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TO

- สิ่ ง ดี ๆ จ า ก ผู้ ใ ห้ สู่ ผู้ รั บ -

ผู้้�ที่่�มอบหนัังสืือเล่่มนี้้�ให้้แด่่ท่่าน   คืือผู้้�ที่่�มีีความเอาใจใส่่และปรารถนา 
แต่ส่ิ่่�งที่่�ดีทีี่่�สุดุ  จึึงได้ม้อบหนังัสือืเล่ม่นี้้�ที่่�จะทำำ�ให้ท้่า่นมีวีิธิีใีนการบริหิารจััดการวิธิีทีำำ�งาน
อย่่างมืืออาชีีพ  ให้้มีีแนวทางบริิหารจััดการประชุุม  แนวทางในการใช้้เครื่่�องมืือเพื่่�อ 
จััดระเบีียบชีีวิิตการทำำ�งานให้้มีีประสิิทธิิภาพสููงสุุดในแต่่ละวััน  และมีีชีีวิิตที่่�ดีี

นี่่�คืือสิ่่�งที่่�คนพิิเศษผู้้�ที่่�รัักและห่่วงใยในตััวท่่าน  ได้้มอบหนัังสืือเล่่มนี้้�ให้้   
เพื่่�อต้้องการให้้คนที่่�รัักและห่่วงใย  มีีชีีวิิตที่่�ดีีขึ้้�นตลอดไป

เพราะหนัังสืือดีีเล่่มนี้้�  เปลี่่�ยนแปลงชีีวิิตคนเราให้้ดีีขึ้้�นได้้

TO

FROM

สมชัย  เบญจมิตร
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-  เกี่่�ยวกัับผู้้�เขีียน  -

เดทเลฟ เคอนิิก (Detlef Koenig) เกิิดเมื่่�อปีี ค.ศ. 1957  

จบการศึึกษาจากมหาวิทิยาลัยัเมือืงโคโลญจ์ ์มีปีระสบการณ์์

ร่่วมงานกัับสำำ�นักพิิมพ์์หลายแห่่ง  เช่่น  สำำ�นัักพิิมพ์์  VNH  

และสำำ�นัักพิิมพ์์  Joh.  Heider  ปััจจุุบัันเป็็นผู้้�บริิหาร 

สำำ�นักพิิมพ์์  MHP

ซููซานนา โรธ  (Susanne  Roth)  เป็็นหัวัหน้า้บรรณาธิิการ  ปรึึกษา

การพััฒนาบุุคลากร  และที่่�ปรึึกษาการพััฒนาองค์์กรเพื่่�อให้้  การทำำ�งาน 

มีีประสิิทธิิภาพ

โลทาร์์ ไซแวร์์ท (Lothar Seiwert) เกิิดเมื่่�อปีี ค.ศ. 1952 เป็็น 

นัักเขีียนชาวเยอรมันและนัักพููดผู้้�เชี่่�ยวชาญในเรื่่�องการพััฒนาตนเอง 

ด้้านการจััดการเวลาและการจััดการชีีวิิต  มีีประสบการณ์์มากกว่่า  30  ปีี

พร่า่งดาว  นุปุระดิษิฐ์ ์ สำำ�เร็จ็การศึึกษาระดับัปริญิญาตรีี  คณะมนุุษยศาสตร์์ 

มหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่  และระดัับปริิญญาโท  คณะอัักษรศาสตร์์  จุุฬาลงกรณ์์

มหาวิิทยาลััย  หลัังสำำ�เร็็จการศึึกษาเป็็นอาจารย์์พิิเศษสอนด้้านการแปล  ภาควิิชา 

ภาษาตะวัันตก  มหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่  จากนั้้�นเข้้าทำำ�งานในวงการสื่่�อสิ่่�งพิิมพ์ ์

ในตำำ�แหน่่งบรรณาธิิการสำำ�นัักพิิมพ์์ตะวัันส่่อง  สำำ�นัักพิิมพ์์นานมีีบุ๊๊�คส์์  และ 

สำำ�นัักพิิมพ์์บิิบลิิโอ

-  เกี่่�ยวกัับผู้้�แปลและเรีียบเรีียง  -
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ชีีวิิตของคนเราในแต่่ละวัันนั้้�นมีีเพีียงแค่่  24  ชั่่�วโมง   

ในแต่่ละวัันชีีวิิตส่่วนตััวและชีีวิิตการงานมีีเรื่่�องต้้องคิิดต้้องทำำ�มากมาย  

หากมิิได้้บริิหารจััดการ  ก็็ย่่อมทำำ�ให้้สููญเสีียเวลาไปอย่่างสิ้้�นเปลืือง 

เปล่่าประโยชน์์  ทำำ�ให้้มิิได้้เติิมเต็็มศัักยภาพสููงสุุดของความสามารถของ

ตััวเราเอง  เกิิดความเครีียด  และขาดประสิิทธิิภาพไปในทุุกเรื่่�อง

หนัังสืือ  “วิิธีีบริิหารจััดการ  ชีีวิิตการงาน  ให้้มีีประสิิทธิิภาพที่่�สุุด

ในแต่่ละวััน - ฉบัับปรัับปรุุง”  เป็็นหนัังสืือดีี  ท่ี่�จะช่่วยแก้้ปััญหาในชีีวิิต

