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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 
แต่่สิ่่�งที่่�ดีีที่่�สุุด  จึึงได้้มอบหนัังสืือเล่่มนี้้�ที่่�จะทำำ�ให้้ท่่านมีีวิิธีีในการบริิหารจััดการเวลา  
โดยสรุุปย่่อจัับประเด็็นสำำ�คััญเพื่่�อให้้เข้้าใจได้้ง่่าย ๆ ใน  30  นาทีี  ท่่านสามารถนำำ�
หลัักการที่่�ได้้ไปบริิหารเวลาให้้คุ้้�มค่่าที่่�สุุดในแต่่ละวััน  และมีีชีีวิิตที่่�ดีี

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

เพราะหนัังสืือดีีเล่่มนี้้�  เปลี่่�ยนแปลงชีีวิิตคนเราให้้ดีีขึ้้�นได้้

TO

FROM

สมชัย  เบญจมิตร
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-  เกี่่�ยวกัับผู้้�เขีียน  -

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

1952  เป็็นนัักเขีียนชาวเยอรมัันและนัักพููดผู้้�เชี่่�ยวชาญ 

ในเรื่่�องการพััฒนาตนเองด้้านการจััดการเวลาและการ

จััดการชีีวิิต  มีีประสบการณ์์มากกว่่า  30  ปีี  หนัังสืือของ

เขาทำำ�ยอดขายได้้กว่่า  5  ล้้านเล่่ม  และมีีการแปลเป็็นภาษาต่่าง ๆ ถึึง   

40  ภาษา  เขาเคยได้้รัับรางวััลมากมายทั้้�งจากในเยอรมนีีและต่่างประเทศ  

เช่่น  Best  Business  Book  และ  GSA  Hall  of  Fame  จากสมาคม

นัักพููดเยอรมััน  หนัังสืือของเขาที่่�เคยได้้รัับการแปลเป็็นภาษาไทย  ได้้แก่่  

ชีีวิิตดี๊๊�ดีี  (Life  Leader  Ship)  และ  ชีีวิิตง้้าย  ง่่าย  (Simplify  Your  

Life)

ปิิยะกััลย์์  สิินประเสริิฐ  จบปริิญญาตรีีสาขาวิิชาภาษาเยอรมัันจาก

มหาวิิทยาลััยธรรมศาสตร์์  และปริิญญาโทสาขาวรรณคดีีเยอรมันจาก 

มหาวิิทยาลััยคอนสตัันซ์์  (Konstanz)  ประเทศเยอรมนีี  ปััจจุุบัันทำำ�งาน

ในองค์์การด้้านวิิชาการของเยอรมััน  มีีประสบการณ์์หลากหลายเกี่่�ยวกับ

ภาษาและวััฒนธรรมเยอรมัน  ไม่่ว่่าจะเป็็นล่่าม  ผู้้�แปล  การสอน  แนะนำำ�

หนัังสืือ  ค่่ายเยาวชน  ฯลฯ  

-  เกี่่�ยวกัับผู้้�แปลและเรีียบเรีียง  -

“เวลาที่่�เรามีีอยู่่�นั้้�น  ไม่่ได้้น้้อย

แต่่มีีเวลาจำำ�นวนมากต่่างหากที่่�เรา

สููญเสีียไปโดยไม่่ได้้ใช้้ให้้เกิิดประโยชน์์”

-  Lucius Annaeus Seneca
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คำำ�กล่่าวของ Lucius Annaeus Seneca ที่่�ว่่า “เวลาที่่�เรา 

มีีอยู่่�นั้้�น  ไม่่ได้้น้้อย  แต่่มีีเวลาจำำ�นวนมากต่่างหากที่่�เราสููญเสีียไปโดย

ไม่ไ่ด้ใ้ช้ใ้ห้เ้กิดิประโยชน์”์  นั้้�นกระตุ้้�นให้ค้นเราฉุุกคิิดถึึงการบริิหารจััดการ

เวลา  ทั้้�งนี้้�เพราะในแต่่ละวัันท่ี่�เราคิิดว่่าเวลาของเรามีีน้้อยจนทำำ�ให้้เกิิด

ความเครีียด  รู้้�สึึกว่่ายุ่่�งเหยิิงไปหมดนั้้�น  ที่่�จริิงแล้้วเป็็นเพราะขาดการ

