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คำนำ

หลังจากการจัดพิมพ์ในคร้ังท่ี 1  หนังสือเล่มน้ีได้จำหน่ายและแจกจ่าย
ให้แก่ผู ้เข้าอบรมในหลักสูตรต่าง ๆ ที่ผู ้เขียนเป็นผู้นำการสัมมนา ทำให้
หนังสือหมดไปอย่างรวดเร็ว  โดยที่ยังไม่ได้วางจำหน่ายตามร้านหนังสือทั่วไป
และมีผู ้อ่านหลายท่านได้ให้ความเห็นและคำนิยมเกี ่ยวกับหนังสือเล่มนี ้
หลายคนที่เป็นนักอ่านได้บอกผู้เขียนว่า “นี่เป็นหนังสืออีกเล่มหนึ่ง ที่ทำให้
เขาได้ประโยชน ์ มีมุมมองท่ีดีในการใช้ชีวิต  และมีแรงบันดาลใจ”  สำหรับคน
ท่ีไม่ชอบอ่านก็บอกว่า  “น่ีเป็นหนังสือเล่มหน่ึงในจำนวนน้อยเล่ม  ท่ีเขาอ่านจนจบ
เพราะอ่านง่าย  เข้าใจง่าย  และตรงประเด็น” บางคนก็บอกว่า “เป็นหนังสือ
ที ่เมื ่ออ่านไปได้ 3-4 บท แล้ววางไม่ลง”  มีหัวหน้างานหลายคนสั่งซื ้อ
หนังสือเล่มนี้จำนวนมาก เพื่อมอบให้เพื่อนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชา ฯลฯ
ผู ้เข ียนรู ้ส ึกยินดีที ่ได้เป็นส่วนหนึ ่งในการที ่ทำให้ช ีว ิตของเขาเติมเต็ม
และมีพลังมากขึ ้น  และเห็นว ่าควรจะจ ัดพิมพ์เพื ่อขยายวงกว ้าง
สู่บุคคลท่ัวไปด้วย  จึงได้จัดพิมพ์ในคร้ังท่ี 2 น้ี

สำหรับผู้ที่ชอบอ่านหรือเป็นหนอนหนังสืออยู่แล้ว  ผู้เขียนเชื่อว่า
หนังสือเล่มนี้จะเป็นหนังสืออีกเล่มหนึ่งที่ทำให้ท่านประทับใจ  สำหรับคนที่
ไม่ชอบอ่านหนังสือ  ก็เชื ่อเช่นกันว่า หนังสือเล่มนี ้จะทำให้ท่านรู ้สึกว่า
การอ่านหนังสือไม่น่าเบื ่อ  และได้ประโยชน์มากกว่าที ่คิด และที ่สำคัญ
ไปกว่าน้ันก็คือ  ผู้เขียนหวังว่านอกจากผูอ่้านจะไดมุ้มมองทีดี่ในการใชชี้วิตแล้ว
ยังจะนำไปปฏิบัติเพื่อจะได้สร้างสมดุลในการใช้เวลาสำหรับงาน  ความคิด
การเล่น  การสร้างมิตรภาพ  ความรัก  การหัวเราะ  และการพักผ่อน
เพ่ือชีวิตท่ีสมบูรณ์ของเราต่อไป

ท ้ายท ี ่ส ุดน ี ้ผ ู ้ เข ียนจะขอขอบค ุณธนาคารแห ่งประเทศไทย
ที่ผู้เขียนได้ทำงานมากกว่า 16 ปี ก่อนที่จะสมัครเข้าโครงการเกษียณก่อนอายุ
ซึ ่งเป็นสถานที่ที ่ช่วยกล่อมเกลาและให้โอกาสในการเรียนรู ้ที ่ดีแก่ผู ้เขียน
ขอบคุณเพ่ือน ๆ จากองค์กรต่างๆ ท่ีคอยติดตามบทความใหม ่ๆ  และเช้ือเชิญ
ให้ผู ้เข ียนไปเป็นผู ้นำสัมมนาหลักสูตรต่าง ๆ และยังได้เป็นที ่ปรึกษา
ในโครงการต่าง ๆ ด้วย  ซึ่งเป็นแหล่งของการเรียนรู้ที่สำคัญที่สุดของผู้เขียน



Effective Time Management ; ETM       4
EF

FE
CT

IV
E 

TI
M

E 
M

AN
AG

EM
EN

T และจะร ู ้ส ึก ขอบคุณอย่างย ิ ่งหากท่านที ่กำล ังจะอ่านหนังส ือเล ่มนี ้
จะเป็นส่วนหนึง่ในชีวิตท่ีกำลังจะก้าวเดินร่วมกันต่อไป.

ด้วยความขอบคณุ
ยงยุทธ  พีรพงศ์พิพัฒน์
กรรมการผูจั้ดการ
สถาบันดีโฟ คอนซัลแท็นท์

“ คนท่ีไม่สามารถบริหารตนเองได้
ย่อมยากท่ีจะบริหารคนอ่ืนๆ หรือส่ิงอ่ืนๆ ได้ “
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T ขณะท่ีองค์กรต่าง ๆ กำลังปรับเปล่ียนโครงสร้างองค์กรให้มีขนาด
กระทัดรัด  ปรับปรุงวีธีการบริหาร สร้างค่านิยมและวัฒนธรรมการทำงาน
ใหม่ๆ ให้ตอบสนองความต้องการของลูกค้าและผู้มาใช้บริการท่ีมีมาตรฐาน
ที่สูงขึ้น   ทำให้พนักงานต้องมีการปรับเปลี่ยนวิธีการทำงานเพื่อทำงาน
ประจำวันให้มีประสิทธิผลมากข้ึน

อย่างไรก็ตามก็อาจจะยังมีพนักงานอีกจำนวนไม่น้อยที ่ย ัง
ทำงานหนัก แต่ดูเหมือนการทำงานหนักเท่าไรก็ยังไม่คุ้มกับผลผลิตท่ีเกิดข้ึน
ไม่คุ้มกับการที่ได้ลงแรงลงไป พนักงานบางกลุ่มยังทำงานแก้ปัญหาแบบ
เผชญิหนา้เชน่เดมิ มงีานมากจนทำงานไมท่นั และตอ้งทำงานเยน็ๆ หรอื
ทำงานล่วงเวลาจนเป็นเร่ืองปกติ พนักงานบางกลุ่มเข้าใจว่าการทำงานหนัก
คือการแสดงออกถึงความทุ่มเท   จึงลุยทำงานจนไม่มีเวลาแม้แต่จะคิด
หรือทบทวนว่า สิ่งที่กำลังทำอยู่นั้นได้สร้างคุณค่าและผลประโยชน์
ที่แท้จริงต่อองค์กรในภาพรวมอย่างคุ้มค่าหรือไม่และเป็นการเพิ่มพูน
คุณภาพชีวิตของตัวเองหรือไม่ด้วย  บางคนก็รู้สึกว่าเรากำลังทำงานหนัก
และเหนื่อยกับชีวิตมากเกินไป ควรจะมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการบ้าง
แต่ไม่รู้ว่าแนวทางท่ีควรจะเปลีย่นควรเปน็เช่นไร

ปัจจุบันพนักงานจำนวนไมน้่อย (โดยเฉพาะผู้บริหาร) กำลังเผชิญ
กับปริมาณงานที่มากขึ้น  มีการประชุมมากขึ้น  ต้องลงมาจับงานและ
ติดตามผลงานมากขึน้  ต้องแก้ปัญหาท้ังเร่ืองงานและเร่ืองคนท่ีดูจะซับซ้อน
และใช้เวลามากข้ึน  ซ่ึงส่งผลต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีทำ
และบางทีก็ส่งผลกระทบต่อสุขภาพ ครอบครัว และชีวิตส่วนตัวอ่ืนๆ

ตามจริงแล้ว  การบริหารเวลาก็เหมือนกับการบริหารคน  บริหาร
ทรัพย์สิน  บริหารงาน  ฯลฯ  ท่ีต้องอาศัยความเข้าใจในพ้ืนฐานหลายๆ ส่ิง
เพ่ือให้เราสามารถควบคุมสถานการณ์ได้  บางคนมีเวลาว่างมากเสียจนรู้สึกว่า
วันเวลาท่ีผ่านไปไร้คุณค่าย่ิงนัก  ขณะท่ีอีกบางคนอาจจะยุ่งยากยุ่งเหยิงกับงาน
วันเวลาที ่ผ่านไปในแต่ละวันมีแต่งานจนรู ้สึกว่ารับมือจะไม่ไหวแล้ว
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ในทางกลับกันก็อาจมีอีกบางคนที่มีวีธีการรับมือกับงานที่ต้องเผชิญ
ในแต่ละวัน  ทำให้วันเวลาในการทำงานมีแต่ความสุข สนุกกับมัน
เราคงอยากจะมีงานทำท่ีพอเหมาะและได้งานท่ีมีคุณค่าไปพร้อม ๆ กัน

บางคนคิดว่าการบริหารเวลาเป็นเรื ่องง่ายๆ  หลายคนจึงใช้
สามัญสำนึกในการแก้ปัญหาต่างๆ ตลอดมา  บางทีวิธีการหลายอย่างก็ทำให้
เราพบกับปัญหาและอุปสรรคที่ไม่รู้จักจบจักสิ้น  หากเราจะยอมใช้เวลา
สักช่วงหนึ่งในการทบทวนและศึกษาดูวีธีการทำงานของตัวเราเองบ้าง
ก็อาจทำให้เราได้ค้นพบแนวทางท่ีจะใช้ให้เป็นประโยชน์ในการทำงานและชีวิต
ในส่วนท่ีเหลือได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน

ผู้อ่านจะไดเ้ห็นภาพการวางแผนและบรหิารเวลา  พร้อมแนวคดิ
หลักการ  และเทคนิคที่ได้นำมาทดลองแล้วเห็นว่ามีประโยชน์เป็นทักษะ
ที่ปฏิบัติได้ไม่ยากนัก และเน้นการนำไปใช้มากกว่าทฤษฎี พร้อมแนะนำ
เครื่องมือต่างๆ ที่จะช่วยในการบริหารเวลามีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
ทั ้งยังให้เราเปลี ่ยนแปลงแนวทางการทำงานจากการแก้ปัญหาแบบ
เฉพาะหน้า มาเป็นผู ้ที ่ม ีหลักการ ควบคุมสถานการณ์และเวลาได้
มีเวลาทำส่ิงท่ีสำคัญกว่า เพ่ิมเวลาว่าง ผ่อนคลาย  และมีคุณภาพชีวิตท่ีดีกว่า
ปัจจุบันมากข้ึนด้วย
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หลายคนไม่รู้ตัวว่ามีปัญหา
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เวลาของเขาทุ่มให้กับงาน

แม้เขาจะไปทำงานสาย แต่ก็กลับบ้านดึกด่ืนเป็นกิจวัตรประจำวนั
เป็นเช่นน้ีมาตลอด และเขาไม่รู้ว่า จะเป็นเช่นน้ีไปถึงเม่ือใด

วันหนึ่ง  เมื่อเขานั่งทำงานจนเย็นต้องการเคลียร์งานให้เสร็จ
ทำเช่นนี้จนเป็นนิสัย ใครที่อยู่เย็นกับเขา เขาก็ทึกทักว่าบุคคลเหล่านี้
ทุ่มเทให้กับงานเหมือนเขา ใครกลับตามเวลางานก็ดูจะไม่ใช่คนที่ทุ่มเท
ให้กับองค์กร น่ันคือนิยามคำวา่ทุ่มเทของเขา  บางทีเขาเองก็อยากทำงาน
ให้เสร็จเร็วกว่าน้ี แต่ก็ไม่รู้จะทำอย่างไร  เพราะงานมันมากจริงๆ มันเป็นความ
รับผิดชอบที่เขาคิดว่าคนทำงานพึงจะต้องกระทำแบบนี้  เขาทำเช่นนี้
อยู่เป็นประจำและงานของเขาก็ดูจะเพิ่มมากขึ้นเรื่อยๆ การทำงานหลัง
เวลางาน เช่นน้ีจึงเป็นเร่ืองปกติของเขาไปเสยีแล้ว  และดูเหมือนว่าใครๆ
ก็เห็นว่าเขาทำงานหนัก ทุ ่มเท โดยเฉพาะหัวหน้าของเขาอีกระดับ
หนึ ่งก็ดูจะเห็นด้วย กับนิยามของคำว่า “ทุ ่มเท” เช่นเดียวกับเขา
จึงทำให้เขามีกำลังใจและทำงานแบบนี ้มาจนเป็นนิสัยเสียแล้ว

ระหว่างท่ีเขาทำงานอยู่เงียบๆน้ัน ในใจเขาก็คิดว่า
“ทำไมเราจึงทำงานไม่รู้จักจบจักส้ินเสียทีนะ  ท้ังๆท่ีเราก็ไม่เคยจะ

ได้หยุดพักผ่อนและก็ทุ่มแรงทำขนาดนี ้”
“ใครๆท่ีเป็นผู้บริหาร  คงจะเป็นแบบน้ีกระมัง ดู ๆ แล้วผู้บริหารมัก

จะวุ่นตลอด เรามีตำแหน่งเป็นผู้บริหาร ก็คงเป็นเรื่องธรรมดาที่ต้อง
ทำงานแบบน้ี”

เราลองย้อนมองกลับไปตลอดท้ังวันว่า เขาทำอะไรไปบ้าง
“เช้าๆมีเพื ่อนร่วมงานมาติดต่อ จะทำงานก็เลยยังไม่ได้ทำ

เพราะต้องคุยกับเพื่อนถึงปัญหาต่างๆ ซึ่งบางทีก็ไม่สำคัญอะไรกับเรา
แต่เป็นเพราะความเกรงใจ  ทำให้เราต้องรับฟังเร่ืองเหล่าน้ัน”
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หลังจากนั้น ก็อ่านอีเมล์ ที่แต่ละส่วนงานและเพื่อนๆ ทั้งใน

และนอกองค์กรส่งมา
สายๆ ต้องเข้าประชุม ซึ ่งแม้ไม่ค่อยได้สาระ แต่ก็ต้องเข้า

เป็นประจำทุกอาทิตย์ “เรื ่องการประชุมในบริษัท ของเราไม่รู ้ทำไม
ถึงได้มีมากขนาดน้ี และส่วนใหญ่ก็น่าเบ่ือ”

จากนั้น ก็ร่างและตรวจบันทึกแต่ยังไม่เสร็จ  ก็ต้องออกไปดูว่า
ลูกน้องคนใหม่ ทำอะไรผิดพลาดบ้าง  เพราะเรากลัวว่าเม่ือผิดแล้วจะต้อง
มาแก้อีกเยอะและคนอ่ืนจะหาว่าเราไม่ดูแลลูกน้อง

กลับมาพบว่ามีงานค้างอีกเยอะ  ต้องปรับปรุงวิธีการทำงาน
ปัญหาลูกน้องที ่ไม ่ค ่อยเอาใจใส่ในการทำงาน  บันทึกต้องเสนอ
หัวหน้าเร ื ่องการฝึกอบรมของคนในทีม  ทำไม่เสร ็จผัดผ่อนมา
และวันน้ีครบกำหนดทีต้่องส่งแล้ว

ตกเย็น ตั้งใจจะไปวิ ่งออกกำลังกาย  แต่มองดูกองเอกสาร
ที่วางเรียงไว้เป็นตั้ง ต้องโทรไปแจ้งเพื่อนที่รับปากกันไว้ว่าจะไปด้วยกัน
“เอาไว้โอกาสหน้าก็แล้วกัน หวังว่าเพ่ือนคงเข้าใจเราดี”

ชีวิตของผู้บริหารรายนี้ ก็คงคล้ายชีวิตคนทำงานหลายๆคน
ท่ีวนเวียนเช่นน้ีเป็นประจำ และต้องผัดงานบางงานท่ีไม่เร่งด่วนออกไป  เช่น
การออกกำลังกาย  การวางแผนเพ่ือพัฒนาลูกน้อง  พัฒนางาน

หลายคนที ่ม ีช ีว ิตทำนองนี ้  หลายคนเร ิ ่มคิดหาหนทาง
เพื ่อการทำงานแบบใหม่ที ่จะทำให้มีเวลามากขึ ้น  ซึ ่งก็ถือว่าเป็น
การเริ่มต้นคิดที่ดีต่อการบริหารเวลา  แต่อีกหลายคนยังไม่คิดว่าสิ่งนี้
ปร ับเปลี ่ยนได้  จึงย ังคงทำงานแบบเดิม ๆ ด้วยการยอมรับว ่า
สิ ่งนี ้เหมาะสมแล้ว  กลุ ่มคนกลุ ่มนี ้ยังไม่รู ้แม้กระทั ่งว่านี ่คือปัญหา
ซ่ึงหากเขาไม่คิดท่ีจะทำอะไรกับการบริหารเวลาแบบน้ี  โอกาสท่ีจะปรับปรุง
ก็มีน้อยเต็มที
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ที่มีพฤติกรรมในการทำงานหรือการใช้ชีวิตส่วนตัวที่บ่งว่า  ยังใช้เวลา
ให้มีประสิทธิภาพท่ียังไม่มากพอ  ตัวอย่างเช่น

อยากดูหนัง แต่สุดท้ายก็ไม่มีเวลา เพราะมีงานอื่นๆ เอาไว้
สักวันหน่ึงจะมาดู  จนหนังเร่ืองน้ีออกจากโรงภาพยนตร์ไป

หรือครอบครัวชวนไปพักผ่อนต่างจังหวัดในช่วงหยุดยาว
จะไปด้วยหรือเปล่า เพราะกลัวเหมือนคราวที่แล้ว จองไว้ ก็ไม่ได้ไป…
พอถามก็ให้คำตอบไม่ใด้อีก สุดท้ายพอใกล้ว ัน สถานที ่พักก็เต็ม
ต้องว่ิงหากันวุ่นวาย

หรือบางคนก็มีความใฝ่ฝันมากมายในชีวิต  อยากเป็นนักเขียน
อยากเป็นศิลปิน  อยากเป็นนักกีฬาอาชีพ  อยากเป็นมืออาชีพในการบริหาร
อยากเป็นเจ้าของกิจการ  อยากมีสวนหรือไร่ผลไม้  อยากเรียนสูงกว่านี้
อยากเปน็นกัการเมอืง  อยากเปน็เศรษฐ ี  ฯลฯ  แต่ส่ิงท่ีทำในวนันีไ้ม่ได้
สร้างสรรค์สู่ส่ิงน้ัน

หรือบางคนไม่กล้าแม้แต่จะฝัน  เพราะลำพังเพียงงานประจำวัน
ก็ไม่มีเวลา  จัดสรรงานไม่ถูก  ไม่รู้งานไหนสำคัญไม่สำคัญ  ทำงานไม่เข้าตา
หัวหน้า งานท่ีทำไม่ทันเวลา  หัวหน้าเปล่ียนแปลงงานก็ปรับตัวไม่ได้  หงุดหงิด
ชีวิตแต่ละวันมีแต่ความเครียด  จะลาออกก็ไม่กล้า  จะอยู่ต่อก็ไม่มีความสุข
ชีวิตก็เลยต้องทนกับเหตุการณ์ท่ีไม่ร่ืนรมย์

หรือบางคนซ้ำร้ายกว่า เพราะปล่อยชีวิตไปวันๆ เอาแต่วิจารณ์
ไม่เป็นช้ินเป็นอัน ดูเหมือนมีความคิดท่ีดี  แต่ลงมือทำอะไรก็เลิกกลางคัน
ทำไม่ได้  จับจด  ผัดวันประกันพรุ ่ง  และหลอกตัวเองไปวัน ๆ
ว่าเคยเก่งมาก่อน  ประสบผลสำเรจ็เร่ืองน้ันเร่ืองน้ี  ถ้าให้ตัวเองทำเร่ืองน้ี
จะดีอย่างน้ันดีอย่างน้ี  แต่ในความเป็นจริงแล้ว  ปัจจุบันไม่ค่อยได้ทำอะไรเลย

พฤติกรรมท่ีเก่ียวกับการบริหารเวลาท่ีไม่ดีต่างๆเหล่าน้ี ท้ังในเร่ืองท่ี
ต้ังใจจะทำอะไรไว้   สุดท้ายก็เปล่ียนใจเสมอ  ไม่กันเวลาให้ตัวเอง เพ่ือสุขภาพ
เพ่ือออกกำลังกาย  จะพาครอบครัวไปพักผ่อนกับญาติ ก็ไม่รู้จะได้ไปเม่ือไร
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เพียงแต่คิดเอาไว้ว่าสักวันหน่ึง  บางคนไม่กล้ามอบหมายงานให้คนอ่ืนช่วยทำ
ต้องแก้ปัญหาแบบเผชิญหน้าบ่อยๆ ฯลฯ  ส่ิงเหล่าน้ีหากมีมากๆ หรือมีบ่อยๆ
ก็จะทำให้เรามีปัญหาในการบริหารเวลา และบริหารชีวิตของเรามากขึ้นๆ
และยิ่งหากเราไม่รู้ว่านี่คือปัญหาของเรา  ก็จะยิ่งทำให้เราปรับปรุงชีวิต
การทำงานได้ยากมากข้ึนเช่นกัน





Effective Time Management ; ETM        17 EFFECTIVE TIM
E M

ANAG
EM

ENT

Effective
Time
Management

บทที ่3
ทำงานมาก ไม่ได้หมายความว่า
ทำงานดี
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เกี ่ยวกับงาน  โทรหาลูกค้ารายหนึ ่งเพื ่อสร้างสัมพันธ์ท ี ่ด ีต ่อเขา
ปรับปรุงแบบฟอร์มให้กระชับ  คุยกับลูกน้องเร่ืองการพัฒนาคุณภาพของงาน
กำหนดเป้าหมายและตัววัดในงาน ฯลฯ

เม่ือต่ืนข้ึนในตอนเช้ากับความต้ังใจเช่นน้ี  และหวังว่าจะไปทำงาน
ให้เช้าท่ีสุด เพ่ืองานจะได้เสร็จตามท่ีหวังไว้

แต่พอเปิดโทรทัศน์  ก็พบรายการโทรทัศน์มีอะไรน่าดูเยอะ
ท้ังสรุปข่าว การแข่งขันกอล์ฟ การแข่งขันเทนนสิ  ฯลฯ  ก็ให้รู้สึกข้ีเกียจ
ท่ีจะเตรียมตัว คิดว่าเอาไว้ก่อนขอดูอีกหน่อยดีกว่า  เด๋ียวค่อยไป

ดูโทรทัศน์เพลิน จนเวลาล่วงมา จึงต้องรีบเร่งอาบน้ำ แต่งตัว
กระท่ังลืมสมุดโน้ต ลืมเอกสาร

ข้ึนรถได้ ก็รีบสตาร์ทรถทันที ปรากฏว่า สตาร์ทไม่ติด ลงไปดูถึงรู้ว่า
น้ำกลั ่นแห้ง  สายไฟชาร์ตแบตเตอรี ่ก ็ค ิดว่าจะซื ้อหลายครั ้งแล้ว
ก็ไม่ได้ซ้ือสักที  ตอนน้ีเห็นความสำคัญแล้ว  จะขอยืมสายไฟจากเพ่ือนบ้าน
ขอให้เขามาชาร์ตแบตเตอรี่ให้  ความสัมพันธ์ก็ไม่สู้จะดี  มีปัญหาเรื่อง
การจอดรถหน้าบ้านกันอยู่เป็นประจำ นึกว่าจะไปถึงที ่ทำงานแต่เช้า
กลับต้องมาแก้ปัญหาประเภทนี้ไป  กว่าจะแก้ปัญหาและไปถึงที่ทำงาน
ได้ก็เหน่ือยอ่อนทีเดียว

เมื่อถึงที่ทำงาน  ก็อยากเล่าเรื่องนี้เป็นอุทาหรณ์ให้คนอื่นๆ ฟัง
ก็เที่ยวเล่าเรื่องนี้ให้คนอื่นๆฟัง และเริ่มมีเป้าหมายใหม่ว่าเที่ยงนี้จะไป
ซื้อสายชาร์ตไฟแบตเตอรี่  จะศึกษาเรียนรู้วิธีการชาร์ตไฟ  นั่งได้ไม่นาน
นึกได้ว่าต้องเข้าประชุม  ก็รีบหาเอกสารเพ่ืออ่านก่อนประชุม  หาเท่าไรก็หา
ไม่เจอ เพราะกองเอกสารวางอยู่เต็มโต๊ะ  ลูกน้องที่ทราบเรื่องก็ไม่อยู่
ต้องโทรตามกันวุ่นวาย

ยังไม่ทันได้เข้าห้องประชุม  เลขาหน้าห้องก็แจ้งว่า มีพนักงานใหม่
ท่ีเพ่ิงมาทำงานวันแรก ซ่ึงได้นัดไว้มาพบ จะให้ทำอย่างไร
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ตัวเองก็ลืมสนิทไปเลย  ไม่รู้จะทำอย่างไร  ก็ขอให้เลขาช่วย

สอนงานไปก่อน จะรีบไปประชุม
ระหว่างที ่ประชุมก็มีหลายเรื ่อง ที ่เกี ่ยวกับงานของตัวเอง

นำเสนอได้ก็เพียงผ่านๆไปเพราะไม่ได้เตรียมตัว  ไม่ได้เตรียมข้อมูล
แก้ป ัญหาเฉพาะหน้าไปได้เหมือนเช่นทุกครั ้ง  และก็ต ั ้งใจไว ้ว ่า
เด๋ียวออกมาต้องตามงานบางอยา่งตามท่ีท่ีประชุมถาม

เม่ือออกจากห้องประชุม   เพ่ือไม่ให้ลืมก็เรียกเจ้าหน้าท่ีมาส่ังการ
และตามงาน  พร้อมให้นำบันทึกมาน่ังทำกันตัวต่อตัว  ดูเอาจริงเอาจังมาก
เพราะเรื ่องนี ้ร ับปากที ่ประชุมมานานแล้ว แต่ยังไม่ทันถึงไหนก็มี
โทรศัพท์มาขัดจังหวะ  โทรมาจากธนาคารเร่ืองบัตรเครดิตและวงเงินท่ีใช้อยู่
ซึ่งตัวเองก็สนใจและขอให้เขาติดต่อมา  จึงเป็นโอกาสที่ดีที ่จะได้คุย
และจะขอให้ยกเว้นค่าใช้บริการรายปี  และเร่ืองแลกของจากคะแนนสะสม