ส่่วนตััวและชีีวิิตการงานได้้  ไม่่ว่่าจะเป็็นการสอนแนวคิิดวิิธีีการตััดสิินใจ  

การเรีียงลำำ�ดัับความสำำ�คััญ  การวางแผน  การจดบัันทึึกส่่วนตััวเพื่่�อบริิหาร

จััดการงานทุุกอย่่างได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ  มีีจุุดเด่่นคืือสอนวิิธีีคิิดวิิธีีทำำ�

ที่่�นำำ�ไปปฏิิบััติิได้้จริง  โดยสรุุปย่่อและจัับประเด็็นสำำ�คััญมานำำ�เสนอ  ทำำ�ให้้

เข้้าใจง่่าย  ไม่่เสีียเวลาในการอ่่าน  และนำำ�ไปปฏิิบััติิได้้ทัันทีี  

หนัังสืือเล่่มนี้้�  แปลจากชุุดหนัังสืือขายดีีภาษาเยอรมััน  “สรุุปย่่อ  

จัับประเด็็นสำำ�คััญ - เข้้าใจได้้ง่่าย ๆ ใน  30  นาทีี”  30  Minuten   

Selbstorganisation  เขีียนโดย  เดทเลฟ เคอนิิก  และทีีม  ซึ่่�งจะช่่วย

ให้้ผู้้�อ่่านนำำ�แนวคิดวิิธีีการไปประยุุกต์์ใช้้ในการบริิหารและจััดการทั้้�งชีีวิิต 

ส่่วนตััวและชีีวิิตการทำำ�งานให้้เกิิดประสิิทธิิภาพสููงสุุดในแต่่ละวััน  ส่่งผล

ให้้มีีชีีวิิตที่่�เปลี่่�ยนแปลงไปในทางที่่�ดีีขึ้้�นได้้

สำำ�นัักพิิมพ์์                   มีีความภููมิิใจที่่�ได้้จััดพิิมพ์์ หนัังสืือดีี  

เล่่มนี้้�  ท่ี่�จะช่่วยให้้ท่่านมีีแนวทางและวิิธีีในการบริิหารจััดการชีีวิิตการงาน  

ช่่วยให้้ท่่านมีีความสุุขและมีีชีีวิิตที่่�ดีีขึ้้�นตลอดไป  

เพราะหนัังสืือดีี  เปลี่่�ยนแปลงชีีวิิตคนเราให้้ดีีขึ้้�นได้้

สมชััย  เบญจมิิตร

หมายเหตุุ  บรรณาธิิการ
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ห นัังสืือเล่่มนี้้�   ได้้ออกแบบให้้คุุณได้้ รัับข้้อมููลท่ี่�จำำ� เ ป็็น 