บริิหารจััดการนั่่�นเอง  ทำำ�ให้้สููญเสีียเวลาไปโดยเปล่่าประโยชน์์  

หนัังสืือ  “วิิธีีบริิหารเวลา  ให้้คุ้้�มค่่าที่่�สุุดในแต่่ละวััน - ฉบัับ

ปรัับปรุุง”  เล่่มนี้้�เป็็นหนัังสืือดีี  มีีจุุดเด่่นคืือสอนวิิธีีคิิดวิิธีีทำำ�ที่่�นำำ�ไปปฏิิบััติิ

ได้้จริิง  เกิิดประโยชน์์ได้้ทัันทีี  โดยเขีียนสรุุปย่่อและจัับประเด็็นสำำ�คััญมา

นำำ�เสนอ  ทำำ�ให้้เข้้าใจง่่าย  ไม่่เสีียเวลาในการอ่่าน  และนำำ�ไปปฏิิบััติิได้้ทัันทีี    

หนัังสืือเล่่มนี้้�  แปลจากชุุดหนัังสืือขายดีีภาษาเยอรมััน  “สรุุปย่่อ   

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

Zeitmanagement  เขีียนโดย  Lothar  Seiwert  ซึ่่�งจะช่่วยให้้ผู้้�อ่่าน

สามารถนำำ�แนวคิิดวิิธีีการมาประยุุกต์์ใช้้ในการบริิหารและจััดการเวลา 

ให้้เกิิดประสิิทธิิภาพสููงสุุดในแต่่ละวััน  ช่่วยให้้ท่่านมีีชีีวิิตท่ี่�เปลี่่�ยนแปลง 

ไปในทางที่่�ดีีขึ้้�นได้้

สำำ�นัักพิิมพ์์                   มีีความภููมิิใจที่่�ได้้จััดพิิมพ์์ หนัังสืือดีี  

เล่่มนี้้�  ที่่�จะช่่วยให้้ท่่านมีีแนวทางและวิิธีีในการบริิหารจััดการเวลา  ช่่วยให้้

ท่่านมีีความสุุขและมีีชีีวิิตที่่�ดีีขึ้้�นตลอดไป  

เพราะหนัังสืือดีี  เปลี่่�ยนแปลงชีีวิิตคนเราให้้ดีีขึ้้�นได้้

หมายเหตุุ  บรรณาธิิการ

สมชััย  เบญจมิิตร
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ห นัังสืือเล่่มนี้้�   ได้้ออกแบบให้้ คุุณได้้ รัับข้้อมููลที่่�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�กัับไว้้เพื่่�อนำำ�คุุณดิ่่�งตรง

ไปสู่่�สิ่่�งที่่�คุุณอยากรู้้�  เพีียงแค่่พลิิกไปยังหน้้านั้้�น  คุุณก็็จะพบ

คำำ�ตอบ

-	 แต่่ละบทยัังมีีการสรุปใจความสำำ�คััญเพื่่�อให้้

คุุณประหยััดเวลาลงได้้อีีก  โดยมีีสััญลัักษณ์์  

-	ท้ ้ายเล่่มของหนัังสืือ  ได้้รวบยอดประเด็็นที่่�สำำ�คััญทั้้�งหมดไว้ ้ 

(Fast  Reader)  เหมาะแก่่การทบทวนในเวลาสั้้�น ๆ 

30
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	 ความสำำ�เร็็จ

5	วิ ิธีีจััดระเบีียบแต่่ละวััน  และวิิธีีวางแผนการทำำ�งานที่่�ดีีที่่�สุุด     58

	 5.1	 ฝึึกแต่่ละวัันด้้วยการคิิดบวก  ทำำ�บวก

	 5.2	 ปฏิิบััติิตามกราฟความสามารถในการทำำ�งาน

	 5.3	 จััดเวลาให้้มีี  “ช่่วงสงบหรืือเวลาที่่�ปลีีกตััว”

สรุุปประเด็็นสำำ�คััญ  (Fast  Reader)     72

“ถ้้าอยากประสบความสำำ�เร็็จ  

ต้้องควบคุุมตนเอง”

-  ชาร์์ลส์์  ออกััสติิน  แซงบิิว
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คำำ�นำำ�

