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

ผู้ที่มอบหนังสือเล่มนี้ให้แด่ท่ำน  คือผู้ที่มีควำมเอำใจใส่และปรำรถนำแต่สิ่ง
ทีด่ท่ีีสดุ  จึงได้มอบหนงัสอืเล่มนีท้ีจ่ะท�ำให้ท่ำนมวีธีิในกำรบริหำรตนเองให้ชวีติมสีมดลุ  
เพื่อกำรงำน  ครอบครัว  สุขภำพ  ควำมสัมพันธ์  กำรค้นหำสำระในชีวิต  เพื่อควำม
ก้ำวหน้ำทั้งกำรงำนและชีวิตที่ดีทุก ๆ วัน

นี่คือสิ่งที่คนพิเศษผู้ที่รักและห่วงใยในตัวท่ำน  ได้มอบหนังสือเล่มนี้ให้  เพื่อ
ต้องกำรให้คนที่รักและห่วงใย  มีชีวิตที่ดีขึ้นตลอดไป

เพรำะหนังสือดีเล่มนี้  เปลี่ยนแปลงชีวิตคนเรำให้ดีขึ้นได้

TO

FROM

การมอบหนังสือดีแก่ผู้ที่ท่านรักและห่วงใย  เป็นการเพิ่มสิ่งดีให้กับตนเองและผู้ได้รับ  สำาหรับ
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 
เป็นนักเขียนชำวเยอรมันและนักพูดผู ้เชี่ยวชำญ 
ในเร่ืองกำรพัฒนำตนเองด้ำนกำรจัดกำรเวลำและ 
กำรจัดกำรชีวิต  มีประสบกำรณ์มำกกว่ำ  30  ปี  
หนังสือของเขำท�ำยอดขำยได้กว่ำ  7  ล้ำนเล่ม  และ 

ได้แปลเป็นภำษำต่ำง ๆ  ถึง  40  ภำษำ  เขำเคยได้รับรำงวัลมำกมำย
ทั้งจำกในเยอรมนีและต่ำงประเทศ  เช่น  Best Business Book,  
GSA Hall of Fame  จำกสมำคมนักพูดเยอรมัน  หนังสือของเขำ 
ที่เคยได้รับกำรแปลเป็นภำษำไทย  ได้แก่ วิธีบริหำรเวลำ ให้คุ้มค่ำ 
ทีสุ่ดในแต่ละวัน  (30 Minuten Zeitmanagement)  ชวิีตดีด๊ ี (Life 
Leader Ship)  และ  ชีวิตง้ำย ง่ำย  (Simplify Your Life)

- เกี่ยวกับผู้แปลและเรียบเรียง -

เจนจิรา เสรีโยธิน  เกิดท่ีกรุงเทพฯ ส�ำเร็จกำรศึกษำระดับ
ปริญญำตรีและโทจำกคณะอักษรศำสตร์  จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย  
เคยเป็นผู้ช่วยผู้สื่อข่ำว GTAI (German Trade and Invest)   
ล่ำมประจ�ำโครงกำรกำรเปลี่ยนแปลงสภำพภูมิอำกำศขององค์กรเพื่อ
ควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศของเยอรมัน (GIZ)  ปัจจุบันเธอมีอำชีพ
เป็นอำจำรย์ นักแปล นักเขียนและล่ำมอิสระ  ผลงำนเขียนของเธอที่
ได้รำงวัลในนำมปำกกำ เจน จิ เรื่อง “ครั้งหนึ่ง... คิดถึงเป็นระยะ”  
ได้รำงวัลชมเชยประเภทรวมเรื่องสั้น จำกส�ำนักงำนกำรศึกษำพื้นฐำน
และหนงัสอืแนะน�ำ เซเว่นบุ๊ค อวอร์ด ปีพ.ศ. 2556  “คนืหนึง่... คดิถงึ