โดยใช้้เวลาเพีียงสั้้�น ๆ  เพีียงคุุณเจีียดเวลาส่่วนตััวสักเล็็กน้้อย  (ประมาณ  

10-30  นาทีี)  คุุณก็็จะสามารถจัับประเด็็นที่่�มีีประโยชน์์ได้้อย่่างง่่ายดาย  

โดยอาศััยระบบคำำ�นำำ�ทางท่ี่�เราจััดเตรีียมไว้้ให้้

ใช้้เวลาอ่่านน้้อย  ก็็เข้้าใจได้้ง่่าย ๆ 

คุุณจะอ่า่นหนัังสือืเล่ม่นี้้�จบภายในเวลา  30  นาทีี  แต่ถ่้า้คุุณมีีเวลา

น้้อยกว่่านั้้�น  ก็็สามารถอ่่านเฉพาะประเด็็นสำำ�คัญท่ี่�เราเน้้นให้้

-	 ข้้อมููลสำำ�คััญจะพิิมพ์์ไว้้ด้้วยตััวหนาเข้้ม

-	คำ ำ�ถามนำำ�ในแต่่ละบทจะมีีเลขหน้้ากำำ�กับไว้้เพื่่�อนำำ�คุุณดิ่่�งตรง

ไปสู่่�สิ่่�งที่่�คุุณอยากรู้้�  เพีียงแค่่พลิิกไปยัังหน้้านั้้�น  คุุณก็็จะพบ

คำำ�ตอบ

-	 แต่่ละบทยัังมีีการสรุุปใจความสำำ�คััญเพื่่�อให้้

คุุณประหยััดเวลาลงได้้อีีก  โดยมีีสััญลัักษณ์์  

-	ท้ ้ายเล่่มของหนัังสืือ  ได้้รวบยอดประเด็็นที่่�สำำ�คััญทั้้�งหมดไว้ ้ 

(Fast  Reader)  เหมาะแก่่การทบทวนในเวลาสั้้�น ๆ 

30
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  9

คำำ�นำำ�

เรื่อ่งทำำ�นองนี้้�เคยเกิดิขึ้้�นกับัคุณไหม... คุณุเลิกิงาน

และกลัับมาถึึงบ้้านพร้้อมกัับความรู้้�สึึกไม่่พอใจ  เพราะคุุณ

ทำำ�งานไม่่เสร็จตามที่่�ตั้้�งเป้้าไว้้เมื่่�อวัันก่่อน

คุุณจมกัับงานชิ้้�นหนึ่่�งอยู่่�นานจนต้้องเลื่่�อนส่่งงานชิ้้�นอื่่�นครั้้�งแล้้ว 

ครั้้�งเล่่า  ตอนนี้้�คุุณเริ่่�มลนลาน  แถมไม่่พอ  ยัังมีีคนบอกมาอีีกว่่าคุุณลืืม

นััด  โธ่่  ก็็ใบนััดที่่�คุุณจดไว้้ถููกกองแฟ้้มเอกสารบนโต๊๊ะของคุุณทัับเอาไว้้

จนหาไม่่เจอยัังไงเล่่า

นี่่�มัันฝัันร้้ายชััด ๆ !  คุุณอาจไม่่เคยเจอเหตุุการณ์์แบบนี้้�กัับตััวเอง

แบบเต็็ม ๆ แต่่คุุณคงพอนึึกออกว่่ามัันเป็็นสถานการณ์์ที่่�แย่่สัักแค่่ไหน  

นอกจากนี้้�  บ่่อยครั้้�งที่่�เหตุุการณ์์ดัังกล่่าวนี้้�เกิิดขึ้้�นในองค์์กร  แต่่กลัับ 

ไม่่ค่่อยได้้รัับการแก้้ไข

เมื่่�อคุุณได้้อ่่านหนัังสืือเล่่มนี้้�แล้้ว  คุุณจะรู้้�ถึึงอัันตรายของภาวะ 

ดัังกล่่าว  และเริ่่�มลงมืือปฏิิรููปการจััดการงานของคุุณให้้ดีีขึ้้�น  ถ้้าเป็็น 

เช่่นนั้้�น พวกเราก็็ขอแสดงความยิินดีีด้้วย! ตอนนี้้�คุุณเพีียงแค่่นำำ�หลัักการ

ที่่�ได้้เรีียนรู้้�ไปปฏิิบััติิเท่่านั้้�นเอง

มีีแนวทางหลายข้้อในนี้้�ที่่�จะช่่วยให้้คุุณจััดการงานส่่วนตััวได้้ดีีขึ้้�น   

ที่่�สำำ�คััญก็็คืือวิิธีีการเหล่่านี้้�ผ่่านการสังเคราะห์์มาแล้้วอย่่างดีี  และสามารถ

นำำ�ไปปรัับใช้้ได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพจริิง หลัักการ 5 ข้้อ ในการจััดการ 

ตััวเองที่่�เรานำำ�เสนอในหนัังสืือเล่่มนี้้�  กลั่่�นกรองมาจากประสบการณ์์ของ 

ผู้้�เขีียนท่ี่�สั่่�งสมมาหลายปีี  คณะผู้้�เขีียนประกอบไปด้้วยบรรณาธิิการ   

เดทเลฟ  เคอนิิก  และ  ซููซานนา  โรธ  หััวหน้้าบรรณาธิิการหนัังสืือเรื่่�อง  

จััดการตััวเองได้้ง่่าย ๆ ! และเป็็นท่ี่�ปรึึกษาหนัังสืือเรื่่�อง จััดการงานอย่่าง

เรีียบง่่าย  รวมทั้้�ง  ศาสตราจารย์์  ดร.โลทาร์์  ไซแวร์์ท  ผู้้�บรรยายหััวข้้อ  

“จััดการเวลา-โป๊๊ปแห่่งยุุโรป”  (ที่่�งานสััมมนาผู้้�จััดการ  มกราคม  2001)
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ขอให้้ค่่อย ๆ ศึึกษาหลัักการในหนัังสืือเล่่มนี้้�  แล้้วคุณจะมองเห็็น

ภาพรวมทั้้�งหมด  อย่่าเร่่งร้้อนอ่่านจนเกิินไป  และไม่่ต้้องพยายามจดจำำ�

ทั้้�งหมดให้้ได้้  เพราะการทำำ�เช่่นนั้้�นเท่่ากัับคุุณกำำ�ลัังขััดขวางความสำำ�เร็็จ 

ของตััวเอง!  