“เวลานั้้�นเป็็นดั่่�งลม  หากนำำ�มาใช้้อย่่างถููกต้้อง  

มัันจะพััดพาเราไปสู่่�จุุดหมายทุุกครั้้�ง”  

-  โลทาร์์  ไซแวร์์ท

ความสำำ�เร็จ็คือืการที่่�เราได้มุ้่่�งตรงไปสู่่�จุุดหมาย

ที่่�ตั้้�งเป้้าเอาไว้้โดยไม่่ต้้องใช้้ทางอ้้อม  ในหลายครั้้�ง 

หลายครา  สิ่่�งที่่�เราขาดแคลนในระหว่่างทางที่่�จะไปสู่่�

ความสำำ�เร็็จก็็คืือ  เวลา  เรามัักจะสููญเสีียพลัังงานและเวลาไปมากมายโดย

เปล่่าประโยชน์์  เพราะขาดการตั้้�งเป้้าหมายท่ี่�แน่่นอน  ขาดการวางแผน  

ขาดการจััดลำำ�ดัับความสำำ�คััญ  และขาดการมองภาพรวมของสิ่่�งที่่�ต้้องทำำ�  

การจััดการเวลานั้้�น  หมายถึึงการท่ี่�เราสามารถควบคุุมการงานและ

เวลาของเราเอง  ไม่่ใช่่ให้้สิ่่�งเหล่่านี้้�มาควบคุุมเรา  การใช้้เวลาได้้อย่่างมีี

ประสิิทธิิภาพ  ซึ่่�งจะทำำ�ให้้เกิิดประโยชน์์  2  ประการ  ได้้แก่่  

-	 เพิ่่�มความสำำ�เร็็จด้้านการงานและความสามารถในการทำำ�งาน  ซึ่่�งจะ

นำำ�มาสู่่�รายได้้ท่ี่�เพิ่่�มขึ้้�น  ดัังนั้้�นเวลาคืือ  “เงิิน”

-	มี ีเวลาเพิ่่�มขึ้้�นสำำ�หรัับสิ่่�งสำำ�คัญสิ่่�งอื่่�น ๆ ในชีีวิิต  เช่่น  งานอดิิเรก  

ครอบครััว  เพื่่�อนฝููง  การออกกำำ�ลังกาย  ดัังนั้้�นเวลาคืือ  “ชีีวิิต”

l	 เวลาคืือสิ่่�งที่่�มีีคุุณค่่า  

เวลาเป็็นสิ่่�งที่่�มีีคุุณค่่าในตััวของมัันเอง  เราควรจะนำำ�เวลาท่ี่�มีีอยู่่�มา

ใช้้เพื่่�อนำำ�เราไปสู่่�จุุดหมายด้้านอาชีีพการงานและชีีวิิตส่่วนตััว  การจััดการ

เวลาอย่่างมีีประสิิทธิิภาพนั้้�น  จะช่่วยให้้คุุณทำำ�หน้้าท่ี่�และกิิจกรรมต่่าง ๆ 
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ในแต่่ละวัันได้้อย่่างราบรื่่�น  โดยปราศจากความรู้้�สึึกเครีียดและความรู้้�สึึก

ถููกกดดััน  เมื่่�อเป็็นเช่่นนี้้�  คุุณจะได้้พััฒนาตนเองและยัังได้้พบกัับความ

พึึงพอใจส่่วนตััวอีีกด้้วย

การจััดการเวลาให้้ประสบความสำำ�เร็็จนั้้�น  สิ่่�งสำำ�คััญขึ้้�นอยู่่�กับ

ทัศันคติทิี่่�ถูกูต้อ้ง  และการปฏิบิัตัิติัวัตามทัศันคตินิั้้�นอย่า่งต่อ่เนื่่�อง  เทคนิคิ

และวิิธีีการในการจััดการเวลาท่ี่�ชาญฉลาดจึึงเป็็นสิ่่�งสำำ�คััญ  แต่่ก็็ยััง 

ไม่่สามารถทดแทนการบังคัับตััวเองได้้  หมายความว่่า  ในการปฏิิบััติิตาม

วิิธีีการนี้้�  คุุณต้้องมีีวิินััยในตนเอง  ซึ่่�งในส่่วนนี้้�เป็็นหน้้าท่ี่�ของคุุณ  และ