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

กล่ำวไว้อยำ่งนำ่คิดว่ำ  “จะมีคนใกล้ตายสักกี่คน  ที่อยากจะใช้เวลา

ในออฟฟิศมากข้ึน”  เพรำะชีวิตของคนเรำมีหลำยด้ำนมิใช่เฉพำะ 

ด้ำนกำรงำนจนต้องท�ำงำนหนักอย่ำงเอำเป็นเอำตำย  ชีวิต 4 ด้ำน 

ประกอบด้วย ร่างกาย การงาน ครอบครัว และความหมายของชีวิต  

ดังนั้นเมื่อเรำเกิดขึ้นมำแล้ว  จึงต้องท�ำชีวิตให้มี  ความสมดุล  

(Work-Life-Balance)  จึงจะเป็นชีวิตท่ีดีและมีควำมสุขสมบูรณ์

หนังสือ “วิธีบริหารตนเอง มีชีวิตท่ีสมดุล เพื่องานและชีวิต 

ที่ดีที่สุดในแต่ละวัน” เล่มนี้ เป็นหนังสือดี ช่วยให้ผู้อ่ำนมีวิธีท�ำที่น�ำ

ไปปฏิบัติได้จริง  โดยเขียนสรุปย่อและจับประเด็นส�ำคัญมำน�ำเสนอ  

เข้ำใจง่ำยและน�ำไปปฏิบัติพัฒนำตนเองให้มีชีวิตท่ีสมดุลได้ทันที    

หนังสือเล่มนี้  แปลจำกชุดหนังสือขำยดีภำษำเยอรมัน   

“สรุปย่อ จับประเดน็ส�ำคญั - เข้ำใจง่ำย ๆ  ใน 30 นำท”ี  30 Minuten  

Work-Life-Balance  เขียนโดย  Lothar  Seiwert  ช่วยให้ท่ำน

น�ำแนวคิดวิธีกำรมำประยุกต์ใช้ในกำรบริหำรตนเอง  ช่วยให้มีชีวิตท่ี

เปลี่ยนแปลงไปในทำงท่ีดีขึ้นได้

ส�ำนักพิมพ์                 มีควำมภูมิใจท่ีจัดพิมพ์ หนังสือดี  

เล่มนี้  ซ่ึงจะช่วยให้ท่ำนมีแนวทำงและวิธีในกำรบริหำรตนเอง  ช่วย

ให้ท่ำนมีชีวิตสมดุลท้ัง 4 ด้ำน  น�ำมำซ่ึงกำรงำนก้ำวหน้ำ และมีชีวิต

ท่ีสมบูรณ์และดีขึ้นทุก ๆ วัน  

เพรำะหนังสือดี  เปลี่ยนแปลงชีวิตคนเรำให้ดีขึ้นได้  

หมายเหตุ  บรรณาธิการ

สมชัย  เบญจมิตร
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หนังสือเล่มน้ีออกแบบให้คุณได้รับข้อมูลท่ีจ�าเป็น 

โดยใช้เวลำเพียงสั้น ๆ เพียงคุณเจียดเวลำส่วนตัวสักเล็กน้อย  

(ประมำณ 10 - 30 นำที)  คณุกจ็ะสำมำรถจับประเดน็ทีม่ปีระโยชน์

ได้อย่ำงง่ำยดำย  โดยอำศัยระบบค�ำน�ำทำงท่ีเรำจัดเตรียมไว้ให้

ใช้เวลาอ่านน้อย ก็เข้าใจได้ง่าย ๆ 

คณุจะอ่ำนหนังสือเล่มนี้จบภำยในเวลำ  30  นำที  แต่ถ้ำ

คุณมีเวลำน้อยกว่ำนั้น  ก็สำมำรถอ่ำนเฉพำะประเด็นส�ำคัญที่เรำ

เน้นให้  โดยดูจำกหัวข้อส�ำคัญ ๆ คือ

- ข้อมูลส�าคัญจะพิมพ์ไว้ด้วยตัวหนาเข้ม

- ค�าถามน�าในแต่ละบทจะมีเลขหน้าก�ากับไว้เพื่อน�า

คุณดิ่งตรงไปสู่สิ่งท่ีคุณอยากรู้  เพียงแค่พลิกไปยัง

หน้ำนั้น  คุณก็จะพบค�ำตอบ

- แต่ละบทยังมีการสรุปใจความส�าคัญเพื่อให้

คุณประหยัดเวลาลงได้อีก  โดยมีสัญลักษณ์  

- ท้ำยเล่มของหนังสือ  ได้สรุปประเด็นที่ส�าคัญท้ังหมด 

(Fast  Reader) เหมาะแก่การทบทวนในเวลาสั้น ๆ  

- มีดัชนี  ช่วยให้เปิดหาข้อมูลได้ง่าย

เ ข า ใ จ ไ ด ง า ย ๆ ใ น 3 0 น า ที

สรุปยอ - จับประเด็นสำคัญ

แปลจากซีรีสขายดี in 30 Minuten wissen Sie mehr!