ขอให้้ลองทำำ�ตามทีีละขั้้�นตอน  และทำำ�ทีละหลัักการ  ทำำ�ไปเรื่่�อย ๆ 

จนกลายเป็น็นิสิัยั  เริ่่�มต้น้ขจััดความเคยชินิผิดิ ๆ  การจััดลำำ�ดับัความสำำ�คัญั

ที่่�ผิิด  และการทำำ�สิ่่�งที่่�ไม่่ก่่อให้้เกิิดผลงาน  มัันจะทำำ�ให้้คุุณทำำ�งานได้้เสร็็จ

เร็็วขึ้้�น  แถมงานท่ี่�ได้้ยัังมีีคุุณภาพดีีขึ้้�นด้้วย  

คุุณดีีใจ  เราก็็ดีีใจไปด้้วย  

และขอให้้คุุณได้้ประโยชน์์สููงสุุด

จากการอ่่านหนัังสืือเล่่มนี้้�

l	 หลัักการ  “ทำำ�ทัันทีี”  คื ืออะไร  มัันจะทำำ�ให้้คุุณมีีชีีวิิตที่่�ดีี
ขึ้้�นได้้อย่่างไร    (หน้้า  11)  

l	 เพราะเหตุุใดจึึงควรตััดสิินใจเรื่่�องต่่าง ๆ ในทัันทีี  มัันจะ
ช่่วยอะไรคุุณได้้บ้้าง    (หน้้า  13)  

l	 เมื่่�อให้้คนอื่่�นทำำ�งานแทน  คุุณต้้องระมััดระวัังเรื่่�องอะไร
บ้้างเพื่่�อให้้เกิิดประสิิทธิิภาพสููงสุุด    และไม่่เกิิดปััญหา 
ตามมา    (หน้้า  16)

อยากรู้้�อะไร  บทที่่� 1



1
ใช้้หลัักการ “ทำำ�ทัันทีี”

เพื่่�อให้้ทุุกอย่่างในชีีวิิตดีีขึ้้�น

ปัจัจุบัุันนิสิัยัการผััดวันัประกันัพรุ่่�ง ได้แ้พร่ก่ระจายออก

ไปทั่่�วทุกที่่�  ใครก็็ตามที่่�ผััดวัันประกัันพรุ่่�งย่่อมรู้้�สึึกโล่่งใจในช่่วงแรก  แต่่

อีีกไม่่ช้้าเขาก็็ต้้องร้้อนรนเอง  เพราะการเลื่่�อนงานออกไป  ก็็คืือการ 

พอกงานให้ตั้ัวคุณุเองในอนาคต คือืความลังัเล และคือืความไม่น่่า่ไว้ว้างใจ  

ทั้้�งหมดนี้้�บ่่งบอกว่่าคุุณเป็็นคนที่่�จััดการตััวเองไม่่ได้้  จะดีีกว่่าไหม  ถ้้า 

คุุณตััดไฟเสีียแต่่ต้้นลม  วิิธีีง่่าย ๆ ที่่�จะช่่วยให้้คุุณไม่่ตกอยู่่�ในวัังวนของ

การผััดวัันประกัันพรุ่่�งก็็คืือ  การใช้้หลัักการ  “ทำำ�ทัันทีี”

1.1	 ใช้้เวลาน้้อย  แต่่ได้้งานมาก
หลักัการ  “ทำำ�ทัันทีี”  ท่ี่�จะช่ว่ยให้คุุ้ณสะสางงานได้ห้มดโดยใช้เ้วลา

น้้อยนิิดก็็คืือ  หากงานที่่�เข้้ามาใช้้เวลาจััดการไม่่นาน  ขอให้้คุุณลงมืือทำำ�

ทัันทีี  เพราะการทำำ�ทัันทีีนั้้�น  ดีีกว่่าการพอกพููนงานเอาไว้้ถึึง  10  เท่่า  

เพราะไม่่ช้้างานที่่�คุุณสะสมเอาไว้้จะกลายเป็็นภาระ  และทำำ�ให้้คุุณเสีียเวลา

จััดการมากกว่่าการตััดสิินใจทำำ�ให้้เสร็จทันทีี

l	 ได้้ผลดีี  และรวดเร็็ว

การทำำ�งานท่ี่�อยู่่�ตรงหน้้าให้้เสร็จไปในทัันทีี  จะช่่วยให้้คุุณจััดการ

ตััวเองได้้ดีีขึ้้�น  และทำำ�ให้้คุุณได้้เห็็นความสำำ�เร็็จที่่�รวดเร็็วทันใจ  คุุณจะ