จะต้้องทำำ�ให้้ได้้ทุุก ๆ วัันด้้วย  เอริิค  เคสท์์เนอร์์  (นัักเขีียนชาวเยอรมััน)  

เคยกล่่าวไว้้ว่่า  “ไม่่มีีอะไรจะเป็็นสิ่่�งที่่�ดีีไปได้้  นอกจากการลงมืือทำำ�”  

l	 เริ่่�มเลย  ตอนนี้้�  

การที่่�คุุณหยิบิหนังัสือืเล่ม่นี้้�ขึ้้�นมาถือืไว้ใ้นมือื ก็ไ็ด้แ้สดงให้เ้ห็น็แล้ว้

ว่่าคุุณพร้้อมท่ี่�จะแก้้ไขและพััฒนาการใช้้เวลาของตนเอง  ในบทต่่อ ๆ ไป  

คุุณจะได้้เรีียนรู้้�ว่่าจะตั้้�งเป้้าหมายในการจััดการเวลาและ  “จัับโจรขโมย

เวลา”  ได้้อย่่างไร  การวางแผนเป็็นลายลัักษณ์์อัักษร  (ด้้วยตารางเวลา

ประจำำ�วััน  และสมุุดวางแผนเวลา)  จะช่่วยให้้คุุณจััดลำำ�ดับความสำำ�คัญ

และสิ่่�งที่่�ควรทำำ�ก่อ่นหลังั  บทหนึ่่�งในเล่ม่เป็น็เรื่่�องเกี่่�ยวกับการใช้เ้วลาอย่า่ง

มีีสติิ  และให้้คำำ�แนะนำำ�เกี่่�ยวกัับการจััดการเรื่่�องการงานและการจััดการ

กิิจวััตรประจำำ�วััน  

คุุณควรเริ่่�มการใช้้เวลาของคุุณให้้เกิิดประโยชน์์ทัันทีี  โดยลงทุุน

ด้้วยเวลา  30  นาทีี  ในการอ่่านหนัังสืือเล่่มนี้้�  ครึ่่�งชั่่�วโมงท่ี่�ว่่านี้้�จะเกิิด

ประโยชน์์อย่่างมากและจะช่่วยให้้คุุณประหยััดเวลาที่่�ต้้องเสีียไปอีีกด้้วย  

					     โลทาร์์  ไซแวร์์ท  

				            (www.Lothar-Seiwert.de)
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ประเมิินเพื่่�อค้้นหาจุุดด้้อยในเร่ื่�องการใช้้เวลาของคุุณ

ในทางเศรษฐศาสตร์์  ระดัับการใช้้ความสามารถในการทำำ�งาน

ให้้ประสบความสำำ�เร็็จของมนุุษย์์ถููกประเมิินไว้้เพีียง  30-40  เปอร์์เซ็็นต์์

ของความสามารถจริงิเท่า่นั้้�น ชีวีิติคนเรามีเีวลามากมายที่่�สููญเสียีไป  เพราะ

เราไม่่ได้้ใช้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ  พลัังงานจึึงสููญเปล่่าไปด้้วยเหตุุนี้้�เช่่นกััน  

เพื่่�อประเมิินและค้้นหาจุุดด้้อยของตนเอง  คุุณสามารถรู้้�ได้้  โดย

การตรวจสอบจากคำำ�ถามดัังต่่อไปนี้้�  จงเลืือกข้้อที่่�คุุณเห็็นด้้วย  

สำำ�รวจจุุดด้้อยของคุุณ ใช่่ ไม่่ใช่่

-	ฉั ันต้้องทนทุุกข์์กัับการไม่่มีีเวลา  และการทำำ�งานมาก

เกิินไป  เหมืือนคนทำำ�งานประจำำ�คนอื่่�น ๆ  (อาการของ

การทำำ�งานล่่วงเวลา)

