นส�าคัญให้

คุณเข้าใจได้อย่างรวดเร็ว  โดยมีสัญลักษณ์  

- สรุปประเด็นส�าคัญท้ังหมด  (Fast  Reader)  ที่ท้ำย

เล่มหนังสือ  ได้สรุปสำระส�ำคัญทุกเรื่องเอำไว้

- มีดัชนี  ช่วยให้เปิดหำข้อมูลได้ง่ำย

ภาษาเยอรมัน 30 Minuten Zeitmanagement 

เ ข า ใ จ ไ ด ง า ย ๆ ใ น 3 0 น า ที

สรุปยอ - จับประเด็นสำคัญ
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ค�ำน�ำ

“เวลานั้นเป็นดังลม  หากน�ามาใช้อย่างถูกต้อง  
มันจะพัดพาเราไปสู่จุดหมายทุกครั้ง”  

(โลทาร์  ไซแวร์ท)  

ความส�าเร็จ คือการที่เราได้มุ่งตรงไปสู่จุดหมายที่ตั้ง

เป้ำเอำไว้โดยไม่ต้องใช้ทำงอ้อม  ในหลำยคร้ังหลำยครำ  สิ่งท่ีเรำ

ขำดแคลนในระหว่ำงทำงที่จะไปสู่ควำมส�ำเร็จก็คือ  เวลา  เรำมักจะ

สูญเสียพลังงำนและเวลำไปมำกมำยโดยเปล่ำประโยชน์  เพรำะขำด

กำรต้ังเป้ำหมำยทีแ่น่นอน  ขำดกำรวำงแผน  ขำดกำรจัดล�ำดบัควำม

ส�ำคัญ  และขำดกำรมองภำพรวมของสิ่งที่ต้องท�ำ  

กำรจัดกำรเวลำนั้น  หมำยถึงกำรท่ีเรำสำมำรถควบคุมกำร

งำนและเวลำของเรำเอง  ไม่ใช่ให้สิง่เหล่ำนีม้ำควบคมุเรำ  กำรใช้เวลำ

ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  ซึ่งจะท�ำให้เกิดประโยชน์ 2 ประกำร  ได้แก่  

- เพิ่มควำมส�ำเร็จด้ำนกำรงำนและควำมสำมำรถในกำรท�ำงำน 

ซึ่งจะน�ำมำสู่รำยได้ที่เพิ่มขึ้น  ดังนั้นเวลาคือเงิน

- มเีวลำเพิม่ขึน้ส�ำหรับสิง่ส�ำคญัสิง่อืน่ ๆ  ในชวิีต เช่น งำนอดเิรก 

ครอบครัว เพื่อนฝูง กำรออกก�ำลังกำย ดังนั้นเวลาคือชีวิต

l เวลาคือสิ่งที่มีคุณค่า  

เวลำเป็นสิง่ทีม่คีณุค่ำในตวัของมนัเอง  เรำควรจะน�ำเวลำท่ีมี

อยู่มำใช้เพื่อน�ำเรำไปสู่จุดหมำยด้ำนอำชีพกำรงำนและชีวิตส่วนตัว  

กำรจัดกำรเวลำอย่ำงมีประสิทธิภำพนั้น  จะช่วยให้คุณท�ำหน้ำที่และ

กิจกรรมต่ำง ๆ  ในแต่ละวันได้อย่ำงรำบรืน่  โดยปรำศจำกควำมรู้สึก
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เครียดและควำมรู้สึกถูกกดดัน  เมื่อเป็นเช่นนี้  คุณจะได้พัฒนำ

ตนเองและยังได้พบกับควำมพึงพอใจส่วนตัวอีกด้วย

กำรจัดกำรเวลำให้ประสบควำมส�ำเร็จนัน้  สิง่ส�ำคญัขึน้อยูก่บั

ทัศนคติที่ถูกต้อง  และกำรปฏิบัติตัวตำมทัศนคตินั้นอย่ำงต่อเนื่อง  

เทคนคิและวธีิกำรในกำรจัดกำรเวลำทีช่ำญฉลำดจึงเป็นสิง่ส�ำคญั  แต่

ก็ยังไม่สำมำรถทดแทนกำรบังคับตัวเองได้  หมำยควำมว่ำ  ในกำร

ปฏบิตัติำมวธีิกำรนี ้ คุณต้องมีวินัยในตนเอง  ซึง่ในส่วนนีเ้ป็นหน้ำที่

ของคุณ  และจะต้องท�ำให้ได้ทุก ๆ วันด้วย  เอริค เคสท์เนอร์   

(นักเขียนชำวเยอรมัน)  เคยกล่ำวไว้ว่ำ  “ไม่มีอะไรจะเป็นสิ่งท่ีด ี

ไปได้  นอกจากการลงมือท�า”  

