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

ผู้ที่มอบหนังสือเล่มนี้ให้แด่ท่าน  คือผู้ที่มีความเอาใจใส่และปรารถนาแต่สิ่ง
ทีด่ท่ีีสดุ  จึงได้มอบหนงัสอืเล่มนีท้ีจ่ะท�ำให้ท่านมวีธีิในการบริหารตนเองให้ชวีติมสีมดลุ  
เพื่อการงาน  ครอบครัว  สุขภาพ  ความสัมพันธ์  การค้นหาสาระในชีวิต  เพื่อความ
ก้าวหน้าทั้งการงานและชีวิตที่ดีทุก ๆ วัน

นี่คือสิ่งที่คนพิเศษผู้ที่รักและห่วงใยในตัวท่าน  ได้มอบหนังสือเล่มนี้ให้  เพื่อ
ต้องการให้คนที่รักและห่วงใย  มีชีวิตที่ดีขึ้นตลอดไป

เพราะหนังสือดีเล่มนี้  เปลี่ยนแปลงชีวิตคนเราให้ดีขึ้นได้

TO

FROM

การมอบหนังสือดีแก่ผู้ที่ท่านรักและห่วงใย  เป็นการเพิ่มสิ่งดีให้กับตนเองและผู้ได้รับ  สำ�หรับ
ผู้รับนั้น  เมื่อท่านได้รับหนังสือดีเล่มนี้  ขอให้ตอบแทนสิ่งดี ๆ  คืนแก่ผู้ให้ด้วยการอ่านให้จบ  1  ครั้ง  
และให้ผู้อื่นยืมอ่าน  1  ครั้ง  เพราะเท่ากับท่านได้ช่วยให้ตัวท่านเองและคนรอบข้าง  มีชีวิตที่ดีขึ้น

สมชัย  เบญจมิตร
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- เกี่ยวกับผู้เขียน -

โลทาร์ ไซแวร์ท (Lothar Seiwert) เกดิปี ค.ศ. 1952 
เป็นนักเขียนชาวเยอรมันและนักพูดผู ้เชี่ยวชาญ 
ในเร่ืองการพัฒนาตนเองด้านการจัดการเวลาและ 
การจัดการชีวิต  มีประสบการณ์มากกว่า  30  ปี  
หนังสือของเขาท�ำยอดขายได้กว่า  7  ล้านเล่ม  และ 

ได้แปลเป็นภาษาต่าง ๆ  ถึง  40  ภาษา  เขาเคยได้รับรางวัลมากมาย
ทั้งจากในเยอรมนีและต่างประเทศ  เช่น  Best Business Book,  
GSA Hall of Fame  จากสมาคมนักพูดเยอรมัน  หนังสือของเขา 
ที่เคยได้รับการแปลเป็นภาษาไทย  ได้แก่ วิธีบริหารเวลา ให้คุ้มค่า 
ทีสุ่ดในแต่ละวัน  (30 Minuten Zeitmanagement)  ชวิีตดีด๊ ี (Life 
Leader Ship)  และ  ชีวิตง้าย ง่าย  (Simplify Your Life)

- เกี่ยวกับผู้แปลและเรียบเรียง -

เจนจิรา เสรีโยธิน  เกิดท่ีกรุงเทพฯ ส�ำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาตรีและโทจากคณะอักษรศาสตร์  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  
เคยเป็นผู้ช่วยผู้สื่อข่าว GTAI (German Trade and Invest)   
ล่ามประจ�ำโครงการการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศขององค์กรเพื่อ
ความร่วมมือระหว่างประเทศของเยอรมัน (GIZ)  ปัจจุบันเธอมีอาชีพ
เป็นอาจารย์ นักแปล นักเขียนและล่ามอิสระ  ผลงานเขียนของเธอที่
ได้รางวัลในนามปากกา เจน จิ เรื่อง “ครั้งหนึ่ง... คิดถึงเป็นระยะ”  
ได้รางวัลชมเชยประเภทรวมเรื่องสั้น จากส�ำนักงานการศึกษาพื้นฐาน
และหนงัสอืแนะน�ำ เซเว่นบุ๊ค อวอร์ด ปีพ.ศ. 2556  “คนืหนึง่... คดิถงึ