สามารถควบคุุมได้้ว่่างานเหล่่านั้้�นควรจะทำำ�เมื่่�อไหร่่  ที่่�ไหน  และอย่่างไร  

ซึ่่�งนั่่�นหมายถึึงคุุณกำำ�ลัังสนองความพึึงพอใจในส่่วนลึึกของตััวเองได้้ด้้วย  

สรุุปก็็คืือ  วิิธีีการนี้้�จะทำำ�ให้้คุุณได้้รัับความสำำ�เร็็จ  และได้้รัับความ 

พึึงพอใจมากขึ้้�นกว่่าเดิิม
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ข้้อดีี  6  ประการของหลัักการ  “ทำำ�ทัันทีี”

1.	 ประหยััดเวลา  เมื่่�อคุุณนั่่�งลงที่่�โต๊๊ะและรู้้�ว่่าจะจััดการกัับงาน 

ตรงหน้้าได้้อย่่างไร  ขอให้้คุุณลงมืือทำำ�ทัันทีี  เช่่น  เขีียนตอบ

จดหมายที่่�เพิ่่�งอ่่านเสร็็จ  เพีียงเท่่านี้้�คุุณก็็ไม่่ต้้องมานั่่�งเขีียน   

“To Do List-ลิิสต์์รายการที่่�ต้้องทำำ�”  เพิ่่�มแล้้ว

2.	 งานเล็็ก ๆ น้้อย ๆ จะไม่่พอกพููน  จงระลึึกไว้้ว่่าการเลื่่�อนงาน 

ออกไปจะทำำ�ให้้งานเหล่่านั้้�นสุุมกัันกลายเป็็นงานกองโต

3.	บ่ ่อยครั้้�งที่่�คนเราหลงลืืมงานจิิปาถะเล็็ก ๆ น้้อย ๆ แต่่เมื่่�อคุุณ

ทำำ�งานทัันทีี  คุุณจะไม่่มีีทางลืืมมัันเด็็ดขาด  

4.	 โต๊๊ะทำำ�งานจะโล่่ง  เพราะคุุณสามารถนำำ�งานที่่�เสร็จแล้้วเก็็บไว้้ใน

กล่่อง  “ผลงาน”  ได้้

5.	ทั้้ �งแฟ้ม้และตะกร้า้งานค้า้งจะโล่ง่ตามไปด้ว้ย  เพราะคุณุได้จั้ัดการ

งานนั้้�นไปแล้ว้  และนำำ�มันัไปไว้ใ้นที่่�ที่่�หาง่า่ย  ดังันั้้�นคุณุจะประหยัดั

เวลาท่ี่�ใช้้ไปกัับการรื้้�อค้้นเอกสาร

6.	หั ัวของคุุณจะโล่่ง  “ฉัันต้้องโทรหาใครอีกหรืือเปล่่านะ  เอ...  ฉััน

ต้้องทำำ�อะไรอีีก”  ความคิิดวนไปวนมาแบบนี้้�จะหายไปในที่่�สุุด  

การผัดัวันัประกันัพรุ่่�งย่อ่มทำำ�ให้เ้สียีเวลามากกว่า่การทำำ�งาน

ให้้เสร็็จในทัันทีี  เมื่่�อคุุณรัับงานใดมาและสามารถทำำ�ได้้เสร็็จ

ทัันทีี  คุุณก็็จะมีีเวลาเหลืือโดยอััตโนมััติิ  สมองของคุุณจะ

ปลอดโปร่่ง  และโต๊๊ะทำำ�งานของคุุณก็็จะโล่่ง  พร้้อมรัับงาน

ชิ้้�นใหม่่ที่่�จะเข้้ามา  n

30



  131.  ใช้้หลัักการ  “ทำทัันทีี”  เพื่่�อให้้ทุุกอย่่างในชีีวิิตดีีขึ้้�น

1.2	กุ ญแจสำำ�คัญัสำำ�หรับัหลักัการทำำ�ทันัทีีก็ค็ืือ “การตัดัสินิใจ”

ฝึึกตััวเองให้้เคยชิินกัับการตััดสิินใจทัันทีีเมื่่�อมีีงานเข้้ามา  อย่่า

ปล่่อยให้้เรื่่�องใดหลุุดมืือ  วิิธีีที่่�ดีีที่่�สุุดก็็คืือ  ลงมืือทำำ�ให้้เสร็็จไปเลย  แต่่

หากทำำ�ไม่่ได้้  เช่่น  เป็็นงานท่ี่�ต้้องใช้้เวลาทำำ�ถึึง  3  ชั่่�วโมง  ก็็ให้้คุุณกำำ�หนด

ตารางเวลาไว้้และทำำ�ให้้ได้้ตามนั้้�น

l	ลื ืมการตััดสิินใจที่่�  “ปลอดภััย”  ไปเสีีย

ทุุกครั้้�งท่ี่�คุุณต้้องตััดสิินใจ  คุุณอาจรู้้�สึึกว่่ายัังมีีข้้อมููลไม่่มากพอ  