l เริ่มเลย  ตอนนี้  

กำรที่คุณหยิบหนังสือเล่มนี้ขึ้นมำถือไว้ในมือ  ก็ได้แสดงให้

เหน็แล้วว่ำคณุพร้อมทีจ่ะแก้ไขและพฒันำกำรใช้เวลำของตนเอง  ใน

บทต่อ ๆ ไป  คุณจะได้เรียนรู้ว่ำจะตั้งเป้ำหมำยในกำรจัดกำรเวลำ

และ  “จับโจรขโมยเวลำ”  ได้อย่ำงไร  กำรวำงแผนเป็นลำยลักษณ์

อักษร  (ด้วยตำรำงเวลำประจ�ำวัน  และสมุดวำงแผนเวลำ)  จะช่วย

ให้คณุจัดล�ำดบัควำมส�ำคญัและสิง่ทีค่วรท�ำก่อนหลงั  บทหนึง่ในเล่ม

เป็นเร่ืองเกี่ยวกับกำรใช้เวลำอย่ำงมีสติ  และให้ค�ำแนะน�ำเกี่ยวกับ

กำรจัดกำรเรื่องกำรงำนและกำรจัดกำรกิจวัตรประจ�ำวัน  

คุณควรเร่ิมกำรใช้เวลำของคุณให้เกิดประโยชน์ทันที  โดย

ลงทุนด้วยเวลำ  30  นำที  ในกำรอ่ำนหนังสือเล่มนี้  ครึ่งชั่วโมงที่ว่ำ

นีจ้ะเกดิประโยชน์อย่ำงมำกและจะช่วยให้คณุประหยดัเวลำทีต้่องเสยี

ไปอีกด้วย  

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

ในทางเศรษฐศาสตร์  ระดับการใช้ความสามารถในการ

ท�ำงำนให้ประสบควำมส�ำเร็จของมนษุย์ถกูประเมนิไว้เพยีง  30 - 40  

เปอร์เซ็นต์ของควำมสำมำรถจริงเท่ำนัน้  ชวิีตคนเรำมเีวลำมำกมำย

ที่สูญเสียไป  เพรำะเรำไม่ได้ใช้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  พลังงำนจึง

สูญเปล่ำไปด้วยเหตุนี้เช่นกัน  

เพ่ือประเมนิและค้นหำจุดด้อยของตนเอง  คณุสำมำรถรู้ได้  

โดยกำรตรวจสอบจำกค�ำถำมดงัต่อไปนี ้ จงเลอืกข้อท่ีคณุเห็นด้วย  

ส�ารวจจุดด้อยของคุณ ใช่ ไม่ใช่

- ฉันต้องทนทุกข์กับกำรไม่มีเวลำ  และกำร

ท�ำงำนมำกเกินไป  เหมือนคนท�ำงำนประจ�ำ

คนอื่น ๆ (อำกำรของกำรท�ำงำนล่วงเวลำ)

- ฉนัรู้สกึเครียดเป็นประจ�ำ  บ่อยคร้ังท่ีจะต้อง

ท�ำหลำย ๆ อย่ำงให้เสร็จในเวลำเดียวกัน  

ควำมรับผิดชอบท่ีสงู  ปริมำณงำนทีม่ำกมำย  

กำรนัดหมำยกระชั้นชิดที่เกิดขึ้นบ่อย ๆ 

ภำระกำรงำนที่ต้องใช้ควำมสำมำรถและ

ทักษะด้ำนต่ำง ๆ  ท�ำให้ฉันตกอยู่ใต้ควำม

กดดันด้ำนเวลำและควำมเครียด
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ส�ารวจจุดด้อยของคุณ ใช่ ไม่ใช่

