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ยอหนังสือ เร่ือง Effective Time Management 

๑๙ กุมภาพันธ ๒๕๕๑ 
   

  

 
ใหเวลากับงาน เพื่อความสําเร็จในภายหนา 

ใหเวลากับความคิด เพื่อเปนคลังแหงพลังในการทํางาน 
ใหเวลากับการเลน เพื่อความเปนหนุมสาวอยางถาวร 

ใหเวลากับการอาน เพื่อเปนนํ้าพุแหงปญญา 
ใหเวลากับความเปนมิตร เพื่อเปนถนนแหงความสุข 

ใหเวลากับความรัก เพื่อความชื่นบานแหงชีวิต 
ใหเวลากับการหัวเราะ เพื่อเปนดนตรีแหงความเบิกบาน 
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ขอสงความปราถนาดี และแทนคําขอบคุณทุกทานดวย สรุปยอจากหนังสือเลมนี้

๒๙บทที่อยากใหทุกทาน เขาใจในการบริหารจัดการเวลา และใชชีวิตอยาง
เหมาะสม เช่ือวา คุณทําได  
 
เวลาไมเคยคอยใคร อยาปลอยใหเวลาผานพนไป เราอาจไมสามารถบริหารเวลา
ได เพราะเวลามีขอกําหนด ที่เปนมาตรฐานของมัน แตเราบริหารเหตุการณ ที่จะ
เขามาในชวงเวลานั้น ๆ ไดครับ 
 

วิชัย ศิริรัตน 
 
บทที่ 1 บทนํา 
 
 พนักงานบางกลุมเขาใจวาการทํางานหนักคือการแสดงออกถึงความทุมเท จึงลุย
ทํางานจนไมมีเวลาแมแตจะคิดหรือทบทวนวา สิ่งที่กําลังทําอยูน้ันไดสรางคุณคาและ
ผลประโยชนที่แทจริงตอองคกรในภาพรวมอยางคุมคาหรือไม และเปนการเพิ่มพูน
คุณภาพชีวิตของตัวเองหรือไมดวย 
 
 ปจจุบันพนักงานจํานวนไมนอย (โดยเฉพาะผูบริหาร) กําลังเผชิญกับปริมาณงาน
ที่มากข้ึน มีการประชุมมากข้ึน ตองลงมาจับงานและติดตามผลงานมากข้ึน ตองแกปญหา
ทั้งเรื่องงานและเรื่องคนทีดู่จะซับซอนและใชเวลามากข้ึน ซึ่งสงผลตอประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของงานที่ทํา และบางทีก็สงผลกระทบตอสุขภาพ ครอบครัว และชีวิตสวนตัว
อื่นๆ 
 
 ใหเราเปลี่ยนแปลงแนวทางการทํางานจากการแกปญหาแบบเฉพาะหนา มาเปนผู
ที่มีหลักการ ควบคุมสถานการณและเวลาได มีเวลาทําสิ่งที่สําคัญกวา เพิ่มเวลาวาง ผอน
คลาย และมีคุณภาพชีวิตที่ดีกวาปจจุบันมากข้ึน 
 
บทที่ 2 หลายคนไมรูตัววามีปญหา 
 
 “ทําไมเราจึงทํางานไมรูจักจบจกัสิ้นเสียทีนะ ทั้งๆที่เราก็ไมเคยจะไดหยุดพกัผอน
และก็ทุมแรงทําขนาดน้ี” 
 “เชาๆมีเพื่อนรวมงานมาติดตอ จะทํางานก็เลยยังไมไดทําเพราะตองคุยกับเพื่อน
ถึงปญหาตางๆ ซึ่งบางทีก็ไมสําคัญอะไรกับเรา แตเปนเพราะความเกรงใจ ทําใหเราตอง
รับฟงเรื่องเหลาน้ัน” 
 
 หลังจากน้ัน ก็อานอีเมล สายๆ ตองเขาประชุม ซึ่งแมไมคอยไดสาระ แตก็ตองเขา
เปนประจําทุกอาทติย “เรื่องการประชุมในบริษัท ของเราไมรูทําไมถึงไดมีมากขนาดน้ี 
และสวนใหญก็นาเบื่อ” กลับมาพบวามีงานคางอีกเยอะ ตองปรับปรุงวิธีการทาํงาน ปญหา
ลูกนองที่ไมคอยเอาใจใสในการทํางาน ตกเย็น ตั้งใจจะไปว่ิงออกกําลังกาย แตมองดกูอง
เอกสารที่วางเรียงไวเปนตั้ง ตองโทรไปแจงเพื่อนที่รับปากกันไววาจะไปดวยกัน “เอาไว
โอกาสหนาก็แลวกัน หวังวาเพื่อนคงเขาใจเราดี” 
 
 ตองผัดงานบางงานที่ไมเรงดวนออกไป เชน การออกกําลังกาย การวางแผนเพื่อ
พัฒนาลูกนอง พัฒนางาน อยากดูหนัง แตสดุทายก็ไมมีเวลา เพราะมีงานอื่นๆ เอาไวสัก
วันหน่ึงจะมาดู จนหนังเรื่องน้ีออกจากโรงภาพยนตรไป หรือครอบครัวชวนไปพักผอน
ตางจังหวัดในชวงหยุดยาวจะไปดวยหรือเปลา เพราะกลัวเหมือนคราวที่แลว จองไว ก็
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ไมไดไป…พอถามก็ใหคําตอบไมไดอีก สุดทายพอใกลวัน สถานที่พักก็เต็ม ตองว่ิงหากัน
วุนวาย 
 
 หรือบางคนก็มีความใฝฝนมากมายในชีวิต อยากเปนนักเขียน อยากเปนศิลปน 
อยากเปนนักกีฬาอาชีพ อยากเปนมืออาชีพในการบริหาร อยากเปนเจาของกิจการ อยาก
มีสวนหรือไรผลไม อยากเรียนสูงกวาน้ี อยากเปนนักการเมือง อยากเปนเศรษฐี ฯลฯ แต
สิ่งที่ทําในวันน้ีไมไดสรางสรรคสูสิ่งน้ัน 
 
 กลุมคนกลุมน้ียังไมรูแมกระทั่งวาน่ีคือปญหา ซึ่งหากเขาไมคิดที่จะทําอะไรกับการ
บริหารเวลาแบบน้ี โอกาสที่จะปรับปรุงก็มีนอยเต็มท ี
 
บทที่ 3 ทํางานมาก ไมไดหมายความวาทํางานดี 
 
 สิ่งที่ตั้งใจจะทํากับสิ่งที่ไดทํา ไมสอดคลองกันเสียเลย กลาวคือ การโทรหาลูกคา 
ปรับปรุงงาน ฯลฯ ไมไดทํา แตสิ่งที่ไดทํามีแตปญหาเฉพาะหนาที่เกิดข้ึนในวันๆ น้ันซึ่ง
เปนสิ่งที่ไมไดตั้งใจทั้งน้ัน 
 
 บางคนก็อาจรูสึกวาที่ตนไดทํางาน มีอะไรยุงๆ ดูเหมือนวาทํางานไดดีแลวแตถา
ลองมองดูแลวภายใตเปาหมายแลว เราไมไดทําตามเปาหมายของเรา 
 
 มีชาวนาอยูคนหน่ึง เขาบอกกับภรรยาของเขาวา วันพรุงน้ีเชาเขาจะไปไถนาเชา
วันรุงข้ึนเขาเดินไปที่รถแทรกเตอรเพื่อจะขับไปไถนา และเขาก็พบวานํ้ามันรถหมด เขาก็
เลยเดินไปที่หองเก็บของ เพื่อจะนํานํ้ามันมาเติมรถ ระหวางทางเดินผานเลาไกเขาก็นึก
ข้ึนมาไดวาเขายังไมไดใหอาหารไกเลย เขาจึงเดินไปที่ยุงขาวเพื่อเอาขาวเปลือกมาเลี้ยง
ไก พอไปถึงยุงขาว ก็เห็นกองกระสอบขาวโพดวาง สะเปะสะปะอยู เขาก็นึกข้ึนมาไดอีก
วา เขาจะตองคัดขาวโพด เพื่อนําไปสีในวันน้ี เขาก็เลยลงมือคดัขาวโพด ระหวางที่คัดอยู
ก็หันไปเห็นไมกระดาน 3-4 แผน ที่เขาซื้อมาหลายวันแลว เพื่อจะนํามาซอมฝาบาน ก็นึก
ข้ึนมาไดวา ภรรยาเขาบนเรื่องฝาบานอยูหลายวันแลว เขาจึงหยิบไมกระดานแบกกลับ
บานระหวางทางพบลูกวัวตัวหน่ึงเดินขากะเผลกๆ อยู สงสัยวาจะไปโดน อะไรที่ไหนมา 
เขาจึงเอาไมกระดานวางไวเพื่อจะรักษาลูกวัว แลวก็............ ลืมไปแลววากําลังจะไปไถ
นา 
 

เราเปนแบบชาวนาคนน้ีบางไหม 
 
 น่ีคือตัวอยางของคนทีท่ํางานหนักทํางานมากแตไมได หมายความวา เขา
บรรลุผลสําเร็จในเปาหมายชีวิต 
 
 
บทที่ 4 อยาทํางานเหมือนจะไมมีวันพรุงนี้ 
 
นานมาแลว มีพระราชา ผูซึ่งบอกกับคนข่ีมาของเขาวา ถาเขาสามารถข่ีมาไปครองพื้นที่
ไดมากเทาไรก็ตาม พระราชาจะยกที่ดินน้ันใหกับเขา คนข่ีมาจึงควบมาของเขาไปอยาง
รวดเร็ว เพื่อครอบครองทีด่ินใหมากเทาที่จะทําได เขาเรงควบมาไปเรื่อยๆเร็วเทาที่มาจะ
รับไหว เมื่อเขาหิวหรือเหน่ือยเขาไมหยุดควบมา เพราะเขาตองการครอบครองดินแดนให
มากเทาที่จะเปนไปได เมื่อมาถึงจุดหน่ึงเขาหมดแรงและกําลังจะตาย เขาจึงถามตัวเองวา 
“ทําไมเราถึงกดดันตัวเองอยางหนัก เพื่อใหไดครอบครองผืนดิน? ตอนน้ีเรากําลังจะตาย
และเราก็ตองการเพียงแคที่ดินเล็กๆ เพือ่ฝงศพตัวเอง” 
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มีหัวหนาคนหน่ึง เขามีลูกนองอยู 5 คน และไดรบัคําแนะนําวาเขาควรใหเวลาลูกนองคน
ละวันเพื่อพูดคยุและแกปญหาตาง ๆ รวมกัน ครั้งแรกที่ไดฟง เขาตกใจมาก เพราะเขาคิด
วาเขาจะตองใชเวลาอาทิตยหนาทั้งอาทิตยในการพูดคุยกับลกูนอง ซึ่งน่ันเทากับวาเขาจะ
ไมมีเวลาทํางานอยางอื่นเลย แตเมื่อไดรับความกระจางวาเขาก็อาจใหเวลากับลูกนองคน
แรก ในอาทิตยที่ 1 ลูกนองคนที่สองในอาทิตยที่ 2 และลกูนองคนอื่นๆ ในอาทิตย ตอ ๆ 
ไป ซึ่งน่ันก็เทากับวาในแตละอาทติยเขามีเวลาทํางาน 4 วัน และใหเวลากับลูกนองวัน
เดียว เทาน้ัน เขาสามารถวางแผนเพื่อไมใหแตละวันมีงานที่กดดันมากเกินไป 
 
การที่เรามองเห็นวาเรายังมีเวลาอื่นๆ ก็ทําใหเราจัดการและวางแผนไดงายข้ึน ดีกวาการที่
เราตองการทําทุก ๆ อยาง ในเวลาเดียวกัน ซึ่งสรางความตึงเครียดใหกับชีวิต ทั้ง ๆ ที่ไม
มีความจําเปน 
 
 
บทที่ 5 เงินซ้ือเวลาไมได 
 
 หลังเลิกงาน ชายหนุมไดกลับเขาบานลาชาเหมือนทุกวันที่ผานมา เขารูสึกเหน็ด
เหน่ือยออนลาและพบวาลูกชายวัย 5 ขวบ รอคุณพออยูที่หนาประต ู
ลูก . “พอครับ ผมมีคําถามถามพอขอนึง” 
พอ . “วามาสิลูก, อะไรเหรอ” 
ลูก . “พอทํางานไดเงินชั่วโมงละเทาไหร” 
พอ . “ไมใชกงการอะไรของลูกน่ี, ทําไมถามอยางน้ีละ” พอตอบดวยความโมโห 
ลูก. “ผมอยากรูจริงๆ โปรดบอกผมเถอะ พอทํางานไดเงินชั่วโมงละเทาไหร” ลูกพูดรอง
ขอ 
พอ . “ถาจําเปนจะตองรูละก็ พอไดชั่วโมงละ 200 บาท” 
ลูก . “โอ..” ลูกอุทาน แลวคอตก พูดกับพออีกครัง้ “ พอครับ ผมอยากขอยืมเงิน 100 
บาท ” 
พอกลาวดวยอารมณ “น่ีเปนเหตุผลที่ลูกถามเพื่อจะขอเงินแลวไปซื้อของเลนโงๆ หรือ
อะไรที่ไมเขาทาหรอกเหรอ รีบข้ึนไปนอนเลยนะ แลวลองคิดดูวาเลหเหลี่ยม การกระทํา
แบบน่ีนะไมเขาทาแคไหน พอทํางานหนักหลายๆชั่วโมงทุกวัน และไมมีเวลาสําหรับเรื่อง
ไรสาระอยางน้ีหรอก” 
 