-	ฉั ันรู้้�สึึกเครีียดเป็็นประจำำ�  บ่่อยครั้้�งที่่�ต้้องทำำ�หลาย ๆ  

อย่่างให้้เสร็็จในเวลาเดีียวกััน  ความรัับผิิดชอบที่่�สููง  

ปริิมาณงานท่ี่�มากมาย  การนัดหมายกระชั้้�นชิิดท่ี่� 

เกิิดขึ้้�นบ่่อย ๆ ภาระการงานที่่�ต้้องใช้้ความสามารถ

และทัักษะด้้านต่่าง ๆ ทำำ�ให้้ฉัันตกอยู่่�ใต้้ความกดดััน

ด้้านเวลาและความเครีียด

-	บ่ ่อยครั้้�งที่่�ฉัันไม่่ได้้ทำำ�งาน  แต่่  “ถููกงานกระทำำ�”  ฉััน

เพีียงแค่่ต้้องตอบสนองความต้้องการหรืือคำำ�สั่่�งของ

ลููกค้้า  เจ้้านาย  เพื่่�อนร่่วมงาน  ตอบรัับสายเรีียกเข้้า

ทางโทรศััพท์์และงานที่่�มากมาย มัันทำำ�ให้้ฉัันหััวหมุุน

-	บ่ อ่ยครั้้�งที่่�ฉันัเริ่่�มทำำ�งานของตััวเองจริง ๆ  หลังัเลิกิงาน  

ช่ว่งเวลากลางวันัฉันัไม่ส่ามารถทำำ�งานได้เ้พราะมักัถูกู

ขัดัจัังหวะและเบี่่�ยงเบนความสนใจด้ว้ยงานรองอื่่�น ๆ  

“เวลาท่ี่�เรามีีอยู่่�นั้้�น  ไม่่ได้้น้้อย  แต่่มีีเวลา  จำำ�นวนมาก

ต่่างหากที่่�เราสููญเสีียไป    โดยไม่่ได้้ใช้้ให้้เกิิดประโยชน์์”  
(Lucius  Annaeus  Seneca)  
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สำำ�รวจจุุดด้้อยของคุุณ ใช่่ ไม่่ใช่่

-	ฉั นัมักัมีปัีัญหาในการแบ่ง่เวลาสำำ�หรับังานและเวลาว่า่ง  

เพราะเวลาท่ี่�ฉันัทุ่่�มเทมากเกินิไปกับัการงาน  ทำำ�ให้ฉ้ันั

ไม่่มีีเวลาที่่�จะใช้้กัับครอบครััวและเพื่่�อนฝููง

ให้้คะแนนข้้อที่่�คุุณเลืือกตอบว่่า  “ใช่่”  ข้้อละ  1  คะแนน  ผลการ

ประเมิินด้้านล่่างจะบอกว่่าการใช้้เวลาของคุุณเป็็นอย่่างไร  

l	สรุ ุปผลการประเมิิน  

	 0-1 คะแนน : คุุณไม่่มีีปััญหาเรื่่�องเวลา  แต่่อย่่างไรก็็ดีี  คุุณควรอ่่าน 

บทถััด ๆ ไป เพื่่�อที่่�จะได้้พััฒนาวิิธีีการบริิหารจััดการเวลาของคุุณให้้ดีียิ่่�งขึ้้�น  

	 2-3 คะแนน : คะแนนอยู่่�ในเกณฑ์์เฉลี่่�ยของคนที่่�ทำำ�อะไรหลายอย่่าง  คุุณ

ควรพิิจารณาว่่าได้้ตั้้�งเป้้าหมายไว้้ถููกต้้องแล้้วหรืือไม่่ (ดููบทที่่� 2 หน้้า  25)  และ

คุุณได้้จััดการการใช้้ชีีวิิตประจำำ�วัันได้้อย่่างถููกต้้องหรืือไม่่  (ดููบทท่ี่�  5  หน้้า  58)

	 4-5 คะแนน : คุุณเป็็นคนบ้้างานอย่่างแท้้จริง  และนิิสััยนี้้�มีีแนวโน้้มที่่�จะ

ก่่อให้้เกิิดอัันตรายในอนาคต  ดัังนั้้�นจึึงควรหาให้้พบว่่าโจรขโมยเวลาของคุุณ 

อยู่่�ท่ี่�ใด  (ดููข้้อ  1.2  หน้้า  16)  และคุุณสามารถจััดลำำ�ดับความสำำ�คััญและลงมืือ