30
ภาษาเยอรมัน 30 Minuten Work-Life-Balance
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30 Minute WorkLifeBalance V7 Final3.indd   6 3/20/2564 BE   10:03



  7

สารบัญ

เกี่ยวกับผู้เขียน  ผู้แปลและเรียบเรียง   4

หมำยเหตุ  บรรณำธิกำร   5

ค�ำน�ำ   9

1 เปลีย่น  Time  Management  ให้เป็น  Work-Life-Balance  

 ท�ำให้ชีวิตมีสมดุลเวลำ  แทนที่จะเป็นระเบิดเวลำ   15

 1.1 ท�ำตัวให้เป็นคนส�ำคัญท่ีสุดในชีวิต

 1.2   โรคเร่งรีบ  หรือ  วิธีรักษำโรคหนูถีบจักร

 1.3 โมเดล  Work-Life-Balance  จะเปลี่ยนชีวิตคุณ

 1.4   ใช้ชีวิตตอนนี้  เดี๋ยวนี้  

2 ก�ำหนด  “วิสัยทัศน์”  ท่ีชัดเจน   35

 2.1   ก�ำหนดทิศทำงชีวิตที่ชัดเจน

 2.2   ค่ำนิยมของเรำ  คือรำกฐำนวิสัยทัศน์ชีวิต

 2.3   แบบฝึกหัดสร้ำงวิสัยทัศน์ชีวิต  

3 ระบบหมวก  7  ใบ  เพ่ือเวลำและควำมส�ำเร็จในชีวิต   47

 3.1   บทบำทประจ�ำวันของเรำ

 3.2   ทำงเลือก  :  ทิ้งหมวกบำงใบ

 3.3   จดจ่อท่ีบทบำทหลักของคุณ

30 Minute WorkLifeBalance V7 Final3.indd   7 3/20/2564 BE   10:03



มีชีวิตที่สมดุล  เพื่องานและชีวิตที่ดีที่สุดในแต่ละวัน   by Lothar Seiwert  8  
วิธีบริหารตนเอง

4 พลังของกำรจัดล�ำดับควำมส�ำคัญ   55

 4.1 โรค  “รีบสั่งพิซซ่า”  :  วิธีหนีจำกโรครีบด่วน

 4.2   ภำรกิจหลัก  :  ขัดเกลำจุดแข็ง

5 วำงแผนเป้ำหมำยและเวลำอย่ำงเป็นรูปธรรม  

 :  ซอยปี  เป็นวัน   67

 5.1   ล�ำดบัควำมส�ำคญัคอืไพ่ไม้ตำย : ให้ใส่หนิก้อนใหญ่ก่อน

 5.2   ปีนี้เป็นปีของคุณ  วำงแผนสู่เป้ำหมำยอย่ำงถูกต้อง

 5.3   เข็มทิศรำยสัปดำห์  :  Work-Life-Balance  อย่ำงย่อ

 5.4   อยู่กับปัจจุบัน  :  เคล็ดลับส�ำหรับวันดี  ๆ

สรุปประเด็นส�ำคัญ  (Fast Reader)   88
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ค�ำน�ำ

“จะเป็นพิษหรือเป็นยา  
ล้วนขึ้นอยู่กับปริมาณ”  