หรืือรู้้�สึึกไม่่มั่่�นใจ  ทุุกวัันนี้้�บรรดาข้้อมููลท่ี่�จะช่่วยให้้คุุณตััดสิินใจได้้ 

อย่่าง  “ปลอดภััย”  นั้้�น  มีีมากล้้นจนไม่่อาจดููได้้ทั้้�งหมด  ดัังนั้้�นจึึงไม่่มีี

การตัดสิินใจที่่�  “ถููก”  หรืือ  “ผิิด”  มีีเพีียงการตััดสิินใจที่่�เหมาะสมหรืือ

ไม่่เหมาะสมต่่อสภาพปััญหาเท่่านั้้�น  ทั้้�งนี้้�คุุณได้้กลั่่�นกรองมาจากความรู้้�

และสััมปชััญญะที่่�ดีีที่่�สุุดของคุุณแล้้ว  ดัังนั้้�นอย่่านำำ�ข้้ออ้้างว่่าคุุณกำำ�ลัง 

หาทางตััดสิินใจอยู่่�  มาเป็็นข้้ออ้้างในการผัดผ่่อนงานอีีกเลย

l	คุ ุณจะรู้้�สึึกพึึงพอใจมากขึ้้�น

การเลื่่�อนงานออกไปเพราะว่่ายัังตััดสิินใจไม่่ได้้นั้้�น  มีีแต่่จะทำำ�ให้้

งานล่่าช้้า  คุุณจะหงุุดหงิิดอารมณ์์เสีีย  แต่่ถ้้าตััดสิินใจได้้แล้้ว  คุุณจะรู้้�สึึก

พอใจ  และนี่่�ก็็คืือก้้าวแรกท่ี่�จะนำำ�คุณไปสู่่�การเอาชนะภาระงาน  นี่่�แหละ

คืือการปลดล็็อกพลัังงานที่่�จะผลักดัันให้้คุุณไปสู่่�ขั้้�นตอนต่่อไป
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l	ทำ ำ�งานเอกสารทุุกแผ่่นให้้เสร็็จในขั้้�นตอนเดีียว

คนเรามักัใช้เ้วลาส่ว่นใหญ่ไ่ปกับัการโยกย้า้ยเอกสารไปมา ตอนแรก

ก็็ถืือคติิที่่�ว่่า  “ไม่่เห็็นมัันซะก็็สิ้้�นเรื่่�อง”  คุุณจึึงนำำ�งานท่ี่�ได้้รัับไปจััดเก็็บ 

ที่่�อื่่�นเพื่่�อให้้พ้้นสายตาไปก่่อน  แต่่แล้้วก็็ต้้องกลัับมาดููอีีกจนได้้เลยต้้อง

ค้้นหากัันอีีกรอบ  เหตุุนี้้�เองท่ี่�ทำำ�ให้้คุุณเสีียเวลาไปตั้้�งมากมาย  แถมยัังทำำ�

อะไรไม่่เสร็็จสัักอย่่าง  หลายครั้้�งที่่�เอกสารแผ่่นเดิิมผ่่านมืือเรา  3-4  ครั้้�ง  

กว่่าที่่�เราจะลงมืือจััดการกัับมััน  

ปััญหานี้้�แก้้ได้้โดยหลัักการ  “ทำำ�ทัันทีี”  ขอให้้คุุณจััดการกัับงาน

แผ่่นนั้้�นทัันทีีที่่�ได้้รัับ  เคล็็ดลัับอีีกประการก็็คืือ  คุุณลองจิินตนาการว่่า

แผ่่นงานพวกนั้้�นเป็็นกระดาษกาว  และคุุณจะสลัดให้้มัันหลุุดออกจากมืือ

ได้้ด้้วยการลงมืือทำำ�ให้้เสร็จเท่่านั้้�น  

l	ทำ ำ�ความเข้้าใจหลัักการ  “ทำำ�ทัันทีี”  นี้้�ให้้ถ่่องแท้้

แน่่นอนว่่าบางครั้้�งคุุณอาจได้้รัับงานที่่�ไม่่สามารถทำำ�ให้้เสร็็จในทัันทีี

ได้้ หรืือเป็็นงานท่ี่�ไม่่อาจตัดสิินใจ ณ ขณะนั้้�นได้้ งานบางอย่่างอาจซับซ้้อน

หรืือละเอีียดอ่่อนจนคุุณต้้องใช้้เวลานานเพื่่�อไตร่่ตรองให้้ดีีเสีียก่่อน  

ถ้า้ยังัไม่ถ่ึึงเวลาที่่�เหมาะสม  คุณุก็ไ็ม่จ่ำำ�เป็น็ต้อ้งเร่ง่รัดัให้ต้ัวัเองตัดัสินิใจเร็ว็