ปฏิิบััติิตามลำำ�ดับนั้้�นได้้หรืือไม่่  (ดููบทท่ี่�  4  หน้้า  49) 

l	 คุุณทราบหรืือไม่่ว่่า  คุ  ณยัังเหลืือเวลาในชีีวิิตที่่�ยััง
สามารถนำำ�มาวางแผนและจัดัการได้อ้ีกีกี่่�ชั่่�วโมง  (หน้า้  14)

l	 คุุณรู้้�จัักการกำำ�หนดเป้้าหมาย    และวิิธีีการจััดการเวลา
หรืือไม่่    (หน้้า  14)

l	 คุุณทราบหรืือไม่่ว่่า  คุุณใช้้เวลาไปกัับอะไรบ้้าง  และรู้้�จััก
โจรขโมยเวลาของคุุณหรืือยััง    (หน้้า  15)

อยากรู้้�อะไร  บทที่่�  1



1
ทบทวนการใช้้เวลาของคุุณในปััจจุุบััน   
และจัับโจรขโมยเวลาของคุุณให้้ได้้  

เวลาคืือทรััพย์์สมบััติิที่่�มีีค่่ามากท่ี่�สุุดที่่�มนุษย์์เราจะพึึง 

มีีได้้ และ “เวลา” ยัังเป็็นคำำ�ที่่�ใช้้กัันบ่่อยท่ี่�สุุด เวลามีีค่่ามากกว่่าเงิิน ดัังนั้้�น  

เราจึึงจำำ�เป็็นต้้องวางแผนการลงทุุนกัับ “ทุุนเวลา” ท่ี่�มีีอยู่่�นี้้�อย่่างระมััดระวััง  

กล่่าวได้้ว่่าชีีวิิตของเราคืือเวลาท่ี่�แต่่ละคนได้้รัับการแบ่่งสรรมาให้้ใช้้  และ

หน้้าที่่�ที่่�สำำ�คััญที่่�สุุดของเราก็็คืือใช้้เวลาท่ี่�ได้้มานี้้�ให้้เกิิดประโยชน์์มากที่่�สุุด  

l	 เวลาเป็็นทุุนทรััพย์์ที่่�มีีค่่ามากที่่�สุุดของเรา  

-	 เวลาเป็็นสิินทรัพย์์ท่ี่�มีีอยู่่�อย่่างจำำ�กัด

-	 เวลาเป็็นสิ่่�งที่่�ซื้้�อขายไม่่ได้้  

-	 เวลาเป็็นสิ่่�งที่่�ไม่่สามารถเก็็บสะสมหรืือเก็็บรัักษาไว้้ได้้  

-	 เวลาเป็็นสิ่่�งที่่�เพิ่่�มขึ้้�นไม่่ได้้

-	 เวลาคืือสิ่่�งที่่�ค่่อย ๆ หายไปและเรีียกกลัับคืืนมาไม่่ได้้  

-	 เวลามีีค่่าดั่่�งเงิินและชีีวิิต  

คุุณเคยคิิดเรื่่�องเวลาแบบจริง ๆ จััง ๆ สัักครั้้�งบ้้างไหม  คุุณควร

ลองคิิดถึึงเรื่่�องคุุณค่่าของเวลาบ้้าง  และลองชั่่�งน้ำำ��หนัักดููว่่า  แท้้จริงแล้้ว  

เวลาสัักหนึ่่�งชั่่�วโมงของชีีวิิตของคุุณนั้้�นมีีค่่ามากเพีียงใดสำำ�หรัับตััวคุุณ

l	ทุ ุนด้้านเวลาของคุุณที่่�มีีจำำ�กััด

ทุุนด้้านเวลาของเรามีีอยู่่�อย่่างจำำ�กัด  แต่่คุุณใช้้เวลาของคุุณอย่่าง

ระมััดระวัังเหมืือนกัับท่ี่�คุุณใช้้เงิินหรืือไม่่  เราไม่่มีีทางรู้้�หรอกว่่าเรามีีเวลา
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กัันอยู่่�คนละเท่่าใด  ทำำ�ได้้เพีียงกะประมาณเอาเท่่านั้้�น  แม้้แต่่ในสัังคมที่่�

คนมีอีายุุเฉลี่่�ยสูงู  คนเราก็็จะมีเีวลาท่ี่�เราจะนำำ�มาวางแผนจััดการได้้อีกีเพีียง