อีกครั้ง” รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2 เซเว่นบุ๊คอวอร์ด ปีพ.ศ. 2560
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สตีเฟน  อาร์.  โคเวย์  เจ้าพ่อแห่งวงการบริหารเวลา

กล่าวไว้อยา่งนา่คิดว่า  “จะมีคนใกล้ตายสักกี่คน  ที่อยากจะใช้เวลา

ในออฟฟิศมากข้ึน”  เพราะชีวิตของคนเรามีหลายด้านมิใช่เฉพาะ 

ด้านการงานจนต้องท�ำงานหนักอย่างเอาเป็นเอาตาย  ชีวิต 4 ด้าน 

ประกอบด้วย ร่างกาย การงาน ครอบครัว และความหมายของชีวิต  

ดังนั้นเมื่อเราเกิดขึ้นมาแล้ว  จึงต้องท�ำชีวิตให้มี  ความสมดุล  

(Work-Life-Balance)  จึงจะเป็นชีวิตท่ีดีและมีความสุขสมบูรณ์

หนังสือ “วิธีบริหารตนเอง มีชีวิตท่ีสมดุล เพื่องานและชีวิต 

ที่ดีที่สุดในแต่ละวัน” เล่มนี้ เป็นหนังสือดี ช่วยให้ผู้อ่านมีวิธีท�ำที่น�ำ

ไปปฏิบัติได้จริง  โดยเขียนสรุปย่อและจับประเด็นส�ำคัญมาน�ำเสนอ  

เข้าใจง่ายและน�ำไปปฏิบัติพัฒนาตนเองให้มีชีวิตท่ีสมดุลได้ทันที    

หนังสือเล่มนี้  แปลจากชุดหนังสือขายดีภาษาเยอรมัน   

“สรุปย่อ จับประเดน็ส�ำคญั - เข้าใจง่าย ๆ  ใน 30 นาท”ี  30 Minuten  

Work-Life-Balance  เขียนโดย  Lothar  Seiwert  ช่วยให้ท่าน

น�ำแนวคิดวิธีการมาประยุกต์ใช้ในการบริหารตนเอง  ช่วยให้มีชีวิตท่ี

เปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีดีขึ้นได้

ส�ำนักพิมพ์                 มีความภูมิใจท่ีจัดพิมพ์ หนังสือดี  

เล่มนี้  ซ่ึงจะช่วยให้ท่านมีแนวทางและวิธีในการบริหารตนเอง  ช่วย

ให้ท่านมีชีวิตสมดุลท้ัง 4 ด้าน  น�ำมาซ่ึงการงานก้าวหน้า และมีชีวิต

ท่ีสมบูรณ์และดีขึ้นทุก ๆ วัน  

เพราะหนังสือดี  เปลี่ยนแปลงชีวิตคนเราให้ดีขึ้นได้  

หมายเหตุ  บรรณาธิการ

สมชัย  เบญจมิตร
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หนังสือเล่มน้ีออกแบบให้คุณได้รับข้อมูลท่ีจ�ำเป็น 

โดยใช้เวลาเพียงสั้น ๆ เพียงคุณเจียดเวลาส่วนตัวสักเล็กน้อย  

(ประมาณ 10 - 30 นาที)  คณุกจ็ะสามารถจับประเดน็ทีม่ปีระโยชน์

ได้อย่างง่ายดาย  โดยอาศัยระบบค�ำน�ำทางท่ีเราจัดเตรียมไว้ให้

ใช้เวลาอ่านน้อย ก็เข้าใจได้ง่าย ๆ 

คณุจะอ่านหนังสือเล่มนี้จบภายในเวลา  30  นาที  แต่ถ้า

คุณมีเวลาน้อยกว่านั้น  ก็สามารถอ่านเฉพาะประเด็นส�ำคัญที่เรา

เน้นให้  โดยดูจากหัวข้อส�ำคัญ ๆ คือ

-	 ข้อมูลส�ำคัญจะพิมพ์ไว้ด้วยตัวหนาเข้ม

-	 ค�ำถามน�ำในแต่ละบทจะมีเลขหน้าก�ำกับไว้เพื่อน�ำ

คุณดิ่งตรงไปสู่สิ่งท่ีคุณอยากรู้  เพียงแค่พลิกไปยัง

หน้านั้น  คุณก็จะพบค�ำตอบ

-	 แต่ละบทยังมีการสรุปใจความส�ำคัญเพื่อให้

คุณประหยัดเวลาลงได้อีก  โดยมีสัญลักษณ์  

-	 ท้ายเล่มของหนังสือ  ได้สรุปประเด็นที่ส�ำคัญท้ังหมด 

(Fast  Reader) เหมาะแก่การทบทวนในเวลาสั้น ๆ  

-	 มีดัชนี  ช่วยให้เปิดหาข้อมูลได้ง่าย

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
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ค�ำน�ำ