- พาราเซลซัส

เราอาศัยอยู่ในโลกท่ีโอกาสทุกอย่างเปิดกว้างส�าหรับ

พวกเรำเท่ำนั้น  เรำสำมำรถเลือกได้ว่ำอยำกจะท�ำอำชีพอะไร  

อยำกห้อมล้อมตัวเองด้วยคนแบบไหน  ใช้ชีวิตแบบไหน  และใช้

เวลำว่ำงอย่ำงไร  ...ทุกอย่ำงเรำเลือกได้

แต่ตัวเลือกและโอกำสเลือกท่ีหลำกหลำยกลับสร้ำงปัญหำ

ให้หลำยคน  พวกเขำท�ำทุกอย่ำงมำกเกินไป  ท�ำงำนมำกเกินไป

และละเลยเรือ่งของควำมสมัพันธ์  รวมถงึสขุภำพ  อกีทัง้เพกิเฉย

ต่อหลักควำมเช่ือของตน  

พวกเขำกินเยอะเกินไปโดยไม่เลือกและท�ำลำยสุขภำพ 

ตัวเอง  ใช้ชีวิตอย่ำงเร่งรีบและไม่ได้สังเกตเลยว่ำมีอะไรว่ิงผ่ำน

ตนเองไปแล้วบ้ำง

แต่ควำมสำมำรถท่ีส�ำคัญที่สุดส�ำหรับชีวิตท่ีสมดุลและ 

มีควำมสุข  นั่นก็คือ  ศิลปะในการตัดสินใจที่จะเลือกอย่างมีสติ

ทุกวัน  และท�าเฉพาะสิ่งท่ีส�าคัญส�าหรับตัวของเรา
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แนวคิด  Work-Life-Balance  มีชีวิตที่สมดุล  เพื่องาน

และชีวิตที่ดีที่สุดในแต่ละวัน  ในหนังสือเล่มนี้จะช่วยให้คุณรู้ว่ำ

จะควบคุมและสร้ำงชีวิตของตนเองอย่ำงมีสติ  และรับผิดชอบ

ตนเองได้อย่ำงไร ผมอยำกสร้ำงสะพำนให้คณุไปสูช่วีติทีไ่ม่เร่งรีบ

โดยไม่ต้องรู้สึกผิด  ผมจะน�ำคุณไปสู่ชีวิตที่สมดุลเพื่อสร้ำง 

ควำมสุขให้คุณทุก ๆ วัน

     โลธาร์  ไซแวร์ท

       www.Lothar-Seiwert.de

ฉบับภาษาไทย  หนังสือติดอันดับขำยดี  วำงจ�ำหน่ำยแล้ว

30  Minutes
Willpower

30  Minutes

Body  Language30  Minutes
Rhetorics

30  MinutesMotivation

เล่มละ  89  บาท  เท่ำนั้น

และอีกหลำยเล่มใหม่  เร็ว ๆ นี้  โดย
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“จะมีคนใกล้ตายสักก่ีคน   
    ที่อยากจะใช้เวลาในออฟฟิศมากขึ้น”

- สตีเฟน  อาร์.  โคเวย์
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“เราไม่เคยมีเวลานอกจาก 
   จะหามันเอง”  

- ปีเตอร์ โรเซกเกอร์ย์
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ใช้เวลา

จงใช้เวลาเพื่อท�างาน   เพรำะมันคือรำงวัลของควำมส�ำเร็จ

จงใช้เวลาเพื่อตรึกตรอง เพรำะมันคือขุมพลังงำน

จงใช้เวลาเพื่อเล่น   เพรำะมันคือเคล็ดลับควำมเยำว์วัย

จงใช้เวลาเพื่ออ่าน   เพรำะมันคือรำกฐำนของควำมรู้

จงใช้เวลาเพื่อเป็นมิตร   เพรำะมันคือประตูสู่ควำมสุข

จงใช้เวลาเพื่อจะฝัน   เพรำะมันคือหนทำงสู่ดวงดำว

จงใช้เวลาเพื่อจะรัก   เพรำะมนัคอืควำมสขุแท้จริงของชวีติ

จงใช้เวลาเพื่อมีความสุข  เพรำะมันคือดนตรีของจิตใจ

จงใช้เวลาเพื่อดื่มด�่า   เพรำะมันคือรำงวัลของกำรกระท�ำ

                           - บทกวีไอริช
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l	 คุณอยากเป็นหนูถีบจักรตลอดไปหรือ		  
 (หน้า  18)  

l	 คุณรู้จักสูตรส�าหรับชีวิตสมดุลหรือเปล่า 

 (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�าให้ชีวิตมีสมดุลเวลา แทนที่จะเป็นระเบิดเวลา

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

ความเครียดและบีบคั้นได้)  เท่านั้น  เขาจึงสามารถเป็น
เสมือนแชมป์โต้คลื่นที่โด่งดังอย่าง ร็อบบี แนช* ได้”  