ตกเย็น รู้ตัวว่านัดเพ่ือนเก่าไว้ตอน 6 โมง  ท้ังๆท่ีรู้  แต่คิดว่าไม่เป็นไร
ออกเดินทางก่อนครึ่งชั่วโมงก็ถึง  นั่งทำงาน  อ่านอีเมล์  เข้า internet
จนเกือบหกโมง  รีบออกจากท่ีทำงาน  แต่โชคไม่ดีท่ีวันน้ีรถติดเช่นทุกวัน
สุดท้ายก็ไปสาย  เพ่ือนๆจะกลับกันแล้ว เพ่ิงจะมาถึง

เพ่ือนก็บอกว่า “นิสัยไม่เคยเปล่ียนเลย เป็นคนเสมอต้นเสมอปลาย
จริงๆ เมื่อก่อนอย่างไร ตอนนี้อย่างนั้น” เพื่อนบางคนที่มีภาระก็รีบๆ
คุยแล้วก็ลากลับบ้าน ไม่มีโอกาสได้เสวนากับเพ่ือนๆ ตามท่ีต้ังใจไว้

สุดท้าย วันทั้งวันดูจะยุ่งไปหมด แต่เป้าหมายในแต่ละเรื ่อง
รู้สึกว่าจะไม่สำเร็จเอาเสียเลย

นี่เป็นตัวอย่างชีวิตที่อาจเกิดกับใครก็ได้  แม้อาจไม่วุ ่นวาย
หรือยุ่งเหยิงเหมือนเรื่องนี้  แต่ก็อาจจบลงคล้ายกันที่ว่า สิ่งที่ตั้งใจจะทำ
กับส่ิงท่ีได้ทำ ไม่สอดคล้องกันเสียเลย กล่าวคือ การโทรหาลูกค้า  ปรับปรุงงาน
ฯลฯ  ไม่ได้ทำ แต่สิ่งที่ได้ทำมีแต่ปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดขึ้นในวันๆ นั้น
ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีไม่ได้ต้ังใจท้ังน้ัน
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ได้ดีแล้วแต่ถ้าลองมองดูแล้วภายใต้เป้าหมายแล้ว  เราไม่ได้ทำตาม
เป้าหมายของเรา  และแน่นอนเป้าหมายท่ีเราวางไว้ก็จะต้องมาทำในวันต่อไป
หรืออาจต้องเล่ือนออกไปอีกหากมีเร่ืองอ่ืนๆ เกิดข้ึนเช่นวันน้ี หรืออาจเล่ือน
เป้าหมายน้ันไปเร่ือยๆ จนสุดท้ายก็ยกเลิกเป้าหมายน้ันไป  เพราะมันเลยเวลา
และความจำเป็นท่ีต้องทำแล้ว  หรือไม่ก็หมดความกระตอืรือร้นท่ีจะทำ

มีนิทานเรื่องหนึ่ง ที่อาจเป็นอุทาหรณ์สำหรับคนที่มีพฤติกรรม
คล้ายเร่ืองท่ีกล่าวมา เร่ืองมีอยู่ว่า

มีชาวนาอยู่คนหนึ่ง เขาบอกกับภรรยาของเขาว่า วันพรุ่งนี้เช้า
เขาจะไปไถนา

เช้าวันรุ่งขึ้นเขาเดินไปที่รถแทรกเตอร์เพื่อจะขับไปไถนา และ
เขาก็พบว่าน้ำมันรถหมด เขาก็เลยเดินไปที ่ห้องเก็บของ เพื ่อจะนำ
น้ำมันมาเติมรถ    ระหว่างทางเดินผ่านเล้าไก่เขาก็นึกขึ้นมาได้ว่าเขายัง
ไม่ได้ให้อาหารไก่เลย  เขาจึงเดินไปที ่ย ุ ้งข ้าวเพื ่อเอาข้าวเปลือก
มาเลี้ยงไก่

พอไปถึงยุ้งข้าว ก็เห็นกองกระสอบข้าวโพดวาง สะเปะสะปะอยู่
เขาก็นึกขึ ้นมาได้อีกว่า เขาจะต้องคัดข้าวโพด เพื ่อนำไปสีในวันนี ้
เขาก็เลยลงมือคัดข้าวโพด     ระหว่างที่คัดอยู่ก็หันไปเห็นไม้กระดาน
3-4 แผ่น ที ่ เขาซ ื ้อมาหลายว ันแล ้ว เพ ื ่อจะนำมาซ ่อมฝาบ ้าน
ก็นึกขึ้นมาได้ว่า ภรรยาเขาบ่นเรื่องฝาบ้านอยู่หลายวันแล้ว เขาจึงหยิบ
ไม้กระดานแบกกลับบ้าน

ระหว ่างทางพบล ูกว ัวต ัวหน ึ ่ ง เด ินขากะเผลกๆ  อย ู ่
สงส ัยว ่าจะไปโดน  อะไรท ี ่ ไหนมา  เขาจ ึงเอาไม ้กระดานวางไว ้
เพื่อจะรักษาลูกวัว  แล้วก็............
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ขอหยุดไว้เพียงแค่นี ้ก ่อน..  เพราะเราคงจะเร ิ ่มเดาเร ื ่อง

ต ่อไปได ้ว ่ าชาวนาคงจะพบก ับเหต ุการณ ์อะไรๆ  อ ีกมากมาย
ที่ต้องทำไปเรื่อยๆอย่างแน่นอน  โดยลืมความตั้งใจเดิมว่าจะไปไถนา

นี่คือตัวอย่างของคนที่ทำงานหนักทำงานมาก
แต่ไม่ได้ หมายความว่า เขาบรรลุผลสำเร็จในเป้าหมายชีวิต
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อย่าทำงานเหมือนจะไม่มีวันพรุ่งน้ี



Effective Time Management ; ETM       24
EF

FE
CT

IV
E 

TI
M

E 
M

AN
AG

EM
EN

T

บางคนเร่งทำงานทุกอย่าง อยากให้งานทุกอย่างเสร็จเร ็ว
สิ ่งอะไรก็อยากได้เดี ๋ยวนั ้น นัดประชุมจนเต็มตาราง หากมีช่องว่าง
ก็จะหาทางนัดทำเร่ืองอ่ืนๆ อีก เม่ือไรว่างจะรู้สึกว่าตัวเองด้อยประสิทธิภาพ
ทันที คนประเภทน้ีจะมีภารกิจตลอดเวลา

ตามจริงแล้วชีวิตเราในแต่ละวันควรมีเวลาผ่อนคลาย มีเวลาพัก
มีเวลาคิด มีเวลาทบทวน หากตารางนัดเราแน่นไป เราก็ยังมีวันพรุ่งนี้
มีมะรนืนี ้ มีอาทติยห์น้า เดอืนหนา้  เพ่ือเปน็อุทาหรณว่์าชวิีตเราตอ้งการ
ความสมดุล ต้องพักผ่อน ต้องการความสนุกสนาน หัวเราะ  ต้องการมิตรภาพ
และสังคมด้วย  เม่ือไรก็ตามท่ีเรารู้สึกว่าเรางานหนักเกินไป ขอให้เราคิดถึง
เร่ืองต่อไปน้ี

นานมาแล้ว มีพระราชา ผู ้ซ ึ ่งบอกกับคนขี ่ม ้าของเขาว ่า
ถ้าเขาสามารถขี่ม้าไปครองพื้นที่ได้มากเท่าไรก็ตาม พระราชาจะยกที่ดิน
น้ันให้กับเขา

คนขี ่ม้าจึงควบม้าของเขาไปอย่างรวดเร็ว เพื ่อครอบครอง
ท่ีดินให้มากเท่าท่ีจะทำได้  เขาเร่งควบม้าไปเร่ือยๆเร็วเท่าท่ีม้าจะรับไหว

เมื่อเขาหิวหรือเหนื่อยเขาไม่หยุดควบม้า เพราะเขาต้องการ
ครอบครองดนิแดนให้มากเท่าท่ีจะเป็นไปได้

เม่ือมาถึงจุดหน่ึงเขาหมดแรงและกำลังจะตาย       เขาจึงถามตัวเอง
ว่า “ทำไมเราถึงกดดันตัวเองอย่างหนัก เพื่อให้ได้ครอบครองผืนดิน?
ตอนน้ีเรากำลังจะตายและเราก็ต้องการเพียงแค่ท่ีดินเล็กๆ เพ่ือฝังศพตัวเอง”

เร่ืองข้างต้นก็เหมือนการเดินทางของชีวิตพวกเรา   พวกเราผลักดัน
ตัวเองอย่างน้ีทุกวันเพ่ือให้ได้เงินมากๆ มีอำนาจ และเป็นท่ียอมรับ พวกเรา
ละเลยที่จะดูแลสุขภาพ ให้เวลากับครอบครัว  และชื่นชมกับสิ่งสวยงาม
รอบตัว  และงานอดิเรกท่ีเรารักหรือไม่
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วันหน่ึง เม่ือเรามองกลับไป พวกเราจะตระหนักว่า เราไม่ได้ต้องการ

มันมากนัก แต่เมื่อเราไม่สามารถย้อนเวลากลับไปได้กับสิ่งที่เราพลาดไป
เราก็อาจเริ่มต้นสำหรับวันนี้และวันข้างหน้าได้ ชีวิตไม่ใช่การสร้างเงิน
สร้างอำนาจ หรือการยอมรับเท่านั ้น ชีว ิตไม่ใช่การทำงานเท่านั ้น
แต่เราก็ยังมีสิ่งอื่นๆอีก ที่ทำให้เราสนุกกับความงามและความพึงพอใจ
ของชีวิต ชีวิตคือความสมดุลของงานและการสร้างครอบครัวและเวลาส่วนตัว
เราได้ตัดสินใจว่าจะสร้างสมดุลให้กับชีวิตเราอย่างไร เราจะต้องกำหนด
ลำดับความสำคัญของเราเอง  ตระหนักว่าอะไรที่เราสามารถยอมรับได้
และระลึกเสมอว่าถ้างานน้ันไม่เร่งด่วนมาก เราก็ยังมี วันอ่ืนๆ ท่ีจะทำได้อีก

มีหัวหน้าคนหนึ่ง เขามีลูกน้องอยู่ 5 คน และได้รับคำแนะนำว่า
เขาควรให้เวลาลูกน้องคนละวันเพื่อพูดคุยและแก้ปัญหาต่าง ๆ ร่วมกัน
คร้ังแรกท่ีได้ฟัง เขาตกใจมาก เพราะเขาคิดว่าเขาจะต้องใช้เวลาอาทิตย์หน้า
ทั้งอาทิตย์ในการพูดคุยกับลูกน้อง ซึ่งนั่นเท่ากับว่าเขาจะไม่มีเวลาทำงาน
อย่างอ่ืนเลย แต่เม่ือได้รับความกระจ่างว่าเขาก็อาจให้เวลากับลูกน้องคนแรก
ในอาทิตย์ท่ี 1 ลูกน้องคนท่ีสองในอาทิตย์ท่ี 2 และลูกน้องคนอ่ืนๆ ในอาทิตย์
ต่อ ๆ ไป ซึ่งนั ่นก็เท่ากับว่าในแต่ละอาทิตย์เขามีเวลาทำงาน 4 วัน
และให้เวลากับลูกน้องวันเดียว เท่านั้น เขาสามารถวางแผนเพื่อไม่ให้
แต่ละวันมีงานท่ีกดดันมากเกินไป

การท่ีเรามองเห็นว่าเรายังมีเวลาอ่ืนๆ ก็ทำให้เราจัดการและวางแผน
ได้ง่ายข้ึน ดีกว่าการท่ีเราต้องการทำทุก ๆ อย่าง ในเวลาเดียวกัน ซ่ึงสร้าง
ความตึงเครียดให้กับชีวิต ท้ัง ๆ ท่ีไม่มีความจำเป็น
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เงินซือ้เวลาไมไ่ด้
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และมีฐานะความเป็นอยู่ที ่ดีขึ ้นๆ หลายคนจึงมีความมุ่งมั่นและตั้งใจ
ที ่จะไปให้ถึงจุดนั ้น ซึ ่งก็เป็นสิ ่งที ่ดี แต่วิธีการและแนวทางที ่จะไป
ถึงจุดนัน้ของหลาย ๆ คนกแ็ตกตา่งกัน

บางคนค ิดว ่ าต ้องการหาเง ินให ้ได ้มามากท ี ่ส ุดไว ้ก ่อน
แล้วค่อยทดแทนสิ่งอื่นๆ  ให้ทีหลัง  เพราะคาดหวังว่าเงินจะบันดาล
หลายสิ่งหลายอย่างให้ได้ ซึ่งในความเป็นจริงแล้ว หลายอย่างเงินก็ซื้อ
หามาได ้ แต่บางอยา่งเงินก็ซ้ือไม่ได้

ตัวอย่างเช่น  พ่อแม่หลายคนละเลยช่วงวันเวลาที่ลูกยังเล็ก
ไม่มีเวลาดูแลเอาใจใส่เท่าที่ควร  ใช้เวลากับงานกับการสร้างอนาคต
จนลกูไม่ได้รับการอบรมทีดี่พอ เม่ือโตขึน้ เกิดมปัีญหา ติดยา เรียนไมไ่ด้
ก้าวรา้ว  หรือไม่มีความพรอ้มในหลายๆ ด้าน  เราจะไมส่ามารถซือ้เวลา
คนืมาได้

บางคนไม่ให้เวลาในการดูแลบุพการี  คิดว่าวันนี ้เรามีเรื ่อง
อ่ืนทีต้่องทำ  ต้องหาเงิน  และละเลยให้เวลากับทา่นและเมือ่ท่านจากเราไป
การจัดงานพิธีศพใหญ่โต ก็ไม่แน่ใจได้ว่าท่านรับรู ้ได้เช่นนั้นหรือไม่
และแมเ้ราจะหาเงนิไดม้ากเทา่ไร  เงินนัน้ก็ซ้ือบางสิง่บางอยา่งคืนมาไมไ่ด้

การบริหารเวลาจึงไม่ได้หมายความเพียงการทำงานให้สำเร็จ
แตห่มายถงึ การสรา้งสมดลุใหกั้บชวิีตในทกุๆ ด้าน ดังท่ีได้กล่าวมาแลว้

จะว่าไปแล้วชีวิตคนเรานั้นมีหลายบทบาททีเดียว หรือบางทีก็
เรียกว่า มีหัวโขนหลายหวัท่ีเราจะตอ้งเล่น  บางทีเราก็มีบทเป็นลูก-เป็นพ่อ
เปน็หวัหนา้-เปน็ลกูนอ้ง  เปน็ศษิย-์เปน็คร ู เปน็พี-่เปน็นอ้ง  เปน็แขก-
เป็นเจ้าภาพ  เป็นหลายๆ อย่าง  เราจำเป็นที่จะต้องเล่นบทบาทนั้น ๆ
เมือ่ถึงเวลา   และเปลีย่นไปเลน่บทอืน่ ๆ ให้ไดเ้มือ่เวลาเปลีย่นไป

และเมื ่อชีวิตมีหลายบทบาทที ่เราต้องเล่น  เราควรจะต้อง
จัดสรรเวลาใหเ้กิดความสมดลุของชวิีต ความสมดลุแห่งธรรมชาติ
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ที ่คนๆหนึ ่งพ ึงจะมี และหากเราล ืมหร ือละเลยบทใดบทหนึ ่งไป
ก็จะทำให้เกิดช่องว่างและเป็นปัญหาได้ เคยมีใครหลายคนบอกว่าที่เขา
ทำงานหนักก็เพื่อครอบครัว  บางคนก็บอกว่าที่เขาทำงานหนักก็เพื่อ
คนทีเ่ขารกั  แล้วเขากข็ยนัทำงาน... ทำงาน... ทำงาน  แตใ่นทีสุ่ดเมือ่เขา
มองยอ้นกลบัมา  กลับปรากฏวา่เขาลมืใหเ้วลากบัคนทีเ่ขารกัอยา่งแทจ้รงิ
ล ืมให้เวลาก ับค ุณพ่อ... คุณแม่... สามี ... ภรรยา... ลูกๆ...
แล้วบางครั้งเงินทองหรือรางวัลที่ได้จากการทุ่มเท ก็ไม่สามารถทดแทน
ช่วงเวลาท่ีหายไปได้  และแน่นอน...เขาไม่สามารถ ซ้ือเวลาเช่นน้ันกลับมาได้
บางคนก็ไม่ได้ให้เวลากับลูก  ซ่ึงเป็นคนท่ีเขาบอกว่าเขารักท่ีสุด  และเม่ือลูก
เติบโตขึ้นมีพฤติกรรมหลายอย่างที่เบี่ยงเบน  จึงมาคิดได้และเสียใจ
คนเรามักคิดได้เสมอเมื่อสิ่งที่เราพลาดพลั้งได้เกิดขึ้นแล้ว

บทบาทแต่ละด้านต่างก็มีความสำคัญกับชีวิตของเรามากน้อย
ต่างกันไป หากเราต้องการรู้ว่าค่าของเวลาที่เราทำงานอยู่ทุกวันนี้มีราคา
แค่ไหนเพื่อเปรียบเทียบให้เห็นความสำคัญและเป็นรูปธรรมมากขึ้น
เพ่ือจัดสรรเวลาให้กับแต่ละบทบาท  เราจะสามารถคำนวณจากสตูร

ค่าจ้างรายช่ัวโมง   =  เงินเดือน x 12

เช่น  เรามีเงินเดือน 40,000 บาท  เวลาหน่ึงช่ัวโมงของเราก็เท่ากับ
240 บาท  เป็นต้น

ค่าจ้างรายชั ่วโมงของแต่ละคนจะไม่เท่ากัน  ขึ ้นอยู ่กับคุณ
ทำอาชีพอะไร มีประสบการณ์มากน้อยเพียงใด แต่ไม่ว่าคุณจะเป็นใคร
เวลาของคุณ ล้วนมีค่าท้ังส้ิน....

2,000
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ก ็ม ีผลให้ขาดความสมดุลในช ีว ิตบางช ่วงไป  จนหัวใจน้อยๆ
ของลูกชายของเขาตอ้งออกมาเรยีกรอ้ง  ลองอ่านดนูะ  เป็นเรือ่งท่ีเตือนใจ
เราไดอ้ยา่งด ี เรือ่งเปน็อยา่งนี.้......

หลังเลิกงาน  ชายหนุ่มได้กลับเข้าบ้านล่าช้าเหมือนทุกวันท่ีผ่านมา
เขารู ้สึกเหน็ดเหนื่อยอ่อนล้าและพบว่าลูกชายวัย 5 ขวบ รอคุณพ่อ
อยูท่ีห่นา้ประตู

ลูก . “ พ่อครบั   ผมมคีำถามถามพอ่ข้อนึง ”
พ่อ . “ ว่ามาสลูิก,  อะไรเหรอ ”
ลูก . “ พ่อทำงานไดเ้งินชัว่โมงละเทา่ไหร ่”
พ่อ . “ ไม่ใช่กงการอะไรของลกูน่ี, ทำไมถามอยา่งน้ีล่ะ”

พ่อตอบดว้ยความโมโห
ลูก. “ ผมอยากรูจ้รงิๆ โปรดบอกผมเถอะ พ่อทำงานไดเ้งิน

ช่ัวโมงละเทา่ไหร ่”  ลูกพูดรอ้งขอ
พ่อ . “ ถ้าจำเปน็จะตอ้งรู้ละก็ พ่อได้ช่ัวโมงละ 200 บาท ”
ลูก . “ โอ..” ลูกอุทาน แล้วคอตก

พูดกับพอ่อีกครัง้ “ พ่อครบั ผมอยากขอยมืเงิน 100  บาท ”
พ่อกล่าวด้วยอารมณ์  “ น่ีเป็นเหตุผลท่ีลูกถามเพ่ือจะขอเงินแล้วไป

ซื้อของเล่นโง่ๆ หรืออะไรที่ไม่เข้าท่าหรอกเหรอ รีบขึ้นไปนอนเลยนะ
แล้วลองคิดดูว่าเล่ห์เหลี ่ยม  การกระทำแบบนี่น่ะไม่เข้าท่าแค่ไหน
พ่อทำงานหนักหลายๆชั่วโมงทุกวัน และไม่มีเวลาสำหรับเรื่องไร้สาระ
อยา่งนีห้รอก ”

เด็กน้อยเงียบลง เดินไปทีห้่องแล้วปดิประตู
ชายหนุ ่มน ั ่งลง และยังโกรธอยู ่ก ับคำถามของล ูกชาย

เขากล้าท่ีจะถามคำถามน้ัน เพ่ือจะขอเงินได้อย่างไร  หลังจากน้ันเกือบช่ัวโมง
อารมณ์ชายหนุ่มก็เร่ิมสงบลง  และเร่ิมคิดถึงส่ิงท่ีทำลงไปกับลูกชายตัวน้อย
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บางทีเขาอาจจำเปน็ต้องใช้เงิน 100 บาทน้ันจริงๆ และลูกก็ไม่ได้ขอเงินเขา
บ่อยนกั  ชายหนุม่จงึเดนิขึน้ไปบนหอ้งแล้วเปดิประตู

พ่อ . “ หลับหรอืยงัลูก ”
ลูก . “ ยงัครบั ”
พ่อ.“ พ่อมาคดิด ูเม่ือก้ีพ่ออาจทำรนุแรง กับลกูเกินไป ”
“นานแลว้นะ ทีพ่่อไมไ่ดค้ลกุคลกัีบลกู , เอ้า นีเ่งิน 100 บาท
ท่ีลูกขอ ”
เดก็นอ้ยลกุขึน้นัง่ “ ขอบคณุครบัพอ่ ”
ว่าแล้วก็ล้วงลงไปใต้หมอนหยิบเงินจำนวนหนึ่งออกมา
แล้วนบัชา้ๆ ชายหนุม่เหน็ดงัน้ันกโ็กรธขึน้อกีครัง้
“ก็มีเงินแล้วนี ่แล้วมาขออกีทำไม”
ลูก . “ เพราะผมมไีมพ่อครบั แตต่อนนีผ้มมคีรบแลว้ ”
“ พ่อครบั ตอนนีผ้มมเีงิน ครบ 200 บาทแลว้
ผมขอซือ้เวลาพอ่ช่ัวโมงนงึ ”
“ พรุง่นีพ่้อกลับบา้นเรว็ๆ นะครบั ผมอยากกนิขา้วเยน็
   กับพอ่ .....”
พ่อดึงลูกมากอดแล้วน้ำตาก็ไหลออกมา

ชีวิตของเราบางคนกอ็าจจะคลา้ยเรือ่งน้ี  บางทเีราก็ทำงานหนกั...
ทำงาน...ทำงาน...บางช่วงที่เราลืมนึกถึงคนที่ต้องการเวลาจากเรา  คนที่
ต้องการความรกัจากเรา  คนทีต้่องการความเอาใจใสจ่ากเรา  คิดวา่เอาไว้
ทีหลัง… ยังมีเวลาอีกมากเพราะเป็นคนใกล้ตัว  คิดว่าเขาคงเข้าใจเรา...
เขาคงรับได้...เขาคงรู้ในความจำเป็นนี้... แต่บางทีหัวใจที่ถวิลหาความ
ใกล้ช ิด-ความรัก ความอบอุ ่น จากเรานั ้นก็ร ่วงโรยได้เช ่นกัน...
และหลายกรณีท่ีเขา หาทางออกทางอ่ืนท่ีเราไม่ปรารถนา และเป็นปัญหาอ่ืน
ๆ ตามมามากมาย เรามีหัวโขนหลายแบบที ่ต้องเล่นให้สมบทบาท
และแบ่งเวลาให้สมดุลก ันด ้วย   อาจจะมีหลายคนที ่หลายคร ั ้ง
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กับลูก กับคุณพ่อ กับคุณแม่ กับคนที ่เขาร ัก ชีว ิตของเราก็อาจ
ขาดความสมดุล ขาดความสงบ และขาดความกลมกลืน    และบางทีเม่ือเวลา
ผ่านไป เรากไ็มส่ามารถเรยีกทกุอยา่งให้หวนคนืกลับมา

   เงินซ้ือบา้นได ้ แตซ้ื่อความอบอุน่ในบา้นไมไ่ด้
   เงินซ้ือเตยีงได้ แต่ซื้อการนอนหลับอย่างมีความสุขไม่ได้
   เงินซ้ือนาฬกิาได้ แต่ซื้อเวลาไม่ได้
   เงินซ้ือเลอืดได้ แตซ้ื่อชวีติไมไ่ด้
   เงินซ้ือเซก็ซ์ได้ แตซ้ื่อความรกัไมไ่ด้
   เงินซ้ือตำแหนง่ได้ แตซ้ื่อความเคารพนบัถอืไมไ่ด้
   เงินซ้ือยาได้ แต่ซื้อสุขภาพที่แข็งแรงไม่ได้

เงินไม่ใช่ทุกสิ่ง และบ่อยครั้งก็เป็นสาเหตุของความเจ็บปวด
และความปวดรา้วของชวิีต เงินซ้ือทุกอย่างไม่ได้  เงินซ้ือเวลาทีเ่สียไปไมไ่ด้
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บทที ่6
คนทำงานแตกต่างกัน
เพราะการบริหารเวลาท่ีต่างกัน
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มันยังไม่สำเร็จลุล่วงสักอย่าง  เหน่ือยกายหน่ือยใจ  และแน่นอน เม่ือบริหาร
เวลาในการทำงานไม่ดี ในชีวิตส่วนตัวก็มักมีแนวทาง ท่ีไม่ต่างกัน

เข้าห้องน้ำจะแปรงฟัน ยาสีฟันก็หมด คิดว่าจะซ้ือเม่ือตอนไปห้าง
สรรพสินค้าคร้ังท่ีแล้ว แต่ก็ลืม อารมณ์จึงหงุดหงิดแต่เช้า