จนเกิินไป  อย่า่งไร

ก็็ตามคุุณก็็ควร 

ตััด สิินใจให้้ เ ร็็ ว

ที่่�สุุดเท่่าที่่�จะเป็็น

ไปได้้ ภาพนี้้�แสดง

ให้้เห็็นว่่าหลัักการ

ของการทำำ�ทันทีี

นั้้� นมีี ร ะบบกา ร

ทำำ�งานอย่่างไร

ตัดสินใจทันที

ทิ้งไปทันที
(ลงถังขยะไปเลย)

ทำใหเสร็จ
ทันที

จัดหมวดหมู
ทันที

วางแผน
ทันที

กระจายงาน
ใหคนอื่นทำ

ทันที



  151.  ใช้้หลัักการ  “ทำทัันทีี”  เพื่่�อให้้ทุุกอย่่างในชีีวิิตดีีขึ้้�น

ทุุกขั้้�นตอนล้้วนอาศััยการตัดสิินใจทั้้�งสิ้้�น  คุุณจึึงควร 

ตััดสิินใจให้้เร็็วที่่�สุุดเท่่าท่ี่�จะทำำ�ได้้  ขอให้้สร้้างความเคยชิิน

เช่่นนี้้�ทุุกครั้้�งที่่�มีีเอกสารใบงานเข้้ามาอยู่่�ในมืือ  ไม่่ว่่าจะ

เป็็นการจััดเก็็บ  วางแผนหรืือทิ้้�งไป  คุุณจะได้้ไม่่ต้้องคอย

ค้้นหา  หรืือทบทวนขั้้�นตอนต่่าง ๆ ซ้ำำ��แล้้วซ้ำำ��เล่่า  n

1.3	ผั นตัวัเองจากคนที่่�ชอบเลื่่�อนงาน ให้้กลายเป็น็คนที่่�ทำำ�งาน
เสร็็จได้้อย่่างมืืออาชีีพ

งานใดท่ี่�ใช้เ้วลาจััดการไม่เ่กินิ  3  นาทีี  เช่น่  เมื่่�อคุณุได้ร้ับัจดหมาย  

ก็็ให้้เขีียนข้้อคิิดเห็็นหรืือข้้อแนะนำำ�สั้้�น ๆ ด้้วยลายมืือ  และส่่งแฟกซ์์กลัับ

ไปหาผู้้�รับัอย่า่งรวดเร็ว็ดุจุ  “สายฟ้า้แลบ”  หรือืเมื่่�อคุณุได้ร้ับัอีเีมลที่่�มีขี้อ้มูลู

อัันจำำ�เป็็นต่่อเพื่่�อนร่่วมงาน  ก็็ให้้เขีียนข้้อคิิดเห็็นสั้้�น ๆ ลงไปแล้้วส่่งต่่อ

ทันัที ีเพราะอุปุสรรคสำำ�คัญัที่่�ทำำ�ให้คุ้ณุทำำ�งานเล็ก็ ๆ  น้อ้ย ๆ  เหล่า่นี้้�ไม่เ่สร็จ็  

ก็็คืือการท่ี่�คุุณมััวแต่่อ่่านข้้อมููลในนั้้�นและใช้้ความคิิดกัับมัันมากเกิินไป   

ทั้้�งที่่�จริิงแล้้วระยะเวลาท่ี่�ใช้้ในการจััดการงานแบบนั้้�นมัันแสนจะน้้อยนิิด

l	รวบรวม งานไว้้จััดการทีีเดีียวอย่่างมีีประสิิทธิิภาพ

งานหลาย ๆ ชิ้้�นที่่�ปกติิคุุณใช้้เวลาจััดการไม่่นาน  ต่่อไปนี้้�คุุณจะ

จััดการได้้เร็็วขึ้้�นและไม่่เปลืืองแรงด้้วย  คำำ�แนะนำำ�ก็็คืือ  ให้้รวบรวมงาน 

ที่่�มีีลัักษณะคล้้าย ๆ กัันเข้้าด้้วยกััน  แล้้วจััดการพร้้อมกัันในครั้้�งเดีียว  

วิิธีีนี้้�จะช่่วยให้้ไม่่ต้้องกระโดดไปทำำ�งานนั้้�นทีีงานนี้้�ทีี  ซึ่่�งปกติิจะทำำ�ให้้คุุณ

เสีียเวลาเตรีียมตััวใหม่่ทุุกครั้้�ง

l	 ตอบอีีเมลและโทรศััพท์์  แบบรวดเดีียวจบ

คุุณลองจััดสรรเวลาในการตอบอีีเมลให้้แน่่นอน  เช่่น  กำำ�หนดว่่า

ช่่วงหลัังพัักกลางวััน หรืือช่่วงก่่อนเลิิกงาน คุุณจะลงมืือตอบอีีเมลเหล่่านั้้�น

อย่า่งมุ่่�งมั่่�นและไม่ส่นใจอีเมลอััตโนมััติฉิบัับอื่่�นท่ี่�เด้ง้เข้า้มา (โดยเฉพาะเมื่่�อ