เด็กนอยเงียบลง เดินไปทีห่องแลวปดประต ูชายหนุมน่ังลง และยังโกรธอยูกบัคําถามของ
ลูกชาย เขากลาที่จะถามคําถามน้ัน เพื่อจะขอเงินไดอยางไร หลังจากน้ันเกือบชั่วโมง 
อารมณชายหนุมก็เริ่มสงบลง และเริ่มคิดถึงสิ่งทีท่ําลงไปกับลูกชายตัวนอย บางทีเขาอาจ
จําเปนตองใชเงิน 100 บาทน้ันจริงๆ และลูกก็ไมไดขอเงินเขาบอยนัก ชายหนุมจึงเดินข้ึน
ไปบนหองแลวเปดประต ู
 
พอ . “หลับหรือยังลูก” 
ลูก . “ยังครับ” 
พอ.“พอมาคิดดู เมื่อกี้พออาจทํารุนแรง กับลูกเกินไป นานแลวนะ ที่พอไมไดคลกุคลีกับ
ลูก, เอา น่ีเงิน 100 บาทที่ลูกขอ” 
เด็กนอยลกุข้ึนน่ัง “ขอบคุณครับพอ” 
วาแลวก็ลวงลงไปใตหมอนหยิบเงินจํานวนหน่ึงออกมาแลวนับชาๆ ชายหนุมเห็นดังน้ันก็
โกรธข้ึนอีกครั้ง 
“ก็มีเงินแลวน่ี แลวมาขออีกทําไม” 
ลูก . “เพราะผมมีไมพอครบั แตตอนน้ีผมมีครบแลว” 
“พอครับ ตอนน้ีผมมีเงิน ครบ 200 บาทแลว ผมขอซื้อเวลาพอชั่วโมงนึง” 
“พรุงน้ีพอกลับบานเร็วๆ นะครับ ผมอยากกินขาวเย็นกับพอ .....” 
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พอดึงลกูมากอดแลวนํ้าตาก็ไหลออกมา 
 
เลนบทหน่ึงบทใดมากเกนิไป จนลืมบทบาทที่สําคัญอื่นๆ ลืมที่จะใหเวลากับลูก กับคุณ
พอ กับคุณแม กับคนที่เขารัก ชีวิตของเราก็อาจขาดความสมดุล ขาดความสงบ และขาด
ความกลมกลืน และบางทีเมื่อเวลาผานไป เราก็ไมสามารถเรียกทุกอยางใหหวน
คืนกลับมา 
 
เงินซื้อบานได แตซื้อความอบอุนในบานไมได 
เงินซื้อเตียงได แตซื้อการนอนหลับอยางมีความสุขไมได 
เงินซื้อนาฬิกาได แตซื้อเวลาไมได 
เงินซื้อเลือดได แตซื้อชีวิตไมได 
เงินซื้อเซ็กซได แตซือ้ความรักไมได 
เงินซื้อตําแหนงได แตซื้อความเคารพนับถือไมได 
เงินซื้อยาได แตซื้อสุขภาพที่แข็งแรงไมได 
 
เงินไมใชทุกสิ่ง และบอยครั้งก็เปนสาเหตุของความเจ็บปวด และความปวดราวของชีวิต 
เงินซื้อทุกอยางไมได เงินซื้อเวลาที่เสียไปไมได 
 
 
บทที่ 6 คนทํางานแตกตางกันเพราะการบริหารเวลาที่ตางกัน 
 
 เรารูจักเบนจามิน แฟรงคลินหรือไม หลายคนรูจกัเขาในนามของ นักวิทยาศาสตร 
ที่คนพบวาในอากาศมีประจุไฟฟาหลังจากที่เลนวาวยามมีพายุฝนฟาคะนอง คนอเมริกัน
รูจักเขาไมเพียงเปนนักวิทยาศาสตร แตยังเปนผูรวมรางรัฐธรรมนูญ รวมกอตั้ง
สหรัฐอเมรกิา เปนนักปราชญ และนักธุรกิจ แฟรงคลินเปนผูคิดคนธนบัตรในอเมริกา คิด
เรื่องการประกันภัย การสรางหอสมุดสาธารณะ การใชภาพการตูนในหนังสือพิมพ ใหคน
อานไมออกรูเรือ่งเหตุการณตางๆได คิดคนตีนกบใหมนุษยวายนํ้าไดเร็วข้ึน ฯลฯ 
แฟรงคลิน สามารถทําหลายๆสิ่งได ไมใชเพราะเขาเกงมาตั้งแตกําเนิด ทั้งไมใชเหตุ
บังเอิญ หากเปนเพราะมีการฝกฝน มีการเตรียมการ มีการวางแผน ซึ่งทุกคนสามารถทํา
ไดเชนเดียวกัน 
 
 ประธานาธิบดีสหรัฐอเมริกาเอง ก็ยังมีเวลาไปพักรอนที่แคมปเดวิด ทุกปมีการหยุด
พักผอน มีเวลาอานหนังสือ เขียนหนังสือ ดูหนัง ฟงเพลง เตนรํา ฯลฯ 
 
พวกเขาทําไดอยางไร เขามีเวลามากกวาเราเชนน้ันหรือ เขามีภารกิจนอยกวาเราเชนน้ัน
หรือ คงไมใชเชนน้ันอยางแนนอน พวกเขารูจักจัดสรรเวลาตางหาก รูวาอะไรตองทํา 
อะไรไมตองทํา รูจักเรียงลําดับความสําคัญ วางแผน รูตารางตัวเอง ควบคุม สถานการณ
ได และสุดทายคือทําสิ่งเหลาน้ัน 
 
 
บทที่ 7 ทําไมเราจึงตองมีภารกิจที่หลากหลาย 
 
 ไมวาเราจะเปนใคร เราลวนยอมมีบทบาท และเมื่อมีบทบาทเราก็ตองมคีวาม
รับผิดชอบตามมา และเมื่อมีความรับผิดชอบ คนอืน่และตัวเราเองยอมมีความคาดหวังให
เราทําสิ่งตางๆ ความตองการเหลาน้ีจึงว่ิงเขามาหาเรา เพื่อใหเราไดตอบสนอง ดังแสดง
ในภาพ 
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ถาเรามีบทบาทหลายๆ บทบาท ยอมหมายความวาเราจะตองมีความรับผิดชอบตอ
บทบาทที่เขามามากดวย และถาไมสามารถควบคุมหรือบริหารเวลาได สิ่งที่จะตามมาก็คือ
งานตาง ๆ ก็จะทะลักเขามา เมื่อเราตกอยูในสภาพย่ําแยมีแตภารกิจเราก็จะกลายเปน 
“ทาสของเวลา” ทุกอยางดูจะเรงรีบ รอนรน และดวนไปหมด ทําอะไรก็จะไมทันสักท ีหรอื
ถึงจะทันเวลาแตก็ไมมีประสิทธิภาพ ซึ่งหมายถึงการไมมีสมดุลในชีวิตในเวลาตอมา 
 

    
 
 
 
บทที่ 8 เวลาคืออะไร 
 
ธนาคารที่ชื่อวา “ เวลา ” มันเขาบัญชีใหเราวันละ 86,400 วินาที... ทุกคืนมันจะถูกลาง
บัญชี ถือวาขาดทุนตามจํานวนที่เราพลาดโอกาส ที่จะลงทุนในสิ่งดีๆ มันไมสะสมยอด
คงเหลือ… ไมใหเบิกเกินบัญชี… ในแตละวันจะเปดบัญชีใหมใหเรา... ทุกค่ําคืนจะลบยอด
คงเหลือของทั้งวันออกหมด... ถาเราเสียโอกาสที่จะใชประโยชนในระหวางวัน ผล
ขาดทุนเปนของเรา…. ไมสามารถถอยหลังกลับไปได ไมมีการถอนของ “วันพรุงน้ี” มา
ใชได เราตองมีชีวิตอยูกบัปจจุบัน ดวยยอดเงินฝากของวันน้ี ใหลงทุนจากเงินฝากเหลาน้ี
เพื่อไดผลตอบแทนมาสูงสุด ไมวาจะเปนเพื่อ...สุขภาพ......ความสุข…...และ
ความสําเร็จ!… 
 
คุณคาของเวลาก็คือคุณคาของชีวิต ทําทุกขณะที่คณุมี ใหมีคุณคา ! 
และจําไวเสมอวาเวลาไมคอยใครแมสกัคนเดียว….. 
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บทที่ 9 ธรรมชาติของชวงเวลาในวันหนึ่งๆ 
 

    
 
 
ประสิทธิภาพของการทํางานจะมีประสิทธิภาพมากข้ึนเรื่อย ๆ จนถึงเวลาประมาณ 10.00 
น. แลวก็จะลดลง และจะเริ่มสูงข้ึนอีก ในเวลาประมาณ 14.00 น. เมื่อเรารูเชนน้ีแลวเราก็
จะไดจดัสรรงานที่มีคุณคา และตองการใชสมองในการวิเคราะหในชวงที่สมองปลอดโปรง 
และเลือกงานที่ตองพูดคยุหารือกันไวในชวงที่ประสิทธิภาพลดต่ําลง 
 

    
 โดยปกติเราจะมสีมาธิและความสนใจมากใน 10 นาทีแรก และลดต่ําลงตามกราฟ 
ดังน้ันหากเราจะตองนําเสนอชวงเวลา 10 นาทีแรกจึงสําคัญมาก เพราะผูฟงจะประเมินวา
จะสนใจงานของเราหรือไม 
 

     
 
โดยเฉลี่ยแลวคนทั่วๆ ไป มักจะมีชวงเวลาที่สําคัญๆ ดังน้ี (ระหวาง 08.00-17.00 น.) 
1. เวลาทํางานชวงไหนที่สมองปลอดโปรงและทํางานดีที่สุด ……10.00-11.00 น. 
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2. ทานควรใชเวลาชวงไหนในการวางแผนงานของวันตอไป ……16.45-17.00 น. 
3. ใน 1 ชม. ชวงนาทีไหน ที่สมองจะมีสมาธิมากทีสุ่ด ……10 นาทีแรก 
4. ชวงไหนของวันมักจะมสีิ่งรบกวนมากที่สุด…10.00-12.00 น. 
5. ชวงไหนที่ควรเลี่ยงที่จะใชโทรศัพทไปหาลูกคา ……8.00-8.30 น. 
6. วันไหนในสัปดาห ที่ควรเลี่ยงการจัดประชุม ……วันจันทร 
7. วันไหนของสัปดาหที่รถติดมากที่สดุ ……วันจันทร วันหยุดยาว และวันเงินเดือนออก 
8. ชวงเวลาไหนที่สมองจะทํางานไดมีประสิทธิภาพต่ําสุด ……14.00-15.00 น. 
9. หากทานตองการสรางนิสัยใหมควรทําพฤติกรรมซ้ําๆติดตอกันอยางนอยกีวั่น …21 วัน 
10. เวลาที่เหมาะในการประชุมทีมงานควรเปนวันอะไร ...…วันพุธ 
 
ถาเรารูจักเวลาเปนอยางดีวา ในแตละชั่วโมง แตละวัน หรือในสัปดาห เวลาใดที่
ประสิทธิภาพในการทํางานสูงสุด เราก็จะสามารถวางแผนไดวาเวลาใดที่ควรทํางานชนิด
ไหน เวลาใดที่ควรประชุมวางแผนงาน เวลาใดควรจะนัดหมายกับลกูคา วันไหนที่เราควร
ออกจากบานเร็วกวาปกติแลวไมเจอรถตดิ การบรหิารเวลาของเราก็จะมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน 
 