ขึ้นรถได้ก็รีบขับไปทำงาน เลี้ยวเข้าทางด่วนแล้ว ถึงรู้ว่าตัวเอง
ยังไม่ได้เติมน้ำมันรถ เข้ามาแล้วก็ออกไม่ได้ ต้องขับรถไปลุ้นไป ถ้าน้ำมันหมด
บนทางด่วน อะไรจะเกิดข้ึน

การที่เราไม่จัดการกับสิ่งต่างๆ ทำให้เรามีความเสี่ยงที่ไม่จำเป็น
จะต้องเสี่ยง  ทำให้ชีวิตต้องตึงเครียด  นี่เป็นตัวอย่างที่เป็นรูปธรรม
ท่ีเห็นได้เสมอจากการไม่บริหารเวลาให้ดี

การทำงานที่ดูเหมือน “ยุ่งทั้งวัน” แต่ไม่ได้งาน นับเป็นการ
บริหารเวลาท่ีไม่มีประสิทธิภาพ

การบริหารงาน  ส่วนหน่ึงน้ันเป็นเร่ืองของอุปนิสัยของแต่ละบุคคล
ซ่ึงไม่ได้เป็นมาต้ังแต่กำเนิด  แต่สามารถจะฝึกฝนกันได้

เคยคิดไหมว่า  ทำไมผู้นำหรือผู้บริหารระดับโลกหรือระดับชาติ
จึงทำงานได้มากมาย มีเวลาทำสิ่งต่างๆ ที่ดูมหัศจรรย์ได้ นักการเมือง
ระดับประเทศ  สส.  ผู้ว่า ฯ  ผู้บริหารสูงสุดขององค์กร (CEO)
ในแต่ละประเทศท่ีประสบผลสำเรจ็เขาทำได้อย่างไรกัน

เรารู้จักเบนจามิน แฟรงคลิน หรือไม่
หลายคนรู ้จ ักเขาในนามของ นักวิทยาศาสตร์ ที ่ค้นพบว่า

ในอากาศมีประจุไฟฟ้าหลังจากท่ีเล่นว่าวยามมีพายุฝนฟ้าคะนอง คนอเมริกัน
รู้จักเขาไม่เพียงเป็นนักวิทยาศาสตร์ แต่ยังเป็นผู้ร่วมร่างรัฐธรรมนูญ
ร่วมก่อตั้งสหรัฐอเมริกา  เป็นนักปราชญ์ และนักธุรกิจ  แฟรงคลิน
เป็นผู ้ค ิดค้นธนบัตรในอเมริกา คิดเรื ่องการประกันภัย การสร้าง
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หอสมุดสาธารณะ การใช้ภาพการ์ตูนในหนังสือพิมพ์ ให้คนอ่านไม่ออก
รู้เร่ืองเหตุการณ์ต่างๆได้  คิดค้นตีนกบให้มนุษย์ว่ายน้ำได้เร็วข้ึน ฯลฯ

แฟรงคลิน สามารถทำหลายๆสิ่งได้ ไม่ใช่เพราะเขาเก่งมาตั้งแต่
กำเนิด ทั้งไม่ใช่เหตุบังเอิญ หากเป็นเพราะมีการฝึกฝน มีการเตรียมการ
มีการวางแผน ซ่ึงทุกคนสามารถทำไดเ้ช่นเดียวกัน

นายกทักษิณ  ชินวัตร  นายกชวน  หลีกภัย  ภราดร  ศรีชาพันธ์
แทมม่ี  ธนสุกาญน์  ฯลฯ  บุคคลท่ีเรารู้จักดีเหล่าน้ีไม่ได้ก้าวข้ึนมามีช่ือเสียง
ด้วยความบังเอิญ  ล้วนแต่เกิดจากความต้ังใจและวางแผนท้ังน้ัน

เราเคยสงสัยบ้างหรือไม่ว ่า ทำไมประธานาธ ิบดีสหรัฐ
นายกรัฐมนตรีของหลายๆ ประเทศ  นักธุรกิจท่ีร่ำรวยระดับโลกอย่างบิลเกตส์
ผู้นำที่ยิ ่งใหญ่หลายๆ คน  ถึงได้มีเวลา ทั้งที ่เขาก็มีเวลาเท่ากับเรา
และงานของพวกเขา ก็มีมากมายมหาศาลมากกว่าเราเสียอีก

ไม่เพียงทำงาน จันทร์-ศุกร์ นักการเมือง นักธุรกิจหลายคน
ยังไปเปิดงาน  ไปเป็นวิทยากร  คิดงานใหม่ ๆ  ในวันเสาร์-วันอาทิตย์
ไปออกรอบกอล์ฟ บางคร้ังไปเท่ียวกับลูก-ภรรยา  ดูภาพยนตร์ ดูฟุตบอล
ดูคอนเสิร์ต มีเวลาพักผ่อนหย่อนใจ

ประธานาธิบดีสหรัฐอเมริกาเอง  ก็ยังมีเวลาไปพักร้อนท่ีแคมป์เดวิด
ทุกปี มีการหยุดพักผ่อน มีเวลาอ่านหนังสือ เขียนหนังสือ ดูหนัง ฟังเพลง
เต้นรำ ฯลฯ

พวกเขาทำได้อย่างไร  เขามีเวลามากกว่าเราเช่นนั ้นหรือ
เขามีภารกิจ น้อยกว่าเราเช่นน้ันหรือ  คงไม่ใช่เช่นน้ันอย่างแน่นอน

พวกเขารู้จักจัดสรรเวลาต่างหาก  รู้ว่าอะไรต้องทำ อะไรไม่ต้องทำ
รู้จักเรียงลำดับความสำคัญ  วางแผน  รู้ตารางตัวเอง  ควบคุม สถานการณ์ได้
และสุดท้ายคือทำส่ิงเหล่าน้ัน

ยังมีบุคคลท่ีแตกต่างกันมากในการบริหารเวลาท่ีเราพบเห็นได้ทุกวัน
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ที่ทำให้คนเราแตกต่างกัน  บางคนร่ำรวยเป็นเศรษฐี  ประสบผลสำเร็จ
ในทุกๆด้าน ขณะที่อีกจำนวนมากที่ล้มเหลวยากจน ทำอะไรก็ดูติดขัด
ไม่ประสบผลสำเร็จในทุกๆ ด้านเหมือนกัน  ในบทต่อๆไปเราจะได้เห็น
หลักการที่ผู้นำและผู้ที่ประสบความสำเร็จส่วนใหญ่ได้ใช้ ในการบริหาร
เวลาของเขา
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ท่ีหลากหลาย
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ทำสิ ่งที ่ใฝ่ฝันที ่ต ั ้งไว้ทั ้งสิ ้น ในขณะเดียวกันก็ต้องการให้งานตาม
ภาระหน้าที ่เป ็นไปอย่างมีประสิทธิภาพด้วย  แล้วทำไมหลายคน
จึงทำเช่นนั ้นไม่ได้  มีอะไรที ่เป็นอุปสรรคแก่เราบ้าง เราจะใช้เวลา
ในบทน้ีวิเคราะห์กันก่อนว่า  ทำไมเราจึงมีภารกิจมากมาย

ไม่ว่าเราจะเป็นใคร  เราล้วนย่อมมีบทบาท  และเมื่อมีบทบาท
เราก็ต้องมีความรับผิดชอบตามมา  และเม่ือมีความรับผิดชอบ คนอ่ืนและ
ตัวเราเองย่อมมีความคาดหวงัให้เราทำส่ิงต่างๆ ความต้องการเหล่าน้ีจึงว่ิง
เข้ามาหาเรา เพ่ือให้เราได้ตอบสนอง ดังแสดงในภาพ

ในภาพแสดงว่าเรามีบทบาทในที่ทำงาน หัวหน้า ลูกน้อง และ
องค์กรต่างก็ต้องการให้เราทำงาน เรามีบทบาทท่ีบ้าน พ่อแม่ สามีภรรยา ลูก
พ่ี น้อง ต่างก็ต้องการให้เรามามีส่วนรับผิดชอบด้วย และหากเรารับมือ ไม่ไหว
เราก็จะควบคุมอะไรไม่ได้ และขาดสมดุลในชีวิตไป

No Control

Office
Roles

Demand

Demand

Demand

Demand

No Balance

Home
Roles
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ความต้องการที่จะเข้ามายังแต่ละคนนั้น จะขึ้นอยู่กับบทบาท

ที่แต่ละคนมี ไม่ว่าจะเป็นบทบาทของผู้บริหาร ผู้จัดการ บทบาทพ่อ-แม่
บทบาทสามี-ภรรยา บทบาทลูก  พ่อค้า-ลูกค้า  ครู-นักเรียน  ฯลฯ
บทบาททางสังคม เช่น  เป็นสมาชิกชมรมมูลนิธิ  ซ่ึงการท่ีเราจะมีบทบาท
ใดบ้างก็แล้วแต่ว่าเราจะเข้าไปเก่ียวพันกับเร่ืองอะไร  และก็จะเปล่ียนแปลง
ตามสถานะของแต่ละบุคคล แต่ละสถานการณ์ๆ ไป

เราทุกคนต่างมีบทบาทที่หลากหลาย  บางครั้งเราก็เป็นคุณพ่อ
และขณะเดียวกันเราก็เป็นลูก หรือเป็นพ่อค้า แม่ค้า หัวหน้า ลูกน้อง
นักวิเคราะห์  เพ่ือนบ้าน  ลูกเขย  แม่ยาย  ช่างไฟ  เจ้าบ้าน  แขก  นักเดินทาง
นักกีฬา  สามี  ภรรยา  พลเมืองดี  ฯลฯ

บทบาทต่างๆเหล่านี้เองที่ทำให้เรามีความรับผิดชอบตามมา
เวลาที่ทุกคนมีเท่าๆกัน  จะต้องถูกจัดแบ่งออกไปให้กับแต่ละบทบาท
ท่ีแตกต่างกัน  และคนท่ีสามารถจัดการกับบทบาทตา่งๆได้อย่างเหมาะสม
ชีวิตก็จะไม่ยุ่งยาก  ตรงข้ามกับคนท่ีจัดสรรไม่ได้ก็จะยุ่งยากและยุ่งเหยิง  เช่น
เราเป็นหัวหน้า แต่ไม่เคยสนใจลูกน้อง สนใจแต่เร่ืองตัวเอง  ปล่อยให้พวกเขา
เผชิญชะตากรรมในการทำงานเองตลอด  ให้คำแนะนำไม่ได้  สอนงานไม่เป็น
มีปัญหาก็ไม่ช่วยแก้ เมื่อพวกเขาทนไม่ได้ก็อาจเรียกร้อง ถ้าเราตอบ
สนองไม่ได้ ความเคารพและความนา่เช่ือถือต่อเราก็จะลดลง  และแน่นอน
ก็จะมีปัญหาตามมา

ถ้าเรามีบทบาทหลายๆ บทบาท ย่อมหมายความว่าเราจะต้องมี
ความรับผิดชอบต่อบทบาทที่เข้ามามากด้วย  และถ้าไม่สามารถควบคุม
หรือบริหารเวลาได้  สิ่งที่จะตามมาก็คืองานต่าง ๆ ก็จะทะลัก เข้ามา
เม่ือเราตกอยู่ในสภาพย่ำแย่มีแต่ภาระกิจเราก็จะกลายเป็น “ทาสของเวลา”
ทุกอย่างดูจะเร่งรีบ ร้อนรน และด่วนไปหมด ทำอะไรก็จะไม่ทันสักที
หรือถึงจะทันเวลาแต่ก็ไม่มีประสิทธิภาพ ซึ่งหมายถึงการไม่มีสมดุล
ในชีวิตในเวลาต่อมา



Effective Time Management ; ETM       40
EF

FE
CT

IV
E 

TI
M

E 
M

AN
AG

EM
EN

T ตัวอย่างเช่น  เรารับปากเป็นกรรมการในหมู่บ้าน  สมาชิก
ก็ต้องการให้เราไปประชุม  เราสมัครขาย Amway, AIA, Giffarine,  Unilever
(Direct Sale) เพื่อนสมาชิกก็อาจตามให้เราไปเข้าอบรมและเร่งการขาย
นัดพบปะอบรมกนัเสมอ  ขณะเดียวกันเราเองก็มีงานประจำทำอยู ่ ท่ีทำงาน
ก็อาจคาดหวงัให้เราไปทำงานลว่งเวลาบา้ง  เข้าอบรมวสัิยทัศน์  ทีมเวิร์ค
ของบริษัทบ้าง  ฯลฯ  เราเป็นคุณพ่อคุณแม่ ลูก ๆ  ก็อยากให้เรากลับบ้านเร็วๆ
หรือพาไปเท่ียวในวันหยุด

ถ้าเราต้องการได้รับทุกอย่าง  เราต้องทำอย่างไร?  ไม่มีทางเลือกอ่ืน
เราจะต้องจัดสรรเวลาให้ดี  แต่หากเราจัดสรรเวลาไม่ได้  เราจะต้องเลือกว่า
อะไรท่ีเราต้องการจริงๆ แล้วปฏิเสธในบทบาทอ่ืนๆ ท่ีสำคัญรองลงมา

ไม่มีใครได้ทุกอย่างมาอย่างง่ายๆ หรือได้โดยไม่ต้องเหนื่อย
หรือทำอะไรเลย  บางคนก็รับทุกอย่าง  ทำทุกอย่าง แต่ไม่ได้ดีสักอย่าง
เพราะไม่รู้แม้กระท่ังว่าตัวเองต้องเดินทางไหนด ี  ก็เลยไม่เกิดพลังท่ีแน่ชัด
มองทุกอย่างสำคัญเท่ากัน  หรือไม่ก็เร่ิมทำทุกอย่าง  แต่แล้วก็เลิกทุกอย่าง
กลางคันเสมอ

การท่ีเรามีบทบาทมากมายนีเ้องท่ีทำให้เราต้องมีภารกิจ  ดังน้ันเรา
จึงควรตดัสินใจกอ่นทีจ่ะเพ่ิมบทบาทตา่ง ๆ ให้กับตวัเองวา่เราพรอ้มทีจ่ะ
รับผิดชอบไหม  เช่น  เราต้องการเข้าสู่การเมือง  หรือต้องการลาออกจากงาน
หรือต้องการเป็นเจ้าของธุรกิจ ต้องการแต่งงาน ต้องการซื้อบ้านฯลฯ
เราต้องตอบตัวเองว่าเราพร้อมท่ีจะรับภารกิจท่ีจะเพ่ิมข้ึน  คือการเป็นคนของ
ประชาชน ต้องเอาใจลูกค้า ต้องกลับบ้านเร็วข้ึน ต้องดูแลบ้าน หรือไม่

เพราะเราไม่ทราบว่าอะไรสำคัญสำหรับเราอย่างแท้จริง
ทุกอย่างเลยดูสำคัญไปหมด
เพราะทุกอย่างดูสำคัญไปหมด

คนอื่นเมื่อเห็นเราทำทุกอย่าง
เลยคาดหวังให้เราทำทุกอย่าง

การที่ต้องทำทุกอย่างทำให้เรายุ่ง
จนเราไม่มีเวลาที่จะคิดว่าอะไรสำคัญสำหรับเรา

เราเลยต้องทำทุกอย่าง
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ในบทน้ีเราจะมารู้จัก  “เวลา”  เสียก่อน   เราให้คำจำกัดความของคำวา่
“เวลา” อย่างไร

จากการสัมมนา มีผู้เข้าร่วมให้คำนิยามต่างๆกัน
บางคนบอกว่า เวลาคือ ส่ิงท่ีสมมุติข้ึน  ทำให้รู้ว่าแต่ละช่วงคืออะไร
เวลา คือส่ิงจำกัดท่ีทำให้รู้ว่าต้องทำงานให้เสร็จเม่ือไร
เวลา คือ ทรัพยากรธรรมชาตท่ีิผ่านไป หมุนไป ตลอดเวลา
เวลา คือ การเปล่ียนแปลง
เวลา  คือ ส่ิงท่ีมนุษย์เคยสมมติว่าวันหน่ึงมี 25 ช่ัวโมง  และลดเหลือ

24 ช่ัวโมงในปัจจุบัน
เวลา…คือ ความคุ้มค่า แต่จะมีค่าหรือไม่มีค่า มากน้อยแค่ไหน

ข้ึนอยู่ว่าจะใช้อย่างไร
เวลา…ไม่รอคอยใคร
เวลา…เป็นส่ิงท่ีทุกคนมีเท่ากัน  เป็นส่ิงเดียวท่ีเท่าเทียมกันในโลก
เวลา…เป็นตัวกำหนดเป้าหมาย
เวลา…ทำให้เกิด อดีต ปัจจุบัน และอนาคต
เวลา…ของชีวิต จะหมดเม่ือใดไม่มีใครรู้
เวลา…เป็นเคร่ืองพิสูจน์ เป็นเคร่ืองตัดสินใจอะไรบางอย่าง
เวลา..ทำให้เกิดความหวงั
เวลา…รักษาอะไรหลายๆอย่างได้ (คล้าย เวลารักษาแผลใจ)

นิยามของเวลาในแต่ละบุคคลย่อมไม่เหมือนกัน ต่างกัน
ตามการรับรู้ และประสบการณ์ของแต่ละบุคคล

แต่ส่ิงท่ีเป็นจริงแน่ๆ ก็คือ เวลาคือส่ิงท่ียืดไม่ได้ หดไม่ได้  มีจำกัด
เคล่ือนไปตลอดเวลา ทำให้มีวัยเด็ก วัยเรียนรู้ วัยหนุ่ม วัยกลางคน วัยชรา
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เวลา คือ การดำรงอยู่
เวลา คือ การเรียนรู้ การเติบโต
เวลา คือ  การเปล่ียนแปลง
เม่ือรวมท้ังหมดแล้ว น่าจะนิยามได้ว่า
เวลา คือ ... “ ชีวิต ”
ชีวิต คือ ทุกส่ิงทุกอย่างท่ีดำรงอยู่ควบคู่กับเรา
น่ันย่อมแสดงว่า  เราให้ความสำคัญกับเวลาเทียบเท่ากับชีวิตของเรา
ถ้าเราเสียเวลา  ก็เท่ากับว่าเราเสียคุณค่าของชีวิต
คุมเวลาไม่ได้  ก็เท่ากับว่าคุมชีวิตไม่ได้

จะเห็นว่าเราเปล่ียนแปลงเวลาไม่ได้  มันจะหมุนของมันตลอดเวลา
มันไม่สนใจว่าเราจะยากดีมีจน  จะฉลาดหรือไม่ฉลาด มันจะดำรงอยู่
และให้สิทธิทุกคนเท่ากันวันละ 24 ช่ัวโมง  1,440นาที   86,400 วินาที

เวลาคือ ส่ิงเดียวท่ีทุกคนเสมอภาคและมเีท่ากัน เราซ้ือเวลาไม่ได้
ขายเวลาไม่ได้ เร่งไม่ได้ ลดให้ช้าลงไม่ได้ ผ่านแล้วผ่านเลย หมดแล้วหมดเลย
ทดแทนไม่ได้  คุมไว้ไม่ได้  และท่ีสำคัญคือ  บริหารไม่ได้

ดังน้ัน คำว่า “ บริหารเวลา ”  จริง ๆ แล้วก็ไม่ได้บริหารท่ีตัวเวลา
แต่เป็นการบริหารเหตุการณ์ และสถานการณ์ต่างๆ ท่ีจะเข้ามาในชีวิตของเรา
ในห้วงเวลาน้ัน ๆ   เราจึงอาจเรียกการบริหารเวลาว่าเป็นการบริหารชีวิต

คนท่ีมีเวลาเพ่ือการป้องกันหรือวางแผนในการรับมือกับเหตุการณ์
ต่างๆ เหล่านั ้นย ่อมเห็นผลมากกว่าคนที ่ เผช ิญหน้าอย่างเดียว
คนท่ีปล่อยให้เวลา ผ่านไปอย่างเดียวก็คือคนท่ีเสียคุณค่าของชีวิตไป

คนทำงานหลายคนยังใช้เวลาไปอย่างไม่รู้คุณค่าท่ีแท้จริง  หลายคน
ปล่อยเวลาให้ผ่านล่วงเลยไป  หลายคนให้เวลามาเป็นนาย เพื่อให้เห็น
ภาพมากข้ึนจะขอยกตัวอย่างท่ีได้จากเมล์ เร่ืองท่ีเก่ียวกับการใช้เวลาของเรา
ดังน้ี
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มีธนาคารแห่งหน่ึง เข้าบัญชีให้เราทุกเช้าเป็นเงิน 86,400 บาท
ไม่มีการยกยอดคงเหลือไปวันรุ่งข้ึน
ทุกเย็นจะลบยอดคงเหลอืท้ังหมดท่ีเราไม่ได้ใช้ระหว่างวัน
เราจะทำอยา่งไร?
แน่นอนท่ีสุดเราต้องถอนมาใช้ทุกบาททุกสตางค์
!!! ใช่ไหม !!!

เราทุกคนมีธนาคารอย่างน้ัน เหมือนกัน
ธนาคารแห่งน้ีช่ือว่า “ เวลา ”
มันเข้าบัญชีให้เรา 86,400 วินาที...
ทุกคืนมันจะถูกล้างบัญชี
ถือว่าขาดทุนตามจำนวนทีเ่ราพลาดโอกาส ท่ีจะลงทุนในส่ิงดีๆ
มันไม่สะสมยอดคงเหลือ…
ไม่ให้เบิกเกินบัญชี…
ในแต่ละวันจะเปิดบัญชีใหม่ให้เรา...
ทุกค่ำคืนจะลบยอดคงเหลอืของท้ังวันออกหมด...
ถ้าเราเสียโอกาสท่ีจะใช้ประโยชนใ์นระหว่างวัน
ผลขาดทุนเป็นของเรา….
ไม่สามารถถอยหลังกลับไปได้
ไม่มีการถอนของ “วันพรุ่งน้ี” มาใช้ได้
เราต้องมีชีวิตอยู่กับปัจจุบัน
ด้วยยอดเงินฝากของวันน้ี
ให้ลงทุนจากเงินฝากเหล่าน้ี
เพ่ือได้ผลตอบแทนมาสงูสุด ไม่ว่าจะเป็นเพ่ือ
...สุขภาพ......ความสุข…...และความสำเร็จ!…
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นาฬิกากำลังเดิน
ทำวันน้ีให้ดีท่ีสุด

หากต้องการรู้ว่า หน่ึงปีมีคุณค่าแค่ไหน...
ให้ไปถามนักเรียนท่ีสอบตกต้องซ้ำช้ัน

หากต้องการรู้ว่า  หน่ึงเดือน  มีคุณค่าแค่ไหน...
ให้ไปถามคุณแม่ท่ีคลอดลูกก่อนกำหนด

หากต้องการรู้ว่า  หน่ึงสัปดาห์  มีคุณค่าแค่ไหน...
ให้ไปถามนักเขียนหนังสือพิมพ์รายสัปดาห์
ท่ีต้องรีบตีพิมพ์ให้ทันเวลา

หากต้องการรู้ว่า หน่ึงวัน มีคุณค่าแค่ไหน...
ให้ไปถามคนงานรายวนัท่ีต้องทำงานเล้ียงครอบครวัท้ังครอบครัว

หากต้องการรู้ว่า หน่ึงช่ัวโมง มีคุณค่าแค่ไหน...
ให้ไปถามคู่รักใหม่ๆ ท่ีรอพบกันอย่างกระวนกระวาย

หากต้องการรู้ว่า หน่ึงนาที มีคุณค่าแค่ไหน...
ให้ไปถามคนทีเ่พ่ิงพลาดขบวนรถไฟเทีย่วสุดท้าย

หากต้องการรู้ว่า หน่ึงวินาที  มีคุณค่าแค่ไหน...
ให้ไปถามคนท่ีเพ่ิงรอดจากอุบัติเหตุอย่างหวุดหวิด

หากต้องการรู้ว่า เส้ียววินาที มีคุณค่าแค่ไหน...
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หรือคนท่ีเข้าเส้นชัยเป็นท่ีสอง

คุณค่าของเวลาก็คือคุณค่าของชีวิต
ทำทุกขณะท่ีคุณมี ให้มีคุณค่า !
และจำไว้เสมอว่าเวลาไม่คอยใครแมสั้กคนเดียว…..
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ได้ดีก็คือ  การรู้จักธรรมชาติของเวลาท่ีจะมีผลต่อสภาพชีวิตของเรา

เราทราบไหมว่าเวลาแต่ละช่วงในการทำงานวันหนึ่งๆ ส่งผลต่อ
สมรรถนะทางรา่งกายและแนวทางการทำงานของเราตา่งกัน

เรารู้ไหมว่าในช่วงเวลาการทำงานระหว่าง 08.00-17.00 น.
ธรรมชาตขิองตัวเราในแต่ละเวลาเป็นเช่นไร

 1. เวลาทำงานช่วงไหนท่ีสมองปลอดโปร่ง และทำงานดีท่ีสุด…….
 2. เราควรใช้เวลาช่วงไหนในการวางแผนงานของวนัต่อไป…....
 3. ใน 1 ชม. ช่วงนาทีไหน ท่ีสมองจะมีสมาธิมากท่ีสุด……………..
 4. ช่วงไหนของวัน มักจะมีส่ิงรบกวนมากท่ีสุด……....……
 5. ช่วงไหนท่ีควรเล่ียงท่ีจะใช้โทรศัพท์ไปหาลูกค้า….…..
 6. วันไหนในสัปดาห์ ท่ีควรเล่ียงการจัดประชุม……....
 7. วันไหนของสัปดาห์ท่ีรถติดมากท่ีสุด………………………
 8. ช่วงเวลาไหนท่ีสมองจะทำงานได้มีประสิทธิภาพต่ำสุด……...
 9. หากเราต้องการสร้างนิสัยใหม่ ควรทำพฤติกรรมซ้ำๆ

ติดต่อกันอย่างน้อย……ก่ีวัน
10. เวลาท่ีเหมาะในการประชุมทีมงานควรเป็นวัน ....