-  อเล็กซานเดอร์  คริสทีอานี  

คุณเคยถามตัวเองบางครั้งไหมว่าท�าไมคุณจึงท�าสิ่ง 

ที่ท�ำอยู่ตอนนี้  หรือคุณก�ำลังท�ำตัวเป็นเหมือนหนูถีบจักรวันแล้ว

วันเล่ำโดยไม่คิดเหมือนกับคนอีกมำกมำย  คุณคิดว่ำตรำบเท่ำท่ี

คุณท�ำงำนท่ีคนคำดหวังให้คุณท�ำได้เสร็จ  ทุกอยำ่งก็เรียบร้อย  

ใช่ไหม แน่นอนว่ำบำงคร้ังในตัวคุณก็มีควำมปรำรถนำ ควำมฝัน  

ควำมหวังสว่ำงวำบข้ึนมำ  ว่ำอันท่ีจริงแล้วหำกสำมำรถตัดสินใจ

เองได้  คุณก็อยำกใช้ชีวิต  หรือมีชีวิตท่ีต้องกำรแบบไหน   

ข่ำวดีคือ  คุณท�าได้  แต่ข่ำวร้ำยคือ  แค่  “อยาก”  ไม่พอ  คุณ

ต้อง “ต้องการ” ด้วย  ซ่ึงอำจต้องใช้ควำมพยำยำมสักเล็กน้อย

* ร็อบบี้ แนช  เป็นแชมป์โต้คลื่น  12  สมัย
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1.1 ท�าตัวให้เป็นคนส�าคัญที่สุดในชีวิต

จดุเร่ิมต้นของชีวิตที่มีควำมหมำยอยู่ที่กำรตัดสินใจอย่ำง

มีสติ  กำรใช้เวลำส่วนตัวของคุณนั้นส�ำคัญมำก  สิ่งส�ำคัญไม่ได้

อยู ่ที่กำรบริหำรเวลำตำมแบบฉบับทั่วไป แต่อยู ่ที่กำรบริหำร 

ตัวเองต่ำงหำก  ซ่ึงมันท�ำไม่ได้ด้วยกำรจัดล�ำดับควำมส�ำคัญของ

อเีมลท่ีเข้ำมำในอนิบ็อกซ์  และท�ำสมดุตำรำงเวลำเท่ำนัน้  แต่ต้อง

ค้นหำว่ำท�ำไมคณุจึงท�ำสิง่นัน้  คณุต้องตดัสนิใจอย่ำงมสีตว่ิำอะไร

คุ้มค่ำท่ีจะท�ำ  เมื่อนั้นคุณจึงสำมำรถควบคุมชีวิตได้อย่ำงมีสติ

และรับผิดชอบตนเองได้  ชำวอเมริกันเรียกกำรสร้ำงชีวิตให้มี

สมดุลอย่ำงนี้ว่ำ  การเป็นผู้น�าชีวิต  (Life-Leadership)  

กำรมี Vision หรือวิสัยทัศน์ท่ีชัดเจนจะช่วยให้คุณค้นพบ

ตัวเองได้ว่ำจะไปท่ีไหน  ทิศทำงใด  คุณจะเรียนรู้ท่ีจะควบคุมเรือ

ผ่ำนคลื่นลมสูงต�่ำของชีวิตอย่ำงช�ำนำญ  ตอนนั้นคุณจะมองเห็น

ว่ำควำมเร็วไม่ใช่สิ่งส�ำคัญ  เพรำะในสถำนกำรณ์บำงอย่ำงอำจ 

ยิ่งดีก็ได้ที่จะตัดสินใจเลือกที่จะเดินช้ำลง

l สิ่งท่ีเรียนรู้ได้จากตัวละครชื่อ ทิล ออยเลนชปีเกล*

ขณะท่ี  ทิล ออยเลนชปีเกล  หอบสัมภำระเดินเท้ำไปยัง

เมืองถัดไปก็มีรถม้ำว่ิงเร็วมำกคันหน่ึงว่ิงตำมเขำมำ  คนขับรถม้ำ

ดทู่ำทำงก�ำลงัรีบมำก เขำร้องถำมทลิว่ำ “เมอืงต่อไปอยูอ่กีไกลมัย้”  