“จะเป็นพิษหรือเป็นยา  
ล้วนขึ้นอยู่กับปริมาณ”  

- พาราเซลซัส

เราอาศัยอยู่ในโลกท่ีโอกาสทุกอย่างเปิดกว้างส�ำหรับ

พวกเราเท่านั้น  เราสามารถเลือกได้ว่าอยากจะท�ำอาชีพอะไร  

อยากห้อมล้อมตัวเองด้วยคนแบบไหน  ใช้ชีวิตแบบไหน  และใช้

เวลาว่างอย่างไร  ...ทุกอย่างเราเลือกได้

แต่ตัวเลือกและโอกาสเลือกท่ีหลากหลายกลับสร้างปัญหา

ให้หลายคน  พวกเขาท�ำทุกอย่างมากเกินไป  ท�ำงานมากเกินไป

และละเลยเรือ่งของความสมัพันธ์  รวมถงึสขุภาพ  อกีทัง้เพกิเฉย

ต่อหลักความเช่ือของตน  

พวกเขากินเยอะเกินไปโดยไม่เลือกและท�ำลายสุขภาพ 

ตัวเอง  ใช้ชีวิตอย่างเร่งรีบและไม่ได้สังเกตเลยว่ามีอะไรว่ิงผ่าน

ตนเองไปแล้วบ้าง

แต่ความสามารถท่ีส�ำคัญที่สุดส�ำหรับชีวิตท่ีสมดุลและ 

มีความสุข  นั่นก็คือ  ศิลปะในการตัดสินใจที่จะเลือกอย่างมีสติ

ทุกวัน  และท�ำเฉพาะสิ่งท่ีส�ำคัญส�ำหรับตัวของเรา
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แนวคิด  Work-Life-Balance  มีชีวิตที่สมดุล  เพื่องาน

และชีวิตที่ดีที่สุดในแต่ละวัน  ในหนังสือเล่มนี้จะช่วยให้คุณรู้ว่า

จะควบคุมและสร้างชีวิตของตนเองอย่างมีสติ  และรับผิดชอบ

ตนเองได้อย่างไร ผมอยากสร้างสะพานให้คณุไปสูช่วีติทีไ่ม่เร่งรีบ

โดยไม่ต้องรู้สึกผิด  ผมจะน�ำคุณไปสู่ชีวิตที่สมดุลเพื่อสร้าง 

ความสุขให้คุณทุก ๆ วัน

			     โลธาร์  ไซแวร์ท

		       www.Lothar-Seiwert.de

ฉบับภาษาไทย  หนังสือติดอันดับขายดี  วางจ�ำหน่ายแล้ว

30  Minutes
Willpower

30  Minutes

Body  Language30  Minutes
Rhetorics

30  MinutesMotivation

เล่มละ  89  บาท  เท่านั้น

และอีกหลายเล่มใหม่  เร็ว ๆ นี้  โดย
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  11

“จะมีคนใกล้ตายสักก่ีคน   
    ที่อยากจะใช้เวลาในออฟฟิศมากขึ้น”

- สตีเฟน  อาร์.  โคเวย์
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“เราไม่เคยมีเวลานอกจาก 
   จะหามันเอง”  

- ปีเตอร์ โรเซกเกอร์ย์
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ใช้เวลา