ในแต่ละวัน สมรรถนะของสมองในชว่งช่ัวโมงการทำงานทีต่่างกัน
ทำให้ประสิทธิภาพ ในการทำงานแตกตา่งกัน
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กราฟประสิทธิภาพในการทํางาน  



Effective Time Management ; ETM        49 EFFECTIVE TIM
E M

ANAG
EM

ENT
จากกราฟจะเหน็ว่าประสิทธิภาพของการทำงานจะมปีระสิทธิภาพ

มากขึ ้นเร ื ่อย ๆ จนถึงเวลาประมาณ 10.00 น. แล้วก็จะลดลง
และจะเริ่มสูงขึ้นอีก ในเวลาประมาณ 14.00 น.  เมื่อเรารู้เช่นนี้แล้ว
เราก็จะได้จัดสรรงานที่มีคุณค่า และต้องการใช้สมองในการวิเคราะห์
ก ็จะใช ้ในช่วงที ่สมองปลอดโปร ่ง และเลือกงานที ่ต ้องพูดคุย
หารือกันไว้ในช่วงท่ีประสิทธิภาพลดต่ำลง

สำหรับสมาธิการทำงานในช่วงแต่ละชั่วโมงนั้น โดยปกติเราจะมี
สมาธิและความสนใจมากใน 10 นาทีแรก และลดต่ำลงตามกราฟ
ดังน้ันหากเราจะต้องนำเสนอช่วงเวลา 10 นาทีแรกจึงสำคัญมาก เพราะผู้ฟัง
จะประเมินว่าจะสนใจงานของเราหรอืไม่
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ตามปกติแล้ว  คนทั่วไปจะมีช่วงเวลาแห่งการมีประสิทธิภาพ
แตกต่างกัน  ซึ่งเราจำเป็นจะต้องหาเวลาที่เป็นธรรมชาติของเราด้วยการ
สังเกตและทดลองใช้ดู แต่โดยเฉลี่ยแล้วคนทั่วๆ ไป มักจะมีช่วงเวลาที่
สำคัญๆ ดังน้ี  (ระหว่าง 08.00-17.00 น.)

1. เวลาทำงานช่วงไหนท่ีสมองปลอดโปร่งและทำงานดีท่ีสุด
……10.00-11.00 น. …….
2. ท่านควรใช้เวลาช่วงไหนในการวางแผนงานของวนัต่อไป
……16.45-17.00 น. ……
3. ใน 1 ชม. ช่วงนาทีไหน ท่ีสมองจะมีสมาธิมากท่ีสุด
……10 นาทีแรก……….
4. ช่วงไหนของวันมักจะมีส่ิงรบกวนมากท่ีสุด
..…10.00-12.00 น. …………..
5. ช่วงไหนท่ีควรเล่ียงท่ีจะใช้โทรศัพท์ไปหาลูกค้า
……8.00-8.30 น. …………..
6. วันไหนในสัปดาห์ ท่ีควรเล่ียงการจัดประชุม
……วันจันทร์……………
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7. วันไหนของสัปดาห์ท่ีรถติดมากท่ีสุด
……วันจันทร์  วันหยุดยาว และวันเงินเดือนออก
8. ช่วงเวลาไหนท่ีสมองจะทำงานได้มีประสิทธิภาพต่ำสุด
……14.00-15.00 น. ………..
9. หากท่านต้องการสร้างนิสัยใหม่ควรทำพฤติกรรมซ้ำๆติดต่อกัน

อย่างน้อยก่ีวัน .…21..วัน
10. เวลาท่ีเหมาะในการประชุมทีมงานควรเป็นวันอะไร ...…วันพุธ

ถ้าเรารู้จักเวลาเป็นอย่างดีว่า ในแต่ละชั่วโมง แต่ละวัน หรือ
ในสัปดาห์  เวลาใดที่ประสิทธิภาพในการทำงานสูงสุด  เราก็จะสามารถ
วางแผนได้ว่าเวลาใดท่ีควรทำงานชนิดไหน เวลาใดท่ีควรประชุมวางแผนงาน
เวลาใดควรจะนดัหมายกับลูกค้า วันไหนท่ีเราควรออกจากบ้านเร็วกว่าปกติ
แล้วไม่เจอรถติด  การบริหารเวลาของเราก็จะมีประสิทธิภาพมากข้ึน
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ผลสำเร็จ  เวลาท่ีเคยสูญหายไปก็จะกลับมา ครอบครัวท่ีอบอุ่นก็จะเกิดข้ึน
การเป็น “ทาสเวลา” จนชีวิตเร่งรีบ เร่งร้อน ก็จะหายไป  ชีวิตง่ายขึ้น
มีเวลาว่างมากขึ้นในการทำกิจกรรมต่างๆที่ตั้งใจไว้  การตัดสินใจต่างๆ
ก็จะง่ายขึ้น ได้ผลงานที่มากอย่างไม่เคยเป็นมาก่อน ในขณะที่ความเสี่ยง
จากการสูญเสียหรือเสียหายก็จะน้อยลง  นอกจากนี้เราจะรู้สึกผ่อนคลาย
ความเครียดจะหายไป ซ่ึงส่งผลถึงสุขภาพท่ีดีข้ึนด้วย

สาเหตุแห่งการบริหารเวลาไม่ได้ดี  เกิดได้จาก 3 สาเหตุ  คือ

1. ตัวเอง  โดยมีพฤติกรรมต่าง ๆ ท่ีแสดงออกมา  เช่น
- การเอาแต่แก้ปัญหาเฉพาะหน้า มีอะไรเข้ามาให้แก้ไขอยู่ตลอด

และก็คิดว่า ตัวเองเป็นผู้บริหารต้องคอยแก้ปัญหา ท้ังๆท่ีปัญหาบางอยา่ง
จะไม่เกิดข้ึน ถ้าได้เตรียมการไว้ก่อนล่วงหน้า

- ไม่วางแผน เพราะนึกว่าตัวเองจำได้ ไม่มีคู่มือช่วยจำ เช่น ไดอาร่ี
หรือสมุดโน๊ต ทำให้ลืม เพราะมีเร่ืองเข้ามาอยู่ตลอดเวลา

-ไม่จัดลำดับงาน หรือ จัดไม่ถูกว่างานใดสำคัญสำหรับตัวเอง
งานใดต้องทำเอง งานใดให้คนอื ่นทำได้ คิดแต่ว ่าทุกอย่างสำคัญ
และทุกอย่างต้องทำด้วยตัวเอง

-ไม่มีเป้าหมาย  บางคนทำงานไปเรื ่อยๆ ไม่มีเป้าหมาย
ไม่มีจุดส้ินสุด ไม่รู้ว่างานจะจบส้ินเม่ือใด จึงทำให้ทำงานไม่รู้จบส้ิน

ตัวเอง

ส่ิงแวดล้อม ผู้อ่ืน
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-ไม่มีระบบ เพราะทำงานไม่เหมือนกันในแต่ละวัน  เช่น หาบันทึก/

อุปกรณ์ต่างๆหรือเอกสารไม่เจอ เน่ืองจากวันน้ีไว้ท่ีหน่ึง เม่ือวานไว้อีกท่ีหน่ึง
สุดท้ายไม่รู้ไว้ท่ีไหน ต้องค้นหาตลอด

-เปลี่ยนแผนบ่อยๆ การเปลีย่นแผนบอ่ยๆบางคนบอกวา่ เพ่ือ
ความยืดหยุ่น (Flexible) ตามสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน แต่บางคร้ังก็เกิดข้ึนเพราะ
ตั้งใจจะทำงานอย่างหนึ่ง แต่ไปเจองานอื่นแล้วบอกว่างานที่ตั ้งใจไว้
เอาไว้ค่อยทำ ปัญหาจึงเกิดขึ้น จึงควรทบทวนว่าเป็นการยืดหยุ่นหรือ
การไม่มีเป้าหมาย และแผนงานท่ีแน่นอนกันแน่

-คิดว่าคนอืน่ทำไมไ่ด้ มักเกิดขึน้กับผูท่ี้คิดวา่ตัวเองเก่งคนเดยีว
คนอื่นไม่ได้เรื่อง หรือไม่เชื่อใจ หรือไม่ชอบใจ ในสิ่งที่คนอื่นทำ ดังนั้น
ทุกอย่างจึงทำเองแล้วก็ทำไม่ทัน

-ไม่มีเทคโนโลยี  เพราะใช้ไม่เป็น เคยคิดว่าจะเรียนใช้
คอมพิวเตอร์ ใช้  Organizer หรือ Pocket PC ก็ได้แต่คิดว่า “สักวันจะเรียน”
แต่ก็ไม่ได้เรียน ทุกวันน้ีต้องรออาศัยให้คนอ่ืนช่วย

-ผัดวันประกันพรุ่ง  เป็นสาเหตุสำคัญอีกอย่างท่ีทำให้การบริหาร
เวลาไม่ได้ผล เพราะคิดแต่ว่าเอาไว้พรุ่งน้ีค่อยทำ หรือ สัปดาห์หน้าค่อยทำ
สุดท้ายกลายเป็น “ดินพอกหางหมู” และปัญหาในอนาคต

-ต้องการสมบรูณ์แบบ (Perfectionist)  ถ้าทุกอย่างไม่สมบูรณ์
จะไม่อยากทำ ต้องรอให้มีข้อมูลท่ีพร้อม ให้มีอุปกรณ์ท่ีพร้อม ให้คนพร้อม
ให้เงินพร้อม ฯลฯ  เลยไม่ได้ลงมือทำอะไร  เพราะไม่เคยมีอะไรพร้อมสรรพ
ขนาดน้ัน

-ไม่ตัดสินใจ ไม่กล้าเลือก อาจคิดว่ายังมีเวลา  ไว้ใกล้ ๆ เส้นตาย
ค่อยตัดสินใจ  ทำให้คนทำงานท่ีต้องทำต่อมีเวลาน้อยมากในการเตรียมตัว
บางคนก็กล้าตัดสินใจแต่เปล่ียนแปลงการตัดสินใจบ่อย  ก็ทำให้เกิดปัญหา
มากมายตามมา  จนคนทำงานด้วยไม่อยากทำเพราะไม่รู้ว่าเมื่อทำแล้วจะ
เปล่ียนใจอีกไหม
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ทำเป็นเร่ืองใหญ่ ไม่ปล่อยวาง ใช้เวลากับส่ิงเล็กๆ ท่ีไม่มีค่ามาก จนทำให้
งานใหญ่เสียหายได้

สาเหตุของการบริหารเวลาได้ไม่ดีดังกล่าว มาจาก ตัวเองน้ีมากถึง
80%  เพ่ือให้เห็นภาพท่ีชัดเจนมากข้ึน  ขอยกตัวอย่าง เช่น

รถยนต์เราสตาร์ทยากมา 2-3 วันแล้ว  เราคิดว่าอยากเช็ค สภาพรถ
แต่คิดว่าเอาไว้ก่อนก็แล้วกัน  แล้วเช้าวันหนึ่งเราจะต้องรีบมาทำงาน
เพราะต้องเข้าประชุม    ปรากฏว่า รถสตาร์ทไม่ติด  แบตเตอร่ีหมดเราก็ต้อง
เผชิญหน้าและแก้ปัญหากับสิ่งนี้  เหตุที่เป็นเช่นนี้เพราะผลกรรมจาก
ส่ิงท่ีตัวเราเองไม่ได้ทำในส่ิงท่ีควรทำนัน่เอง

2. คนอ่ืน  เช่น  หัวหน้าเรียกประชุมกระทันหัน  มีเร่ืองด่วนท่ีเรา
ไม่รู้มาก่อน  เพ่ือนขอปรึกษาเร่ืองส่วนตัวเพ่ือขอความช่วยเหลือด่วน ฯลฯ
ปัญหาเร่งด่วนเช่นน้ี ก็อาจมีบ้าง แต่จะไม่เกิน 20 %  และในความเป็นจริงแล้ว
หากเราวางแผนดีๆ ก็จะรับมือได้บ้างเช่นกัน ตัวอย่างเช่น วันน้ีจะต้องไปรับลูก
ตอน 5 โมงเย็น  หัวหน้าเรียกประชุมตอน 4 โมง  อยากบอกหัวหน้าก่อน
เข้าประชุม  แต่คิดว่าคงประชุมไม่นาน  ช่างเถอะ  ปรากฏว่าเกือบ 5 โมง
แล้วยังไม่เลิก  เราอาจโมโหตัวเองว่าน่าจะบอกหัวหน้าก่อนเผื่อหัวหน้า
จะได้สรุปประเด็นเร็ว ๆ หรือไม่เราก็จะได้นำวาระท่ีเก่ียวกับเรามาพูดก่อน
แต่ขณะนี้เราอาจทำได้แค่การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า เช่นปล่อยให้ลูกรอ,
แอบย่องออกจากห้องไปเลย  ขออนุญาตนายไปตอนนัน้  โทรไปท่ีโรงเรียน
ลูก ฯลฯ ซ่ึงก็อาจทำให้ต้องเผชิญกับส่ิงท่ีเราไม่สบายใจ หลายส่ิงท่ีเกิดจาก
คนอื่นอาจลดลงได้เช่นกันหากเรามีวิธีรับมือที่มีประสิทธิภาพมากกว่าการ
คอยแก้ปัญหาในวินาทีสุดท้าย
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3. ส่ิงแวดล้อม  เช่น  ฝนตกไปไม่ได้  น้ำท่วมสูง  รถติดผิดปกติ

แผ่นดินไหว  ฯลฯ  ซึ่งสาเหตุหลังนี้อาจมีบ้าง  แต่ไม่มากและไม่ได้เกิด
เป็นประจำ

ดังนั้นหากเราจัดการกับตัวเองได้  ก็จะทำให้การบริหารเวลา
ของเราผ่อนคลายไปได้มากทีเดียว

ถ้าเราบริหารเวลาไม่ได้  เราจะต้องปรับตัวเผชิญหน้า  แก้ปัญหา
เฉพาะหน้าอยู่ตลอดเวลา  เราจะไม่มีทางเลือก  เหน่ือย  สับสน  วุ่นวาย
และสุดท้ายก็ควบคุมอะไรไม่ได้

จะเห็นว่าการบริหารเวลาจะดีขึ ้นมาก  ถ้าหากเราคาดการณ์
ล่วงหน้าได้  และทำหลายส่ิงหลายอย่างท่ีจะเป็นการป้องกันส่ิงเหล่าน้ัน  เช่น
เราได้ตรวจเช็คสภาพรถของเราเป็นประจำ เรามีเครื่องมือที่จำเป็นใน
รถยนต์ยามฉุกเฉิน เช่น เบอร์โทรศัพท์ที่จำเป็น, สายชาร์ตไฟ, ไฟฉาย,
อุปกรณ์ซ่อมรถ ฯลฯ   หรือเราได้สอนงานลูกน้องจนเขาสามารถประชุม
แทนเราได้ ฯลฯ

ถ้าเราบริหารเวลาได้
ก็ย่อมเท่ากับว่าเราได้บริหารชีวิตด้วยเช่นกัน
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ตัวเราเองคืออุปสรรคท่ีสำคัญ
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T เม่ือเราเข้าใจถึงสาเหตุท้ัง 3 ประการแล้ว จะเห็นว่าตัวเราเองเป็น
อุปสรรคที่มากที่สุด เราจึงจะวิเคราะห์สาเหตุที่ว่า ลึก ๆ แล้วอะไรบ้าง
ในตัวเราที ่เป็นต้นเหตุสำคัญในการบริหารเวลาของเรา เราสามารถ
แบ่งอุปสรรคท่ีส่งผลต่อ การบริหารเวลาได้เป็น  2 ด้าน ด้วยกัน คือ
1)  กรอบความคดิและทัศนคติ (Mental)  ซ่ึงได้แก่

1.  คิดว่าทำดีท่ีสุดแล้ว (The Best Way) :  คิดแต่ว่าตัวเองทำดี
ท่ีสุดแล้ว  ถูกแล้วท่ีทำแบบน้ัน  เช่ือว่าทำวีธีอ่ืนไม่ได้หรือทำได้แต่ไม่ดีเท่าน้ี
ไม่มีวีธีอื่นที่จะทำให้ดีกว่าที่เคยทำ  ดังนั้นจึงไม่เคยคิดจะทำแบบใหม่
ต้องทำแบบเดิม ๆ

วิธีแก้ไข คือ  เราต้องปรับความคิดว่า  ยังมีอีกหลายวิธีท่ีเราน่าจะ
ลองดู  บางทีเราอาจค้นพบวิธีหรือแนวทางใหม่ๆ ที่ทำให้เราใช้เวลา
น้อยลงก็ได้

2. โทษคนอ่ืน (Excuse) :  ความคิดเช่นน้ีจะทำให้เราโทษคนอ่ืน
หรือโทษสภาพแวดล้อมว่า เป็นต้นเหตุท่ีทำให้ต้องลำบากแบบน้ี  ทำให้เรา
ถูกควบคุม ตัวเองทำถูก คนอื่นทำผิด ปัญหาที่เกิดขึ้นจึงเป็นผลมาจาก
ความผิดของคนอ่ืน  ตัวอย่างเช่น  เพราะหัวหน้าเรียกเวลาน้ีเราจึงนำเสนอ
ได้ไม่ดี คนติดต่อเราไม่ได้เพราะเขาไม่พยายามหาเบอร์โทรของเรา
คนอื ่นผิดที ่ชอบติดต่อเราในเวลาที ่เราไม่ว่างหรือไม่อยู ่ในออฟฟิศ
เรามักจะโทษหัวหน้า  โทษรถยนต์ที่ไม่ดี  โทษคนอื่นที่ไม่ถามเราก่อน
โทษโชคชะตา  สุดท้ายเราก็จะไม่เปลี่ยนแปลงอะไร เพราะเราคิดว่าเรา
ไม่ได้ทำอะไรท่ีไม่มีประสิทธิภาพ คนอ่ืนต่างหากท่ีไม่มีประสิทธิภาพ

เราจำเปน็จะตอ้งแก้ไขด้วยการเตรยีมตวัก่อน (Proactive)  เช่น
บอกให้คนอ่ืนรู้ว่าเราจะว่างเม่ือไร  พูดอธิบายก่อน ก่อนท่ีจะปล่อยให้ส่ิงน้ัน
เป็นปัญหา  บางทีเมื่อคนมาพบโดยไม่นัดหมายก็จะไม่ยอมเสียเวลานาน
หรือเม่ือเราจะไม่อยู่ก็บอกเบอร์มือถือไว้

3.  ผัดวันประกันพรุ่ง(Procrastination) :  ความคิดเช่นนี้
จะทำให้เราเป็นพวกชอบเก็บงานเอาไว้ทำวันรุ่งขึ้นหรือคราวหน้าค่อยทำ



Effective Time Management ; ETM        61 EFFECTIVE TIM
E M

ANAG
EM

ENT
ซ่ึงทำให้ภาระงานสะสม เป็น “ ดินพอกหางหมู ” พอวันหน้ามาถึงก็อาจ
ยกเลิกความต้ังใจ  หรือหมดกำลังใจท่ีจะทำส่ิงน้ันแล้ว

เราอาจต้องแก้ไขด้วยการทำเดี๋ยวนี้  หรือไม่ก็ถามตัวเองว่า
ทำไมจึงจะไม่ทำตอนนี้  และคิดว่าการทำวันนี้คือการลงทุนนะ ลองลุยดู
แค่ไหนแค่น้ัน

4. ตะบี้ตะบันทำ (Immediacy) :  ความคิดนี้จะทำให้เรา
ทำทุกสิ่งที่เข้ามา ทำทุกอย่าง ไม่เคยปฏิเสธ ต้องการทำทุกอย่างเหมือน
กับว่าจะไม่มีพรุ่งนี้อีกแล้ว  บางคนทำงานหนักต่อเนื่องหลายชั่วโมง
เมื ่อร ู ้ส ึกล้า  สมองก็คิดอะไรไม่ออก  โอกาสผิดพลาดก็มากขึ ้น
ก็ยังไม่ยอมหยุด

เราอาจแก้ไขด้วยการทำงานให้ช้าลง มีการหยุดพักเป็นระยะ
ละจากงาน หาสิ ่งพักผ่อนหย่อนใจ กลับมาวางแผน เช็คว่าสิ ่งนั ้น
ต้องการเม่ือไร  ระลึกเสมอว่า  ยังมีวันพรุ่งน้ี  สัปดาห์น้ี  และสัปดาห์หน้า

5. กลัว ไม่ม่ันใจ (Insecurity):  พวกท่ีกลัวไปหมด  กลัวว่าถ้าทำ
จะมีผลบางอย่างเกิดข้ึน  จะทำอย่างน้ันก็ไม่ม่ันใจว่าจะทำได้ดี เช่น ไม่กล้า
เสนอความคิดใหม่ให้หัวหน้า กลัวว่าจะสร้างความไม่พอใจ  กลัวว่า
ถ้าจัดโต๊ะทำงานใหม่ จะหาของไม่เจอ  สู้ปล่อยให้รกแบบน้ีเราคุ้นเคยกว่า
กลัวว่าอาจทำให้เราเสียโอกาสจากการทำแบบเดมิๆ  จึงไม่กล้าเปล่ียนแปลง

เราอาจแก้ด้วยการถามว่า  อะไรและอย่างไรที ่เราต้องการ
ต้องตัดสินใจ เลือกว่าส่ิงใดท่ีมีค่ามากกว่า  ไม่กลัวท่ีจะท้ิง  เลือกเฉพาะท่ีจำเป็น
คือ need และท้ิงส่ิงท่ีเป็น want  อย่าเก็บส่ิงท่ีเราสนใจแตไ่ม่ได้ประโยชน์
และศึกษาหรือมองว่าคนท่ีมีประสิทธิภาพเขาทำได้อย่างไร

2) ลักษณะของบุคคล (People Type) : หรืออาจกล่าวได้ว่าเป็น
ส่ิงท่ีติดเป็นอุปนิสัยจนเป็นตัวแบบของคนประเภทนีไ้ปแล้ว  เช่น
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การชอบทำอะไรใกล้ ๆ  เส้นตาย  ไม่ชอบรอ ชอบลุยเร็ว ๆ  คนกลุ่มน้ีจะเน้นใน
เชิงปริมาณ คือใช้เวลา มุ่งมั่นสู่ความสำเร็จ การบริหารเวลาก็จะเป็น
ในรูปแบบท่ีก้าวหน้าไป  แต่ก็ต้องเหน่ือยอ่อน

บางคนก็เป็นคนที่มีลักษณะที่สุขุมเยือกเย็นง่าย ๆ ละเอียด
พวกนี้ก็จะเน้นเรื่องคุณภาพ  มีมาตรฐาน  สมบูรณ์แบบ ลงรายละเอียด
การบริหารเวลาก็เป็นในรูปแบบท่ีก้าวหน้า แต่ช้าๆ ต้องกระตุ้นเป็นระยะ

อย่างไรก็ตามเพื่อให้เห็นภาพชัด  สำหรับลักษณะที่อาจมีปัญหา
ในการบริหารเวลา ก็อาจอธิบายได้ดังน้ี

- พวกจับจด (The Optimist : good starters, poor finisher)
ได้แก่ คนท่ีมองโลกในแง่ดีเกินไป เห็นด้วย เข้าใจ อะไรก็ดูดีไปหมด อยากทำ
ความต้ังใจสูง  มีโครงการใหม่เข้ามา  รับปากเสมอ  ฟิตมากในตอนแรก
พร้อมจะเร่ิมทันที ประเภทเร่ิมต้นดีมีชัยไปกว่าคร่ึง นัดประชุม ดูเอาจริงเอาจัง
แต่พอทำได้สักพักก็จะวางมือ  มีอุปสรรคก็หยุด  มีโครงการใหม่
ไปเร่ิมของใหม่ ท้ังท่ีของเก่ายังไม่เสร็จ   ชอบของแปลกๆ ใหม่ๆ   สุดท้ายงาน
ไม่บรรลุเป้าหมาย กลุ่มคนเหล่าน้ีควรท่ีจะพยายามคิดถึงความเป็นจริงเข้าไว้
อย่ารับปากอะไรง่ายๆ รู้จักปฏิเสธถ้าไม่มั่นใจ  อย่าคิดว่าหนทางโรยด้วย
กลีบกุหลาบ  อย่าทำมากกว่าที่รู้  เพราะจะทำให้เสียเวลา  ให้กำหนด
เส้นตายไว้ ดีกว่ากำหนดวันเร่ิมต้น

- พวกสมบูรณ์แบบ (The Perfectionist) ได้แก่ คนท่ีชอบทำงาน
ให้เนี๊ยบ  มีข้อมูลครบ  ต้องการให้ทุกอย่างดี  ตั้งใจและมีมาตรฐานสูง
ไปเสียทุกเร่ือง  ถ้าไม่สมบูรณ์แบบจะไม่ทำ  ยอมรอดีกว่าท่ีจะผลิตส่ิงท่ีไม่ดี
สุดท้ายก็ไม่ค่อยได้ผลิตอะไรเปน็ช้ินเปน็อัน  เก็บเอาไว้ก่อน ประเภททีว่่า
ถ้าข้อมูลไม่ครบก็ไม่ทำ คนกลุ่มน้ีควรคิดว่า  ทำดีเพียงพอแล้ว  คุ้มทุนท่ีทำ
แล้วนะ  อย่าเลยเส้นตายเพราะคุณค่าจะลดลง  อย่ามีเป้าที่สูงเกินความ
ต้องการ    เพราะงานบางอย่างต้องการพอสมควรก็พอแล้ว
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- พวกทุลักทุเล (The Rebel : good finishers ,poor starters)