เชื่่�อมต่่ออยู่่�กับเน็็ตเวิิร์์ก)  จนเผลอวอกแวกไปกัับงานใหม่่นั้้�น  และคุุณ

30
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เ ข า ใ จ ไ ด ง า ย ๆ ใ น 3 0 น า ที

สรุปยอ - จับประเด็นสำคัญแปลจากซีีรีสขายดี 

in 30 Minuten wissen Sie mehr!

วิธี

บริหารเวลา
ใหคุมคาที่สุดในแตละวัน
30 Minute Time Management

- ทบทวนการใชเวลาของคุณในปจจุบัน 
  และจับโจรขโมยเวลาของคุณใหได 
- วิธีวางแผนการใชเวลา  
  เพื่อใหคุมคาที่สุดในแตละวัน 
- ใช Mind-Map ใหความคิดเปนระบบ
- รูวาอะไรสำคัญโดยใชหลัก “พาเรโท” 

- วิธีจัดลำดับความสำคัญและฝกโอน
  หรือกระจายงานใหคนอื่น 
- วิธีจัดระเบียบแตละวัน 
  และวิธีวางแผนการทำงานที่ดีที่สุด
- วางแผนดวยวิธี A-L-P-E-N
- วิเคราะหการใชเวลาดวยหลัก ABC

เขียนโดย  :  Lothar  Seiwert
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วิธีบริหารจัดการ

ชีวิตการงาน
ใหมีประสิทธิภาพที่สุดในแตละวัน

- ใชหลักการ “ทำทันที” เพื่อให

  ทุกอยางในชีวิตดีขึ้น

- เปลี่ยนจากคนที่ชอบเลื่อนงานใหกลาย

  เปนคนที่ทำงานเสร็จไดอยางมืออาชีพ

- วิธีนำหลักการ GIP มาใช เพื่อชวย

  ใหชีวิตคุณมีประสิทธิภาพมากขึ้น

- วิธีนำหลักการ “กอน-ระหวาง-หลัง”  

  ชวยจัดการประชุมใหมีประสิทธิภาพ

- วิธีการจดบันทึกสวนตัว ที่จะชวย

  ใหคุณมีชีวิตการทำงานที่งายขึ้น

- วางแผนอยางเปนระบบดวยเทคนิค

  “คัดกรองงาน 2 ชั้น”

เขียนโดย : Detlef Koenig, Susanne Roth, Lothar Seiwert
30 Minutes To An Eff icient Self-Organization
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เขียนโดย  :  Lothar  Seiwert
30  Minutes  Work-Life-Balance
เพ�องานและชีวิตที่ดีที่สุดในแตละวัน

มีชีวิตที่สมดุล
วิธีบริหารตนเอง

ฉบับปรับปรุง

ฉบับปรับปรุง

ฉบับปรับปรุง
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และสนูป ชารลี บราวน  
ส อ น วิ ช า ชี วิ ต

“เม�อคิดเปน”

สิ่งดี ๆ จะเกิดขึ้นในชีวิต

ตอน 




by Abraham J. Twerski, M.D. (Author), Charles M. Schulz (Illustrator)

- คุณมีดีกวาที่ตนเองคิดไว
- รูจักศักยภาพของตนเอง
- อยากลัวที่จะเปลี่ยนแปลง
- อยากลัวที่จะลองทำ
- ฝกการเห็นคุณคาในตนเอง

- จัดการกับอารมณที่ถูกกักขังไว
- วิธีจัดการความกังวล
- วิธีจัดการความรูสึกผิด
- เสียใจได แตตองไมมากเกินไป
- เรียนรูจากอดีต แลวก็ลืมซะ

หนังสือขายดี แปลไปแลวกวา 10 ประเทศทั่วโลก

NOW

BE
YOUR

SELF
FUTURE

- “ขอควรระวัง” 7 ประการ  

 สำหรับตัวตนในอนาคตของคุณ 

- “เรื่องจริง” ที่ควรรู 7 ประการ 

เกี่ยวกับตัวตนในอนาคตของคุณ

- ตัวตนในอนาคตตางจากที่คุณคิดไว

- “7 ขั้นตอน” เปนตัวตนอนาคตของคุณ

- มีจุดมุงหมายที่ชัดเจนในใจ

- อยากไดอะไร ใหเอยปากขอ

- ตะลุยทำงานที่คางใหเสร็จ

- กำจัดเปาหมายยิบยอยทิ้งไปใหหมด

เขียนโดย : 

ดร.เบนจามิน   ฮารดี
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