จงใช้เวลาเพื่อท�ำงาน  	 เพราะมันคือรางวัลของความส�ำเร็จ

จงใช้เวลาเพื่อตรึกตรอง	 เพราะมันคือขุมพลังงาน

จงใช้เวลาเพื่อเล่น  	 เพราะมันคือเคล็ดลับความเยาว์วัย

จงใช้เวลาเพื่ออ่าน  	 เพราะมันคือรากฐานของความรู้

จงใช้เวลาเพื่อเป็นมิตร  	 เพราะมันคือประตูสู่ความสุข

จงใช้เวลาเพื่อจะฝัน  	 เพราะมันคือหนทางสู่ดวงดาว

จงใช้เวลาเพื่อจะรัก  	 เพราะมนัคอืความสขุแท้จริงของชวีติ

จงใช้เวลาเพื่อมีความสุข 	เพราะมันคือดนตรีของจิตใจ

จงใช้เวลาเพื่อดื่มด�่ำ  	 เพราะมันคือรางวัลของการกระท�ำ

                           - บทกวีไอริช
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l	 คุณอยากเป็นหนูถีบจักรตลอดไปหรือ    
	 (หน้า  18)  

l	 คุณรู้จักสูตรส�ำหรับชีวิตสมดุลหรือเปล่า 

	 (หน้า  26)  

l	 วันที่มีความสุขของคุณเป็นอย่างไร  
	 (หน้า  32)

อยากรู้อะไร  บทที่  1

“ขา้บอกท่านแล้ว  ถ้าขับช้า ๆ    
    ก็ครึ่งชั่วโมง...”

- ทิล ออยเลนชปีเกล
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1
เปลี่ยน Time Management  
ให้เป็น Work-Life-Balance  

ท�ำให้ชีวิตมีสมดุลเวลา แทนที่จะเป็นระเบิดเวลา

“เฉพาะคนที่สามารถโต้คลื่นตอนต�่ำสุด  (ซ่ึงเปรียบ
เหมือนการมีเวลาว่างและผ่อนคลาย)  ได้สนุกเหมือน
ตอนโต้คลื่นสูงสุด  (ซ่ึงเปรียบเหมือนตอนรับมือกับ

ความเครียดและบีบคั้นได้)  เท่านั้น  เขาจึงสามารถเป็น
เสมือนแชมป์โต้คลื่นที่โด่งดังอย่าง ร็อบบี แนช* ได้”  

-  อเล็กซานเดอร์  คริสทีอานี  

คุณเคยถามตัวเองบางครั้งไหมว่าท�ำไมคุณจึงท�ำสิ่ง 

ที่ท�ำอยู่ตอนนี้  หรือคุณก�ำลังท�ำตัวเป็นเหมือนหนูถีบจักรวันแล้ว

วันเล่าโดยไม่คิดเหมือนกับคนอีกมากมาย  คุณคิดว่าตราบเท่าท่ี

คุณท�ำงานท่ีคนคาดหวังให้คุณท�ำได้เสร็จ  ทุกอยา่งก็เรียบร้อย  

ใช่ไหม แน่นอนว่าบางคร้ังในตัวคุณก็มีความปรารถนา ความฝัน  

ความหวังสว่างวาบข้ึนมา  ว่าอันท่ีจริงแล้วหากสามารถตัดสินใจ

เองได้  คุณก็อยากใช้ชีวิต  หรือมีชีวิตท่ีต้องการแบบไหน   

ข่าวดีคือ  คุณท�ำได้  แต่ข่าวร้ายคือ  แค่  “อยาก”  ไม่พอ  คุณ

ต้อง “ต้องการ” ด้วย  ซ่ึงอาจต้องใช้ความพยายามสักเล็กน้อย

*	 ร็อบบี้ แนช  เป็นแชมป์โต้คลื่น  12  สมัย
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1.1	 ท�ำตัวให้เป็นคนส�ำคัญที่สุดในชีวิต

จดุเร่ิมต้นของชีวิตที่มีความหมายอยู่ที่การตัดสินใจอย่าง

มีสติ  การใช้เวลาส่วนตัวของคุณนั้นส�ำคัญมาก  สิ่งส�ำคัญไม่ได้

อยู ่ที่การบริหารเวลาตามแบบฉบับทั่วไป แต่อยู ่ที่การบริหาร 

ตัวเองต่างหาก  ซ่ึงมันท�ำไม่ได้ด้วยการจัดล�ำดับความส�ำคัญของ

อเีมลท่ีเข้ามาในอนิบ็อกซ์  และท�ำสมดุตารางเวลาเท่านัน้  แต่ต้อง

ค้นหาว่าท�ำไมคณุจึงท�ำสิง่นัน้  คณุต้องตดัสนิใจอย่างมสีตว่ิาอะไร

คุ้มค่าท่ีจะท�ำ  เมื่อนั้นคุณจึงสามารถควบคุมชีวิตได้อย่างมีสติ

และรับผิดชอบตนเองได้  ชาวอเมริกันเรียกการสร้างชีวิตให้มี

สมดุลอย่างนี้ว่า  การเป็นผู้น�ำชีวิต  (Life-Leadership)  