 
บทที่ 10 สาเหตุของการบริหารเวลาไมดี 

     
1. ตัวเอง  
- การเอาแตแกปญหาเฉพาะหนา มีอะไรเขามาใหแกไขอยูตลอด 
- ไมวางแผน เพราะนึกวาตัวเองจําได ไมมีคูมือชวย 
- ไมจัดลําดับงาน หรือจัดไมถูกวางานใดสําคัญสําหรับตัวเอง 
- ไมมีเปาหมาย บางคนทํางานไปเรื่อยๆ ไมมีเปาหมาย 
- ไมมีระบบ เพราะทํางานไมเหมือนกันในแตละวัน เชน หาบันทึก/อปุกรณตางๆหรือ
เอกสารไมเจอ เน่ืองจากวันน้ีไวที่หน่ึง เมื่อวานไวอีกที่หน่ึง 
- เปลี่ยนแผนบอยๆ ตั้งใจจะทํางานอยางหน่ึง แตไปเจองานอื่นแลวบอกวางานที่ตั้งใจไว
เอาไวคอยทํา ปญหาจึงเกิดข้ึน  
- คิดวาคนอื่นทําไมได มกัเกิดข้ึนกับผูทีค่ิดวาตัวเองเกงคนเดียว 
- ไมมีเทคโนโลยี เพราะใชไมเปน เคยคิดวาจะเรียนใชคอมพิวเตอร ใช Organizer หรอื 
Pocket PC ก็ไดแตคดิวา “สักวันจะเรียน” แตก็ไมไดเรียน ทุกวันน้ีตองรออาศัยใหคนอื่น
ชวย 
- ผัดวันประกันพรุง เพราะคิดแตวาเอาไวพรุงน้ีคอยทํา สุดทายกลายเปน “ดินพอกหาง
หมู” และปญหาในอนาคต 
- ตองการสมบูรณแบบ (Perfectionist) ถาทุกอยางไมสมบูรณจะไมอยากทํา ตองรอใหมี
ขอมูลที่พรอมจึงจะเริ่มทํา 
- ไมตัดสินใจ ไมกลาเลือก อาจคดิวายังมีเวลา ไวใกล ๆ เสนตายคอยตัดสินใจ 
- หยุมหยิม คิดเลก็คิดนอย เรื่องเล็กทําเปนเรื่องใหญ ไมปลอยวาง ใชเวลากับสิ่งเล็กๆ ที่
ไมมีคามาก จนทําใหงานใหญเสียหายได 
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2. คนอื่น เชน หัวหนาเรียกประชุมกระทันหัน มีเรื่องดวนที่เราไมรูมากอน เพื่อนขอปรึกษา
เรื่องสวนตัวเพื่อขอความชวยเหลือดวน ฯลฯ ปญหาเรงดวนเชนน้ี ก็อาจมีบาง แตจะไม
เกิน 20 % และในความเปนจริงแลว หากเราวางแผนดีๆ ก็จะรับมอืไดบางเชนกัน 
 
3. สิ่งแวดลอม เชน ฝนตกไปไมได นํ้าทวมสูง รถติดผิดปกติ แผนดินไหว ฯลฯ ซึ่งสาเหตุ
หลังน้ีอาจมีบาง แตไมมากและไมไดเกดิเปนประจํา 
 
สาเหตุของการบริหารเวลาไดไมดีดังกลาว มาจาก ตัวเองน้ีมากถึง 80%  
 
ถาเราบริหารเวลาได ก็ยอมเทากับวาเราไดบริหารชีวิตดวยเชนกัน 
 
 
 
 
บทที่ 11 ตัวเราเองคืออุปสรรคที่สําคัญ 
 
1) กรอบความคิดและทศันคติ (Mental) ซึ่งไดแก 
 1. คิดวาทําดีที่สุดแลว (The Best Way) : วิธีแกไข คือ เราตองปรับความคิดวา
ยังมีอีกหลายวิธีที่เรานาจะลองดู บางทีเราอาจคนพบวิธีหรือแนวทางใหมๆ ที่ทําใหเราใช
เวลานอยลงก็ได 
 2. โทษคนอื่น (Excuse) : ความคิดเชนน้ีจะทําใหเราโทษคนอื่น หรือโทษ
สภาพแวดลอมวา เปนตนเหตุที่ทําใหตองลําบากแบบน้ี ทําใหเราถูกควบคุม ตัวเองทําถูก 
คนอื่นทําผิด เราจะตองแกไขดวยการเตรียมตัวกอน (Proactive) เชน บอกใหคนอื่นรูวา
เราจะวางเมื่อไร พูดอธิบายกอน กอนทีจ่ะปลอยใหสิ่งน้ันเปนปญหา บางทีเมื่อคนมาพบ
โดยไมนัดหมายก็จะไมยอมเสียเวลานาน 

3. ผัดวันประกันพรุง (Procrastination) :เราอาจตองแกไขดวยการทําเดี๋ยวน้ี 
หรือไมก็ถามตัวเองวาทําไมจึงจะไมทําตอนน้ี และคิดวาการทําวันน้ีคือการลงทุนนะ ลอง
ลุยดูแคไหนแคน้ัน 

4. ตะบี้ตะบันทํา (Immediacy) : ความคิดน้ีจะทําใหเราทําทุกสิ่งที่เขามา ทําทุก
อยาง ไมเคยปฏิเสธ ตองการทําทุกอยางเหมือนกบัวาจะไมมีพรุงน้ีอีกแลว เราอาจแกไข
ดวยการทํางานใหชาลง มีการหยุดพักเปนระยะ ละจากงาน หาสิ่งพักผอนหยอนใจ 
กลับมาวางแผน เช็ควาสิ่งน้ันตองการเมื่อไร ระลึกเสมอวา ยังมีวันพรุงน้ี สัปดาหน้ี และ
สัปดาหหนา 

5. กลัว ไมมั่นใจ (Insecurity): พวกที่กลัวไปหมด กลัววาถาทําจะมีผลบางอยาง
เกิดข้ึน จะทําอยางน้ันก็ไมมั่นใจวาจะทําไดดีเราอาจแกดวยการถามวา อะไรและอยางไรที่
เราตองการตองตดัสินใจ เลือกวาสิ่งใดที่มีคามากกวา ไมกลัวที่จะทิ้ง เลือกเฉพาะที่
จําเปน คือ need และทิ้งสิ่งที่เปน want อยาเก็บสิ่งที่เราสนใจแตไมไดประโยชนและ
ศึกษาหรือมองวาคนที่มีประสิทธิภาพเขาทําไดอยางไร 
 
2) ลักษณะของบุคคล (People Type) : หรืออาจกลาวไดวาเปนสิ่งที่ติดเปนอุปนิสัยจน
เปนตัวแบบของคนประเภทน้ีไปแลว เชน 
- พวกจับจด (The Optimist : good starters, poor finisher) 
- พวกสมบูรณแบบ (The Perfectionist) ไดแก คนที่ชอบทํางานใหเน๊ียบ มีขอมูลครบ 
ตองการใหทุกอยางด ี
- พวกทุลักทุเล (The Rebel : good finishers ,poor starters) พวกน้ีเริ่มตนไมยอมทํา
เอาไวกอน นึกวามีเวลา ใกลวันเดี๋ยวเสร็จเอง ไมถึงเสนตายไมทํา 
- พวกนักสังคม (The Socialist) ไดแก คนที่ชอบ “รับปาก” ไปเขางานสังสรรคทกุอยาง 
ชอบออกงานสังคม มีงานอะไรไปหมด เรื่องงานไวกอน 
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- พวกวิตกจริต (The Worrier) ไดแก พวกข้ีกังวล จะทําอะไรก็กังวลไปหมด ไมเชื่อมั่น
ความสามารถตัวเอง กลัวงานน้ีไมเสร็จ พยายามหนีงานเพราะกลัวทําไมได 
 
 ความนึกคิดและลักษณะของบุคคลจึงมีผลเปนอยางยิ่งตอการบริหารเวลาของ
ตัวเองและเรียกไดวา เปนอุปสรรคสําคัญที่จะทําใหการบริหารเวลาหรือบริหารเหตุการณ
ใหสัมฤทธิผลตามทีต่ั้งใจไว ดังน้ัน ไมวาทานจะบริหารเวลาหรือบริหารเหตุการณ จะตอง
รูจักตัวเอง และคนอื่นใหดดีวย 
 
 
บทที่ 12 อุปนิสัยของเรากับการบริหารเวลา 
 
เวลาจะเดินอยางสม่ําเสมอทุกวัน ยืดไมได หดไมได หยุดไมได ทกุคนจะมีเทาเทียมกัน 
บริหารจัดการกับเวลาที่เดนิอยูทุกขณะไมได ดังน้ัน ตองคนหาใหไดวา ในชีวิตเรา
ตองการอะไรกันแน เราตองมีการวางแผนมีการเตรียมการ บริหารเหตุการณ (Events) 
ตางๆที่เขามากระทบกับตวัเรา ถาเราบริหารเหตุการณตางๆได ก็เหมือนกับบริหารเวลาได
แลวน่ันเอง  ความหมายของคําวา บริหารเวลาจึงหมายถึงการบริหารเหตุการณใน
สถานการณตาง ๆ 

    
 
เหตุการณตางๆที่เขามากระทบกับตัวเราน้ัน เปนผลมาจากบทบาทตางๆของแตละคนดังที่
ไดกลาวมาแลว ทวาการตอบสนองตอเหตุการณจะเกิดข้ึนจากอุปนิสัย (Habits) และ
ความเคยชินของแตละคน พฤติกรรมการบริหารเวลาที่ปรากฏจึงแตกตางกันไปดวย 
 
อุปนิสัยของแตละบคุลจะเกิดจากองคประกอบ 3 ประการคือ 
องคความรู (Knowledge) ทักษะ (Skill) และความปรารถนา (Desire) 
 
หากเราตองการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของเรา ใหเราทําสิ่งน้ัน 21 วัน หรือ 21 ครั้ง 
ตอเน่ืองกัน ในวันที่ 22 หรือครั้งที่ 22 รางกายเราจะปรับสภาพได และเราจะทําสิ่งน้ันโดย
อัตโนมัติไมรูสกึฝน ตอนน้ันเราก็จะเริ่มมีนิสัยใหมแลว 
 
 
บทที่ 13 ผลเสียของการไมบริหารเวลา 
 
1. ทํางานหนัก 
2. ลุกลี้ลกุลน 
3. ยุงเหยิง 
4. ตะบี้ตะบัน 
5. ชีวิตไรจุดหมาย 
6. เครียด 
7. โรคหัวใจ 
8. คนรอบขางไมอยากคบหา 
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ถาเราเปนพอ แตไมมีเวลาใหลูกๆเลย 
ถาเราเปนลูก แตไมเคยไปเยี่ยมเยียน ดูแล พอ-แมของตัวเองเลย 
ถาเราเปนพนักงาน แตทําผลงานไมถึงเปาหมาย หรือผิดพลาดอยูตลอดเวลา 
ถาเราเปนผูบริหาร แตบริหารไมเปน ทําอะไรฉุกละหุก ยุงเหยิงไปหมด 
ถาเราเปนเพื่อน แตไมเคยชวยเหลือ นัดแลวสาย รับปากแลวลืม 
 
ถาเราไมบริหารเวลา หรือบริหารเวลาไมได ผลเสียยอมจะเกิดกับตัวเอง และกระทบถึง
บทบาทตางๆที่มี น่ันยอมแสดงวาเราไมไดแสดงความรับผิดชอบในบทบาทที่เรามีอยู
อยางมากพอ การที่เราปลอยใหชีวิตอยูภายใตความเครียดนานๆ น้ัน ก็เหมอืนเราวางหิน
ลงบนไมกระดาน ซึ่งแรกๆกระดานก็จะตานแรงกดทับ หากแรงกดทับมากไมกระดานก็จะ
แอน แตหากปลอยไวนาน ๆ ไมกระดานก็อาจจะแอนและเอนงอถาวรได 

 
 
“คุณคิดวาแกวนํ้าน้ีหนักกี่กรัม” ผูเขาอบรมตอบวา “ราว 20-500 กรัม” 
“ความสําคัญไมไดข้ึนอยูกับวาแกวน้ีหนักเทาไรแน แตข้ึนอยูกับวาคุณถือมันนานแคไหน” 
“ถาเราถือมันแคนาทีก็อาจถือไดสบาย” 
“ถาหน่ึงชั่วโมงละ เราอาจปวดแขน” 
“ถาถือทั้งวันละ เราอาจตองเรียกรถพยาบาล” 
“มันจะหนักมากข้ึนเรื่อยๆ” 
“ถาเราทํางานหนักตลอดเวลา วันแลววันเลา รางกายเราก็จะรับไมไหว” 
“เราจึงจําเปนตองวางแกวนํ้าลงบาง เพื่อที่เราจะไดพักและคอยกลับมายกใหมได” 
 