- บ่อยคร้ังทีฉ่นัไม่ได้ท�ำงำน  หำกแต่  “ถกูงำน

กระท�ำ”  ฉันเพียงแค่ต้องตอบสนองควำม

ต้องกำรหรือค�ำสัง่ของลกูค้ำ  เจ้ำนำย  เพือ่น

ร่วมงำน  ตอบรับสำยเรียกเข้ำทำงโทรศัพท์

และงำนที่มำกมำย  มันท�ำให้ฉันหัวหมุน

- บ่อยคร้ังที่ฉันเร่ิมท�ำงำนของตัวเองจริง ๆ 

หลงัเลกิงำน ช่วงเวลำกลำงวนัฉนัไม่สำมำรถ

ท�ำงำนได้  เพรำะมักถูกขัดจังหวะและเบี่ยง

เบนควำมสนใจด้วยงำนรองอื่น ๆ

- ฉันมักมีปัญหำในกำรแบ่งเวลำส�ำหรับงำน

และเวลำว่ำง  เพรำะเวลำท่ีฉนัทุ่มเทมำกเกนิ

ไปกับกำรงำน  ท�ำให้ฉันไม่มีเวลำที่จะใช้กับ

ครอบครัวและเพื่อนฝูง

ให้คะแนนข้อที่คุณเลือกตอบว่ำ  “ใช่”  ข้อละ  1  คะแนน  

ผลกำรประเมินด้ำนล่ำงจะบอกว่ำกำรใช้เวลำของคุณเป็นอย่ำงไร  
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l สรุปผลการประเมิน  

0 - 1 คะแนน  : คณุไม่มปัีญหำเร่ืองเวลำ  แต่อย่ำงไรกด็ ี คณุ

ควรอ่ำนบทถัด ๆ ไป  เพื่อที่จะได้พัฒนำวิธี

กำรบริหำรจัดกำรเวลำของคุณให้ดียิ่งขึ้น  

2 - 3 คะแนน  : คะแนนอยู่ในเกณฑ์เฉลี่ยของคนท่ีท�ำอะไร

หลำยอย่ำง  คุณควรลองพิจำรณำว่ำคุณได้

ตั้งเป้ำหมำยไว้ถูกต้องแล้วหรือไม่  (ดูบทที่ 2 

หน้า  29)  และคณุได้จัดกำรกำรใช้ชีวิตประจ�ำ

วันได้อย่ำงถูกต้องหรือไม่  (ดูบทที่ 5 หน้า  69)

4 - 5 คะแนน  : คุณเป็นคนบ้ำงำนอย่ำงแท้จริง  และนิสัยนี้ 

มีแนวโน้มท่ีจะก่อให้เกิดอันตรำยในอนำคต   

ดังนั้นจึงควรหำให้พบว่ำโจรขโมยเวลำของ

คณุอยูท่ีใ่ด (ดขู้อ 1.2 หน้า 18) และคณุสำมำรถ

จัดล�ำดับควำมส�ำคัญและลงมือปฏิบัติตำม

ล�ำดับนั้นได้หรือไม่  (ดูบทที่ 4 หน้า  57)
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l	 คุณทรำบหรือไม่ว่ำ	 	คุณยังเหลือเวลำในชีวิตที่
ยังสำมำรถน�ำมำวำงแผนและจัดกำรได้อีกกี่
ชั่วโมง		(หน้า  16)

l	 คุณรูจ้กักำรก�ำหนดเป้ำหมำย		และวธิกีำรจดักำร
เวลำหรือไม่		(หน้า  16)

l	 คุณทรำบหรือไม่ว่ำ	 	คุณใช้เวลำไปกับอะไรบ้ำง		
และรู้จักโจรขโมยเวลำของคุณหรือยัง		(หน้า  18)

อยำกรู้อะไร		บทที่	1

“เวลาท่ีเรามอียูน่ัน้  ไม่ได้น้อย  แต่มเีวลา 
  จ�านวนมากต่างหากท่ีเราสูญเสียไป 
   โดยไม่ได้ใช้ให้เกิดประโยชน์”  

(Lucius  Annaeus  Seneca)  
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1
ทบทวนกำรใช้เวลำของคุณในปัจจุบัน  
และจับโจรขโมยเวลาของคุณให้ได้  