การมี Vision หรือวิสัยทัศน์ท่ีชัดเจนจะช่วยให้คุณค้นพบ

ตัวเองได้ว่าจะไปท่ีไหน  ทิศทางใด  คุณจะเรียนรู้ท่ีจะควบคุมเรือ

ผ่านคลื่นลมสูงต�่ำของชีวิตอย่างช�ำนาญ  ตอนนั้นคุณจะมองเห็น

ว่าความเร็วไม่ใช่สิ่งส�ำคัญ  เพราะในสถานการณ์บางอย่างอาจ 

ยิ่งดีก็ได้ที่จะตัดสินใจเลือกที่จะเดินช้าลง

l	 สิ่งท่ีเรียนรู้ได้จากตัวละครชื่อ ทิล ออยเลนชปีเกล*

ขณะท่ี  ทิล ออยเลนชปีเกล  หอบสัมภาระเดินเท้าไปยัง

เมืองถัดไปก็มีรถม้าว่ิงเร็วมากคันหน่ึงว่ิงตามเขามา  คนขับรถม้า

ดทู่าทางก�ำลงัรีบมาก เขาร้องถามทลิว่า “เมอืงต่อไปอยูอ่กีไกลมัย้”  

“ถ้าท่านขบัช้ากค็ร่ึงชัว่โมง  แต่ถ้าขบัเร็วก ็ 2  ชัว่โมง  ขอรับ  

นายท่าน!”  ทิล ออยเลนชปีเกล  ตอบ

*	 ทิล ออยเลนชปีเกล  (Till Eulenspiegel)  เป็นตัวละครในนิทานพื้นบ้านของเยอรมัน 
ฉลาดและเจ้าเล่ห์เหมือนศรีธนญชัย
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“เจ้าโง่!”  คนขับรถม้าตะคอกและคว้าแส้ฟาดม้าแรงกว่า

เดิม  รถม้าว่ิงต่อด้วยความเร็วสูงข้ึน  

ทลิ ออยเลนชปีเกล เดนิตามทางต่อไป ถนนนัน้เต็มไปด้วย

หลุมบ่อ  1  ช่ัวโมงต่อมา  เขาพบรถม้าคันหนึ่งท่ีคงตกหล่มถนน

จนล้อหน้าหัก  คนขับรถม้าบ่นไปพลางวุ่นกับการซ่อมล้อ  คน 

ขับรถม้ามอง  ทิล ออยเลนชปีเกล  อย่างแค้นเคือง  ทิลจึงบอก

เพียงว่า  

“ข้าบอกท่านแล้ว  ถ้าขับช้า ๆ ก็คร่ึงช่ัวโมง...”

ต่อเมือ่ตดัสนิใจทีจ่ะใช้ชวีติแทนทีจ่ะถกูลากไป  คณุ
จึงสามารถกุมหางเสือเรือชีวิตได้อย่างมั่นคง30
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1.2 	โรคเร่งรีบ หรือ วิธีรักษาโรคหนูถีบจักร

ในยุคปัจจุบัน  ความเร่งรีบเป็นสิ่งบ่งบอกถึงสถานภาพ

ส�ำหรับหลายคน  หลายคนคิดว่าความเร็วกลายเป็นเกณฑ์วัด

ประสิทธิภาพ  คนท่ีดูท�ำงานยุ่งตลอดเวลาจนไม่มีเวลาเหลือ

ส�ำหรับชีวิตดูจะแผ่ออร่าว่าท�ำงานได้มหาศาล  แต่ใครที่ท�ำงาน

สบาย ๆ ด้วยความสงบในปริมาณพอเหมาะกลับเสี่ยงท่ีจะถูก 

ตราหน้าว่าเป็นพวกเอ้อระเหยหรืองุ่มง่าม  เพราะคนเราส่วนใหญ่

มีทัศนคติที่ว่า  “คนร้ังท้ายย่อมไม่มีใครเหลียวแล”