เราเคยเปนแบบน้ีบางไหม? 
ขับรถจนนํ้ามันหมด ตองลุนหาปมเติมนํ้ามัน 
ตั้งใจจะไปซือ้ของที่หางพอไปถึงมัวแตดอูยางอื่น จนลืมซื้อของที่จะซือ้ 
นํางานกลับไปที่บาน แตไมไดทําอะไร ตองหอบกลบัมาที่ทํางานตอนเชา 
ลืมจายคามือถอื/คานํ้า/คาไฟหรือทะเบียนรถ ฯลฯ จนตองเสียเงินคาตอใหม 
ซื้อหนังสือทีส่นใจ แตจนปานน้ียังไมไดอาน 
อยากออกกําลังกายอยางสม่ําเสมอ จนปานน้ีก็ยังทําไมได 
ซื้อเครื่องออกกําลังกายมา แตตอนน้ีไมไดใชแลว 
ไมไดเขาหองนํ้ากอน ปวดปสสาวะและตองอั้นไวเพราะรถติด 
ดูของอยางหน่ึงไวอยากไดอยูแตไมตัดสินใจเสยีท ีวันหลังตัดสินใจจะซือ้แตไมมีของแลว 
อยากออกความเห็นตอนประชุม แตเอาไวกอน สุดทายไมไดพูด ไมไดแสดงความคิดเห็น 
คนมาขายประกัน บัตรเครดิต อยากปฎิเสธตอนแรกไมไดคดิจะซื้อเลย แตสุดทายตอง
เสียเวลาในการน่ังฟงหรือซื้อทั้งที่ไมอยากซื้อฯลฯ 
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บทที่ 14 ประโยชนของการบริหารเวลา 
 
1. มีเวลาทําสิ่งที่เราตองการ 
2. เพิ่มเวลาวาง 
3. ตัดสินใจดีข้ึน 
4. สุขภาพดีข้ึน 
5. มีประสิทธิผลและผลผลิตดีข้ึน 
6. ชีวิตงายข้ึน 
7. งานงายข้ึน 
8. ผอนคลาย  
9. เสี่ยงนอยลง 
10. ลดความเครียด 
 
เราตองการใหชีวิต 2 ดาน คือชีวิตการทํางานและชีวิตสวนตัวของเราใหมีความสมดุล 
สงบ สบายใจ บรรลุเปาหมายที่แทจริงที่เราวางไวกลาวคือ 

    
 
1. ชีวิตสวนตัว (Personal Productivity) : มีเวลาใหกับสิ่งตางๆเชนครอบครัว ดูแลบาน 
ดูแลคุณพอคุณแม ดูแลสุขภาพกายใจ สรางสัมพันธกับญาติๆ ซึ่งถือวาเปนพื้นฐานที่
สําคัญสําหรับชีวิตของเรา 
2. ชีวิตการทํางาน (Professional Productivity) : การทํางานเปนสวนหน่ึงของชีวิต ที่จะ
ชวยสนับสนุนใหชีวิตของเราเต็ม ไมใชเพียงการหาเงินเทาน้ัน แตการทํางานยังทําใหเรา
ไดเติบโต เรียนรู มีการยอมรับ มีสังคม ฯลฯ เราจึงจะทําใหการทํางานประสบผลสําเร็จ
ดวย 
 
ถา 2 สิ่งน้ันขัดแยงกัน ชีวิตจะขาดสมดุล และมีปญหาตามมา หากเราตองการให 2 ดาน
น้ันสําเร็จ เราก็ควรที่จะตองจดัระบบหรือปรับระบบการใชชีวิตของเราใหม ตองเปลี่ยน
มุมมอง ทั้งน้ีเพื่อใหชีวิตโดยรวมมีความสงบ สบายใจ มีสมดุลมีหลักการและมีความ
ราบรื่นของชีวิต 
 
 
บทที่ 15 หลัก 7 ประการ เพ่ือเตรียมรับมือกับการบริหารเวลา 
 
 1. ควรมีเวลาวางเพื่อรับงานที่ไมคาดคิดบาง (Availability) เพราะวันหน่ึงๆไมได
หมายถึงวาเราจะควบคุมทุกอยางไดหมด 
 2. จํากัดเวลาใหกับสิ่งที่มารบกวนเราไมใหมากเกินไป (Limiting Available) เชน 
การใชโทรศัพท มีคนโทรมาตื้อขอใหเราทําบัตรเครดิตหรอืทําประกันชีวิต เราอาจบอกวา
แลวเราจะติดตอกลับไป 

3. จํากัดหรอืกําหนดชวงเวลาที่จะทํางานชิ้นหน่ึง ๆ หมายความวาเราควรประมาณ
การวาเราจะใชเวลาทํางานน้ันนานเพียงใด เหมือนการกําหนดเปาใหตัวเอง เมื่อเราใช
เวลามากเกินไปแลว เราตองรีบถามตัวเองวาเราจะยอมเสียเวลาตอไปไหม คุมไหม 
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4. ใหความสําคัญกับงานน้ันๆ มีความสําคัญในระดับใด บางทีเมื่อเรารูวาเราใช
เวลามากแลวแตไดผลนอย ก็อาจตองพจิารณา เพราะงานทุกอยางไมใชสําคัญเทากัน 
อาจใชกฎของ Pareto’s Principle 80/20 Rule คอื ใหเราคิดวางาน 100 ชิ้น จะมี20 ชิ้น
เทาน้ันที่สําคัญๆ และสงผลตอการเปลี่ยนแปลง 
 5. เกี่ยวพันกับเราแคไหน (Limiting Involvement) หากไมเก่ียวพันมากอยา
รับปากหรืออาสาทุกเรือ่ง และที่สําคัญคอือยาทําเองทุกเรื่อง ปลอยใหคนที่เกี่ยวพันเรื่อง
น้ันมากกวา รับภาระเรื่องน้ันไป แตถาเกี่ยวพันกับเราก็อาสารับทําเรื่องน้ันเลย 
 6. มาตรฐานที่จะทําในเรื่องน้ัน ๆ (Limiting Standard) คือเราจะไมกําหนดวาทกุ
งานตองเลิศลอย บางงานแคพอใชก็พอ บางงานตองพิถีพิถันตามแตที่เราพิจารณา 
 7. วิเคราะหความเรงดวนของงาน (Limiting Urgency) ถางานน้ันไมเรงรีบใหนํา
งานน้ันมาวางแผนทีหลัง 
 
 
บทที่ 16 เปาหมายคือเข็มทิศนําทางเรา 
 
เราตองตั้งเปาหมายในชีวิตของเรา เปาหมายน่ีแหละจะเหมือนเข็มทศินําทาง จะทําใหเรา
เดินทางไปไดตามแนวที่เราปรารถนา ไมออกนอกลูนอกทาง เปรียบเหมือนดวงจันทรที่นํา
ทางเรา ใหแสงสวางและใหกําลังใจเรา บางคนก็เรียกวา Personal Vision 
 
เปาหมายน้ันสําคัญมาก เพราะจะเปนทั้งสิ่งที่เราหวัง เปนตัววัดวาเราถึงไหนแลว และทํา
ใหเรารูตัวเองวาเรายังมีความฝนในชีวิตของเรา 
 
หากเราทํางานไปวันๆ แตไมรูวาตัวเองตองการอะไร และแนนอนไมมีใครบอกเราไดวาเรา
ตองการอะไร เราตองคนหาและบอกตัวเอง ดังน้ันเปาหมายจึงเปนสิ่งที่สําคัญที่หลีกเลี่ยง
ไมได ภารกิจแรกของเรา คือ ตองมีความฝน กลาทีจ่ะตั้งเปาหมายใหกับชีวิตของตัวเอง 
 
 
บทที่ 17 ไมมีเปาหมาย บางทีเราก็ไมเร่ิมตน 
 
“ถาวันน้ีคุณรูวาวันสุดทายของชีวิตกําลังจะมาถึง วันน้ีก็คือวันเริ่มตนของชีวิต” 
 
ชายคนหน่ึง ผลการตรวจเลือดประจําปออกมาวา เขาเลือดบวกคราวน้ีเปลี่ยนไปเปนคนละ
คนเลย เพื่อนชวนไปไหนก็ไมไป เลิกงานแลวก็ไปหาแฟน พาแฟนไปทานขาวกับพอแมที่
บาน เหลาบุหรี่ก็ไมแตะอกีเลย แลวก็ไมพูดถึงเรื่องผลการตรวจเลือดอกี เขากลับมาทํา
ทุกอยาง เลนกีฬา เที่ยวตางจังหวัด พาพอแมเที่ยว จนบางทีเราก็อดสงสัยกันไมไดวา
ชีวิตมันมี 48 ชั่วโมงหรือไง เพราะมันใชเวลาทุกนาทีคุมมาก จนกระทั่งคนทางบานและ
แฟนมันแปลกใจ อดไมไดที่จะแอบโทรมาถามเพือ่นวาเขาเปนอะไรเหรอ ทําไมทําตัว
เหมือนคนซึ้งสัจธรรมเลย ตอนน้ันพวกเราก็อึ้งนะครับ เพราะทุกคนรูดีวาเพราะอะไรแตก็มี
เพื่อนคนนึง พูดข้ึนมาวา น่ีถามันเปนคนดียังง้ีแตแรกมันก็ไมตองตายแลวหละ ใชครับ
ถามันเปนคนดียังง้ีแตแรกมันก็ไมตองตาย ทุกวันน้ีมันฟนกลับมาเปนคนอีกครัง้ 
 
หลังจากน้ันสามเดือนใหหลัง ผลตรวจเลือดปรากฏวามันไมมีเลือดบวก ประโยคที่มันบอก
กับพวกเรา มันบอกวามันดีใจที่พระเจาสงมันไปดัดนิสัยในนรกมาสามเดือน ทุกวันน้ีมันรัก
ครอบครัว รักแฟน แลวพวกเราก็คิดวามันทําทุกอยางไดดีเทาที่คนรักควรจะทํา 
 
ชีวิตของเราเริ่มตนเมื่อวันที่เรารูตัววากําลังจะตายหรือ จงใชชีวิตวันน้ีใหเหมือนวาวันน้ีเปน
วันสุดทายของชีวิต มันก็มีความหมายเหมือนกับวา คนเราไมรูจักคุณคาของชีวิตจนวัน
สุดทายของชีวิตมาถึง วันน้ันแหละที่เราจะรูวาเราอยากทําอะไร แลวทําไมเราตองรอ
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จนกระทั่งวันสุดทายมาถึงกอนจึงคดิจะทําอะไรที่ใจอยากทํา แลวถาสมมุติวาพรุงน้ีคุณ
กําลังจะจากคนที่คุณรักไปหละ วันน้ีคุณจะทําอะไรใหเขาบาง 
 
 
 
 
บทที่ 18 เปาหมายของเราเปนอยางไร 
 
หากชีวิตเราเปรียบเสมือนเกมโยนบอล 5 ลูกสลับกันไปในอากาศคลายนักเลนกล บอล
ทั้ง 5 เปรียบไดกับ งาน, ครอบครัว, สุขภาพ, เพื่อน และจิตใจ 
 
งานน้ันคงตองเปนลูกบอลยาง ซึ่งแมวาเราจะพลาดพลั้งทําตกกีค่รั้งมันก็สามารถที่จะ
กระเดงกระดอน กลับมาใหเรานํากลับมาเลนตอได แตบอลอีก 4 ลูกที่เหลอื น้ันเปนเชน
ลูกแกว การพลาดพลั้งทาํลูกใดลูกหน่ึงตกไปน้ันแมเปนเพียงแครอย หรือแตกละเอียดก็
ลวนแตเปนสิ่งที่เราไมสามารถแกไขใหมันกลับมาเปนลูกแกว ที่แววใสดังเดิมได 
 
ขอใหเราสมมติวา เรากําลังเลี้ยงฉลองกันวันที่เราอายุ 60 ป เรากําลังข้ึนไปกลาวกับเครือ
ญาติและเพื่อนสนิทที่มาในงานของเรา เราจะพูดสิ่งตางๆ ที่ผานมาในชีวิตของเราวาเรา
ภูมิใจ ดีใจกับอะไรบาง และสิ่งสําคัญในดานตางๆที่เราไดทํามาแลวในชีวิตของเรา
อยางไร 
 