ประมาณ  200,000  ชั่่�วโมงเท่่านั้้�น  ส่่วนเวลาท่ี่�เหลืือซ่ึ่�งมีีประมาณเดีียวกัน  

เราไปบัังคัับจััดการไม่่ได้้  เพราะมัันเป็็นเวลาสำำ�หรัับการนอน  การกิน   

หรืือกิิจกรรมอื่่�น ๆ ขอให้้รำำ�ลึึกไว้้ว่่า  วัันนี้้�แหละ  คืือวัันแรกของชีีวิิตที่่�

เหลืืออยู่่�ของคุุณ  

เวลาเป็็นสิ่่�งที่่�ทำำ�ให้้เพิ่่�มขึ้้�นไม่่ได้้  และละลายหายไปเรื่่�อย ๆ 

อย่า่งต่อ่เนื่่�อง  เวลาคืือชีวีิติและเป็น็สิ่่�งที่่�มีคีุุณค่า่อย่า่งยิ่่�ง  n

1.1	 ใช้้เวลาของคุุณให้้เกิิดประโยชน์์  

“เวลาที่่�เรามีีอยู่่�นั้้�น  ไม่่ได้้น้้อย  แต่่มีีเวลาจำำ�นวนมากต่่างหาก 

ที่่�เราสููญเสีียไปโดยไม่่ได้้ใช้้ให้้เกิิดประโยชน์์”  

-  Lucius  Annaeus  Seneca

พลัังงานและเวลาส่่วนใหญ่่ของเราสููญเสีียไปโดยเปล่่าประโยชน์์  

เพราะขาดการกำำ�หนดเป้้าหมายที่่�ชััดเจน  ขาดการวางแผนและจััดลำำ�ดัับ

ความสำำ�คััญ  หนทางเดีียวที่่�จะทำำ�ให้้คุุณใช้้เวลาอัันมีีค่่าที่่�มีีอยู่่�อย่่างจำำ�กัด

ให้้เกิิดประโยชน์์มากขึ้้�นหรืือเกิิดประสิิทธิิภาพมากที่่�สุุด  ก็็คืือการตั้้�งใจที่่�

จะลงมืือจััดการการใช้้เวลาและทำำ�อย่่างต่่อเนื่่�อง

l	 การบริิหารจััดการเวลา  คืืออะไร  

การบริิหารจััดการเวลา  หมายถึึง  การจััดการและควบคุุมเวลาของ

เรา  ไม่่ใช่่ปล่่อยให้้ทั้้�งสองสิ่่�งนี้้�มาควบคุุมตััวเรา  บุุคคลต่่าง ๆ ที่่�ประสบ

ความสำำ�เร็็จล้้วนได้้ผ่่านประสบการณ์์มาร่่วมกัันอย่่างหนึ่่�ง  นั่่�นก็็คืือ  การ

ได้้นั่่�งลงครุ่่�นคิิดทบทวนถึึงการใช้้ทุุนทางเวลาในชีีวิิตของตนเองอย่่าง

ละเอีียดและหาวิิธีีในการใช้้เวลาท่ี่�มีีอยู่่�ให้้เกิิดประโยชน์์สููงสุุด

30



  151.  ทบทวนการใช้้เวลาของคุุณในปััจจุุบััน  และจัับโจรขโมยเวลาของคุุณให้้ได้้

หากต้้องการประสบความสำำ�เร็็จในชีีวิิต  คุุณควรใช้้เวลาและใช้้ชีีวิิต

อย่า่งรอบคอบให้้เป็น็นิิสัยั  ต้อ้งนำำ�เวลาท่ี่�มีอียู่่�มาใช้อ้ย่า่งมีีสติ  เพื่่�อให้บ้รรลุุ

เป้้าหมายทั้้�งเรื่่�องการงานและชีีวิิตส่่วนตััว  วิิธีีนี้้�เพีียงวิิธีีเดีียวที่่�จะเชื่่�อมโยง

การทำำ�งานและหน้า้ที่่�ประจำำ�วัันให้เ้ข้า้กับัความสุุขส่ว่นตัวัและความก้า้วหน้า้