พวกน้ีเร่ิมต้นไม่ยอมทำ เอาไว้ก่อน นึกว่ามีเวลา ใกล้วันเด๋ียวเสร็จเอง ไม่ถึง
เส้นตายไม่ทำ กำหนดเส้นตายไว้ในใจ ไม่บอกคนอ่ืน ไม่สนว่าคนอ่ืนจะรู้ด้วย
หรือไม่ ไม่สนเวลาหรือความต้องการท่ีแท้จริง จะมาเร่งเอาตอนท้าย ลูกน้อง
มาถามเพ่ือเตรียมการก่อน ก็ทำเป็นโมโห ปล่อยให้เหตุการณ์ต่างๆ เกิดข้ึน
จนมาใกล้เส้นตาย จึงกุลีกุจอทำ เช่น พวกเตรียมสอบวันสุดท้าย อย่าง
หามรุ่งหามค่ำ พวกท่ีว่ิงไปข้ึนรถได้ในวินาทีสุดท้ายก่อนท่ีจะปิดประตพูอดี
ทำรายงาน ก็ต้องตรวจตอนจะเข้าห้องประชุม ไปขึ้นเครื่องบินก็ให้เขา
ประกาศเรียกเป็นคนสุดท้ายเสมอ พวกนี้ชอบสร้างวิกฤต สร้างปัญหา
แล้วก็จะเข้ามาแก้ปัญหา ถือว่าตัวเองเก่ง เจอแบบนี้บ่อย แม้ท้ายสุด
จะทำได้เสร็จ  แต่ก็เหนื่อยแทบขาดใจ คนที่ไปด้วยหรือทำงานด้วย
จะเบื่อหน่ายและไม่อยากคบหา จะเป็นการดีกว่า  ถ้าได้เตรียมการและ
ทำแต่เน่ินๆ  มีวีธีปรับปรุงคือ  ต้องพยายามท่ีจะ ไม่รบกวนคนอ่ืน  รู้จักเกรงใจ
บอกความต้องการของตนให้แน่ชัดว่าต้องการแค่ไหน เมื่อได้แล้วจบ
ไม่ต้องไปเพิ ่มความต้องการอีก  อย่าพยายามรอจนถึงนาทีสุดท้าย
แล้วค่อยทำ  เพราะมีความเสี่ยงอยู่มาก  ต้องเริ่มต้นเมื่อได้เวลา อย่ารอ
ไม่จำเป็นต้องสร้างวิกฤตแล้วโชว์ว่าเราแน่  ทำได้ทัน  เพราะสักวันเรา
อาจพลาดและล้มได้

- พวกนักสังคม (The Socialist) ได้แก่ คนท่ีชอบ “ รับปาก ”
ไปเข้างานสังสรรค์ทุกอย่าง ชอบออกงานสังคม มีงานอะไรไปหมด
เร่ืองงานไว้ก่อน  ไปกล่าวเปิดงาน  พบปะผู้คนเพ่ือนฝูง  สังสรรค์ในวงสุรา
งานแต่งงาน  งานเล้ียง  เป็นได้เจอหน้าคนพวกน้ีเสมอ ข้ึนร้องคาราโอเกะ
นัดหมายพบปะเปียแชร์ กันไปเรื่อย  แต่เบื้องหลังมีงานสำคัญที่ค้างคา
ไม่เสร็จมากมาย ทำให้ไม่มีเวลาเป็นของตัวเอง พวกนี้บางคนจะชอบ
ออกความเห็น อ่านมาก รู้มาก รู้หลายเร่ือง  ชอบหาข้อมูล  ดึงดูดคนอ่ืนง่าย
คนอื่นก็ชอบที่จะคุยด้วย  พวกนี้จะเข้าฟังและร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ



Effective Time Management ; ETM       64
EF

FE
CT

IV
E 

TI
M

E 
M

AN
AG

EM
EN

T วิธีปรับปรุงนิสัยแบบน้ี คือ อย่าย้ือเม่ือคนอ่ืนจะขอตัวกลับ สร้างสัมพันธ์ภาพ
และเข้างานสังคมในระดับปกติ เหมือนคนท่ัวไปก็น่าจะพอ

- พวกวิตกจริต (The Worrier) ได้แก่ พวกข้ีกังวล จะทำอะไรก็
กังวลไปหมด  ไม่เชื ่อมั ่นความสามารถตัวเอง  กลัวงานนี ้ไม่เสร็จ
พยายามหนงีานเพราะกลัวทำไมไ่ด้  ซ่ึงจะทำให้ขาดความมัน่ใจในอนาคต
ดึงมาทำได้ไม่นาน ดึงอีกชิ ้นมาทำ กลัวอีกชิ ้นไม่เสร็จ ดึงมาทำอีก
ท้ังท่ีงานเก่าก็ยังไม่เสร็จ  หวาดวิตก-กังวลว่างานจะไม่ดี  นัดพบคนโน้นคนน้ี
ดึงคนอ่ืนมามีส่วนร่วม ย่ิงมากย่ิงดี คิดว่าจะช่วยกล่ันกรองให้ดีข้ึน ถามหา
ไอเดียจากคนอื ่นตลอด ทำให้เสียเวลา พวกนี้จะผัดวันประกันพรุ ่ง
เล่ือนเวลาออกไปเร่ือยเม่ือมีโอกาส  พวกน้ีต้องปรับปรุงโดย ร้องขอความ
ช่วยเหลือเมื่อรู้สึกว่าทำไม่ได้แน่  อย่าทำงานมากกว่าที่รับได้  อย่ากลัว
ท่ีจะต้ังเป้าหมายให้ท้าทายอีกนิด  ขอให้มีคนคอยเช็คความผิดพลาดของเรา
เจรจาเส ้นตายที ่ เราจะทำได้  คุยกับนายแล้วบอกว่าเราต้องการ
ความช่วยเหลืออะไร

ความนึกคิดและลักษณะของบุคคลจึงมีผลเป็นอย่างยิ่งต่อการ
บริหารเวลาของตัวเองและเรียกได้ว่า เป็นอุปสรรคสำคัญที่จะทำให้
การบริหารเวลาหรือบริหารเหตุการณ์ให้สัมฤทธิผลตามท่ีต้ังใจไว้

ดังนั้น ไม่ว่าท่านจะบริหารเวลาหรือบริหารเหตุการณ์  จะต้อง
รู้จักตัวเอง และคนอ่ืนให้ดีด้วย
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หยุดไม่ได้  ทุกคนจะมีเท่าเทียมกัน  บริหารจัดการกับเวลาที ่เดิน
อยู่ทุกขณะไม่ได้  ดังน้ัน ต้องค้นหาให้ได้ว่า ในชีวิตเราต้องการอะไรกันแน่
เราต้องมีการวางแผนมกีารเตรยีมการ บริหารเหตุการณ์ (Events) ต่างๆ
ที่เข้ามากระทบกับตัวเรา  ถ้าเราบริหารเหตุการณ์ต่างๆได้ ก็เหมือนกับ
บริหารเวลาได้แล้วน่ันเอง

ดังน้ันในความหมายของคำวา่ บริหารเวลาจงึหมายถึงการบรหิาร
เหตุการณ์ในสถานการณ์ต่าง ๆ

เหตุการณ์ต่างๆท่ีเข้ามากระทบกับตัวเราน้ัน เป็นผลมาจากบทบาท
ต่างๆของแต่ละคนดังที่ได้กล่าวมาแล้ว  ทว่าการตอบสนองต่อเหตุการณ์
จะเกิดข้ึนจากอุปนิสัย (Habits) และความเคยชินของแต่ละคน  พฤติกรรม
การบริหารเวลาท่ีปรากฏจึงแตกต่างกันไปด้วย

อุปนิสัยเกิดจากอะไร
อุปนิสัยของแต่ละบุคลจะเกิดจากองค์ประกอบ 3 ประการคือ

องค์ความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skill)  และความปรารถนา (Desire)
ตัวอย่างเช่น เราไปเล่นกอล์ฟทุกวันจนเป็นนิสัย ส่ิงน้ีเกิดจากอะไร

ก็เกิดจากการรู้ว่าเล่นอย่างไร เล่นที่ไหน และเราก็ได้ฝึกฝนมาจนเล่นได้
มีฝีมือในระดับหนึ่ง  และที่สำคัญคือเราชอบเล่น  เพราะกอล์ฟทำให้เรา

EVENT

EVENT

EVENT

No Control

Fully Control
TIME

Influence
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ได้ออกกำลังกาย เรียนรู้วิธีคิด ได้พบปะผู้คน และเราเล่นได้อย่างสนุก
มีลุ้นบ่อยๆ ทำได้ดีข้ึน เราก็จะทำส่ิงน้ันอยู่เร่ือยๆ เม่ือนานเข้าๆ ก็จะเล่น
จนเป็นนิสัย  บางคนก็เล่นจนติด

คนท่ีเล่นการพนัน ด่ืมสุรา มากๆ ก็จะทำจนเป็นนิสัย สุดท้ายก็ติด
ส่ิงน้ันไปเลยก็มี

อุปนิสัยจึงเกิดมาจาก 3 ส่วนน้ี
นิสัยในการบริหารก็มีลักษณะเช่นเดียวกัน  ถ้าเราทำไปเรื่อย ๆ

หัดบริหารไปเรื่อย ๆ ก็จะติดเป็นนิสัยได้เช่นกัน  แต่ปัญหาที่สำคัญคือ
จะทำอย่างไรท่ีจะแก้ให้นิสัยเก่า ๆ ท่ีเป็นอุปสรรคในการบรหิารเวลา  เช่น
การผัดวันประกันพรุ่ง  การชอบรับปากทุกเรื่อง  การเข้าไปก้าวก่ายงาน
ของคนอื่น  การอยากได้ทุกอย่างมาไว้ก่อน การเป็นคนหยุมหยิม ฯลฯ
ให้หมดไปก่อน

นักจิตวิทยาเช่ือว่า  การท่ีเราจะเลิกอุปนิสัยเดิมน้ัน  ก็เกิดจากความรู้
ทักษะและความต้องการของเราน่ีเหมือนกัน  เพราะเม่ือเราทำส่ิงใหม่ทดแทน
สิ่งเก่าไปเรื่อยๆ และพบว่าได้ผลกรรมที่ดี  เราก็จะมีกำลังใจและทำมัน
อย่างต่อเนื ่อง  แล้วนิสัยใหม่ก็จะมาแทนนิสัยเก่า  แต่ก็นั ่นแหละ
ในทางปฏิบัตินั ้นเป็นสิ่งที ่ไม่ง่ายนัก เพราะเมื่อเริ ่มต้นนิสัยใหม่แล้ว
หลายๆคนก็มักจะล้มเลิกความตั้งใจเสียกลางคัน เช่น เราไปซื้อเครื่อง
ออกกำลังกายมา วันแรกๆ เราก็อาจจะกระตือรือร้นอ่านคู่มือทดลองทำ
วันท่ีสองท่ีสามก็อาจจะทำ แต่ส่วนใหญจ่ะไม่นาน บางรายกไ็ม่เกินสัปดาห์
แล้วก ็ห ่างเหินออกมาเร ื ่อยๆ จนทุกว ันนี ้ เคร ื ่องออกกำลังกาย
ได้เปล่ียนเป็นท่ีแขวนเส้ือผ้าไปหมดแล้ว

นักจิตวิทยาบางท่านได้เสนอว่า หากเราต้องการปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมของเรา ให้เราทำส่ิงน้ัน 21 วัน หรือ 21 คร้ัง ต่อเน่ืองกัน ในวันท่ี
22  หรือครั้งที่ 22 ร่างกายเราจะปรับสภาพได้ และเราจะทำสิ่งนั้นโดย
อัตโนมติัไม่รู้สึกฝืน  ตอนนัน้เรากจ็ะเริม่มนิีสัยใหมแ่ล้ว  ดังน้ันจะเหน็วา่
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ไม่ได้ไปเล่นแบดมินตัน  ไม่ได้ไปตีกอล์ฟ  ไม่ได้ไปว่ิง  ไม่ได้ไปฟิตเนส  ฯลฯ
เขากลับจะรู ้สึกหงุดหงิด  เหมือนติดยาเสพติดชนิดหนึ่งเหมือนกัน
ตรงกันข้ามกับคนท่ีเร่ิมต้นจะไปออกกำลังกาย เม่ือถึงวันก็มักจะมีเหตุการณ์
หรือข้ออ้างท่ีทำให้ไปไม่ได้ เช่นติดงานด่วน ปวดหัว ไม่สบาย ฯลฯ แล้วก็
ผัดวันออกไป สุดท้ายก็อาจล้มเลิกความต้ังใจ

ผู้ท่ีต้องการปรับเปล่ียนจึงจำเป็นต้องอาศัยความอดทน ในช่วงแรก
และในช่วงหลังเราก็จะทำได้เองโดยธรรมชาติ มีบุคคลอีกกลุ ่มหนึ่ง
ที ่เปลี ่ยนแปลง พฤติกรรมได้เร็วมากคือกลุ ่มบุคคลที ่ไปพบแพทย์
แล้วพบว่าเป็นโรคที่ อันตราย เช่น เป็นโรคเบาหวาน คอเลสตอรอลสูง
ความดันต่ำ ตับอักเสบ ฯลฯ  พฤติกรรมการกินอาหารและการออกกำลังกาย
จะดีขึ้น ทั้งที่ก่อนหน้านี้ก็รู ้จักโรคเหล่านี้มาบ้างแล้ว แต่ไม่ค่อยสนใจ
เพราะคิดว่าเป็นเรื่องไกลตัว การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม การกินได้อย่าง
รวดเร็วน้ี เป็นเพราะความปรารถนา (Desire) ท่ีแรงกล้าน้ีเอง  ตามจริงจะเป็น
การดีกว่า ถ้าเราเร่ิมต้นทำเสียแต่วันน้ี ไม่ต้องรอให้เป็นโรคเสียก่อน
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ถ้าเราเป็นลูก แต่ไม่เคยไปเย่ียมเยียน ดูแล พ่อ-แม่ของตัวเองเลย
ถ้าเราเป็นพนักงาน แต่ทำผลงานไม่ถึงเป้าหมาย หรือผิดพลาด

อยู่ตลอดเวลา
ถ้าเราเป็นผู้บริหาร แต่บริหารไม่เป็น ทำอะไรฉกุละหุก ยุ่งเหยิง

ไปหมด
ถ้าเราเป็นเพ่ือน แต่ไม่เคยช่วยเหลือ  นัดแล้วสาย รับปากแล้วลืม
ถ้าเราไม่บริหารเวลา หรือบริหารเวลาไม่ได้ ผลเสียย่อมจะเกิด

กับตัวเอง และกระทบถึงบทบาทต่างๆที่มี  นั่นย่อมแสดงว่าเราไม่ได้
แสดงความรับผิดชอบ ในบทบาทท่ีเรามีอยู่อย่างมากพอ

ความตอ้งการต่างๆท่ีเข้ามาตามแตล่ะบทบาท จะทำให้เราจำเปน็
ต้องบริหาร ต้องตัดสินใจเพ่ือตอบสนองความตอ้งการน้ันๆ และต้องแสดง
ความรับผิดชอบ   ถ้าเราบริหารเวลาไม่ได้ ผลเสียต่างๆ ก็จะตามมา เช่น
รู้สึกผิด  เป็นกังวลที่ไม่ได้ทำ รู้สึกเครียด เซ็ง ท้อแท้ บางคนเมื่อทำงาน
หนักมากๆโดยไม่ได้พักผ่อน กระทั่งเครียด โรคทางกายก็ตามมาเช่น
โรคหัวใจ ความดันโลหิต โรคกระเพาะ  หรือ บางคนท่ีมีเช้ือโรคอยู่ในตัว
อย่างไวรัสตับ ท่ีไม่แสดงอาการในภาวะร่างกายปกติ ก็จะแสดงอาการออกมา
เพราะร่างกายทำงานจนอ่อนแอเสียแล้ว บางคนทำงานหนักมาก จนล้มป่วย
หรือ ถึงข้ันเสียชีวิตไปเลยก็มีให้เห็นบ่อยๆ

การท่ีเราปล่อยให้ชีวิตอยู่ภายใต้ความเครียดนานๆ น้ัน  ก็เหมือนเรา
วางหินลงบนไม้กระดาน ซ่ึงแรกๆกระดานก็จะต้านแรงกดทับ หากแรงกด
ทับมากไม้กระดานก็จะแอ่น   แต่หากปล่อยไว้นาน ๆ  ไม้กระดานก็อาจจะแอ่น
และเอนงอถาวรได้ เหมือนสภาพร่างกายท่ีเราปล่อยให้มีความเครียดนาน ๆ
น่ันเอง
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เหมือนกับเร ื ่องๆหนึ ่ง ที ่ว ิทยากรเชิญผู ้เข ้าอบรมออกมา
หน้าช้ันแล้วหยิบแก้วน้ำข้ึน
ถามว่า “ เราคิดว่าแก้วน้ำน้ีหนักก่ีกรัม ”
ผู้เข้าอบรมตอบว่า “ ราว 20-500 กรัม ”

“ ความสำคัญไม่ได้ข้ึนอยู่กับว่าแก้วน้ีหนักเท่าไรแน่  แต่ข้ึนอยู่กับว่า
เราถือมันนานแค่ไหน ”

“ ถ้าเราถือมันแค่นาทีก็อาจถือได้สบาย ”
“ ถ้าหน่ึงช่ัวโมงละ  เราอาจปวดแขน ”
“ ถ้าถือท้ังวันละ เราอาจต้องเรียกรถพยาบาล ”
“ มันจะหนักมากข้ึนเร่ือยๆ ”
“ ถ้าเราทำงานหนกัตลอดเวลา วันแล้ววันเล่า ร่างกายเราก็จะรับ

ไม่ไหว ”
“ เราจึงจำเป็นต้องวางแก้วน้ำลงบ้าง  เพื่อที่เราจะได้พักและ

ค่อยกลับมายกใหม่ได้ ”

การมีบริหารเวลาของเรา ส่งผลต่อสุขภาพและจิตใจของเราใน
ลักษณะน้ันเช่นกัน
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1. ทำงานหนกั
2. ลุกล้ีลุกลน
3. ยุง่เหยงิ
4. ตะบีต้ะบนั
5. ชีวิตไรจุ้ดหมาย
6. เครยีด
7. โรคหวัใจ
8. คนรอบขา้งไมอ่ยากคบหา

แต่ก็มีบางคนก็อาจรู้สึกเฉย  ๆ ท่ีตัวเองไม่ได้ทำบทบาทหนา้ท่ีน้ัน
เพราะไม่รู้สึกเป็นความรับผิดชอบก็มี    บุคคลกลุ่มน้ีหากนานวันก็อาจเป็น
บุคคลที่น่าเบื่อหน่ายของคนรอบข้างไม่มีใครอยากคบหา เป็นลูกน้องก็
ไม่มีคนอยากได้    เป็นหัวหน้าก็ไม่มีคนอยากอยู่ด้วย     เป็นเพ่ือนเพ่ือนก็
ไม่ค่อยอยากคบหาสมาคม      เพราะความไม่รับผิดชอบในบทบาทหนา้ท่ี
ของตัวเอง

ดังน้ัน แสดงว่าเราจำเป็นต้องมีความรับผิดชอบในบทบาทของเรา
แต่เป็นการแสดงความรบัผิดชอบท่ีสมดุล

ทำอย่างไรให้เวลาในแต่ละวันเพียงพอสำหรับบทบาทต่าง ๆ
จึงเป็นเร่ืองท่ีสำคัญเอามากๆ ทำอย่างไรให้บทบาทของตัวเองท่ีมีในหลายๆ
บทบาทมปีระสิทธิภาพมากท่ีสุดย่ิงเป็นเร่ืองท่ีสำคัญ

ดังนั้น ผู้ที่ยังวนเวียนเป็นทาสเวลา และต้องการหลุดพ้นวังวน
เดิมๆให้ได้ จะต้องผลักดันตัวเองให้ออกจากชีวิตเดิมๆมาเริ่มตั้งต้นใหม่
หาเป้าหมายของชีวิต มีหลักชัยของความสำเร็จ (Milestone) ในทุกๆบทบาท
แล้วจะใช้ชีวิตอย่างสนุก มีความหมาย มีทิศทางท่ีชัดเจน

มีพฤติกรรมหลายอยา่งท่ีเป็นอาการท่ีแสดงว่าเราเร่ิมมีปัญหา
เร่ืองการบริหารเวลา
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เราเคยเป็นเช่นน้ันบ้างไหม และเราเป็นเช่นน้ันบ่อยแค่ไหน

ถ้าเราเคยเผชิญหน้าเช่นนั้นบ่อย เช่น เคยมีคนขายประกันชีวิต
บัตรเครดิต ที่เราไม่มีความต้องการจะซื้อ และสุดท้ายก็ต้องซื้อ หรือ
ปวดปัสสาวะในขณะขับรถ หรือลุ้นหาที่เติมน้ำมันรถ ฯลฯ  ถ้าสิ่งนี้เคย
เกิดกับเรา มากกว่า 2-3 คร้ัง  แสดงว่าเรายังไม่ได้เปล่ียนแปลงทศันคติ
และวิธีแก้ปัญหา  ส่ิงต่างๆ เหล่าน้ีไม่เพียงทำให้เราเสียเวลา  แต่บางอย่าง
ก็มีผลกระทบต่อเรายาวนาน การฝึกปฏิบัติและเปลี่ยนแปลงแนวทางการ
บริหารเวลาจะช่วยให้เราไม่ต้องเผชิญหน้าเหมือนเหตุการณ์ท่ีผ่าน ๆ มา

ขับรถจนนำ้มันหมด ต้องลุ้นหาปัม๊เตมินำ้มัน
ต้ังใจจะไปซือ้ของท่ีห้างพอไปถึงมัวแต่ดูอย่างอ่ืน จนลืมซ้ือของท่ีจะซ้ือ
นำงานกลับไปท่ีบ้าน แต่ไม่ได้ทำอะไร ต้องหอบกลับมาท่ีทำงานตอนเช้า
ลืมจา่ยคา่มือถือ/ค่าน้ำ/ค่าไฟหรอืทะเบยีนรถ ฯลฯ
จนตอ้งเสียเงนิคา่ตอ่ใหม่
ซ้ือหนงัสือท่ีสนใจ แตจ่นปา่นนีย้งัไมไ่ดอ่้าน
อยากออกกำลงักายอยา่งสม่ำเสมอ จนปา่นนีก็้ยังทำไมไ่ด้
ซ้ือเครือ่งออกกำลังกายมา แตต่อนนีไ้มไ่ดใ้ชแ้ล้ว
ไม่ได้เข้าห้องน้ำก่อน ปวดปสัสาวะและตอ้งอ้ันไวเ้พราะรถตดิ
ดขูองอยา่งหนึง่ไวอ้ยากไดอ้ยูแ่ตไ่มต่ดัสนิใจเสยีที
วนัหลงัตดัสนิใจจะซือ้แตไ่มม่ขีองแลว้
อยากออกความเหน็ตอนประชมุ แต่เอาไวก่้อน สุดทา้ยไมไ่ด้พูด
ไมไ่ดแ้สดงความคิดเหน็
คนมาขายประกนั บัตรเครดติ อยากปฎเิสธตอนแรกไมไ่ด้คิดจะซือ้
เลย แตสุ่ดทา้ยตอ้งเสียเวลาในการนัง่ฟังหรอืซ้ือทัง้ทีไ่มอ่ยากซือ้ฯลฯ

เราเคยเปน็อยา่งนีบ้า้งไหม ?
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ประโยชน์ของการบริหารเวลา
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บางคนต้องการมีเวลาว่างไปทำในส่ิงท่ียังไม่ได้ทำ เช่น การเดินทาง

ท่องเท่ียว  การออกกำลังกาย และการดูแลลูกๆ
บางคนมีความฝัน แต่ตอนนี้ยังไม่ได้ทำ เพราะมัวแต่ทำงาน

อย่างเดียว ถ้าไม่มีคนถาม ก็แทบจะลืมความฝันของตัวเองไปแล้ว
บ้างก็ว่า อยากใช้เวลาที่มีเท่ากัน ทำงานให้ได้มากกว่าเดิม หรือ

มีคุณค่ามากข้ึน
บางคนอยากบรหิารเรือ่งท่ีด่วน และด่วนมาก ให้มีประสทิธิภาพ

เพราะเร่ืองท่ีเข้ามาหาตัวเองแทบจะเปน็เร่ืองด่วน-ด่วนมากท้ังส้ิน
บางคนอยากมาศึกษาเร่ืองการบริหารเวลา เพ่ือจะได้กลับไปบอก

เจ้านายในทีท่ำงาน
บางคนก็อยากรู้ว่าส่ิงท่ีทำในปัจจุบันเหมือนกับแนวทางท่ีคนอ่ืน ๆ

ทำ หรือไม่อย่างไร
บางคนอยากสร้างฝันให้เป็นความจริง ฯลฯ
ไม่ว่าจะคิดอย่างไรเมื่อวิเคราะห์แล้ว จะเห็นว่าวัตถุประสงค์

ของคนส่วนใหญ่ในการบริหารเวลาก็คือ เราต้องการให้ชีวิต 2 ด้าน คือ
ชีวิตการทำงานและชีวิตส่วนตัวของเราให้มีความสมดุล สงบ สบายใจ
บรรลุเป้าหมายท่ีแท้จริงท่ีเราวางไว้กล่าวคือ

CREATE SYST

PERSONAL
PRODUCTIVITY

PROFESSIONAL
PRODUCTIVITY

CREATE

SYS
TEM

ความสงบ สบายใจ
INNER PEACE
สมดลุ มหีลกัการ

BALANCE ,INTEGRITY
ความราบรื่นของชีวิต

HARMONY
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1. ชีวิตส่วนตัว (Personal Productivity)  :   มีเวลาให้กับส่ิงต่างๆ

เช่นครอบครัว  ดูแลบ้าน  ดูแลคุณพ่อคุณแม่  ดูแลสุขภาพกายใจ
สร้างสัมพันธ์กับญาติๆ ซ่ึงถือว่าเป็นพ้ืนฐานท่ีสำคัญสำหรับชีวิตของเรา

2. ชีวิตการทำงาน (Professional Productivity)  :  การทำงาน
เป็นส่วนหน่ึงของชีวิต ท่ีจะช่วยสนับสนุนให้ชีวิตของเราเต็ม ไม่ใช่เพียงการ
หาเงินเท่าน้ัน แต่การทำงานยังทำให้เราได้เติบโต เรียนรู้ มีการยอมรับ มีสังคม
ฯลฯ  เราจึงจะทำให้การทำงานประสบผลสำเรจ็ด้วย

แน่นอนว่า ถ้า 2 สิ่งนั้นขัดแย้งกัน เช่น ทำงานหนักเพื่อให้ได้
ค่าตอบแทนสูงขึ้น เพื่อมาเลี้ยงครอบครัว  แต่สุดท้ายมันหนักเกินไป
ไม่มีเวลาดูแลครอบครัว ลูกๆ เสียคน คุณพ่อเหงาเศร้าใจ ตรอมใจ
หรือสุขภาพตัวเองทรุดโทรม  จนยากจะเยียวยา ฯลฯ  เหล่าน้ีล้วนแต่ทำให้
ชีวิตขาดสมดุล  และมีปัญหาตามมา