เวลาคือทรัพย์สมบัติท่ีมีค่ามากท่ีสุดท่ีมนุษย์เราจะพึง

มีได้  และ  “เวลา”  ยังเป็นค�ำที่ใช้กันบ่อยที่สุด  เวลำมีค่ำมำกกว่ำ

เงินตรำ  ดังนั้น  เรำจึงจ�ำเป็นจะต้องวำงแผนกำรลงทุนกับ  “ทุน

เวลำ”  ทีม่อียูน่ีอ้ย่ำงระมดัระวงั  อำจกล่ำวได้ว่ำชวิีตของเรำคอืเวลำ

ที่แต่ละคนได้รับกำรแบ่งสรรมำให้ใช้  และหน้ำที่ที่ส�ำคัญที่สุดของ

เรำก็คือ  กำรใช้เวลำที่ได้มำนี้ให้เกิดประโยชน์มำกที่สุด  

l เวลาเป็นทุนทรัพย์ที่มีค่ามากที่สุดของเรา  

- เวลำเป็นสินทรัพย์ที่มีอยู่อย่ำงจ�ำกัด

- เวลำเป็นสิ่งที่ซื้อขำยไม่ได้  

- เวลำเป็นสิ่งที่ไม่สำมำรถเก็บสะสมหรือเก็บรักษำไว้ได้  

- เวลำเป็นสิ่งที่เพิ่มขึ้นไม่ได้

- เวลำคือสิ่งที่ค่อย ๆ หำยไปและเรียกกลับคืนมำไม่ได้  

- เวลำมีค่ำดั่งเงินและชีวิต  

คณุเคยคดิเร่ืองเวลำแบบจริง ๆ  จัง ๆ  สกัคร้ังบ้ำงไหม  คณุ

ควรลองคิดถึงเรื่องคุณค่ำของเวลำบ้ำง  และลองชั่งน�้ำหนักดูว่ำ  

แท้จริงแล้ว  เวลำสักหนึ่งชั่วโมงของชีวิตของคุณนั้นมีค่ำมำก 

เพียงใดส�ำหรับตัวคุณ
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l ทุนด้านเวลาของคุณที่มีจ�ากัด

ทนุด้ำนเวลำของเรำมอียูอ่ย่ำงจ�ำกดั  แต่คณุใช้เวลำของคณุ

อย่ำงระมัดระวังเหมือนกับที่คุณใช้เงินหรือไม่  เรำไม่มีทำงรู้หรอก

ว่ำเรำมีเวลำกันอยู่คนละเท่ำใด  ท�ำได้เพียงกะประมำณเอำเท่ำนั้น  

แม้แต่ในสังคมที่คนมีอำยุเฉลี่ยสูง  คนเรำก็จะมีเวลำที่เรำจะน�ำมำ

วำงแผนจัดกำรได้อกีเพียงประมำณ  200,000  ชัว่โมงเท่ำนัน้  ส่วน

เวลำทีเ่หลอืซ่ึงมปีระมำณเดยีวกนั  เรำไปบังคบัจัดกำรไม่ได้  เพรำะ

มันเป็นเวลำส�ำหรับกำรนอน  กำรกิน  หรือกิจกรรมอื่น ๆ  ขอให้

ร�ำลึกไว้ว่ำ วันนี้แหละ  คือวันแรกของชีวิตที่เหลืออยู่ของคุณ  

เวลาเป็นสิ่งที่ท�าให้เพิ่มขึ้นไม่ได้  และละลายหายไป
เรื่อย ๆ อย่างต่อเนื่อง  เวลาคือชีวิตและเป็นสิ่งที่มี
คุณค่าอย่างยิ่ง

1.1.  ใช้เวลาของคุณให้เกิดประโยชน์  
“เวลาท่ีเรามีอยู่น้ัน ไม่ได้น้อย แต่มีเวลาจ�านวนมาก
ต่างหากท่ีเราสญูเสยีไปโดยไม่ได้ใช้ให้เกดิประโยชน์”  

(Lucius  Annaeus  Seneca)  

พลังงำนและเวลำส่วนใหญ่ของเรำสูญเสียไปโดยเปล่ำ

ประโยชน์  เพรำะขำดกำรก�ำหนดเป้ำหมำยท่ีชัดเจน  ขำดกำร

วำงแผนและจัดล�ำดับควำมส�ำคัญ  หนทำงเดียวที่จะท�ำให้คุณใช้

เวลำอันมีค่ำที่มีอยู่อย่ำงจ�ำกัดให้เกิดประโยชน์มำกขึ้นหรือเกิด

ประสทิธิภำพมำกทีส่ดุ  กค็อืกำรตัง้ใจทีจ่ะลงมอืจัดกำรกำรใช้เวลำ

และท�ำอย่ำงต่อเนื่อง

30
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l การบริหารจัดการเวลา  คืออะไร  