ในชีีวิิตได้้โดยตรง

การบริิหารจััดการเวลาท่ี่�ประสบความสำำ�เร็็จ  จะเบิิกทางใหม่่ ๆ  

ให้้คุุณไปสู่่�สิ่่�งเหล่่านี้้�  

-	 ได้้เห็็นภาพรวมของกิิจกรรมต่่าง ๆ ท่ี่�ทำำ�อยู่่�

-	ส ามารถจััดลำำ�ดับัความสำำ�คัญัอย่า่งเป็น็ขั้้�นเป็น็ตอน เป็น็เหตุุเป็น็ผล

-	 เพิ่่�มอิิสระทางความคิิด  (ใช้้ความคิิดริิเริ่่�มสร้้างสรรค์์แทนท่ี่�จะทำำ�

ตามหน้้าที่่�อย่่างเดีียว)  

-	 เอาชนะความเครีียด  ลดทอนความเครีียด  และในท้้ายท่ี่�สุุดจะ 

หลีีกเลี่่�ยงความเครีียดทั้้�งหลายได้้  

-	มี ีเวลาว่่างเพิ่่�มขึ้้�น  อัันหมายถึึง  มีีเวลาให้้กัับครอบครััว  เพื่่�อนฝููง  

การออกกำำ�ลัังกาย  และเวลาสำำ�หรัับตััวเองมากขึ้้�น

-	 เพิ่่�มความหมายของชีีวิิตและกำำ�หนดทิิศทางของตนเอง  ให้้ไปสู่่� 

เป้้าหมายอย่่างมีีขั้้�นตอนและเป็็นระบบ

l	 คุุณใช้้เวลาไปกัับอะไรบ้้าง  

คุุณเคยคิิดบ้า้งไหมว่า่คุุณได้ใ้ช้เ้วลาไปกับัสิ่่�งใดบ้า้ง  คุุณได้ว้างแผน

การใช้้เวลา  หรืือปล่่อยให้้มัันผ่่านไปวััน ๆ 

-	 ลองทบทวนกัับตััวเองดููว่่า  ในอนาคต  คุุณตั้้�งใจจะใช้้เวลาไป

กัับกิิจกรรมใดบ้้าง  3  อย่่าง  

-	 จััดตารางเวลาท่ี่�คุุณต้้องการเปลี่่�ยนแปลงเอาไว้้เทีียบกััน  เริ่่�มที่่�

วัันนี้้�  ว่่าคุุณจะใช้้เวลาให้้ดีีขึ้้�นได้้อย่่างไร
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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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เขียนโดย : Dr. Barbara Oakley  และ  Olav Schewe

11เทคนิค
 เรียนเกง จำแมน

และไดคะแนนด ีระดับมือโปร

1.  วิธีทำใหมีสมาธิจดจอและเอาชนะ
    การผัดวันประกันพรุง
2.  วิธีเอาชนะอาการสมองไมแลน 
3.  วิธีเรียนทุกเรื่อง ทุกวิชาไดอยางลึกซึ้ง  
4.  วิธีเพิ่มประสิทธิภาพ “ความจำ
    ขณะปฏิบัติการ” และวิธีจดบันทึกที่ดี 

5.  วิธีจำใหเกง จำใหแมน และจำไดนาน   
6.  วิธีทำใหเกิดความกระจางใจ คิดไดเร็ว          
7.  วิธีสรางวินัยในตนเอง  
8.  วิธีสรางแรงจูงใจใหตัวเอง  
9.  วิธีอานเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด   
10. วิธีประสบความสำเร็จในการสอบ   
11. วิธีเปลี่ยนตัวเองใหเปนคนเรียนเกง
    ระดับหัวกะทิ หรือระดับมือโปร
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เรียนรูกลยุทธ 

วิธีเจรจาตอรอง

กับคนทุกประเภท 

ทุกสถานการณ

HOW  TO  GET
WHAT  YOU  WANT

THE  WORLD’S  BEST
NEGOTIATOR  TELLS  YOU

เขียนโดย : Herb Cohen

“หากจะมุงไปใหถึงดินแดนแหงความหวัง  หรือความสำเร็จ

คุณจำเปนตองใชทักษะการเจรจาตอรอง

ไปตลอดเสนทางที่ยากลำบาก” 