1. สุขภาพ : เราเลนแบด 3 วัน/สัปดาห คอลเลสเตรอล เบาหวานนํ้าหนักอยูในเกณฑ
ปกติ สายตามองเห็นดี ตบั หัวใจเช็คทุกป แข็งแรงดี 
2. ชีวิตการทํางาน : เคยไดตําแหนงผานการเปนหัวหนาที่ไดฝกการบริหารมาแลว 
ลาออกกอนเกษียณ(Early Retire) เพื่อใหยังมีพลงัที่จะทําสิ่งอื่นๆ เปนอาจารยสอนพิเศษ
ตามสถาบันการศึกษา ตั้งบริษัทที่ปรึกษาดานการบริหาร เปนนักเขียนประจํานิตยสาร และ
เขียนหนังสือ 
3. ชีวิตครอบครัว : อยูกบัภรรยาคนเดิม ลูกมีรางกาย-จิตใจที่เขมแข็ง สอนใหลูกเลนกีฬา
ไดอยางนอยคนละ 2 ชนิด เลนเครื่องดนตรีได 1 อยาง พวกเขาเรียนจบปริญญาโทเปน
ข้ันต่ํา มีอาชีพเปนหลักแหลง มีหลาน ไปไหนกันเปนครอบครัวกับญาติๆ เปนเจาของไร
ผลไมที่ตางจังหวัด ไปเที่ยวและอยูพรอมหนาอยางนอยปละครั้ง 
4. สัมพันธภาพกับสังคมเพื่อนฝูง : สังสรรคกับเพือ่น 1 ครั้งในทุกหกเดือน ไปงานเลี้ยง
รุนสมัยเรียนมัธยม-มหาวิทยาลัย เขาสมาคมนักเรียนเกาญ่ีปุน และพบกลุมเพื่อนสนิทที่
เรียนมหาลัยปละครั้ง ยังคบหาและโทรหาเพื่อนเกาๆ เปนระยะ 
5. จิตใจ : เปนผูใหญมากข้ึน อดทนไดมากข้ึน ไมข้ีโมโห ไมตกใจงาย รับสภาพตางๆ ได
ดี ไมข้ีโมโออวดเกินเหต ุ มีความสุขแมในสถานการณที่เลวรายก็ตาม จิตใจพรอมรับทุก
สถานการณ ชวงชีวิตหลังจากน้ีคือกําไรของชีวิต 
 
ตอนน้ีอยากใหเราน่ังคิดถงึตัวเอง ลองตั้งเปาหมายดู 
1.สุขภาพ : .................................................... 
2.ชีวิตการทํางาน : .......................................... 
3.ชีวิตครอบครัว : ............................................ 
4. สัมพันธภาพกับสังคมเพื่อนฝูง : ...................... 
5. จิตใจ : ...................................................... 
 
 
น่ีเปนเปนหมายระยะยาว ถาเรายังใชชีวิตเหมือนเชนทุกวันน้ี เราจะไดเห็นความฝนของเรา
ที่ตั้งไวเมื่อสักครูจะมีโอกาสเปนจริงไหม ถาไดเห็น แสดงวาเราทําในสิ่งที่มีทิศทาง
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เดียวกัน แตถาไมไดเห็นหรือมีโอกาสนอย แสดงวาเราไปคนละทิศทาง เราตองปรับตัว
เองแลว 
 
เปาหมายองคกรกับสิ่งที่เราทําขัดแยงกันไหม ถาขัดแยงกันตองปรับ หรือหากขัดแยงกับ
องคกร เราตองเลอืกเอาวาเราจะปรับหรือตองเปลี่ยนองคกร หรือธุรกิจหรอืงานที่เราทําอยู 
 
หญิงชราชื่อโรสอายุ 87 ยังไปเรียนจนจบปริญญาเพราะเธอตั้งใจเอาไว เธอใหเคล็ดลับสู
การที่จะยังหนุมสาวอยูเสมอ มีความสุขและประสบความสําเร็จอยู 4 ประการ 
1.) พวกคุณจะตองหัวเราะ และมีเรื่องสนุกๆ ขําขันทุกวัน 
2.) พวกคุณจะตองมคีวามฝน เมื่อไรก็ตามทีคุณสญูเสียความฝนของคุณไป คุณจะตาย มี
คนมากมายที่ยังเดินไปเดนิมาอยูทั้งๆที่ตายไปแลว และไมรูตัวดวยซ้ําวาตายไปแลว 
3.) การที่คุณ “แกข้ึน” กับ “เติบโตข้ึน” คนน้ันจะแกข้ึนทั้งน้ัน ไมจําเปนตองอาศัย
ความสามารถอะไรเลย การ “เติบโตข้ึน” น้ัน อยูที่การแสวงหาโอกาสในการเปลี่ยนแปลง 
4.) อยาทิ้งอะไรไวใหเสยีใจภายหลัง คนสูงอายุสวนใหญน้ันไมเสียใจ กับสิ่งที่ไดทําลง
ไปแลว แตมักจะเสียใจกบัสิ่งที่ยังไมไดทํา คนที่กลัวความตายน้ันมีแตคนที่ยังมีสิ่งที่ตอง
เสียใจคางอยู 
 
หน่ึงสัปดาหหลังจบการศกึษา โรสจากไปอยางสงบ เธอนอนหลับไปและไมตื่นข้ึนอีกเลย 
นักศึกษากวาสองพันคนไปรวมพิธีศพของเธอ เพื่อแสดงความเคารพตอหญิงชราผูวิเศษ 
ผูไดสอนใหพวกเขาไดรูดวยการทําใหเห็นเปนตัวอยางวาไมมีคําวาสายเกินไปที่จะเปนทุก
สิ่งที่คุณสามารถเปนได 
 
ความฝนของคนเรามีพลัง มันชวยทําใหเราไดมองเห็นสิ่งที่เราทําอยูวาตรงกับความ
ตองการของเราหรือไม มันทําใหเราเติบโตข้ึน และถึงแมวาฝนน้ันจะไมเปนจริง แตเราก็
ยังภูมิใจที่เรามีความฝน 
 
 
บทที่ 19 เปาหมายระยะส้ัน 
 
หลังจากที่เรามีเปาหมายในระยะยาวแลว เราก็จะมากําหนดเปาหมายในระยะกลาง 
ประมาณ 10 -15 ป วาเราจะตองการใหเกิดอะไรข้ึนบาง แลวก็วางใหสั้นข้ึนประมาณ 2-3 
ป 
 
ตอมาเราก็ควรตั้งเสากิโลเมตร หรือหลักไมลที่เรียกวา Mile Stones อยากเห็นตัวเองเปน
อยางไรในชวง 2-3 ปน้ี เราตองกําหนดออกมาเพื่อภาพความฝนของเรา จะไดชัดเจนและ
เจาะจงมากข้ึน และแนใจวาเราไมไดหลงทาง เชน ใน 2 ปน้ีเราจะเรียนจบปริญญาโท ดู
หนังฝรั่งรูเรื่องโดยไมตองอานคําบรรยายภาษาไทย ขับรถยนตได เปดรานขายอาหาร 
สุขภาพแข็งแรงไมเคยตองหาหมอหรือกินยา เปดราน 7-11 ฯลฯ และนําเปาหมายน้ีมา
กําหนดเปนแผนงานประจําปของเราวาปน้ีเราจะเห็นอะไร ซึ่งก็นาจะเปนเปาที่ชัดเจนมาก
ข้ึนไปอีก 
 
เปาหมายในระยะกลางเราก็ตองสอดคลองกับเปาหมายระยะยาวของเราดวย ซึ่งอาจดูจาก
แผนระยะยาวและกําหนดใหชัดมากข้ึนในทั้ง 5 ดานที่กลาวมาแลวก็ได 
 
ลองตั้งเปาหมายในปหนาของเรา 
 เปาหมายเสริมสรางคุณภาพชีวิต (Creative Goals) 
 เปาหมายในงาน (Careers Goals) 
 เปาหมายดานการเรียนรู (Education Goals) 
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 เปาหมายในครอบครัว (Family Goals) 
 เปาหมายดานเศรษฐกิจ (Financial Goals) 
 เปาหมายดานจิตใจ (Mental Goals) 
 เปาหมายดานสุขภาพ (Physical Goals) 
 เปาหมายดานสังคม (Social Goals) 
 
จากเปาหมายที่เราวางไวของปน้ี เราก็จะนํามาเขียนในแผนประจําปหรือที่เรียกวา Year 
Plan ของเรา แผนงานน้ีคือ ความตั้งใจวาปน้ีเราจะทําสิ่งตางๆที่กลาวมาใหสําเร็จ เปน
ความตั้งใจของเราในตอนเริ่มตน ตอมาเราก็จะดูวาเราจะนําเปาหมายไหนมากําหนดในแต
ละเดือน โครงการเหลาน้ี เปนเหมือนการตั้งหลัก และแนวทางใหกับเรา เปนความตั้งใจที่
เราจะทําใหความคิดน้ีสําเร็จลุลวงไปได 
 

    
 
 
บทที่  20 การวางแผน 
 
การวางแผนถือเปนหัวใจสําคัญของการทํางาน และการดําเนินชีวิต แตปญหาที่สําคัญก็
คือ คนสวนใหญไมชอบวางแผน เมื่อไมมีการวางแผน เราจึงมักจะเผชิญปญหาเฉพาะ
หนาใหแกไขอยูตลอดเวลา ซึ่งกระทบตอการบริหารเวลาอยางมาก 
 
เวลาที่ใชในการวางแผน เพียง 8 นาทีตอวัน จะทําใหประหยัดเวลาในการทํางานไดถึงวัน
ละ 1 ชั่วโมงทีเดียว 
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พวกที1่. มีแตแผนงาน แตไมทํางาน วันๆเอาแตวางแผน เราอาจเรียกวาจอมวางแผนก็ได 
แผนแรกแผนรองเต็มไปหมด ฝนเฟองและวิจารณไดแตไมไดลงมอืทํางานใดเลย ซึ่งบาง
ทีเราก็เรียกวาพวกข้ีโม เพราะทําไมคอยได 
 
พวกที่ 2เปนพวกที่วางแผนแลวก็ทํางานตามแผนดวย จัดเปนนักบริหารที่มีประสิทธิภาพ 
 
พวกที่ 3 คนที่ทํางานเปนนักปฏิบัติ แตไรแผนงาน มีอะไรเขามาเปนทําหมด แตไมมี
ประสิทธิผลตองใชเวลามาก เราอาจเรียกวาพวกจอมลุยแตขาดแผนงาน 
 
พวกที่ 4 พวกโหลยโทย คือ ไมวางแผนและไมทํางาน คนพวกน้ีจัดเปนภาระของสังคม
และองคกร บางครั้งเอาแตวิพากษวิจารณโดยไมทําอะไรเลย ใหทําอะไรก็บอกปดหรือ
รับปากแตก็ไมทํา กลุมน้ีเปนผลเสียตอองคกร/สถาบันอยางมาก 
 
ถาเรามีการวางแผนอยางเปนระบบ และปฏิบัติงานตามแผนที่ไดวางไว ผลงานที่ออกมาก็
จะมีทั้งประสทิธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งจะประหยัดเวลาไดอยางมาก ในทํานองกลับกนั 
ถาไมมีการวางแผนการทํางานในแตละวัน ก็จะเหน่ือยมาก รวมทั้งไมรูวา จุดสิ้นสดุของ
งานอยูที่ใด 
 
 
บทที่  21 มิติของลําดับงาน 
 
 แบงงานออกเปน Matrix 4x4 
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ชองที่ 1 คือ งานสําคัญและเรงดวน 
งานเหลาน้ีเราไมมีโอกาสไดผัดผอนไมสามารถหลกีเลี่ยงได ตองทําจะถือวาเราถูกบังคับ
จากเหตุการณเหลาน้ีก็คงไมผิด เพราะถาไมทํามันเดี๋ยวน้ีจะกอใหเกดิปญหาได เกิดข้ึนได
จาก 2 ลักษณะ คือ 
 
ลักษณะแรกเกิดจากการถกูบังคับจากสิ่งอื่นหรือคนอื่นโดยที่เราไมคาดคดิกอน และเรา
เปนฝายถูกกระทํา เชน หัวหนาสั่งงานและตองการผลเดี๋ยวน้ี สวนงานเรียกประชุมเรื่อง
ดวน รถยนตถกูชน ฯลฯ งานเหลาน้ีเปนงานที่คนอื่นสั่งใหเราทํา เปนงานที่เกิดจากปจจัย
ภายนอก ซึ่งยากจะควบคมุได 
 
ลักษณะที่สองเกดิจากการที่เราผัดวันประกันพรุงหรือไมไดดูแลปองกันไวแตเน่ินๆ เมือ่
มาถึงกําหนดเสนตายหรือวันที่เกิดปญหาน้ัน เราไมมีทางเลือกอื่น นอกจากตองทํามัน
เดี๋ยวน้ัน เชน การไฟฟาแจงวาจะตัดไฟวันน้ีแลว 
 
หากมีงานประเภทน้ีมากเกินไปจะทําใหชีวิตเรามีแตเรื่องวุน ๆ เราจะถูกควบคุมและกดดัน
ดวยเหตุการณตางๆ จนดูเปนคนที่ไรระเบียบ คนรอบขางเองก็จะเอือมระอา เราอาจ
เรียกวาเปนคนที่ทํางานหนักแตไมฉลาดนัก (Work Hard but Not Smart) ก็คงได ผลที่
ตามมาคือจะทําใหเราเครียด หมดแรง ยุงอยูแตกับวิกฤต รอนรน รวมทั้งยุงเหยิง
ตลอดเวลา 
 