กำรบริหำรจัดกำรเวลำ  หมำยถึง  กำรจัดกำรและควบคุม

เวลำของเรำ  ไม่ใช่ปล่อยให้ทั้งสองสิ่งนี้มำควบคุมตัวเรำ  บุคคล

ต่ำง ๆ ที่ประสบควำมส�ำเร็จล้วนได้ผ่ำนประสบกำรณ์มำร่วมกัน

อย่ำงหนึ่ง นั่นก็คือ  กำรได้นั่งลงครุ่นคิดทบทวนถึงกำรใช้ทุนทำง

เวลำในชวิีตของตนเองอย่ำงละเอยีดและหำวิธีในกำรใช้เวลำท่ีมอียู่

ให้เกิดประโยชน์สูงสุด

หำกต้องกำรประสบควำมส�ำเร็จในชวิีต  คณุควรใช้เวลำและ

ใช้ชีวิตอย่ำงรอบคอบให้เป็นนิสัย ต้องน�ำเวลำที่มีอยู่มำใช้อย่ำงมี

สติ  เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยทั้งเรื่องกำรงำนและชีวิตส่วนตัว  วิธีนี้

เพยีงวธีิเดยีวทีจ่ะเชือ่มโยงกำรท�ำงำนและหน้ำท่ีประจ�ำวันให้เข้ำกบั

ควำมสุขส่วนตัวและควำมก้ำวหน้ำในชีวิตได้โดยตรง

กำรบริหำรจัดกำรเวลำที่ประสบควำมส�ำเร็จ  จะเบิกทำง

ใหม่ ๆ ให้คุณไปสู่สิ่งเหล่ำนี้  

- ได้เห็นภำพรวมของกิจกรรมต่ำง ๆ ที่ท�ำอยู่

- สำมำรถจัดล�ำดับควำมส�ำคัญอย่ำงเป็นขั้นเป็นตอน  เป็น

เหตุเป็นผล

- เพิ่มอิสระทำงควำมคิด (ใช้ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์แทนที่

จะท�ำตำมหน้ำที่อย่ำงเดียว) 

- เอำชนะควำมเครียด ลดทอนควำมเครียด และในท้ำยท่ีสดุ

จะหลีกเลี่ยงควำมเครียดทั้งหลำยได้  

- มีเวลำว่ำงเพ่ิมขึ้น  อันหมำยถึง  มีเวลำให้กับครอบครัว  

เพ่ือนฝงู  กำรออกก�ำลงักำย และเวลำส�ำหรับตวัเองมำกขึน้
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- เพิ่มควำมหมำยของชีวิตและก�ำหนดทิศทำงของตนเอง  ให้

ไปสู่เป้ำหมำยอย่ำงมีขั้นตอนและเป็นระบบ

l คุณใช้เวลาไปกับอะไรบ้าง  

คุณเคยคิดบ้ำงไหมว่ำคุณได้ใช้เวลำไปกับสิ่งใดบ้ำง  คุณ

ได้วำงแผนกำรใช้เวลำ  หรือปล่อยให้มันผ่ำนไปวัน ๆ 

- ลองทบทวนกับตัวเองดูว่ำ  ในอนำคต  คุณตั้งใจจะใช้

เวลำไปกับกิจกรรมใดบ้ำง  3  อย่ำง  

- จัดตำรำงเวลำทีค่ณุต้องกำรเปลีย่นแปลงเอำไว้เทียบกนั  

เริ่มที่วันนี้  ว่ำคุณจะใช้เวลำให้ดีขึ้นได้อย่ำงไร

หากไม่มีการก�าหนดเป้าหมายและการวางแผนการ
ท่ีชัดเจนแล้ว  คนเราจะสูญเสียศักยภาพท่ีแท้จริง
ของตนเองไปถึง  40%  เลยทีเดียว  การจัดการ
เวลา  หมายถงึ  การวางแผนการใช้ต้นทนุทางเวลา
ของตนเองอย่างตั้งใจ  ซึ่งจะช่วยให้ประสบความ
ส�าเร็จได้โดยปราศจากความเครียด  นอกจากนี้  
การจัดการเวลายังช่วยเพิ่มพื้นท่ีส�าหรับเวลาว่าง
และความคิดสร้างสรรค์อีกด้วย  