หากเราต้องการให้ 2 ด้านนั้นสำเร็จ เราก็ควรที่จะต้องจัดระบบ
หรือปรับระบบการใชชี้วิตของเราใหม่ ต้องเปล่ียนมุมมอง ท้ังน้ีเพ่ือให้ชีวิต
โดยรวมมีความสงบ สบายใจ  มีสมดุลมีหลักการและมีความราบร่ืนของชีวิต

สรุปแล้วประโยชน์ท่ีจะได้รับเม่ือเราบริหารเวลาได้ประสบผลสำเร็จก็คือ

1. มีเวลาทำส่ิงท่ีเราต้องการ
2. เพ่ิมเวลาว่าง
3. ตัดสินใจดีข้ึน
4. สุขภาพดีข้ึน
 5. มีประสิทธิผลและผลผลิตดีข้ึน
6. ชีวิตง่ายข้ึน
7. งานง่ายข้ึน
8. ผ่อนคลาย
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10. ลดความเครยีด

วัตถุประสงค์เหล่านี้จะไม่เกิดขึ้น  ถ้าเราไม่มีระบบที่จะมาช่วย
กล่ันกรอง  การสร้างระบบและแนวความคดิน้ีจะต้องกล้าท่ีจะเปล่ียนแปลง
บางอย่างท่ี เราเคยทำและสร้างภาระท่ีไม่พึงปรารถนาให้เรา  เราจะต้องลงทุน
ในการคน้หาความตอ้งการท่ีแท้จริง  ค้นหาเป้าหมายและความฝนัของเรา
ต้องวางแผน  มีเทคนิคและวิธีการท่ีจะช่วยให้ เราทำในส่ิงน้ันอย่างต่อเน่ือง
จนเป็นนิสัยของเราต่อไป
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หลัก 7 ประการ  เพ่ือเตรียมรับมือ
กับการบริหารเวลา
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นั่นก็คือการเปลี่ยนความคิดของเรา ด้วยการแสวงหาความรู้และแนวทาง
ที่จะทำให้เราประสบผลสำเร็จมากกว่าวิธีเดิม  เพราะหากเราคิดแบบเดิม
ผลก็จะออกมาแบบเดิม ๆ

เม่ือเราตระหนักแล้วว่า  เวลาเป็นส่ิงท่ีเปล่ียนแปลงไม่ได้  เพ่ิมไม่ได้
ลดไม่ได้  เราจะมาเน้นที่กิจกรรมและสถานการณ์ต่างๆ ที่จะเกิดขึ้น
และใช้ประสบการณ์ที่เรามีอยู่วิเคราะห์ว่า สิ่งนั้นมักจะเกิดขึ้นอย่างไร
สำคัญกับตัวเราแค่ไหน ควรใช้เวลาทำส่ิงน้ันนานเพียงใด ฯลฯ เพ่ือท่ีว่าเรา
จะได้มีกรอบความคดิบางอย่างไว้รับมือก่อนท่ีจะพบสถานการณ์จริง

ในเบื้องต้นนี้ เราควรจัดสรรเวลาไว้เพื่อรับมือกับธรรมชาติของ
สถานการณ์บางอย่าง เช่น

1. ควรมีเวลาว่างเพ่ือรับงานท่ีไม่คาดคิดบ้าง (Availability)   เพราะ
วันหนึ่งๆไม่ได้หมายถึงว่าเราจะควบคุมทุกอย่างได้หมด  อาจมีการเรียก
ประชุมด่วน  ลูกน้องน้อยใจต้องการให้ปลอบใจ  นายต้องการให้ทำงานแทน
กระทันหัน  นายเปลี ่ยนความคิดให้เปลี ่ยนว ิธ ีการทำงาน ฯลฯ
สิ่งนี้อาจเกิดขึ้นได้  และถ้าเรามีเวลาที่ไม่แน่นเกินไป  เราก็พร้อมรับมือ
งานพวกนี้ได้บ้าง  และนั่นหมายถึงความยืดหยุ่นและความเป็นมืออาชีพ
ในการบริหารเวลาของเรา

2.  จำกัดเวลาให้กับส่ิงท่ีมารบกวนเราไมใ่ห้มากเกินไป (Limiting
Available)   เช่น การใช้โทรศัพท์ มีคนโทรมาต้ือขอให้เราทำบัตรเครดิต
หรือทำประกันชีวิต  เราอาจบอกว่าแล้วเราจะติดต่อกลับไป  คนมาขอข้อมูล
คนเดินมาพบโดยไม่นัดล่วงหน้า  พวกประเภทพอดีมาเจอเลยอยากเล่า
เรือ่งโนน่เรือ่งนีใ้ห้เราฟงั เราตอ้งตอบรบับา้ง แตห่ากยดืเยือ้ก็อาจบอกวา่
เราจะโทรกลับไปทีหลังหรือแวะไปหาทีหลัง คือ เราต้องมีข้อจำกัด
ให้กับสิ ่งต่างๆ ที ่เราจะทำ ไม่ใช่รอหรือยอมรับเหตุการณ์เหล่านี ้
โดยไม่มีทิศทาง  เราอาจให้เวลาน้อยสำหรับการขัดจังหวะพวกน้ี หากเกิน
ขีดจำกัดหรือเรารู้สึกว่ามากไป  เราก็ขอตัวและจะติดต่อกลับไปภายหลัง
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3.  จำกัดหรือกำหนดช่วงเวลาท่ีจะทำงานช้ินหน่ึง ๆ   หมายความว่า

เราควรประมาณการว่าเราจะใช้เวลาทำงานนั้นนานเพียงใด เหมือนการ
กำหนดเป้าให้ตัวเอง เม่ือเราใช้เวลามากเกินไปแล้ว  เราต้องรีบถามตัวเองว่า
เราจะยอมเสียเวลาต่อไปไหม คุ้มไหม ถ้าคิดว่าพอแล้วเราก็จะหยุดและ
สรุปเท่าที่ทำได้  เพราะไม่เช่นนั้นแล้วเราอาจเสียเวลาไปกับสิ่งต่าง ๆ
ท่ีไม่คุ้มค่ากับเวลาท่ีเสียไป

4.  ให้ความสำคัญกับงานน้ันๆ มีความสำคัญในระดับใด บางทีเม่ือ
เรารู้ว่าเราใช้เวลามากแล้วแต่ได้ผลน้อย  ก็อาจต้องพิจารณา  เพราะงาน
ทุกอย่างไม่ใช่สำคัญเท่ากัน  ความสำคัญกับความเร่งด่วนน้ันแตกต่างกันมาก
เราต้องดูท่ีความสำคัญเป็นหลัก  และให้เวลามากๆ กับส่ิงท่ีสำคัญ อาจใช้กฏ
ของ  Pareto’s Principle 80/20 Rule   คือ ให้เราคิดว่างาน 100 ช้ิน จะมี
20 ช้ินเท่าน้ันท่ีสำคัญๆ และส่งผลต่อการเปล่ียนแปลง  ดังน้ันให้เวลาท่ีจำกัด
กับงานท่ีไม่ต้องการเลิศลอย  แม้หากมีเวลาเกิน เราก็ต้องถามว่าถ้าใช้เวลา
เกินเท่าน้ีแล้ว  มันคุ้มกับท่ีเสียไปไหม  ทำอย่างอ่ืนคุ้มกว่าไหม และเอาเวลา
ไปให้กับส่ิงท่ีสำคัญมากกว่า

5.  เก่ียวพันกับเราแค่ไหน (Limiting Involvement) คือต้องวิเคราะห์ว่า
งานนั้นเกี่ยวพันกับเราแค่ไหน หากไม่เกี่ยวพันมากอย่ารับปากหรืออาสา
ทุกเรื ่อง และที่สำคัญคืออย่าทำเองทุกเรื ่อง ปล่อยให้คนที่เกี ่ยวพัน
เรื ่องนั ้นมากกว่า รับภาระเรื ่องนั ้นไป แต่ถ้าเกี ่ยวพันกับเราก็อาสา
รับทำเร่ืองน้ันเลย

6. มาตรฐานท่ีจะทำในเร่ืองน้ัน ๆ  (Limiting Standard)  คือเราจะไม่
กำหนดว่าทุกงานต้องเลิศลอย  บางงานแค่พอใช้ก็พอ  บางงานต้องพิถีพิถัน
ตามแต่ที่เราพิจารณา เราต้องตระหนักว่างานทุกชิ้นไม่สำคัญเท่ากันหมด
หรอก  และท่ีสำคัญในความสำคัญน้ันๆ ก็ยังมีระดับท่ีสำคัญแตกต่างกันด้วย
เราต้องกำหนดมาตรฐานทีจ่ะทำเร่ืองน้ันๆ ด้วย

7. วิเคราะห์ความเร่งด่วนของงาน (Limiting Urgency)   ถ้างานน้ัน
ไม่เร ่งร ีบให้นำงานนั ้นมาวางแผนทีหลัง   เพราะเราย ังมีเวลา
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T สำหรับการวางแผนอยู่  ถ้าเป็นงานเร่งด่วนต้องถามก่อนว่าเราจะทำไหม
จะใช้เวลามากไหม คุ้มค่าที ่จะทำไหม ถ้าเสียเวลาไม่มากก็อาจจะทำ
ถ้าต้องใช้เวลามากและไม่คุ้มก็ยกเลิกไป
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เกี่ยวกับเวลามาบ้างแล้ว เราจะเริ่มต้นตั้งหลักเพื่อจะบริหารเวลาของ
ตัวเราให้มีประสิทธิภาพมากขึ ้น  สิ่งแรกและสิ ่งที ่สำคัญที่สุด ก็คือ
เราต้องต้ังเป้าหมายในชีวิตของเรา เป้าหมายน่ีแหละจะเหมือนเข็มทิศนำทาง
จะทำให้เราเดินทางไปได้ตามแนวที่เราปรารถนา  ไม่ออกนอกลู่นอกทาง
เปรียบเหมือนดวงจันทร์ที ่นำทางเรา ให้แสงสว่างและให้กำลังใจเรา
บางคนก็เรียกว่า Personal Vision

เป้าหมายนัน้สำคัญมาก  เพราะจะเปน็ท้ังส่ิงท่ีเราหวงั เป็นตัววัด
วา่เราถงึไหนแลว้  และทำใหเ้รารูต้วัเองวา่เรายังมคีวามฝนัในชวีติของเรา
มีเรื ่องเล่าอยู ่เรื ่องหนึ ่ง  ที ่มักจะเล่าให้คนที ่ทำงานที ่เหนื ่อยหน่าย
กับการทำงานฟังเสมอ  เร่ืองมีอยู่ว่า

หนุ่มธนาคารคนหนึ่งเพิ่งรับเงินเดือนและอยากจะผ่อนคลาย
ให้สมกับความเหนด็เหนือ่ย เขานัง่ทานอาหารและฟงัเพลงท่ีร้านแห่งหน่ึง
แถวตลาดคลองเตย เม่ือเวลาล่วงเลยถึงเท่ียงคืนและร้านค้าเองก็กำลังจะปิด
เขาเดินออกจากร้านด้วยอาการมึน ๆ  ก่อนจะมาโบกแท็กซ่ีมิเตอร์ ท่ีข้างถนน
แท็กซ่ีจอดและเขาก็ข้ึนไปน่ังด้านหลัง....

“ พ่ีจะไปไหนครับ ” คนขับแท็กซ่ีถามอย่างสุภาพ
ชายหนุ่มเงียบอยู่สักพักก่อนจะถอนหายใจแล้วตอบว่า
“ ไปก็ไหนก็ได้…  ไปเร่ือย ๆ”

เขาเองก็ยังไม่รู้ว่าจะไปไหนดีรู้แต่ว่าข้ึนน่ังแท็กซ่ีแล้วมี หลักประกัน
ว่า ไม่ต้องเดิน คนขับแท็กซ่ีขับไปได้ซักพักก็หันมาถามอีก

“ พ่ีครับผมจะถึงใต้ทางด่วนแล้ว  พ่ีจะไปไหนครับ ”
“ ไปเรื ่อยๆ….ไม่ต้องเป็นห่วงมิเตอร์ขึ ้นเท่าไรมีเงินจ่าย ”

เขาตอบเหมือนตัดรำคาญ
“ ถ้าง้ันผมว่ิงข้ึนทางด่วนก็แล้วกันนะครับ” คนขับแท็กซ่ีตัดสินใจเอง
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เขาขับรถมานานพอประมาณจนเกอืบถึงบางนาจึงถามอีกคร้ัง

“ พ่ีครับผมมาถึงบางนาแล้ว…..ไม่ทราบว่าพ่ีจะไปไหนครับ ”
“ เฮ้ย…  ทำไมถามบ่อยจัง..  ไปไหนก็ได้ไปเร่ือย ๆ ”
“ ครับ…ถ้าง้ันผมกลับทางเดิมไปคลองเตยนะครบั ”
ว่าแล้วคนขับแท็กซ่ีก็วนมาท่ีคลองเตย
ระยะเวลาผ่านไป  และเขากลับมาท่ีใต้ทางด่วนเช่นเดิม
คนขับแท็กซ่ีจึงถามข้ึนอีกว่า  “ พ่ีครับผมมาใต้ทางด่วนอีกแล้ว….

ไม่ทราบว่าพ่ีจะไปไหนครับ ”
“ไปไหนก็ได้น่า  ไม่ต้องเป็นห่วงมิเตอร์ข้ึนอ๊ัวก็จ่ายเงิน”
“ ครับ ”
คนขับแท็กซ่ีขับรถข้ึนทางด่วนมาลงบางนา  แล้วก็กลับไปคลองเตย

ใหม่  เขาข้ึนทางด่วนเป็นคร้ังท่ี 3  และพยายามถามผู้โดยสารแล้ว แต่ไม่ได้
คำตอบความอดทนเขามจีำกัด  จนในคร้ังสุดท้าย เขาได้ถามอีกคร้ัง

“ พ่ีครับ  ผมวนมา 3 รอบแล้วนะครับ  พ่ีจะไปไหนครับ ”
“ เฮ้ย.. ทำไมถามจัง  ก็บอกแล้วว่าไปเร่ือยๆ มีเงินจ่ายก็แล้วกัน ”
คนขับแท็กซี่ตัดสินใจเลี้ยวรถเข้าโรงพัก  เปิดประตูแล้วลงมา

เปิดประตูหลัง
“ ลงมาเลย…ลงมา แล้วจ่ายเงินมาท้ัง 350 บาท ”
คนขับแท็กซ่ีพูดพลางดึงตัวชายหนุ่มลงจากรถ     ตำรวจท่านหน่ึง

เห็นเสียงดังโวยวายจงึรีบเข้ามาไกล่เกล่ีย
“ น่ี…ผมมีเงิน  ไม่ได้ขอข้ึนฟรี ”
ชายหนุ่มพูดพร้อมควักเงินสดออกมาให้ดู        ตำรวจเห็นดังน้ัน

ก็ถามแท็กซ่ีว่า
“ เออ..  เขาก็มีเงินน่ี  ทำไมไม่ไปกับเขาต่อล่ะ ”
แท็กซ่ีตอบอย่างมีอารมณ์ใส่หน้าชายหนุ่มคนน้ันว่า “ ผมเบ่ือครับ

ผมวนมา 3 รอบแล้ว  ไม่รู้ว่ามันจะไปไหน  จ่ายเงินมาผมไม่ไปกับมันแล้ว”



Effective Time Management ; ETM       86
EF

FE
CT

IV
E 

TI
M

E 
M

AN
AG

EM
EN

T คำถามท่ีเราต้องถามก็คือ  คนขับแท็กซ่ีได้เงิน  แต่เหตุไฉนเขายังเบ่ือ
ก่อนจะตอบคำถามนี้  ก็ต้องถามเราเช่นกันว่า เราทำงานเราได้

เงินเดือนไหม  ก็คงได้เช่นกัน  แล้วเราเบ่ือไหม  ถ้าเราเบ่ือ  เบ่ือท่ีต้องพบ
กับสภาพจำเจ งานเก่าๆวนไปเวียนมา  ไม่รู้ทำไปเพ่ืออะไร  เราก็อาจจะคล้าย
กับคนขับแท็กซ่ีน้ีก็ได้  คือ  เพราะเราไม่มีเป้าหมายในการทำงานนัน้ ๆ

แล้วถ้าคนไม่มีเป้าหมายในชีวิตจะยิ่งน่าเบื่อกว่านี้อีกหลายเท่า
ทำงานไปวันๆ แต่ไม่รู้ว่าตัวเองต้องการอะไร  และแน่นอนไม่มีใครบอกเรา
ได้ว่าเราต้องการอะไร  เราต้องค้นหาและบอกตัวเอง  ดังนั้นเป้าหมาย
จึงเป็นส่ิงท่ีสำคัญท่ีหลีกเล่ียงไม่ได้  ภารกิจแรกของเรา คือ ต้องมีความฝัน
กล้าท่ีจะต้ังเป้าหมายให้กับชีวิตของตัวเอง
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ไม่มีเป้าหมาย บางทีเราก็ไม่เร่ิมต้น
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หรือไม่ก็ไม่ได้เคยคิดที่จะตั้งเป้าหมายอย่างเป็นจริงเป็นจัง  เราอาจคิดว่า
เรายังมีเวลาก็เลยไม่ให้ความสำคัญกับการต้ังเป้าหมายเท่าท่ีควร

ตามจริงในหนังสือเกี่ยวกับการบริหารงาน-พัฒนาตนเอง หลาย
ต่อหลายเล่ม  ต่างก็แนะนำให้เราต้ังเป้าหมายด้วยกันท้ังน้ัน  ท้ังน้ีก็เพราะ
เป็นสิ่งที่สำคัญจริงๆ และเป็นสิ่งที่มีคุณค่าอย่างมากสำหรับชีวิตของเรา
นักกีฬาหรือนักการเมืองท่ีประสบผลสำเร็จ  ส่วนหน่ึงก็มาจากการต้ังเป้าหมาย
น้ี   บิล  คลินตัน   พตท.ดร.ทักษิณ  ชินวัตร  ไทเกอร์  วู๊ด  ภราดร  ศรีชาพันธ์
ฯลฯ  บุคคลเหล่าน้ี ถ้าเราได้ทราบประวัติของเขา  พวกเขาล้วนมีเป้าหมาย
และไม่ได้เป็นการบังเอิญท่ีก้าวมาถึงจุดสำคัญของชีวิตท้ังน้ัน

เราควรต้องรีบต้ังเป้าหมายและทำในส่ิงท่ีเราฝันให้เร็วท่ีสุด  เพราะ
เราไม่รู้ว่าถ้าเราปล่อยเวลาให้ผ่านไป  เม่ือไรเราจึงจะได้เร่ิมต้น และบางทีก็อาจ
ไม่มีวันนั้น หรือวันนั้นที่เราคิดจะเริ่มต้นมันก็สายเกินไปแล้ว เพื่อให้เห็น
ความสำคัญ ขอนำเรื่องหนึ่งที่ได้แง่คิด โดยมีคนส่งผ่านมาทางอีเมล์
ลองอ่านดูจะทำให้เราเห็นว่า  มันสำคัญแค่ไหนที่เราต้องรีบตั้งเป้าหมาย
และทำในส่ิงท่ีเราควรทำ

เร่ืองน้ีช่ือว่าวันสุดท้ายของชีวิต
“ ถ้าวันน้ีคุณรู้ว่าวันสุดท้ายของชีวิตกำลังจะมาถึง
วันน้ีก็คือวันเร่ิมต้นของชีวิต ”
ลองคิดทบทวนกับประโยคนีดี้ๆ นะ
ทำไมวันเร่ิมต้นของชีวิตคือ วันท่ีเรารู้ตัวว่าใกล้จะตาย ผมเล่าเร่ือง

ของคนคนหนึ่งให้ฟังดีกว่า เพื่อจะได้ไม่ต้องมานั่งอธิบายรูปประโยคกัน
ให้เหนื่อย ที่ทำงานคุณมีการตรวจสุขภาพกันรึเปล่าครับ ก็คือการตรวจ
ร่างกายท่ัวไปประจำปี ตรวจโรคตดิต่อ ใช่ท่ีสำคัญมีการตรวจเลือดด้วย

มีคนรู้จักคนนึงทุกวันน้ีก็ไม่รู้จะบอกว่าเค้าโชคดีหรือ โชคร้ายกันแน่
เป็นผู้ชายที่เข้าข่ายของกลุ่มเสี่ยงก็ว่าได้ เอาทุกอย่างยกเว้นการพนัน
คนนี้แหละครับ ที่ผลการตรวจเลือดประจำปีออกมาว่า เขาเลือดบวก
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แต่หมอยงัไม่ยืนยนั แล้วก็นัดให้ไปตรวจใหมอี่กสามเดอืน เป็นอันวา่หลัง
วันตรวจเลือดและรู้ผลเท่านั้นแหละครับชีวิตดับทันที งานการไม่ไปทำ
หลบตัวอยู่กับบ้านประมาณอาทิตย์นึงได้ พอเพื่อนๆ เจอหน้าเค้าอีกที
คราวนี้เปลี่ยนไปเป็นคนละคนเลย เพื่อนชวนไปไหนก็ไม่ไปเลิกงานแล้ว
ก็ไปหาแฟน พาแฟนไปทานข้าวกับพ่อแม่ท่ีบ้าน เหล้าบุหร่ีก็ไม่แตะอีกเลย
แล้วกไ็มพู่ดถงึเรือ่งผลการตรวจเลอืดอกี เขากลบัมาทำทกุอยา่ง เล่นกฬีา
เท่ียวต่างจังหวัด  พาพ่อแม่เท่ียว จนบางทีเราก็อดสงสัยกันไม่ได้ว่าชีวิตมันมี
48 ช่ัวโมงหรือไง เพราะมันใช้เวลาทุกนาทีคุ้มมาก

จนกระทั่งคนทางบ้านและแฟนมันแปลกใจ  อดไม่ได้ที่จะแอบ
โทรมาถามเพ่ือนว่าเขาเป็นอะไรเหรอ ทำไมทำตัวเหมือนคนซ้ึงสัจธรรมเลย
ตอนน้ันพวกเราก็อ้ึงนะครับ เพราะทุกคนรู้ดีว่าเพราะอะไรแต่ก็มีเพ่ือนคนนึง
พูดขึ ้นมาว่า นี่ถ้ามันเป็นคนดียังงี ้แต่แรกมันก็ไม่ต้องตายแล้วหละ
ใช่ครับถ้ามันเป็นคนดียังงี้แต่แรกมันก็ไม่ต้องตาย ทุกวันนี้มันฟื้นกลับมา
เป็นคนอีกคร้ัง

หลังจากนั ้นสามเดือนให้หลัง ผลตรวจเล ือดปรากฏว่า
มันไม่มีเลือดบวก ประโยคที่มันบอกกับพวกเรา มันบอกว่ามันดีใจ
ที่พระเจ้าส่งมันไปดัดนิสัยในนรกมาสามเดือน ทุกวันนี้มันรักครอบครัว
รักแฟน แล้วพวกเราก็คิดว่ามันทำทุกอย่างได้ดีเท่าที่คนรักควรจะทำ
จนบางทีอดอิจฉาไม่ได ้อยากให้ช ีว ิตเฉ ียดๆ อะไรอย่างมันบ้าง
ชีวิตของเราเริ่มต้นเมื่อวันที่เรารู้ตัวว่ากำลังจะตาย หรือจงใช้ชีวิตวันนี้
ให้เหมอืนวา่วนันีเ้ปน็วนัสุดทา้ยของชวิีต  มันกม็คีวามหมายเหมอืนกบัวา่
คนเราไม่รู้จักคุณค่าของชีวิตจนวันสุดท้ายของชีวิตมาถึง วันนั้นแหละ
ที่เราจะรู้ว่าเราอยากทำอะไร  แล้วทำไมเราต้องรอจนกระทั่งวันสุดท้าย
มาถึงก่อนจึงคิดจะทำอะไรทีใ่จอยากทำ

แล้วถ้าสมมุติว่าพรุ่งน้ีคุณกำลังจะจากคนท่ีคุณรักไปหละ วันน้ีคุณ
จะทำอะไรให้เขาบ้าง
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เป้าหมายนั้น เราไม่รู้หรอกว่าเราจะมีเวลาอีกแค่ไหน บางคนไม่เลิกเหล้า
เพราะคิดว่า ไม่เป็นไรน่า ไว้วันหลัง บางคนไม่เลิกการพนันเพราะคิดว่า
ไม่เป็นไรน่า ไว้วันหลัง  บางคนไม่เลิกบุหร่ีเพราะคิดว่าไม่เป็นไรน่า ไว้วันหลัง
เราไม่อาจรู้หรอกว่า วันหลังที่เราคิดไว้นั้น จะมีโอกาสไหมและบางที
มันก็สายเกินไปก็มี เราอาจโชคไมดี่เหมือนชายหนุม่ในเรือ่งท่ีเป็นเพียงแต่
ฝันร้ายที่คิดว่าตัวเองเป็นโรคร้าย เราอาจไม่โชคดีเช่นนั้นก็ได้ เริ่มต้นตั้ง
เป้าหมายและเดินหน้าทำเสียแต่วันน้ี ก่อนท่ีอะไรๆจะสายเกินไป
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เป้าหมายของเราเป็นอย่างไร
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5 ลูกสลับกันไปในอากาศคล้ายนักเล่นกล  บอลท้ัง 5 เปรียบได้กับ งาน,
ครอบครัว, สุขภาพ, เพ่ือนและจิตใจ

เราคงต้องบอกว่า งานนั้นคงต้องเป็นลูกบอลยาง ซึ่งแม้ว่าเราจะ
พลาดพลั้งทำตกกี่ครั้งมันก็สามารถที่จะกระเด้งกระดอน กลับมาให้เรา
นำกลับมาเล่นต่อได้  แต่บอลอีก 4 ลูกที่เหลือ คือ ครอบครัว สุขภาพ
เพ่ือนและจิตใจ น้ันเป็นเช่นลูกแก้ว การพลาดพล้ังทำลูกใดลูกหน่ึงตกไปน้ัน
แม้เป็นเพียงแค่รอยถลอก รอยตำหนิเล็กๆ รอยหักแหว่ง  หรือแตกละเอียด
ก็ล้วนแต่เป็นสิ่งที่เราไม่สามารถแก้ไขให้มันกลับมาเป็นลูกแก้ว ที่แววใส
ดังเดิมได้

ดังน้ันเราจึงควรระลึกอยู่เสมอว่า.....ชีวิตเราคือ.....การต่อสู้ประคับ
ประคอง  บอลท้ัง 5 ลูก ท่ีแตกต่างกันโดยส้ินเชิงให้สมดุลมากท่ีสุด.....