“ถ้ำท่ำนขบัช้ำกค็ร่ึงชัว่โมง  แต่ถ้ำขบัเร็วก ็ 2  ชัว่โมง  ขอรับ  

นำยท่ำน!”  ทิล ออยเลนชปีเกล  ตอบ

* ทิล ออยเลนชปีเกล  (Till Eulenspiegel)  เป็นตัวละครในนิทานพื้นบ้านของเยอรมัน 
ฉลาดและเจ้าเล่ห์เหมือนศรีธนญชัย
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  171.  เปลี่ยน  Time Management  ให้เป็น  Work-Life-Balance

“เจ้ำโง่!”  คนขับรถม้ำตะคอกและคว้ำแส้ฟำดม้ำแรงกว่ำ

เดิม  รถม้ำว่ิงต่อด้วยควำมเร็วสูงข้ึน  

ทลิ ออยเลนชปีเกล เดนิตำมทำงต่อไป ถนนนัน้เต็มไปด้วย

หลุมบ่อ  1  ช่ัวโมงต่อมำ  เขำพบรถม้ำคันหนึ่งท่ีคงตกหล่มถนน

จนล้อหน้ำหัก  คนขับรถม้ำบ่นไปพลำงวุ่นกับกำรซ่อมล้อ  คน 

ขับรถม้ำมอง  ทิล ออยเลนชปีเกล  อย่ำงแค้นเคือง  ทิลจึงบอก

เพียงว่ำ  

“ข้าบอกท่านแล้ว  ถ้าขับช้า ๆ ก็คร่ึงช่ัวโมง...”

ต่อเมือ่ตดัสนิใจทีจ่ะใช้ชวีติแทนทีจ่ะถกูลากไป  คณุ
จึงสามารถกุมหางเสือเรือชีวิตได้อย่างมั่นคง30
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1.2  โรคเร่งรีบ หรือ วิธีรักษาโรคหนูถีบจักร

ในยุคปัจจุบัน  ควำมเร่งรีบเป็นสิ่งบ่งบอกถึงสถำนภำพ

ส�ำหรับหลำยคน  หลำยคนคิดว่ำควำมเร็วกลำยเป็นเกณฑ์วัด

ประสิทธิภำพ  คนท่ีดูท�ำงำนยุ่งตลอดเวลำจนไม่มีเวลำเหลือ

ส�ำหรับชีวิตดูจะแผ่ออร่ำว่ำท�ำงำนได้มหำศำล  แต่ใครที่ท�ำงำน

สบำย ๆ ด้วยควำมสงบในปริมำณพอเหมำะกลับเสี่ยงท่ีจะถูก 

ตรำหน้ำว่ำเป็นพวกเอ้อระเหยหรืองุ่มง่ำม  เพรำะคนเรำส่วนใหญ่

มีทัศนคติที่ว่ำ  “คนร้ังท้ำยย่อมไม่มีใครเหลียวแล”

แต่ในควำมเป็นจริงคือคนเรำจะท�ำงำนส�ำเร็จได้ดีกว่ำและ

เร็วกว่ำเมือ่พวกเขำไม่มคีวำมกดดนัจำกเร่ืองเวลำทีไ่ร้สำระ  เพรำะ

พวกเขำจะมีสมำธิมำกกว่ำ
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  191.  เปลี่ยน  Time Management  ให้เป็น  Work-Life-Balance