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

ไว้  เพรำะมีอะไรมำขัดจังหวะหรือรบกวน  บำงทีเรำก็เป็นต้นเหตุ

ของสิ่งรบกวนนั้นเอง แต่บำงทีก็เป็นเพรำะสิ่งแวดล้อมรอบตัวเรำ

- คุณเคยตระหนักถึงคุณค่ำของเวลำบ้ำงไหม  เมื่อกล่ำว

ถึง  “เวลำที่ถูกรบกวน”  คุณจะนึกถึงอะไรบ้ำง  ตอบ

มำ  2  ข้อ  ______________________________

________________________________________  

- ใครหรือสิ่งใด  เป็นผู้ขโมยเวลำของคุณไป  อะไรคือ

โจรขโมยเวลำและปัจจัยหลักที่รบกวนคุณ  _______

________________________________________

เพือ่ทีจ่ะใช้เวลาได้อย่างคุม้ค่า  อย่างแรกเลย  ต้อง
วิเคราะห์ให้ได้ก่อนว่า  โจรขโมยเวลาของคุณอยู่
ทีไ่หน  กจิกรรมหรอืสถานการณ์ใดท่ีขโมยเวลาอนั
มค่ีาของคณุไปแต่กลบัไม่ให้ผลลพัธ์ทีม่คีณุค่าใด ๆ  
เลย  ไม่คุ้มค่ากับสิ่งที่เสียไป

l โจรขโมยเวลาส่วนตัวของคุณ  

ค�ำถำมดังต่อไปนี้  จะช่วยให้คุณตรวจสอบสถำนกำรณ์

ทำงกำรงำนของคุณ  และจะช่วยให้ระบุปัจจัยรบกวนของคุณได้

ชัดเจนขึ้น  กรุณำเลือกระดับดังต่อไปนี้  

0 - เป็นเช่นนั้นเสมอ 1 - เป็นเช่นนั้นบ่อย ๆ 

2 - เป็นเช่นนั้นบำงครั้ง   3 - แทบไม่เป็นเช่นนั้นเลย  
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สถานการณ์การท�างานของคุณ คะแนน

- สำยเรียกเข้ำทำงโทรศพัท์รบกวนฉนัอยูต่ลอด 

และบทสนทนำก็ยืดเยื้ออย่ำงไม่จ�ำเป็น

0   1   2   3

- คนท่ีเข้ำมำติดต่อหลำยคนทั้งจำกภำยนอก

และภำยใน  ท�ำให้ฉันไม่สำมำรถท�ำงำนของ

ตัวเองได้

0   1   2   3

- กำรประชุมมักจะใช้เวลำยำวนำนเกินไป  และ

ฉันมักไม่ค่อยพอใจกับผลกำรประชุมนัก

0   1   2   3

- ฉนัมกัผัดผ่อนกำรท�ำงำนชิน้ใหญ่ท่ีต้องใช้เวลำ

มำก  และบ่อยครั้งเป็นงำนที่ไม่น่ำท�ำออกไป

เร่ือย ๆ  หรือถ้ำท�ำเสร็จกเ็ป็นไปด้วยควำมยำก

ล�ำบำก  เพรำะฉันไม่สำมำรถตั้งใจท�ำงำนนั้น

ได้อย่ำงรำบรื่น  (นิสัยผัดวันประกันพรุ่ง)

0   1   2   3

- หลำยครั้ง ฉันไม่ได้จัดล�ำดับควำมส�ำคัญของ

งำน  และกพ็ยำยำมท�ำงำนหลำยอย่ำงให้เสร็จ

ในครำวเดียว  ฉันจับงำนเล็ก ๆ น้อย ๆ ไว้

มำกเกินไปและไม่สำมำรถจดจ่อกับงำนท่ี

ส�ำคัญได้อย่ำงเต็มที่

0   1   2   3

- แผนกำรเวลำและก�ำหนดส่งงำนต่ำง ๆ  เป็นสิง่

ที่กดดันฉันอยู่เสมอ เป็นเพรำะมักจะมีสิ่งที่ 

ไม่คำดคิดเกิดขึ้น  หรือไม่ก็เป็นเพรำะฉัน

วำงแผนไว้มำกเกินไป

0   1   2   3
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