ชองที่ 2 คือ งานสําคัญแตไมเรงดวน 
งานประเภทน้ีเปนงานที่แสดงใหเห็นถึงความเปนมืออาชีพ ในเรื่องการบริหารเวลาของแต
ละคน เพราะเปนงานที่เนนประสิทธิผลของคนทํางาน ตัวอยางของงานเหลาน้ี เชน เรียน
ภาษาอังกฤษ/คอมพิวเตอร ตรวจสุขภาพประจําป ลดความอวนที่ตั้งใจไวหลายปแลว ทํา
เรื่องตัดคานํ้า-ไฟผานธนาคาร เขียนบทความที่ตั้งใจจะเขียน ทํารายงานการประชุม สราง
ความสัมพันธที่ดีกับหัวหนา ออกกําลังกาย พัฒนาความรู เสนอแนวทางการปรับปรุงการ
ทํางานแบบใหมตอหัวหนางาน วางแผนการทํางานประจําป/เดือน/สัปดาห ฯลฯ 
 
จากการศึกษาพบวางานประเภทน้ีแหละคืองานที่มกัไดรับการผัดวันประกันพรุง ซึ่ง
คนทํางานสวนมากให เวลาไมมากนักกับงานน้ีทําใหพวกเขาตองประสบปญหาในการ
ทํางาน 
 
ถางานประเภทน้ียังไมไดรับการปฏิบัติ และเปนงานที่มีกําหนดเสนตาย และเสนตายกําลัง
จะมาถึง งานน้ีก็จะเปลี่ยนเปนงานสําคัญและเรงดวน น่ันก็คือเปลี่ยนสภาพเปนงาน
ประเภทที่ 1 ข้ึนมา  
 
เราควรใหเวลาในการดําเนินงานน้ีมากข้ึนเพราะงานน้ีมีความสําคัญ และเนนกระบวน
ปองกันมากกวาการว่ิงไลตามปญหา งานประเภทน้ีเรามีโอกาสควบคุมและมีความยืดหยุน
ไดมากกวาประเภทที่ 1 และงานประเภทน้ีเองที่จะสรางภาวะความเปนผูนําแกตัวเราได 
โดยเฉพาะผูนําที่เนนการวางแผน การปองกัน (Proactive) สรางความสัมพันธ แสวงหา
โอกาสใหม และใหเวลาพักผอนสําหรับตนเองได 
 
ชองที่ 3 คืองานไมสําคัญแตเรงดวน 
ตัวอยางของงานประเภทน้ี เชน เซลลโทรมาตื้อใหชวยทําบัตรเครดติ มีคนมาขอใหเปน
กรรมการผาปา นักศึกษามาขอใหเปนประธานหาทุน คนมาขอใหทําแบบสอบถาม 
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งานเหลาน้ีเปนงานที่ขัดจังหวะ จะมีมาเปนระยะ หากไมปฏิเสธก็จะมีภาระงานที่หนักอึ้งจน
ใคร ๆก็มกัจะโยนงานมาใหเรา จนเราเองรูสึกวาไมมีเวลาที่จะทํางานอื่นๆที่สําคัญกวา เรา
อาจรูสึกวาไดทํางานเยอะและมีประสิทธิภาพ แตหากมองในแงประสิทธิผลแลว ถือไดวา
เราไมไดรับผลอะไรจากงานน้ี และยังสงผลใหเราผัดผอนงานประเภทที่ 2 ออกไป เราควร
ลดการใชเวลากับงานประเภทน้ีลง แมงานประเภทน้ีจะคาดหวังไมไดวาจะเกิดข้ึนเมื่อไร 
แตเมื่อเกิดข้ึนเราตองกลาตัดสินใจ กลาปฏิเสธ หรือหาทางลดการใชเวลาใหนอยที่สุด จะ
ไดไมเสียเวลาไปมากนัก 
 
ชองที่ 4 คือ งานไมสําคัญและไมเรงดวน 
งานประเภทน้ีเปนงานที่เราทําไปตามอารมณหรือความรูสึก ทั้งที่ไมควรตองทําเลย ทําให
เราเสียเวลาโดยเปลาประโยชน เชนการนินทาวารายผูอื่น การอานอีเมลขยะ เมื่อเราทําไป
และเรามองยอนไปดูจะรูสกึเสียดายเวลาที่เสียไป 
 
การจัดสรรวางานแตละประเภทอยูในชองไหน เราใชเปาหมายชีวิตเปนหลักวา งานใดจะ
ทําใหเขาใกลเปาหมายที่สุด ก็คอืงานน้ันสําคัญ งานใดที่ไมเกี่ยวกับเปาหมายชีวิตที่เรา
ตั้งไวก็ไมสําคัญ 
 
 
บทที่ 22 หินกอนใหญ 
 
อาจารยเอาหินใสภาชนะ ทุกคนบอกวา ภาชนะเต็มแลว 
คราวน้ีเขาเอามือไปหยิบถุงทรายข้ึนมาจากใตโตะ แลวก็เททรายใสลงไปในภาชนะ เขยา
ใหทรายว่ิงลงไปในชองวางระหวางหินกอนใหญและระหวางกอนกรวด เขาถามนักเรียน
อีกครั้งวา “มันเต็มหรือยัง” ครั้งน้ีทุกคนตอบเปนเสียงเดียวกันวา “ยังไมเต็มคะ/ครับ” 
แลวเขาก็หยิบโถนํ้าข้ึนมา แลวก็เทใสลงไปในภาชนะจนมันเต็มจนเออ 
 
นักเรียนคนหน่ึงยกมือข้ึนพรอมกับพูดวา “ถึงแมวาตารางการทํางานของคุณจะเต็มแนนแค
ไหน ถาคุณพยายามอยางหนักคุณจะสามารถทํางานบางอยางไดมากข้ึน” 
อาจารยพยักหนาพรอมกบัสอนวา“น่ันก็สวนหน่ึงแตไมใชสิ่งที่ผมกําลังสอน ที่ผมสอนพวก
เราก็คือ ถาคุณไมใสหินกอนใหญลงไปกอน คุณจะไมมีวันใสมันลงไปไดเอาซะเลย” 
 
“คุณจะเปรียบเทียบหินกอนใหญไดกับอะไรในชีวิตของคุณ” 
- เวลาสําหรับครอบครัวและคนทีคุ่ณรัก 
- ความซื่อสัตย จริงใจ การศึกษา หรือ เรื่องเงิน ๆ ทอง ๆ 
- เง่ือนไขตาง ๆ และการตัดสินใจ 
- สอนหรือแนะนําผูอื่น 
- งานที่คุณอยากทําใหสําเร็จลุลวง 
 
มันอาจจะเปนอะไรก็ได แตตองจําไววา ทําหินกอนใหญ ๆ กอนไมอยางน้ัน คุณก็จะไมได
ทํามันเอาซะเลย ตอนน้ีคณุอาจหาเวลาวาง ลองคดิดูซคิรับวาอะไรคือ “หินกอนใหญใน
ชีวิตของคุณ” 
 
เราจะตองใสสิ่งที่สําคัญลงไปในภาชนะกอน เพื่อใหเราทําสิ่งที่ควรตองทํา ภาชนะน้ันก็
เปรียบเหมือนเวลาที่มีจํากัด ถาเราใสกรวดทรายนํ้าลงไปกอน ก็จะไมมีเวลาใหสําหรับสิ่ง
ที่สําคัญ ๆ ซึ่งก็คือหินกอนใหญของเราน่ันเอง 
 
บทที่ 23 ควรมีงานประเภทไหน มากเทาไร 
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องคกรธุรกิจหรอืสถาบันทัว่ไป จะมีเปอรเซ็นตคนทํางานประเภทที่เนนความเรงดวนมาก
ที่สุด พนักงานหรือคนทํางานพวกน้ีจะมีแตเรื่องวุนๆ มีภารกิจมาก เพราะเราจะทํางานทกุ
อยางที่เขามาและใหความสําคัญกับงานทุกอยางวาสําคัญเทากันหมด เราจะเนนแตความ
เรงดวนเทาน้ัน ในการทํางานจึงมีแตเรื่องดวน ดวนที่สุด ดวนมาก 
 
ในขณะที่องคกรที่มคีุณภาพ และไดรับรางวัล Deming Award จะแตกตางออกไป 

 
 
ลักษณะของงานในประเภทที่ 2 จะเปนงานวางแผน เตรียมการและการสรางสัมพันธภาพ
ใหมๆ ของกิจการหรือตวัพนักงานเอง ซึ่งงานประเภทที่ 2 น้ี จะกอใหเกิดภาวะผูนํา 
(Leadership) หรือมักจะพบวาที่เยี่ยมยอดมักจะทาํงานในลักษณะเชนน้ี 
 
ควรมีงานประเภท สําคัญแตไมเรงดวน 50% 
ลดงานประเภท สําคัญและเรงดวนลงเหลือ 30% ดวยการวางแผนที่ดี 
ลดงานประเภท ไมสําคัญแตเรงดวนลงเหลือ 10% 
เหลืองานประเภทไมสําคัญและไมเรงดวนใหนอยที่สุด 
 
ผลกระทบของการทํางานแตละประเภทมากเกินไป ถาเราไมสามารถรักษาสมดุลของชีวิต 
และปลอยใหแตละเหตกุารณเขามา ในชองที่ 1, 3 และ 4 มากเกินไปก็จะเกิดสภาพตาม
ตารางขางลางน้ี 

   
 
เมื่อเขาใจลักษณะและความสําคัญของงานทั้ง 4 ประเภทแลว การจัดลําดบัความสําคัญ
ของงานก็เปนเรื่องที่งายข้ึน การบริหารเวลา หรือเหตุการณตางๆที่เขามากระทบตอตัวเรา
ก็จะงายตามไปดวย 
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บทที่ 24 บริษัท / องคกรจางเรามาทําอะไร 
 
ตัดสินใจเลอืกทํางานใดกอน งานใดหลังดวย Active Goal ของบริษัทซึ่งกค็ือกําไรและ
ความยั่งยืนดวยสินคาและบริการที่มีคุณภาพ ไมใชตัดสินใจดวย Reactive Goal หรือ
วัตถุประสงคของงานประจําวันของเรา เชน ติดตามงาน ประชุม … ถามตัวเองวางานใด
กระทบตอวัตถุประสงคหลกัใหทํางานน้ันกอน 
 
กลาที่จะตกลงกับ นาย ลกูนอง เพื่อนรวมงานดวยเหตุดวยผลที่เราจะตองขอตัวทํางานที่มี
ผลกระทบตอวัตถุประสงคหลักขององคกรกอน อันน้ีขอเวลากอนไดไหม แตก็ตองยดืหยุน
ถามีงานที่เรงดวนและและสําคัญเขามาแทรก 

 
 
ผูที่จะบริหารเวลาไดดี ทาํงานไดอยางมีประสิทธิภาพ จะตองรูตัวเองวา งานใดที่เปนงาน
สําคัญ (Active) ตามภาระหนาที่ และงานใดที่เปนงานประจํา (Reactive) ซึ่งเอาไวทําที
หลังไดและตองตดัสินใจวาในเวลาน้ันควรทํางานชิ้นไหน หรืออาจมอบหมายใหคนอื่นทาํ
แทน 
 
 
บทที่ 25 งานที่สําคัญในแตละวัน 
 
งาน 5 อยางที่สําคัญและไมเรงดวนที่เราตองวางแผนทําคือ 
1. งานที่เกี่ยวกับลูกคา 
2. พัฒนาลูกนอง (เหมือนชาวนาตองเตรียมดินตนฤดูฝนเพื่อหวังผลขาวงาม) 
3. ตองปรับปรุงงาน 
4. ริเริ่มการเปลี่ยนแปลง 
5. เขมแข็งพัฒนาตน (อยาใหเหมือนชายตัดไมที่ขยันแตตัดไดนอยลงเพราะขวานบิ่น) 
 
งานทั้ง 5 ชนิดน้ี คือ งานที่อยูในชองที่ 2 เปนงานสําคัญแตไมเรงดวน ดังน้ันตองนํามา
วางแผน และใหความสําคัญมากๆ สวนงานประจําวันอื่นๆ ใหความสําคัญรองลงไป คน
สวนใหญจะเผชิญหนาเฉพาะปญหางานประจําวันที่รองๆลงไป และจะไมคอยไดทํางานใน 
5 ชนิดน้ี 
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บทที่ 26 เราควรเนนประสิทธิผลมากกวาประสิทธิภาพ 
 
อยาเพลินเหมือนเดินหาง มัวไปเลือกของที่เขาโปรโมท จนลืมซือ้ของทีเ่ราวางแผนมา 
เชนหลอดไฟ 
 ประสิทธิผล ( Effectiveness) = Do the right thing ซื้อของที่ตั้งใจคือหลอดไฟ 
 ประสิทธิภาพ ( Efficiency)    = Do it well เลือกสรรหลอดไฟน้ันอยางด ี
 