สรุปได้ว่า  คนที่ให้เวลากับการวางแผนและท�างานอย่าง

ผ่อนคลายจึงถือเป็นผู้ใช้เวลาท่ียอดเยี่ยม

เรำไม่ต้องโอ้อวดว่ำเร่งรีบ  จงปฏิเสธงำนที่เร่งรีบแต่ไม่ได้

ส�ำคญัอย่ำงจริงจัง  มฉิะนัน้สกัวนัหนึง่ขณะทีว่ิง่เหมอืนคนบ้ำ  คณุ

อำจต้องส�ำรวจตัวเองในกระจกด้วยควำมตกใจว่ำตนเองเร่ิมดู

เหมือนหนูถีบจักรไปเสียแล้วหรือยัง

l ทดสอบตัวเอง l

หำกเรำสกัแต่ว่ำรีบอย่ำงเดยีว แต่ไม่มอีะไรดขีึน้ ทกุอย่ำง

รีบไปหมด  ชีวิตก็จะผิดปกติเมื่อควำมเร็วเร่ิมควบคุมคุณ  

ให้ลองส�ำรวจว่ำตัวเองคิดถึงค�ำพูดที่ว่ำ “ยิ่งรีบยิ่งช้ำ” บ่อย ๆ  

หรือเปล่ำ  ถ้ำใช่  แสดงว่ำถึงเวลำแล้วท่ีจะท�ำงำนด้วย

ควำมเร็วช้ำ  สลับกันบ้ำง

l กับดักในเรื่องอีเมล และ “หัวขโมยเวลา” อื่น ๆ

sะหว่ำงทำงสู่กำรมองภำพรวมและควำมสงบ  คุณควร

คอยระวงัพวก “หวัขโมยเวลา” พวกมนัมกัคบืคลำนเข้ำมำในชวีติ

โดยไม่รู้ตัว  และขโมยสมบัติล�้ำคำ่ที่สุดของเรำไปมำกขึ้นทุกวัน  

ตัวอย่ำงที่ย้อนแย้งอย่ำงหนึ่งคือสิ่งประดิษฐ์ล่ำสุดที่มีไว้เพื่อ

ประหยัดเวลำ  แต่กลับกลำยเป็นตัวฆ่ำเวลำได้ น่ันคือการจัดการ

อีเมลอย่างผิด ๆ ปัจจุบันนี้หลำยคนตะลุยเข้ำป่ำดงดิบที่มีอีเมล

เป็นร้อยทุกวัน  นิตยสำรอเมริกันชื่อ  “Management  Review”  
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"ปจจุบันเราอยูในโลกที่มีขอมูลมากและไมมีเวลา  จึงทำใหมีเวลาอานหนังสือนอยลง 
 ดวยเหตุดังกลาวจึงทำใหเขาใจเรื่องตางๆ เพียงผิวเผินเทานั้น หนังสือชุดนี้แกปญหา

 ดังกลาว เราอานแทนคุณ เฟนหาประเด็นสำคัญ  และคัดกรองจนเหลือเฉพาะหัวใจ

 สำคัญ จากนั้นทำใหมีเนื้อหาตรงประเด็น อานสนุกผานการตูนที่อธิบายเขาใจงายๆ"

หนังสือขายดี ชุด
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วิธี

บริหารเวลา
ใหคุมคาที่สุดในแตละวัน

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

สรุปยอ - จับประเด็นสำคัญ

แปลจากซีีรีสขายดี in 30 Minuten wissen Sie mehr!

- ทบทวนการใชเวลาของคุณในปจจุบัน 
  และจับโจรขโมยเวลาของคุณใหได 
- วิธีวางแผนการใชเวลา  
  เพื่อใหคุมคาที่สุดในแตละวัน 
- ใช Mind-Map ใหความคิดเปนระบบ
- รูวาอะไรสำคัญโดยใชหลัก “พาเรโท” 

- วิธีจัดลำดับความสำคัญและฝกโอน
  หรือกระจายงานใหคนอื่น 
- วิธีจัดระเบียบแตละวัน 
  และวิธีวางแผนการทำงานที่ดีที่สุด
- วางแผนดวยวิธี A-L-P-E-N
- วิเคราะหการใชเวลาดวยหลัก ABC
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30

วิธีบริหารจัดการ

ชีวิตการงาน
ใหมีประสิทธิภาพที่สุดในแตละวัน
30 Minutes To An Eff icient Self-Organization

- ใชหลักการ “ทำทันที” เพื่อให

  ทุกอยางในชีวิตดีขึ้น

- เปลี่ยนจากคนที่ชอบเลื่อนงานใหกลาย

  เปนคนที่ทำงานเสร็จไดอยางมืออาชีพ

- วิธีนำหลักการ GIP มาใช เพื่อชวย

  ใหชีวิตคุณมีประสิทธิภาพมากขึ้น

- วิธีนำหลักการ “กอน-ระหวาง-หลัง”  

  ชวยจัดการประชุมใหมีประสิทธิภาพ

- วิธีการจดบันทึกสวนตัว ที่จะชวย

  ใหคุณมีชีวิตการทำงานที่งายขึ้น

- วางแผนอยางเปนระบบดวยเทคนิค

  “คัดกรองงาน 2 ชั้น”

แปลและเรียบเรียงโดย : พรางดาว 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

สรุปยอ - จับประเด็นสำคัญ

แปลจากซีีรีสขายดี in 30 Minuten wissen Sie mehr!
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