น่ันเป็นข้อคิดในการต้ังเป้าหมายท่ีดีสำหรับเรา
แล้วเรามีเป้าหมายทั้ง 5 ด้านของเราอย่างไร เราอยากเป็นอะไร

อยากได้อะไร
ถ้าเรายังนึกไม่ออก ขอให้เราสมมติว่า เรากำลังเลี้ยงฉลองกัน

วันท่ีเราอายุ 60 ปี  เรากำลังข้ึนไปกล่าวกับเครอืญาติและเพ่ือนสนิทท่ีมา
ในงานของเรา เราจะพูดส่ิงต่างๆ ท่ีผ่านมาในชวิีตของเราวา่เราภูมิใจ ดีใจ
กับอะไรบ้างและสิ่งสำคัญในด้านต่างๆที่เราได้ทำมาแล้วในชีวิตของเรา
อย่างไร

ตัวอย่างท่ีเราอาจนำมาเขียนในเป้าหมายระยะยาวของเรา  เช่น
1. สุขภาพ :  เราเล่นแบด 3 วัน/สัปดาห์ คอลเลสเตรอล เบาหวาน

น้ำหนักอยู่ในเกณฑ์ปกติ สายตามองเห็นดี  ตับ  หัวใจเช็คทุกปี แข็งแรงดี
2.ชีวิตการทำงาน : เคยไดต้ำแหนง่ผ่านการเปน็หัวหนา้ทีไ่ด้ฝึก

การบริหารมาแล้ว ลาออกก่อนเกษียณ(Early Retire) เพ่ือให้ยังมีพลังท่ีจะ
ทำส่ิงอ่ืนๆ เป็นอาจารย์สอนพิเศษตามสถาบันการศึกษา ต้ังบริษัทท่ีปรึกษา
ด้านการบริหาร เป็นนักเขียนประจำนิตยสาร และเขียนหนังสือ
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3. ชีวิตครอบครัว :  อยู่กับภรรยาคนเดมิ  ลูกมีร่างกาย-จิตใจ

ท่ีเข้มแข็ง สอนให้ลูกเล่นกีฬาได้อย่างน้อยคนละ 2 ชนิด  เล่นเคร่ืองดนตรีได้
1 อย่าง  พวกเขาเรียนจบปริญญาโทเป็นข้ันต่ำ มีอาชีพเป็นหลักแหล่ง มีหลาน
ไปไหนกันเป็นครอบครัวกับญาติๆ  เป็นเจ้าของไร่ผลไม้ที่ต่างจังหวัด
ไปเท่ียวและอยู่พร้อมหน้าอย่างน้อยปีละคร้ัง

4. สัมพันธภาพกับสังคมเพ่ือนฝูง :  สังสรรค์กับเพ่ือน 1 คร้ังในทุก
หกเดือน ไปงานเล้ียงรุ่นสมัยเรียนมัธยม-มหาวิทยาลัย เข้าสมาคมนักเรียน
เก่าญ่ีปุ่น และพบกลุ่มเพ่ือนสนิทท่ีเรียนมหาลัยปีละคร้ัง ยังคบหาและโทรหา
เพ่ือนเก่าๆ เป็นระยะ

5. จิตใจ : เป็นผู้ใหญ่มากขึ้น อดทนได้มากขึ้น ไม่ขี ้โมโห
ไม่ตกใจง่าย รับสภาพต่างๆ ได้ดี ไม่ข้ีโม้โอ้อวดเกินเหตุ มีความสุขแม้ใน
สถานการณ์ที่เลวร้ายก็ตาม  จิตใจพร้อมรับทุกสถานการณ์  ช่วงชีวิต
หลังจากน้ีคือกำไรของชีวิต

การเขียนรายการของเปา้หมายจะช่วยให้เราชัดเจนมากข้ึน เปรียบ
เหมือนกับภาพแห่งความฝันของเรา  ความฝันจะทำให้เรามีความหวัง และ
มีพลัง   และแน่นอนความฝันเช่นน้ีเป็นความฝันท่ีมีกำหนด  ไม่ใช่ความฝัน
ลมๆ แล้งๆ    เพราะเราคาดไว้ว่าเม่ือเราอายุ 60 ปี  เราจะได้ทำส่ิงต่าง ๆ
เหล่าน้ันผ่านไปแล้ว

ตอนน้ีอยากให้เราน่ังคิดถึงตัวเอง  ลองต้ังเป้าหมายดู
1.สุขภาพ : ....................................................

....................................................................................................
2.ชีว ิตการทำงาน : ............................................

....................................................................................................
3.ชีว ิตครอบครัว : ............................................

....................................................................................................
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T 4. สัมพันธภาพกับสังคมเพื่อนฝูง : .................................
....................................................................................................

5. จิตใจ : .................................................................
....................................................................................................

ถ้ายังไม่ต้ังเป้าหมาย  ยังไม่อยากให้เราอ่านต่อนะ  เพราะเร่ืองน้ี
สำคัญและอยากให้เราลองคิดดู  ให้เวลากับส่ิงท่ีสำคัญน้ี  คิดดูว่าเราอยากเป็น
อย่างไร  ลองดูก่อนนะ  ใช้เวลากับส่ิงน้ีก่อนแล้วค่อยมาต่อกัน

ถึงตรงนี้แล้ว  อยากให้เราตั้งคำถามกับตัวเองว่า  ถ้าเรายังใช้
ชีวิตเหมือนเช่นทุกวันนี้  เราจะได้เห็นความฝันของเราที่ตั้งไว้เมื่อสักครู่
จะมีโอกาสเป็นจริงไหม  ถ้าได้เห็น  แสดงว่าเราทำในส่ิงท่ีมีทิศทางเดียวกัน
แต่ถ้าไม่ได้เห็นหรือมีโอกาสน้อย  แสดงว่าเราไปคนละทิศทาง เราต้อง
ปรับตัวเองแล้ว

เราควรทำงานแตล่ะวัน  แต่ละเดือนให้ใกล้กับทิศทางท่ีเราวางไว้
และสิ่งสำคัญยิ่งขึ้นคือ  ให้พิจารณาว่าเป้าหมายเรา  เป้าหมายองค์กร
กับสิ่งที่เราทำขัดแย้งกันไหม  ถ้าขัดแย้งกันต้องปรับ  หรือหากขัดแย้ง
กับองค์กร  เราต้องเลือกเอาว่าเราจะปรับหรือต้องเปล่ียนองค์กร หรือธุรกิจ
หรืองานท่ีเราทำอยู่
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การต้ังเป้าหมายในระยะยาวเชน่น้ี  เราเรียกว่าเป็น Long Range

Plan  ภาพอาจไม่เฉพาะเจาะจงนัก  แต่ก็ให้ทิศทางเราได้พอสมควร
ก่อนท่ีเราจะลึกลงมาถึงเป้าหมายท่ีเร่ิมชัดข้ึน  คือเป้าหมายในรายปี

รายเดือน และรายวัน  อยากให้เราได้อ่านเร่ืองของความฝันท่ีสำคัญของคนๆ
หน่ึงท่ีเธอฝันและเธอก็ทำได้เม่ือเธอวัย 87 ปี  ไม่มีคำว่าสายเกินไป สำหรับ
เธอซ่ึงเป็นส่ิงน่าช่ืนชมมาก

มองสักคร้ัง กับด้านดีๆ ของชีวิต
วันแรกท่ีพวกเราเร่ิมการเรียนในมหาวทิยาลัยน้ัน อาจารย์ของเรา

ได้เข้ามาแนะนำตัวและบอกให้พวกเราทำความรู้จักกับคนอ่ืนๆ ท่ีเราไม่รู้จัก
มาก่อน ผมยืนข้ึนแล้วมองไปรอบๆ และมีมือๆ หน่ึงเอ้ือมมาจับบ่าของผม
ผมหันไปพบกับหญิงชราร่างเล็ก ผิวหนังเห่ียวย่นท่ีส่งรอยย้ิมอันเป็นประกาย
มาให้ผม รอยย้ิมน้ันทำให้เธอดูสดใสอย่างย่ิง

หญิงชราคนนั้นกล่าวขึ้นว่า “ สวัสดี รูปหล่อ ฉันชื่อโรส อายุ
แปดสิบเจ็ดแล้ว มาให้ฉันกอดสักทีสิ ” ผมหัวเราะกับท่าทางของเธอ
และตอบอย่างร่าเริงว่า “ แน่นอน ได้สิครับ ” แล้วเธอก็กอดผมอย่างแรง
ผมถามเธอว่า “ ทำไมคุณถึงมาเรียนมหาวิทยาลัยเอาตอนที่อายุน้อย
และไร ้เด ียงสาอย่างนี ้ละ..” เธอตอบด้วยเส ียงปนหัวเราะว ่า
“ฉันมาหาสามีรวยๆ ท่ีฉันจะได้แต่งงานด้วย  แล้วมีลูกสักสองสามคน...”
ผมขัดจังหวะเธอ โดยถามว่า “ ไม่เอาครับ.. ถามจริงๆ  ผมสงสัยจริงๆ
ว่าอะไรทำให้เธอมาเรียนท่ีน่ี ตอนท่ีอายุขนาดน้ี ”   และเธอตอบว่า “ ฉันฝัน
มานานแล้วว่าฉันจะได้ปริญญา และตอนน้ีฉันก็กำลังจะได้ปริญญาท่ีฉันฝัน ”

หลังเลิกเรียนวิชานั้น เราเดินไปที่อาคารสโมสรนักศึกษาด้วยกัน
และนั ่งกินชอคโกแลตปั ่นด้วยกัน เรากลายเป็นเพื ่อนกันในทันที
ตลอดสามเดือน หลังจากนั้นเราจะออกจากชั้นเรียนพร้อมกันและจะไป
นั ่งคุยกันไม่หยุด ผมนั ้นประหลาดใจเสมอเมื ่อได้ฟัง “ยานเวลา”
ลำน้ีแบ่งปันความรู้ และประสบการณ์ของเธอให้กับผม
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เม่ือถึงตอนส้ินสุดภาคการศึกษา เราได้เชิญโรสให้มาพูดท่ีงานเล้ียง
ของทีมฟุตบอลของเรา ผมไม่เคยลืมเลยว่าเธอได้สอนอะไรให้กับเรา

พิธีกรแนะนำตัวเธอ และเธอก็เดินขึ้นมาที่แท่นตอนที่เธอกำลัง
เตร ียมตัวที ่จะพูดตามที ่ เธอตั ้งใจนั ้น เธอทำการ ์ดที ่บ ันทึกเร ื ่อง
ท่ีเธอจะพูดตกพ้ืน

เธอท้ังอาย ท้ังประหม่า แต่เธอโน้มตัวเข้าหาไมโครโฟนแล้วบอกว่า
“ ขอโทษด้วยนะ ท่ีฉันซุ่มซ่าม ฉันเลิกกินเบียร์มาต้ังนานแล้ว แต่วิสก้ีพวกน้ี
มันแรงจริงๆ... ฉันคงจะเอาบทของฉันมาเรียงใหม่ไม่ทันแล้ว งั้นฉันก็คง
ได้แค่บอกเร่ืองท่ีฉันรู้ให้กับพวกคุณก็แล้วกัน ”

พวกเราทุกคนหัวเราะกันท้องคัดท้องแข็ง เธอเร ิ ่มต้นว ่า
“ พวกเราทุกคนน้ัน ไม่ได้หยุดเล่น เพราะเราแก่หรอก แต่เราแก่เพราะว่าเรา
หยุดเล่น ที่จริงแล้วมีเคล็ดลับสู่การที่จะยังหนุ่มสาวอยู่เสมอ มีความสุข
และประสบความสำเรจ็อยู่ 4 ประการ

1.) พวกคุณจะต้องหัวเราะ และมีเร่ืองสนุกๆ ขำขันทุกวัน
2.) พวกคุณจะต้องมีความฝัน เมื ่อไรก็ตามทีคุณสูญเสีย

ความฝันของคุณไป คุณจะตาย มีคนมากมายที ่ย ังเด ินไปเดินมา
อยู่ท้ังๆท่ีตายไปแล้ว และไม่รู้ตัวด้วยซ้ำว่าตายไปแล้ว

3.) การท่ีคุณ “ แก่ข้ึน ” กับ “ เติบโตข้ึน ” น้ันมันต่างกันมาก
ถ้าคุณอายุสิบเก้าแล้วนอนอยู ่บนเตียงเฉยๆปีหนึ ่ง และไม่ทำอะไร
เป็นชิ้นเป็นอันเลยตลอดทั้งปี คุณก็จะอายุยี่สิบ  ถ้าฉันอายุแปดสิบเจ็ด
แล้วนอนเฉยๆ ไม่ทำอะไรเลย ตลอดท้ังปี ฉันก็จะอายุแปดสิบแปด ทุกๆ
คนนั ้นจะแก่ขึ ้นทั ้งนั ้น ไม่จำเป็นต้องอาศัยความสามารถอะไรเลย

ตลอดปีนั้น โรสได้กลายเป็นสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยของเรา
และเธอน้ันจะเป็นเพ่ือนได้กับทุกคน ในทุกท่ีท่ีเธอไป เธอรักท่ีจะแต่งตัวดีๆ
และด่ืมด่ำอยู่กับความสนใจทีนั่กศึกษาคนอืน่ๆ มีให้กับเธอ เธอได้ใช้ชีวิต
อย่างเต็มท่ี
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ประเด็นของการ “ เติบโตขึ้น ” นั้น  อยู่ที่การแสวงหาโอกาสในการ
เปล่ียนแปลง

4.) อย่าทิ้งอะไรไว้ให้เสียใจภายหลัง คนสูงอายุส่วนใหญ่นั้น
ไม่เสียใจ กับส่ิงท่ีได้ทำลงไปแล้ว แต่มักจะเสียใจกับส่ิงท่ียังไม่ได้ทำ คนท่ีกลัว
ความตายนัน้มีแต่คนท่ียังมีส่ิงท่ีต้องเสียใจค้างอยู่

เธอจบการพูดของเธอด้วยการร ้องเพลง “The Rose”
อย่างกล้าหาญ และเธอได้แนะให้พวกเราทุกคนศึกษาเน้ือร้องของเพลงน้ัน
และเอาความหมายเหล ่าน ั ้นมาใช ้ก ับช ีว ิตประจำว ันของพวกเรา
เม่ือส้ินปีการศึกษาน้ัน โรสได้รับปริญญาท่ีเธอได้เร่ิมฝันไว้เม่ือนานมาแล้ว

หน่ึงสัปดาห์หลังจบการศึกษา โรสจากไปอย่างสงบ เธอนอนหลับไป
และไม่ตื ่นขึ ้นอีกเลย นักศึกษากว่าสองพันคนไปร่วมพิธีศพของเธอ
เพื่อแสดงความเคารพต่อหญิงชราผู้วิเศษ ผู้ได้สอนให้พวกเขาได้รู้ด้วย
การทำให้เห็นเป็นตัวอย่างว่าไม่มีคำว่าสายเกินไปที่จะเป็นทุกสิ่งที่คุณ
สามารถเป็นได้

บทเรียนของเรื่องนี้ทำให้เราเห็นว่า  ความฝันของคนเรามีพลัง
มันช่วยทำให้เราได้มองเห็นส่ิงท่ีเราทำอยู่ว่าตรงกับความต้องการของเราหรือไม่
มันทำให้เราเติบโตข้ึน  และถึงแม้ว่าฝันน้ันจะไม่เป็นจริง  แต่เราก็ยังภูมิใจ
ท่ีเรามีความฝัน

ในบทต่อไปเราจะมาดูว่าเป้าหมายระยะกลางและระยะสัน้ ของเรา
จะเป็นอย่างไร
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เป้าหมายระยะส้ัน
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เป้าหมายในระยะกลาง  ประมาณ 10 -15 ปี  ว่าเราจะต้องการให้เกิด
อะไรขึ ้นบ้าง แล้วก็วางให้สั ้นขึ ้นประมาณ 2-3 ปี เหมือนกับการที่
เราจะเดินทางไปเชียงใหม่ เราก็อาจตั้งเป้าว่าเราจะไปแวะที่ไหนก่อน เช่น
นครสวรรค ์พิษณุโลก จะถึงน่ันก่ีโมง จะทานข้าวเท่ียงท่ีพิษณุโลกตอนก่ีโมง
ต่อมาเราก็ควรตั้งเสากิโลเมตร หรือหลักไมล์ที่เรียกว่า Mile Stones
ว่าเราอยากเห็นอะไรบ้าง  อยากเห็นตัวเองเป็นอย่างไรในช่วง 2-3 ปีนี้
เราต้องกำหนดออกมาเพื่อภาพความฝันของเรา จะได้ชัดเจนและเจาะจง
มากข้ึน และแน่ใจว่าเราไม่ได้หลงทาง  เช่น  ใน 2 ปีน้ีเราจะเรียนจบปริญญาโท
ดูหนังฝรั่งรู ้เรื ่องโดยไม่ต้องอ่านคำบรรยายภาษาไทย  ขับรถยนต์ได้
เปิดร้านขายอาหาร  สุขภาพแข็งแรงไม่เคยต้องหาหมอหรือกินยา เปิดร้าน
7-11 ฯลฯ  และนำเป้าหมายน้ีมากำหนดเปน็แผนงานประจำปขีองเราว่า
ปีน้ีเราจะเห็นอะไร  ซ่ึงก็น่าจะเป็นเป้าท่ีชัดเจนมากข้ึนไปอีก

ตัวอย่างเป้าหมายในระยะกลางเราก็ต้องสอดคล้องกับเป้าหมาย
ระยะยาวของเราด ้วย  ซึ ่งอาจดูจากแผนระยะยาวและกำหนด
ให้ชัดมากข้ึนในท้ัง 5 ด้านท่ีกล่าวมาแล้วก็ได้

เราจะมาดูตัวอย่างแผนงานที่สั ้นลงมาเป็นแผนงานประจำปี
เช่นในปีน้ีเราได้กำหนดเป้าหมายในด้านต่าง ๆ และแน่นอนว่าแผนต่าง ๆ
เหล่าน้ีก็ต้องสอดคล้องกับแผนระยะกลางของเรา  ตัวอย่างในการต้ังเป้าหมาย
ในปีหน้าของเรา
• เป้าหมายเสริมสร้างคุณภาพชีวิต (Creative Goals)

# จัดบ้าน
# จัดสวน ปลูกต้นไม้  หางานอดิเรก เล้ียงกล้วยไม้
# เรียนเต้นเข้าสเต็ป ร้องเพลงได้อย่างน้อย 3 เพลงท่ีจะเป็น
   เพลงเก่งของเราในการออกงาน
# เรียนวาดภาพด้วยสีน้ำ
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# เขียนหนังสือ เร่ืองการบริหารเวลา  การประชุม
   และความคิดสร้างสรรค์

• เป้าหมายในงาน (Careers Goals)
# เป็นวิทยากรมืออาชีพท่ีมีหลักสูตรเป็นของตัวเอง
# รายรับมากกว่า 50,000 บาท/เดือน
# เข้าโครงการ Early Retirement
# หางาน Part-time  เช่น  เขียนบทความในนติยสาร

• เป้าหมายด้านการเรียนรู้ (Education Goals)
# เรียนภาษาอังกฤษ
# เรียนคอมพิวเตอร์  โปรแกรม flash  และการทำ homepage
# เรียนการใช้ Palm และ Pocket PC
# อ่านหนังสือด้านการบริหารสมัยใหม่ท่ีสนใจ
# อบรมด้าน Soft skills

• เป้าหมายในครอบครวั (Family Goals)
# ให้เวลากับลูกมากข้ึน
# ไปเย่ียมคุณพ่อและญาติพ่ีน้องบ่อยข้ึน
# ดูแลภรรยาและใส่ใจเป็นพิเศษมากข้ึน

• เป้าหมายด้านเศรษฐกิจ (Financial Goals)
# สะสมกองทุนให้ได้ 3 ล้านบาท
# เก็บเงินเดือนละ 2 หม่ืนบาท
# ลดค่าเบียร์และการเล้ียงสังสรรค์ท่ีมากเกินจำเป็น
# ลดการใช้บัตรเครดิต

• เป้าหมายด้านจิตใจ (Mental Goals)
# รู้จักยอมรับผิด
# คุมอารมณ์มากข้ึน
# เข้าสังคมมากข้ึน
# หยุดเอาแต่ใจ
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# หยุดวิจารณ์ท่ีไม่ได้ประโยชน์
# มองโลกในแง่บวกและมีความสุขในทุกสถานการณ์

• เป้าหมายด้านสุขภาพ (Physical Goals)
# กินอาหารเจในช่วงเทศกาล
# ควบคุมอาหาร ทานเฉพาะท่ีจำเป็น
# ป่ันจักรยานกับลูกตอนเย็น
# ตีแบด 3 คร้ัง/ สัปดาห์
# ลดเอว
# ลดกาแฟ
# เลิกบุหร่ี
# ลดเหล้า  เบียร์

• เป้าหมายด้านสังคม (Social Goals)
# ดูหนังกับเพ่ือน ๆ
# พบเพ่ือนเก่า
# อ่านหนังสือวารสาร และนวนิยาย
# เป็นสมาชิกชมรมศิษย์เก่า
# พักผ่อนต่างจังหวัดกับเพ่ือนเก่า ๆ

คราวนีเ้รามาลองกำหนดเปา้หมายในปน้ีีของเรากันดู ให้เราเขียน
เองนะ
• เป้าหมายเสริมสร้างคุณภาพชีวิต (Creative Goals)

# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
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• เป้าหมายในงาน (Careers Goals)

# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ………………........................…………………

• เป้าหมายด้านการเรียนรู้ (Education Goals)
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….

• เป้าหมายในครอบครวั (Family Goals)
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….

• เป้าหมายด้านเศรษฐกิจ (Financial Goals)
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….

• เป้าหมายด้านจิตใจ (Mental Goals)
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
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# ……………………...........................……….

• เป้าหมายด้านสุขภาพ (Physical Goals)
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# ……………………...........................……….
# …………………….........................................………
# …………………….........................................………

• เป้าหมายด้านสังคม (Social Goals)
# …………………….........................................………
# …………………….........................................………
# …………………….........................................………
# …………………….........................................………
# …………………….........................................………

จากเป้าหมายท่ีเราวางไว้ของปีน้ี  เราก็จะนำมาเขียนในแผนประจำปี
หรือที ่เร ียกว่า Year Plan ของเรา แผนงานนี ้ค ือ ความตั ้งใจว่า
ปีน้ีเราจะทำส่ิงต่างๆท่ีกล่าวมาให้สำเร็จ เป็นความต้ังใจของเราในตอนเร่ิมต้น

ต่อมาเรากจ็ะดวู่าเราจะนำเปา้หมายไหนมากำหนดในแตล่ะเดือน
เช่น  เดือนน้ีต้องการทำอะไรให้สำเร็จหรือเร่ิมต้นงานใด  ยกตัวอย่างเช่น
จะสมัครเรียน AUA  ภายในเดือนมีนาคม เลิกบุหรี่ในเดือนกรกฏาคม
เริ่มเล่นแบดมินตันเดือนเมษายนเป็นต้นไป  กินเจช่วงเทศกาลเจปีนี้
ยกเลิกบัตรเครดิตให้เหลือ 2 ใบในเดือนกุมภาพันธ์  ฯลฯ
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ขณะเดียวกันกิจกรรมบางอย่างก็อาจไม่ต้องลงเวลาที่แน่นอน

เพื ่อให้ย ืดหยุ ่นได้  เช ่น  ดูหนัง  อ่านหนังสือเร ื ่องการจัดการ
ป่ันจักยานออกกำลังกาย  ควบคุมอารมณ์ ฯลฯ  เป็นงานท่ียืดหยุ่นได้  เกิดข้ึน
สม่ำเสมอได้  เม่ือไรท่ีภาพยนตร์ดี ๆ  เข้ามาก็ไปดู  หรืออ่านหนังสือตอนเย็นๆ
หรือก่อนนอน  ฯลฯ  แต่เราจำเป็นต้องเขียนไว้เพื ่อเตือนตัวเอง
และหากเราม ั ่นใจโดยจะเข ียนเจาะจงว ันเวลาท ี ่ จะทำเลยก ็ ได ้
ถ้าเราคิดว่าการกำหนดวันจะทำให้เราไม่ผัดวันประกันพรุ่งออกไปอีก

เช่น ปีน้ีเรามีโครงการหรือแผนงานท่ีจะทำ ดังน้ี

โครงการเหลา่น้ี เป็นเหมอืนการตัง้หลัก และแนวทางใหกั้บเรา
เป็นความตั้งใจที่เราจะทำให้ความคิดนี้สำเร็จลุล่วงไปได้

1. สร้างฐานข้อมูลใน WEB โครงการใหม่ของฝ่าย 1 ม.ีค. - 30 พ.ค.

2. ปรับปรุงงานกระบวนการในการให้บริการลูกค้า 1 เมย - 15 มิ.ย.
- การเบิก - ถอนเงินสด
- การอนมุตัสิินเชือ่
- การอนมุตับิตัรเครดติ

3. เรียนภาษาอังกฤษ และสอบ Tofel ให้ได้ 600 1 ม.ค. - 30 ก.ค.

4. เขียนหนังสือ ให้ได้ 3 เล่ม 1 ม.ค. - 31 ธ.ค.
- เทคนคิการประชมุ (30 ม.ีค.)
- ทักษะสำหรับผู้นำ (30 มิ.ย.)
- ความคิดสร้างสรรค์ (31 ธ.ค.)

.

.

.

.

.

.