ถาไปเผลอซื้อของที่ไมไดตั้งใจคอืซือ้เสื้อราคา Sale จนลืมซื้อหลอดไฟถอืวาซื้อของไมมี
ประสิทธิผล ถารีบๆ ซื้อหลอดไฟจนไดของไมดีมาถือวาไมมีประสิทธิภาพ แตที่แยที่สดุ
คือซือ้ของที่ไมตองการและเปนของที่แย เชนไปซื้อ นาฬิการาคาถูกที่พังเร็วมาทั้งๆที่ไม
คิดจะใสมันเลยแลวก็ไมไดซื้อหลอดไฟดวย 

   
 
เมื่อเราทราบวา ตัวเองอยูในองคกรหรือสถาบันน้ันเพื่ออะไร มีงานอะไรสําคัญใหทํา
กอนหลัง เราก็จะสามารถกําหนดความสําคัญของงานได น่ันหมายความวา เราควร
ตั้งเปาหมายหรือรูวัตถุประสงคกอน เพื่อวางทิศทางการทํางานของเรา แลวคอยมาเนน
ประสิทธิภาพในงานที่เราจะทํา หลังจากน้ันเราจึงจะเขาสูกระบวนการในการวางแผน ซึง่
ถือเปนหัวใจของการบริหารเวลา ดวยเชนกัน 
 
 
บทที่ 27 ไดอาร่ี เคร่ืองมือที่จะชวยเราบริหารเวลา 
 
หลักการสําคัญกอนที่จะใชไดอารี่น้ัน ตองทําความเขาใจกอนวาในการลงเวลาน้ัน 
 1. ถาเปนภาระงาน ถือวาเปนเวลาที่ยืดหยุนได ใหลงเปนชวงหรือเขียนงานลงไป
กอน แลวคอยกําหนดเวลาเจาะจงที่จะทําภายหลัง 
 2. ถาเปนการนัดหมาย เปนเวลาเฉพาะเจาะจง ใหลงเวลาไปเลยเชน วันเกิด 
วันหยุดพักผอน วันนัดหมาย วันลากิจ วันไปอบรม วันที่นัดประชุม ฯลฯ ก็ลงวันเวลาไป
เลย 
  
 Year Plan วิธีลงรายการ ก็คือ เราจะนําโครงการ หรือแผนงานที่เราตั้งใจจะทําใน
ปน้ี เขียนลงในเรื่องโครงการงานในรอบป 
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 Monthly Plan  ใหเราเขียนแผนงาน และกิจกรรมที่เราจะทําแตอาจยังไมรูเวลา ที่
แนนอน ลงในบรรทัดที่วางดานขวามือเมื่อเรารูวันเวลาที่จะทําแนนอนแลวก็ลงรายการ
ตางๆเหลาน้ีในชอง วันที่น้ันๆ เชน วางแผนวาวันที่ 25 จะตองสงประเมินผลการทํางาน
ของลูกนอง เราก็ลงในชองวันที่ 25 ไดเลย 
 
 เมื่อมีกิจกรรมทีก่ําหนดวันเวลาที่เจาะจง ใหวงกลมวันน้ันๆ และเขียนรายการลงไป 
เชน เราไดรับคําสั่งใหไปเขารับการอบรมหลักสูตร ในวันที่ 11-12 เราก็วงกลมวันที่ น้ันๆ
ไว และเขียนรายละเอียดลงไป  
  
 หากมีนัดหมายที่สําคัญ และมีความสําคัญที่เราจะตองเขารวม ขาดไมได ให
วงกลมในวันน้ันไวดวย แลวเขียนรายการลงไป เชน 
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 สําหรับกิจกรรมนัดหมายอืน่ๆ หรือกิจกรรมทีค่ิดจะทาํ แตไมมีเสนตาย ยืดหยุนได 
และเราวางแผนเองวาจะทําในวันน้ันใหเสร็จ จะทําชวงไหนก็ได เราก็นํารายการมาเขียน
ลงไป 

 
  

 
 
 
 
 Daily Act หรือ Weekly Act 

  
 
 หากเรามีภารกิจมากกวาน้ีและคิดวาไดอารี่มีรายละเอียดไมมากพอ กจ็ะใช 
Planner หรือ Pocket PC ก็ได ตามแตปริมาณงาน ลักษณะงาน และสไตลของเรา 
 
เทคนิคในการใชไดอารี่ใหมีประสิทธิภาพมีดังน้ี 
 1. ใชไดอารี่ระบบเดียวและชุดเดียว เชนจะใชในระบบ Microsoft outlook ก็ใช 
จะใชสมุดไดอารี่ก็ใช จะใช planner ก็ใช หรือใช Organizer ก็ใช แตตองเปนชุดเดียว 
อยาใชหลายเลมหลายระบบ เพราะจะทําใหสับสน ตองตดัสินใจ และหากจะเปลี่ยน ตอง
ลอกรายละเอียดมาใสไดอารี่ใหมดวย และก็ใชชุดใหมชุดเดียว 
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 2. มีไดอารี่ติดตัวเสมอ เพื่อใหเราสามารถบอกเวลาวางแกทุกคนได จดแผนงานที่
ไดรับหรือแนวคิดทีจ่ะปฏิบัติไดทันท ี แตหากตองออกนอกพื้นที่ทํางาน เชน ไปเดินหาง 
ระหวางเดินทาง ไปเที่ยว ก็ควรมีสมดุโนตเล็กๆ ใสในกระเปาเสื้อไวดวย และใชสมุดโนต
น้ีจดสิ่งตางๆที่เราคิดไดในเวลาน้ัน ทั้งแผนงาน สิ่งที่เราเพิ่งคิดได หรือความคิด
สรางสรรคตางๆ และแนนอนวาเราควรจะมีปากกาติดตัว 
 
 3. ยกเลิกการใชกระดาษฉีกหรือ post it ในการวางแผน เพราะจะทําใหหายได
และไมเปนระบบ สําหรับ Post it หรือกระดาษฉีกเหมาะในการจดโนตใหคนอื่น เพื่อใหคน
อื่นดําเนินการตอไป เชนบอกวามีใครโทรมา ใหเขาชวยอะไร เราจะสื่อขอความสั้นๆอะไร
กับคนอื่น แตไมควรใชกระดาษเหลาน้ีมาจดความคิดหรือแผนงานของตัวเรา เน่ืองจากจะ
มีโอกาสหายไดงาย และเปนภาระในการคนหาภายหลังดวย 
 
 4. ปรับไดอารี่ใหสอดคลองกับตัวเอง เพราะคนแตละคนจะมีภารกจิ แนวทางและ
ปริมาณการทํางานแตกตางกัน เราจะตองดตูัวเองและประเภทไดอารี่ที่มีอยูหรือที่เราหา
ได แลวปรับการใชใหเหมาะกับตัวเอง เพื่อใชประโยชนใหคุมคาและสะดวกตอการใชให
มากที่สุด 
 
 เราควรใชเวลาตอนเย็นๆตรวจเช็คไดอารี่ประจําวัน และใชเวลาชวงสุดสัปดาห
ตรวจดูงานในสัปดาหที่ผานมาจะทําใหเราทําภารกิจตางๆไดครบถวนมากข้ึน และดู
แผนงานคราวๆ ในสัปดาหตอไป เพื่อเราจะไดเห็นภารกิจตอๆไปของเรา 
 
 แตละวันตองถามตัวเองเสมอวา ฉันใชเวลาดีแลวหรือ ถามคนอื่นวา เรื่องน้ีเรงดวน
ไหม สําคัญแคไหน ถามีเรื่องที่ตองทําใหเสร็จ ถามวา จะตองเสร็จเมื่อไร ถารูสึกวาตัวเอง
เริ่มใชเวลาที่ไมเหมาะสม ถามวา จําเปนตองทําไหม เราจําเปนตองเขาประชุมไหม 
 
บทที่ 28 เทคนิคการจัดการกับสถานการณตางๆ 
 
เทคนิคที่ 1 การมอบหมายงาน 
การมอบหมายงานเปนสิ่งที่สําคัญที่สุดของคนที่เปนหัวหนางาน หลายคนเปนหัวหนาแลว
ยังทํางานเหมือนเสมียน ลงไปทํางานทุกอยางจนไมมีเวลาบริหาร บางทีก็ยุงและวุนวาย
งานของลูกนองจนเขาอึดอัด ตรงขามกับบางคนที่มอบหมายงานทุกอยางใหลูกนอง มี
อะไรก็แทงบันทกึลงไป ไมทําอะไร กินแรงลูกนองจนลูกนองรูสกึวานายไมไดทําอะไร 
 ขั้นตอนที่ 1. หาคนที่เหมาะ 
 เราตองวิเคราะหกอนวา ลูกนองเราแตละคนเปนอยางไร ใครมีศักยภาพ จุดแข็ง
จุดออนอยางไร อยามอบใหคนที่มีงานยุงอยูแลว เพราะจะเหมือนวัวดีเสียบา 
 ขั้นตอนที่ 2. กอนมอบหมายตองถามคําถามกับตัวเราเอง 3 ขอ 
  หน่ึง เขามีเวลาไหม 
  สอง เขามีความสามารถไหม ถาไม ใหฝกและโคช 
  สาม เขาจะยินดีไหม คําถามน้ีจําเปนเหมือนกันที่เราจะตองนึกถึงเพราะ
ขวัญกําลังใจ ก็เปนเรื่องที่สําคัญ ถาไมรูและเดาไมออก วาเขาจะอยากทําหรือไม ใหถาม
พนักงานคนน้ัน 
 ขั้นตอนที่ 3. ส่ือสาร 
 การสื่อสารเปรียบเหมือนหัวใจของการมอบหมายงานเลยทีเดียว เราจะตองมีการ
สื่อสาร พูดคุยและใหรายละเอียดแกคนที่เราจะมอบหมายงานดวย บอกเขาวางานน้ีคือ
อะไร ทําไมตองมอบหมาย ใหกําลังใจ และใหรูวาเขาจะเปนเจาของงานน้ี นอกจากน้ัน
แลวเรายังควรบอกขอจํากดัตาง ๆ และใหเขารับผิดชอบในงาน (Accountability) ให
อํานาจแกเขาวาเขาจะทําอะไรไดแคไหน แตเราก็ยังตองรับผิดชอบในสิง่ที่จะเกิดข้ึน 
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(Responsibility) เราตองรับไวเพราะเปนสวนหน่ึงในงานของเรา ไมอยางน้ันเขาจะรูสึกวา
เราโยนงาน ไมใชการมอบหมายงาน 
 ขั้นตอนที่ 4. บอกมาตรฐานหรือความคาดหวังของผลงานที่ตองการ 
 เราจะตองมีความชัดเจนในเรื่องของผลงาน เพราะความคาดหวังที่ไมชัดเจนอาจ
เปนปญหาในอนาคต ซึ่งทําใหมีความขัดแยงกันมามากแลว 
 ขั้นตอนที่ 5 ใหเขาทํา ใหการสนับสนุน 
 ข้ึนอยูกับวาเขามีพัฒนาการในระดับใด ถายังไมเกงมากก็อาจตองดูใหใกลชดิ
หนอย แตถาเกงแลวก็ดหูางๆได ในชวงการปฏิบัติตองติดตามดู อาจถามวาจะใหชวย
อะไรไหม เพราะบางครั้งพนักงานก็ไมกลาขอความชวยเหลือ เราควรคิดเสมอวาเราเปนพี่
เลี้ยง 
 ขั้นตอนที่ 6 ประเมินผลความสําเร็จ 
 ถาดีตองชมเชยและบอกวาดีอยางไร ถายังไมดีก็ตองบอกเชนกันวาพลาดตรงไหน 
ตองเสริมอะไร ถาปรับตรงไหนแลวจะดีข้ึน และหากตองเพิ่มทกัษะโดยการอบรม เราก็
ตองวางแผนเพื่อพัฒนาเขาดวย 
 