แต่ในความเป็นจริงคือคนเราจะท�ำงานส�ำเร็จได้ดีกว่าและ

เร็วกว่าเมือ่พวกเขาไม่มคีวามกดดนัจากเร่ืองเวลาทีไ่ร้สาระ  เพราะ

พวกเขาจะมีสมาธิมากกว่า
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สรุปได้ว่า  คนที่ให้เวลากับการวางแผนและท�ำงานอย่าง

ผ่อนคลายจึงถือเป็นผู้ใช้เวลาท่ียอดเยี่ยม

เราไม่ต้องโอ้อวดว่าเร่งรีบ  จงปฏิเสธงานที่เร่งรีบแต่ไม่ได้

ส�ำคญัอย่างจริงจัง  มฉิะนัน้สกัวนัหนึง่ขณะทีว่ิง่เหมอืนคนบ้า  คณุ

อาจต้องส�ำรวจตัวเองในกระจกด้วยความตกใจว่าตนเองเร่ิมดู

เหมือนหนูถีบจักรไปเสียแล้วหรือยัง

l ทดสอบตัวเอง l

หากเราสกัแต่ว่ารีบอย่างเดยีว แต่ไม่มอีะไรดขีึน้ ทกุอย่าง

รีบไปหมด  ชีวิตก็จะผิดปกติเมื่อความเร็วเร่ิมควบคุมคุณ  

ให้ลองส�ำรวจว่าตัวเองคิดถึงค�ำพูดที่ว่า “ยิ่งรีบยิ่งช้า” บ่อย ๆ  

หรือเปล่า  ถ้าใช่  แสดงว่าถึงเวลาแล้วท่ีจะท�ำงานด้วย

ความเร็วช้า  สลับกันบ้าง

l	 กับดักในเรื่องอีเมล และ “หัวขโมยเวลา” อื่น ๆ

sะหว่างทางสู่การมองภาพรวมและความสงบ  คุณควร

คอยระวงัพวก “หวัขโมยเวลา” พวกมนัมกัคบืคลานเข้ามาในชวีติ

โดยไม่รู้ตัว  และขโมยสมบัติล�้ำคา่ที่สุดของเราไปมากขึ้นทุกวัน  

ตัวอย่างที่ย้อนแย้งอย่างหนึ่งคือสิ่งประดิษฐ์ล่าสุดที่มีไว้เพื่อ

ประหยัดเวลา  แต่กลับกลายเป็นตัวฆ่าเวลาได้ น่ันคือการจัดการ

อีเมลอย่างผิด ๆ ปัจจุบันนี้หลายคนตะลุยเข้าป่าดงดิบที่มีอีเมล

เป็นร้อยทุกวัน  นิตยสารอเมริกันชื่อ  “Management  Review”  
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"ปจจุบันเราอยูในโลกที่มีขอมูลมากและไมมีเวลา  จึงทำใหมีเวลาอานหนังสือนอยลง 
 ดวยเหตุดังกลาวจึงทำใหเขาใจเรื่องตางๆ เพียงผิวเผินเทานั้น หนังสือชุดนี้แกปญหา

 ดังกลาว เราอานแทนคุณ เฟนหาประเด็นสำคัญ  และคัดกรองจนเหลือเฉพาะหัวใจ

 สำคัญ จากนั้นทำใหมีเนื้อหาตรงประเด็น อานสนุกผานการตูนที่อธิบายเขาใจงายๆ"

หนังสือขายดี ชุด
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วิธี

บริหารเวลา
ใหคุมคาที่สุดในแตละวัน

30 Minute Time Management

30

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

แปลจากซีีรีสขายดี in 30 Minuten wissen Sie mehr!

- 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
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30

วิธีบริหารจัดการ

ชีวิตการงาน
ใหมีประสิทธิภาพที่สุดในแตละวัน
30 Minutes To An Eff icient Self-Organization

- 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”

แปลและเรียบเรียงโดย : พรางดาว นุประดิษฐ   บรรณาธิการโดย  : สมชัย  เบญจมิตร

เขียนโดย : Detlef Koenig, Susanne Roth, Lothar Seiwert

ภาษาเยอรมัน 30 Minuten Selbstorganisation

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

สรุปยอ - จับประเด็นสำคัญ

แปลจากซีีรีสขายดี in 30 Minuten wissen Sie mehr!
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