 
เทคนิคที่ 2 การจัดการกับนิสัยผัดวันประกันพรุง 
 1. ทํางานที่ไมสนุกกอน คือ ตองยอมดึงงานที่เราไมชอบมาทํากอนเพื่อใหเสร็จ 
สวนงานที่เราชอบและสนุกไวทีหลัง เพราะในชวงแรกเรายังมีความตั้งใจและสนใจมากอยู
อาจชวยเราได 
 2.ใหเวลาเพื่อเตรียมพรอมที่จะทํา คอื ยอมใหเวลามากหนอยในการเตรียมตัว
เหมือนกับใหคุณคาของงานน้ันมากข้ึน และสรางสิ่งแวดลอม เครื่องมือใหนาทํา 
 3. กําหนดเวลาเสร็จสิ้น คือ มีเสนตายไวเลย วันน้ี เดือนน้ี เวลาน้ีเพื่อสัญญากับ
ตัวเอง หรืออาจพนันกับตวัเอง หรือสัญญาวาเสร็จแลวจะไดอะไร 
 4.ใหรางวัลกับตัวเอง คือ เมื่อเราทําไดก็อาจใหรางวัล ซื้อของที่ตัวเองอยากได 
ไปดูหนังที่อยากดู เพือ่ใหรูวาเราชนะใจตัวเองไดแลว 
 5.แบงงานเปนชิ้นยอยๆ คือ หากงานมีมากเห็นแลวออนใจ ก็อาจแยกเปนสวนๆ 
เพื่อใหมีกําลังใจ 
 6. ทําเทาที่มี คอืการไมหาขอแม ไมรอขอมูล เริม่ตนทําเลย คดิวาถามีทรัพยากร
เทาน้ี จะทําเรื่องน้ีอยางไร จะไดเริ่มตนได 
 7. มอบหมายจางคนอื่นทาํหรือไหววาน คือ เมื่อไมแนใจในตัวเอง ก็มอบหมายให
คนอื่นที่เริ่มตนไดเริ่มตนใหเราเลย หรือจางเขาเลยก็ไดและถาเขาทําเสร็จก็เรียนรูจากเขา
ไปเลย 
 8. น่ังเฉยๆ ใหมีเฉพาะงานชิ้นน้ันบนโตะ เปนการบังคับตัวเองใหเผชิญหนา ใหรู
วาถาไมผานงานชิ้นน้ีงานชิ้นอื่นเขามาไมได วัดใจกันไปเลย 
 9. เลิกนิสัยน้ี เลิกมีขอแม ทําทันทีเดี๋ยวน้ี ใหบอกตัวเองวาพอแลวกับนิสัยแบบน้ี 
เลิกซะ ทกุครั้งที่ข้ีเกียจไปมองหนาตัวเองในกระจกแลวบอกวาพอแลวนะอายุมากข้ึนแลว
นะ นิสัยแบบน้ีเลิกไดแลว 
 10.อยาถามคําถามที่จะทาํใหเราเลี่ยงงาน เชน อยาถามวาเราจะทําอะไรตอนน้ีด ี
แตถามวาเรื่องที่สําคัญที่สุดทีต่องทําเดี๋ยวน้ี คือเรือ่งอะไร 
 
เทคนิคที่ 3 ทําอยางไรกับชวงเวลาที่รอคอย 
 1. เตรียมตัว เราตองเตรยีมเพื่อเผชิญกับสิ่งที่เราเคยประสบน้ี เราสามารถพกงาน 
หรือกิจกรรมบางอยางไปดวย ที่สามารถทําใหเราใชเวลาในชวงรอคอยน้ีได 
 2. รูวาจะเดินทางโดยอะไร ข้ึนรถไฟหรือเครือ่งบินยอมดีกวาขับรถเอง เพราะจะ
ทําใหเราใชเวลาไดสะดวก ผูบริหารสวนใหญจึงมีคนขับรถ ซึ่งในความเปนจริงแลว ไมใช
วาผูบริหารเหลาน้ีขับรถไมได แตเปนเพราะพวกเขาจะไดมีเวลาทําสิ่งที่มีคุณคาอื่นๆ แทน 
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 3. พกอุปกรณที่เหมาะสมไปดวย เชน มือถือ Notebook PDA เราอานอีเมลผาน
เครื่องเหลาน้ีได หรือคุย ติดตอและสงขอความผานมือถือหรอือุปกรณเหลาน้ีได 
 4. ไปกอนเวลา พยายามไปถึงกอน สํารวจขอมูล สถานที่ ซึ่งเปนการ ไดเปรียบใน
การเตรียมตัว และสามารถปองกันความเครียดจากการไปไมทันเวลา 
 5. รูวาตองทําอะไร เราตองมีรายละเอียดวาเราตองทําอะไรบาง เมื่อเราตองรอ
คอย น่ันคือเราตองวางแผนเผชิญหนากับการรอคอยเหมือนกัน เพราะไมอยางน้ันเราก็
อาจลืม 
 6. ฟงเทปหรือรายการที่เปนประโยชน เราอาจลงทุนซื้อเทปที่เปนประโยชน เชน 
เทปการบริหาร การสอนภาษาอังกฤษ การใชคอมพิวเตอรงายๆ ซึ่งอาจอยูในรูปเทปหรือ 
CD ก็ได หรือบางทีเราก็อาจอัดเสียงการอบรมสัมมนา การเรียนรูดวยตนเอง มาเปดฟง
โดยเฉพาะหากเราตองขับรถดวย 
 
วิธีปองกันหรือลดเวลาการรอคอย 
1. ยืนยันกอนการไปพบ 
2. อยาใหคนอื่นเห็นวาเราน่ังรอคอยอยางเดียว เพราะคนสวนใหญเมื่อเราไปกอนกําหนด
นานๆ ก็จะเห็นวาเราวางมาก ไมสนใจที่จะรักษาเวลา 
3. อยาใหใครมาใชเวลาเรามากเกินไป บางทีเราตองยืนหยัดในสิ่งที่เปนสิทธิของเรา บาง
ทีเราก็เรียกวา power games เชน เราตองรอคอยการประชุมที่นานเกินไป การประชุมที่
เลิกชากวากําหนด เราอาจขอใหคนโทรตามเมื่อการประชุมจะเริ่ม หรอื บอกวาจะตามเรา
ไดที่ไหน ขอออกจากการประชุมเมื่อการประชุมไรสาระ บอกวาเรามีงานอื่นที่ตองทําแต
ควรมีวิธีการขอตัว อยางมีศิลปะ 
4. หากมีคนมาขอพบโดยไมนัดหมายและทราบวาไมใชงานสําคัญเรงดวน และเรามีงาน
อื่นอยู เราอาจขอใหเขารอเพื่อเราจะไดทํางานของเราตอใหเสร็จ เพราะถาไมอยางน้ัน 
เราจะตองเสียเวลาในการมารบกวน และคนอื่นจะเขาใจวาเราวางตลอดเวลา หรือไมก็จะ
ติดตอไปหาในภายหลัง 
 
เทคนิคที่ 4 จัดโตะทํางานใหเปนระเบียบ 
1. จัดการงานอยางเร็ว 
2. มี tray 1 ถาด สําหรับงานเขา 
3. ไมใหใครวางอะไรที่ไมจําเปน 
4. อยาเก็บแฟมตางๆบนโตะ 
5. หยิบของไดงาย 
6. ทิ้งสิ่งที่ไมจําเปน 
7. มอบหมายงานใหคนที่เกี่ยวของ งานใดที่คางอยูในโตะตองพยายามกําจัดมันออกไป 
8. มีเวลาเดือนละครั้งเพื่อเคลียรโตะ 
 
เทคนิคที่ 5 การใชอีเมลเพ่ือชวยประหยัดเวลา 
1. เช็คอีเมลในเวลาเฉพาะวันละ 3-4 ครั้ง เชน เปดเช็คดูตอนมาทํางานประมาณ 09.00 
น. อยางคราวๆ วามีงานสําคัญเรงดวนอะไรไหม และอยาตอบทุกเมลจากการเปดในทันท ี
2. ดูผานๆ ในแตละหัวขอและดูวามีความสําคัญเพียงไร ตอบเฉพาะที่สําคัญ เรงดวนกอน 
สวนที่เหลือจะทําในเวลาที่วาง 
3. จัดไฟลในอีเมลเหมือนจัดไฟลเอกสาร คือสรางชื่อเรื่องและชือ่คนหรอืสวนงานที่สงมา 
เพื่อเก็บไฟลที่ตองใชใน folder ของเรา 
4. เรียนรูวิธีใชใหครบทุกเมนู เพื่อใชประสิทธิภาพใหคุม 
5. จัดระบบการรับ การหา และการเรียกไดงาย 
6. ใชอีเมลแทนโทรศพัทเมื่อไมตองการพูดมาก 
7. ใชอีเมลแทนบันทกึ ซึง่จะประหยัดเพราะไมตองพิมพเปนกระดาษ ไมตองสงไปรษณีย 
ใชตอบคําเชิญได 
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8. เก็บที่อยูของอีเมลของบุคคลหรอืกลุมบุคคลทีต่องตดิตอบอยเพือ่งายในการสงครั้งตอ 
ๆ ไป 
9. อยาเก็บทุกเมล เมลไหนไมสําคัญ junk mail เมลไหนหาใน web ได ลบทิ้งอยา
ปลอยไวเดี๋ยวจะเต็ม เมื่อมีงานดวนจะทําใหหงุดหงิดและเสียเวลา 
 
เทคนิคที่ 6 การจัดการกับกองเอกสาร 
1. เอกสารที่สามารถจดัการไดในครั้งเดียว ใหดําเนินการเลย (do it now) เชน ตอบในสิ่ง
ที่รูอยูแลว ตัดสินใจในสิ่งที่เราตัดสินใจได 
2. เอกสารทีต่องพิจารณาและสงใหคนอื่นตอดวย บางทีเราตองพิจารณาใหรอบคอบ
เพราะเปนสิ่งที่สําคัญใหเราจัดเอกสารชดุน้ีไวเพื่อรอดําเนินการ หรือ forward ในกรณีที่
คนอื่นตองทราบดวยแตเน่ิน ๆ แลววางแผนใหเวลาเพื่อดําเนินการตามความสําคัญและ
เรงดวน 
3. เคลียรงานและจัดเขาแฟม เพราะเอกสารที่เราทําแลวควรตองสงออกไป หรือไมก็ตอง
เขาแฟมหรืออยูใน folder ที่มันควรอยู 
 
หลักการทั่วไปของการจดัแฟมที่จะทําใหหาไดยามที่ตองการ 
1. ทุกไฟลควรมีชื่อกํากับ มีความหมาย เมื่อเห็นก็นึกได 
2. อยาเก็บไฟลที่จะขอกบัคนอื่นไดงาย เชนหาไดใน homepage พนักงานสารบรรณเก็บ
ตนฉบับไวแลว 
3. จัดที่เก็บ magazines ตามเรื่อง เชน การบริหาร, การตลาด, คอมพิวเตอร, การเมือง, 
ฯลฯ อยาเก็บตามชือ่ของวารสาร เชน สยามรัฐ 
4. เมื่อจัดไฟลตามหมวดแลว ในแตละหมวดใหเรียงตามวัน โดยใหวันที่เกาๆ อยูดานใน 
เอกสารที่ใหมกวาอยูนอก 
5. กําหนดเวลาแนนอนในการดู หมายถึงวาเราจะมาใชเอกสารน้ันๆ เมื่อไรบาง 
6. ถามีเอกสารที่ตองใชบอย แยกออกมาตางหากจากตู 
 
 
บทที่ 29 บทสงทาย 
 
ถาเราอยากรูวาเราบริหารเวลา ในปจจุบันน้ีเปนอยางไร อาจทําไดโดยใหเราใชแบบฟอรม
ซึ่งไดปรับจากแบบของเอด็วิน ซี บลิสส 
 
เมื่อเราคนพบพฤตกิรรมของตัวเองแลว เราก็อาจใชเทคนิคบางอยาง จากหนังสือเลมน้ี
เพื่อปรับใหการบริหารเวลาของเรามีประสิทธิภาพมากข้ึน หนังสือเลมน้ีจะไมมีประโยชน
อะไรเลยหากเราอานจบแลวไมไดเริ่มตนเปลี่ยนแปลงตัวเอง 
 
นําความรู หรือเทคนิคบางอยางที่เราชื่นชอบไปเลาใหคนที่เราปรารถนาดีตอเขาฟง จะทํา
ใหเราจําเทคนิคเหลาน้ันไดแมน และที่สําคัญเราก็จะเขาใจลึกซึ้งมากข้ึน และอาจเปน
แรงผลักดัน ทีท่ําใหเราจะตองฝกปฏิบัติและพัฒนาตนเองไดดียิ่งข้ึนดวย เพราะเมื่อเรา
สอนบอยๆมันก็จะซึมซับในจิตใจของเรา 
 
ใหเวลากับงาน เพื่อความสําเร็จในภายหนา 
ใหเวลากับความคิด เพื่อเปนคลังแหงพลังในการทํางาน 
ใหเวลากับการเลน เพื่อความเปนหนุมสาวอยางถาวร 
ใหเวลากับการอาน เพื่อเปนนํ้าพุแหงปญญา 
ใหเวลากับความเปนมิตร เพื่อเปนถนนแหงความสุข 
ใหเวลากับความรัก เพื่อความชื่นบานแหงชีวิต 
ใหเวลากับการหัวเราะ เพื่อเปนดนตรีแหงความเบิกบาน 
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