เราสามารถเพิ่มโครงการไปได้เรื่อยๆ
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แต่ปัญหาที ่สำคัญก็คือ คนส่วนใหญ่ไม่ชอบวางแผน ไม่ว ่าจะเป็น
แผนการดำรงชวิีต หรือ แผนงานธุรกิจ  หรือแม้แต่แผนงานในแต่ละวัน

เม่ือไม่มีการวางแผน  เราจึงมักจะเผชิญปัญหาเฉพาะหน้าให้แก้ไข
อยู่ตลอดเวลา  ซ่ึงกระทบต่อการบริหารเวลาอย่างมาก

สมมตว่ิาเราไดรั้บคำสัง่ให้ไปภเูก็ต  3 วัน  เพ่ือเข้าประชมุแทน
หัวหน้าท่ีไปไม่ได้  เราต้องเตรียมตัวอย่างไรบ้าง

ขอให้เรามาลองวางแผนกันดูหน่อย
สมมติว่าเราลองคิดออกมาแล้วนะว่าเราต้องทำอะไรบ้าง   เช่น

- ซ้ือต๋ัวเคร่ืองบิน
- จองท่ีพัก
- เตรียมเอกสารในการประชมุ
- จ่ายค่ามือถือท่ีค้างชำระ
- จัดตารางการทำงาน
- เตรียมกระเป๋าและของใช้ส่วนตัว
- สำรองเงินสด
- เช็คสภาพอากาศ
- ฝากงานให้กับเพ่ือนร่วมงาน
- ให้เบอร์มือโทรท่ีจะติดต่อเราได้

เราคงอุ่นใจไม่น้อยที่เราได้เขียนรายการเหล่านี้  การวางแผนนี้
ดูเหมือนจะช่วยเราได้มากทีเดียว  แต่เช่ือไหมว่าหลายคนท่ีแม้จะวางแผนแล้ว
ก็ยังอาจยังตกหล่นหรือลืมบางสิ่งในรายละเอียดอื่น ๆ ได้อีก  เช่น
ลืมแปรงสฟัีน  ลืมถุงเท้า  ลืมทีช่ารต์แบตเตอรี ่  ลืมเบอรโ์ทรของบคุคล
ท่ีเราต้องติดต่อ  ลืมนำเอกสารบางอย่างไป ฯลฯ เม่ือไปถึงก็ต้องว่ิงหาร้าน
ซ้ือส่ิงเหล่าน้ี  ซ่ึงก็ต้องเสียเวลาและสร้างความโกลาหลให้ไม่น้อย

น่ีขนาดเราคิดว่าเราวางแผนแล้วนะ  ยังมีโอกาสลืมได้มากขนาดน้ี
แล้วนับประสาอะไรถ้าเราไม่คิดท่ีจะวางแผนเลยละ
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ทำไมคนถึงไม่ชอบวางแผน สาเหตุที ่คนไม่ชอบวางแผนนั้น

มีหลายสาเหตุด้วยกัน ซ่ึงได้แก่
- ข้ีเกียจ
- ทำไปก่อนแล้วค่อยวางแผน
- ไม่เห็นความสำคัญ
- กลัวทำไม่ได้ตามแผน
- วางแผนไม่เป็น
- ไม่ชอบเขียน คิดว่าจำได้
- รู้สึกว่าถูกบังคับ
 - คิดว่าลุยไปเด๋ียวก็เสร็จเอง
- วางแผนแล้วกลัวว่าเป็นการผูกมัด  ไม่ยืดหยุ่น
- ไม่มีเวลาวางแผน
- ระบบการวางแผนทีคิ่ดไว้ยุ่งยาก
- ไม่รู้ว่าตัวเองต้องการอะไรจริง ๆ
- วางแผนมากเกินไป ไม่เร่ิมงาน เอาแต่วางแผน หยุมหยิม
   ในรายละเอียด
- ต่อต้านคนท่ีวางแผนเพราะตัวเองไม่เคย
- เช่ือประสบการณ์ของตัวเอง  ใช้สามัญสำนึก ฯลฯ
ไม่ว่าสาเหตุของการ “ ไม่วางแผน ” ของคนส่วนใหญ่จะเป็นอย่างไร

แต่ความจริงก็คือ เมื่อไม่มีการวางแผนแล้ว ผลงานที่ปรากฏออกมา
มักจะไม่มีประสิทธิภาพมากนัก  และจากผลการวิจัยพบว่า เวลาท่ีใช้ในการ
วางแผน เพียง 8 นาทีต่อวัน จะทำให้ประหยัดเวลาในการทำงานได้ถึง
วันละ 1 ช่ัวโมงทีเดียว

เวลาท่ีใช้ในการทำงาน โดยปราศจากการวางแผน
              ………....……… ทำงาน 8 ช่ัวโมง ………….…………
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และมีเวลาท่ีประหยัดได้ ทำให้สามารถนำเวลาท่ีเหลือไปทำงานอย่างอ่ืนอีก

ถ ้ า เ ร าม ี ก ารวางแผนในการทำงาน เป ็นประจำท ุ กว ั น
ก็จะพบว่าสามารถประหยัดเวลาในแต่ละสัปดาห์มากขึ้น  เราสามารถ
นำเวลาน้ีมาใช้ทำส่ิงท่ีต้องการอย่างอ่ืนได้มากทีเดียว  การวางแผนจึงนับเป็น
สิ่งสำคัญอย่างมาก  และก็สร้างความเชื่อมั่นและความภูมิใจเมื่อเราทำ
ได้ตามแผนด้วย

หากเราต้องการวิเคราะห์ตัวเองหรือลูกน้องว่า เป็นคนทำงาน
แบบไหน มีการวางแผนหรือไม่  เราอาจวิเคราะห์ได้จากตารางข้างล่างน้ี

ถ้าจำแนกบุคคลตามการวางแผน และการทำงานตามแผน
ท่ีได้วางไว้ จะสามารถแบ่งประเภทได้ 4 แบบด้วยกันคือ

1. นักวางแผนมากเกินไป (Over-organized person) ได้แก่คนท่ี
มีแต่แผนงาน แต่ไม่ทำงาน วันๆเอาแต่วางแผน เราอาจเร ียกว่า
จอมวางแผนก็ได้  แผนแรกแผนรองเตม็ไปหมด  ฝันเฟ่ืองและวิจารณ์ได้
แต่ไม่ได้ลงมือทำงานใดเลย  ซึ่งบางทีเราก็เรียกว่าพวกขี้โม้  เพราะ
ทำไม่ค่อยได้

เวลาทีใ่ช้ ประหยัดได้

8 นาที 7 ช่ัวโมง 1 ช่ัวโมง
วางแผน

Over-organized person
พวกวางแผนมากเกนิ

Organized  person
นักจัดการ

Disorganized person
พวกโหลย่โท้ย

Unorganized person
พวกไร้แผน

ทำ

วางแผน

ไมว่างแผน

1

3

2

4

ไม่ทำ
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2. นักจัดการ (Organized person) เป็นพวกที ่วางแผน

แล้วก็ทำงานตามแผนดว้ย จัดเป็นนักบริหารท่ีมีประสิทธิภาพ
3. นักจัดการท่ีไร้แผน (Unorganized person)  ได้แก่  คนท่ีทำงาน

เป็นนักปฏิบัติ แต่ไร้แผนงาน มีอะไรเข้ามาเป็นทำหมด แต่ไม่มีประสิทธิผล
ต้องใช้เวลามาก  เราอาจเรียกว่าพวกจอมลุยแต่ขาดแผนงาน

4. พวกโหล่ยโท้ย  คือ ไม่วางแผนและไม่ทำงาน คนพวกนี้
จัดเป็นภาระของสงัคมและองคก์ร บางครัง้เอาแต่วิพากษ์วิจารณ์โดยไมท่ำ
อะไรเลย ให้ทำอะไรก็บอกปัดหรือรับปากแต่ก็ไม่ทำ กลุ่มนี้เป็นผลเสีย
ต่อองค์กร/สถาบันอย่างมาก

ถ้าเรามีการวางแผนอย่างเป็นระบบ และปฏิบัติงานตามแผน
ที ่ได้วางไว้ ผลงานที ่ออกมาก็จะมีทั ้งประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ซึ่งจะประหยัดเวลาได้อย่างมาก  ในทำนองกลับกัน ถ้าไม่มีการวางแผน
การทำงานในแต่ละวัน ก็จะเหน่ือยมาก รวมท้ังไม่รู้ว่า จุดส้ินสุดของงานอยู่ท่ีใด
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คือตารางท่ีพิจารณาตามความสำคัญ และความเร่งด่วน  เราสามารถแบ่งงาน
ออกเป็น 4 ส่วนตามตารางเมทรกิซ์ ดังน้ี

ช่องท่ี  1 คือ  งานสำคัญและเร่งด่วน
งานประเภทน้ีเป็นงานท่ีจำเป็นและต้องทำทันที  เช่น  ปวดหัวมาก

ทนไม่ไหวต้องไปหาหมอ เจ้านายสั่งให้ติดต่อลูกค้าเดี๋ยวนี้ ต้องส่งแบบ
เสียภาษีวันนี้เพราะเป็นวันสุดท้าย  น้ำมันรถหมดต้องหาเติมปั๊มที่ใกล้
ที่สุดทันที  ลูกตัวร้อนต้องพาไปโรงพยาบาล  แพทย์แนะนำให้ผ่าตัด
ริดสีดวงทวารวันน้ี เพราะกำเริบมากแล้ว  ฯลฯ

งานเหล่าน้ีเราไม่มีโอกาสได้ผัดผ่อนไม่สามารถหลีกเล่ียงได้  ต้องทำ
จะถือว่าเราถูกบังคับจากเหตุการณ์เหล่าน้ีก็คงไม่ผิด  เพราะถ้าไม่ทำมันเด๋ียวน้ี
จะก่อให้เกิดปัญหาได้

ไม่เร่งด่วน
1
ต้องทำเดี๋ยวนี้
วันสุดท้ายแล้ว
ถ้าไม่ทำจะมีปัญหา
ประชุมด่วน

2
การวางแผน
การเตรียมตัว
การพัฒนาตนเอง
การดูแลสุขภาพ

3
เรื่องที่ขัดจังหวะ
ไม่มีผลกับเรา
ต้องตอบหรือทำเดี๋ยวนี้
ไม่ทำก็ไม่กระทบมากนัก

4
หยุมหยิม
ไม่เกี่ยวกับงาน ไม่จำเป็น
ทำแล้วไม่เกิดผลอะไร
เสียเวลา ไม่สำคัญ

สำคัญ

ไม่สำคัญ

เร่งด่วน
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หากเราลองมาวิเคราะห์ดูจะเห็นว่างานประเภทนี้ เกิดขึ้นได้จาก

2 ลักษณะ คือ
ลักษณะแรกเกิดจากการถูกบังคับจากสิ่งอื่นหรือคนอื่นโดยที่เรา

ไม่คาดคิดก่อน และเราเป็นฝ่ายถูกกระทำ  เช่น  หัวหน้าส่ังงานและต้องการ
ผลเด๋ียวน้ี  ส่วนงานเรียกประชุมเร่ืองด่วน รถยนต์ถูกชน ฯลฯ  งานเหล่าน้ี
เป็นงานที่คนอื่นสั่งให้เราทำ เป็นงานที่เกิดจากปัจจัยภายนอก ซึ่งยาก
จะควบคุมได้

ลักษณะที่สองเกิดจากการที่เราผัดวันประกันพรุ่งหรือไม่ได้ดูแล
ป้องกันไว้แต่เนิ่นๆ เมื่อมาถึงกำหนดเส้นตายหรือวันที่เกิดปัญหานั้น
เราไม่มีทางเลือกอ่ืน นอกจากตอ้งทำมันเด๋ียวน้ัน  เช่น  การไฟฟ้าแจ้งว่า
จะตัดไฟวันนี ้แล ้ว เพราะไม่ได ้ชำระค่าใช ้บร ิการตามกำหนด
รถยนต์แบตเตอรี่หมดเพราะเสื่อมคุณภาพ ซึ่งเราเคยคิดที่จะเปลี่ยน
แต่ไม่มีเวลาหรือรอเอาไว้ก่อน  ต้องลางานไปซื้อใบสมัครเรียนให้ลูก
เพราะเป็นวันปิดขายใบสมัครวันสุดท้าย ฯลฯ  งานในลักษณะที่สองนี้
เป็นงานที่เกิดจากนิสัยและการกระทำของเราเอง  เป็นตัวชี้ให้เห็นถึง
การบริหารเวลาของเรา  หากเรามีการวางแผน หรือดำเนินการก่อนจะทำให้
งานประเภทสำคัญและเร่งด่วนนี้ลดลง  เราจะไม่จำเป็นจะตอ้งลุกลี้ลุกลน
และวุ่นวายมากนัก

หากมีงานประเภทนี้มากเกินไปจะทำให้ชีวิตเรามีแต่เรื่องวุ่น ๆ
เราจะถูกควบคุมและกดดันด้วยเหตุการณ์ต่างๆ  จนดูเป็นคนท่ีไร้ระเบียบ
คนรอบข้างเองก็จะเอือมระอา  เราอาจเรียกว่าเป็นคนที่ทำงานหนัก
แต่ไม่ฉลาดนัก (Work Hard but Not Smart)  ก็คงได้  ผลท่ีตามมาคือจะทำให้
เราเครียด  หมดแรง  ยุ่งอยู่แต่กับวิกฤต  ร้อนรน  รวมท้ังยุ่งเหยิงตลอดเวลา

ช่องท่ี 2  คือ  งานสำคัญแต่ไม่เร่งด่วน
งานประเภทน้ีเป็นงานท่ีแสดงให้เห็นถึงความเป็นมืออาชีพ ในเร่ือง

การบริหารเวลาของแต่ละคน  เพราะเป็นงานท่ีเน้นประสิทธิผลของคนทำงาน
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อะไรควรทำอะไรไม่ควรทำ  เขาจึงให้เวลาทำสิ่งเหล่านี้ก่อนซึ่งจะทำให้
เขามีความยืดหยุ่นและมีเวลาพินิจพิจารณางานท่ีสำคัญเหล่าน้ีได้เพียงพอ

ตัวอย่างของงานเหล่าน้ี เช่น  เรียนภาษาอังกฤษ/คอมพิวเตอร์ ตรวจ
สุขภาพประจำป ีลดความอว้นทีต่ัง้ใจไวห้ลายปแีลว้ ทำเรือ่งตดัคา่นำ้-ไฟ
ผ่านธนาคาร  เขียนบทความที่ตั ้งใจจะเขียน  ทำรายงานการประชุม
สร้างความสัมพันธ์ท่ีดีกับหัวหน้า ออกกำลังกาย พัฒนาความรู้  เสนอแนวทาง
การปรับปรุงการทำงานแบบใหม่ต่อหัวหน้างาน  วางแผนการทำงาน
ประจำปี/เดือน/สัปดาห์  ฯลฯ

งานเหล่านี้แม้จะสำคัญแต่ก็เป็นงานที่หลายคนมักจะผัดผ่อน
และเล่ือนออกไปโดยไมมี่กำหนด  หรือไม่ก็มักจะเป็นงานทีไ่ด้เร่ิมต้นแล้ว
แต่ก็ค้างคาเอาไว้  จนกระท่ังถึงเส้นตาย

หากเราวิเคราะห์ดูจะเห็นว่าเมื่อเวลาผ่านไป  ถ้างานประเภทนี้
ยังไม่ได้รับการปฏิบัติ  และเป็นงานที่มีกำหนดเส้นตาย และเส้นตาย
กำลังจะมาถึง  งานนี้ก็จะเปลี่ยนเป็นงานสำคัญและเร่งด่วน นั่นก็คือ
เปล่ียนสภาพเป็นงานประเภทที ่1 ข้ึนมา

หากเป ็นงานที ่ ไม ่ม ี เส ้นตายก ็อาจจะถ ูกผ ัดผ ่อนเร ื ่อยไป
และหากเป็นงานที ่ถูกเลี ่ยงไม่ได้ก็จำต้องปฏิบัติ  อาจทำให้งานนั ้น
ได้ผลลัพธ์ที่ไม่ดี  หลายคนจึงอาจจะบ่นว่าถ้ารู้อย่างนี้ทำตั้งนานแล้ว
อะไรทำนองนี ้ งานลักษณะที ่เข้าข่ายประเภทนี ้ เช่น คิดว่าจะซ่อม
หลังคาบ้านก่อนหน้าฝน  แต่ก็มีงานอื่นมาแทรก หรือไม่ก็ไม่มีอารมณ์
จวบจนฝนแรกเริ่มตก พื้นบ้านเจิ่งนองจึงจำต้องดำเนินการ และก็อาจ
ต้องรีบจ้างช่างที ่ไม่ชำนาญ หรืออาจจะแพงเพราะเวลาบังคับแล้ว
บางคนก็มักจะบอกว่า  ถ้ามีเวลาคงจะทำได้ดี-ถูกกว่าน้ี

หรืออยากจะไปตรวจฟนัแต่อยากหาหมอท่ีเก่ง ๆ   เล่ือนมาเร่ือย
จนปวดฟัน  แต่พอปวดขึ้นมาหมอคนไหนก็ได้  แพงแค่ไหนก็ต้องทำ
เพราะไม่มีทางเลือก
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หรือมีโครงการเสนอปรบัปรุงการทำงานบางอย่าง แต่ไม่สบโอกาส

เล่ือนมาเร่ือย จนมาพบปัญหาอีกคร้ังเป็นปัญหาซ้ำๆซากๆ
หรืออยากไปพักผ่อนกับครอบครวั  จะไปเยีย่มพ่อ-แม่  จะโทร

ไปหาเพื่อนเก่าที่รู้ว่าทำงานคล้ายคลึงกับเรา  เข้าอบรมโครงการใหม่ๆ
แต่เล่ือนมาเรือ่ย ฯลฯ  เหล่าน้ีล้วนแตเ่ป็นส่ิงท่ีอยากทำ แต่ไม่ถึงเส้นตาย
เลยยังไม่ทำ

เราควรให้เวลาในการดำเนินงานน้ีมากข้ึนเพราะงานน้ีมีความสำคัญ
และเน้นกระบวนป้องกันมากกว่าการวิ่งไล่ตามปัญหา  งานประเภทนี้
เรามีโอกาสควบคุมและมีความยืดหยุ่นได้มากกว่าประเภทที่ 1 และงาน
ประเภทน้ีเองท่ีจะสร้างภาวะความเป็นผู้นำแก่ตัวเราได้  โดยเฉพาะผู้นำท่ีเน้น
การวางแผน การป้องกัน (Proactive) สร้างความสัมพันธ์  แสวงหาโอกาส
ใหม่  และให้เวลาพักผ่อนสำหรับตนเองได้

คนทีใ่ห้เวลากับงานนีม้ากจะทำใหเ้ขามีวิสัยทัศน์  มองการณไ์กล
มีความสมดุลในชีวิต  เป็นคนมีระเบียบวินัย  ควบคุมตนเองได้ดี
และไม่ค่อยเจอภาวะวิกฤต

อย่างไรก็ตามจากการศึกษาพบว่างานประเภทนีแ้หละคืองานท่ีมัก
ได้รับการผัดวันประกันพรุ่ง  ซ่ึงคนทำงานส่วนมากให้ เวลาไม่มากนักกับงานน้ี
ทำให้พวกเขาต้องประสบปัญหาในการทำงาน ในขณะน้ี

ช่องท่ี 3  คืองานไม่สำคัญแต่เร่งด่วน
งานประเภทนี้เป็นงานที่แสดงให้เห็นถึงการไม่กล้าตัดสินใจและ

ไม่ควบคุมสถานการณ์ของคนทำงาน  หลายคนมักจะทำงานแบบลุย ๆ
คิดว่าเด๋ียวก็ดีไปเอง  งานประเภทน้ีจะมีแต่เร่ืองด่วนกับด่วนท่ีสุด ในยุคท่ี 2
ของการบริหารเวลา ก็ใช้วิธีการบริหารเวลาแบบน้ีเสียเป็นส่วนใหญ่  กล่าวคือ
เมื ่อมีภาระงานเกิดขึ ้น  คนทำงานก็ลงในตารางตามความเร่งด่วน
และลุยงานให้เสร็จ  โดยไม่ได้เน้นว่า งานนี้จะส่งผลต่อความสำเร็จตาม
เป้าหมายท่ีต้ังไว้หรือไม่
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บัตรเครดิต  มีคนมาขอให้เป็นกรรมการผ้าป่า นักศึกษามาขอให้
เป็นประธานหาทุน  คนมาขอให้ทำแบบสอบถาม  เพ่ือนมาชวนให้เข้าประชุม
ด้วยเพราะเขากลัว หัวหน้าให้แก้บันทึกไปมาและสุดท้ายก็ไม่ได้ใช้ ฯลฯ
งานเหล่าน้ีเป็นงานทีเ่ผชญิหนา้ รอให้เราตดัสินใจ  หากเราไมรู้่จักปฏิเสธ
หรือรีบตัดสินใจ  จะทำให้เราต้องเสียเวลามาก จนมีผลให้งานอื่น ๆ
ท่ีควรทำก็ไม่ได้ทำ

หากเรามาวิเคราะห์ดูจะเห็นว่า  งานเหล่านี้เป็นงานที่ขัดจังหวะ
จะมีมาเป็นระยะ หากไม่ปฏิเสธก็จะมีภาระงานที ่หนักอึ ้งจนใคร ๆ
ก็มักจะโยนงานมาให้เรา จนเราเองรู ้สึกว่าไม่มีเวลาที่จะทำงานอื่นๆ
ที ่สำคัญกว่า เราอาจร ู ้ส ึกว ่าได้ทำงานเยอะและมีประสิทธิภาพ
แต่หากมองในแง่ประสิทธิผลแล้ว  ถือได้ว่าเราไม่ได้รับผลอะไรจากงานนี้
และยังส่งผลให้เราผัดผ่อนงานประเภทท่ี 2 ออกไป

เราควรลดการใช้เวลากับงานประเภทนี้ลง  แม้งานประเภทนี้จะ
คาดหวังไม่ได้ว่าจะเกิดข้ึนเม่ือไร  แต่เม่ือเกิดข้ึนเราต้องกล้าตัดสินใจ  กล้า
ปฏิเสธ หรือหาทางลดการใช้เวลาให้น้อยท่ีสุด จะได้ไม่เสียเวลาไปมากนัก

ช่องท่ี 4  คือ  งานไม่สำคัญและไม่เร่งด่วน
งานประเภทนี้เป็นงานที่เราทำไปตามอารมณ์หรือความรู ้สึก

ทั ้งที ่ไม่ควรต้องทำเลย ทำให้เราเสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์  เช่น
การนินทาว่าร้ายผู้อื่น  มุงดูความหายนะของคนอื่น  ทานขนมจุบจิบ
คุยมือถือแบบไร้สาระ  อ่านเมล์ที ่ไม่ได้ประโยชน์  ดูละครน้ำเน่า
เล่นเกมส์ฆ่าเวลา  นอนจนเกินต้องการ ฯลฯ  งานพวกนี้เมื่อเราทำไป
และเรามองย้อนไปดูจะรู้สึกเสียดายเวลาทีเ่สียไป

หากเรามาวิเคราะห์ดูจะเห็นว่างานประเภทน้ีเป็นงานท่ีทำให้เราอาจ
จะเพลิดเพลิน  แต่ไม่ก ่อให้เก ิดผลตามเป้าหมายของชีว ิตนัก
งานประเภทน้ีควรต้องตัดออกจากชีวิตให้มากท่ีสุด
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งานทั ้ง 4 ประเภทนี ้  งานใดจะจัดอยู ่ในประเภทใดนั ้น

ย่อมแล้วแต่ชีวิต และเป้าหมายของแต่ละคน  งานชนิดเดียวกันอาจจะเป็น
งานสำคัญและเร่งด่วนของคนหน่ึง  แต่อาจเป็นงานไม่สำคัญและไม่เร่งด่วน
ของอีกคนหน่ึงก็ได้  เช่น  งานดูละครทีวี  อาจเป็นงานประเภท 2 ของผู้บริหาร
บริษัททำละคร  เพราะเขาอาจศึกษาเพื่อพัฒนาละครของตัวเองให้ดีขึ้น
แต่เป็นงานประเภท 4 ของผู้ใช้แรงงานบางคน ที่ดูแล้วไม่เกิดประโยชน์
ต่อสติปัญญาหรือความคิดอะไรเลย  บางทีก็ทำให้ความคิดเลวร้าย
ลงไปอีกก็มี  หรืองานเล่นเกมส์คอมพิวเตอร์อาจสำคัญสำหรับคน
ที ่จะออกแบบเกมส์  แต่ไม่สำคัญสำหรับเด็กๆที ่ต ิดงอมแงม
และไม่เป็นอันทำอย่างอ่ืน ๆ

การจัดสรรว ่างานแต่ละประเภทอยู ่ในช่องไหน เราใช ้
เป้าหมายชีวิตเป็นหลักว่า งานใดจะทำให้เข้าใกล้เป้าหมายที่สุด ก็คืองาน
น้ันสำคัญ  งานใดท่ีไม่เก่ียวกับเป้าหมายชีวิตท่ีเราต้ังไว้ก็ไม่สำคัญ

ตารางท้ัง 4 ช่องน้ีจะช่วยให้เราวิเคราะห์และเห็นภาพในการวางแผน
การทำงานของเราไดเ้ป็นอย่างดี
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วางแผนก่อน  หลายคนวางแผนโดยหยิบงานต่างๆ ทุกชนิดมาวางพร้อมๆกัน
ซ่ึงบางทีก็จะเบียดเวลาของงานท่ีสำคัญ ๆ  ไป  เราจึงควรวางแผนและจัดสรร
เวลาให้งานท่ีสำคัญก่อน  และให้เวลาท่ีเหลือกับงานท่ีไม่สำคัญภายหลัง

เพ่ือให้เราไดเ้ห็นภาพดว้ยกนั  ก็จะขอนำการสมัมนาอยูค่รัง้หน่ึง
ที่มีผู้เชี่ยวชาญท่านหนึ่งได้เปรียบเทียบเรื่องนี้ไว้ในโอกาสที่ไปพูดให้กลุ่ม
นักเรียนบริหารธุรกิจฟังในเร่ืองเก่ียวกับการจัดสรรเวลาน้ี  โดยเปรียบเทียบว่า
ส่ิงท่ีสำคัญ ๆ  ก็เปรียบเหมือนหินก้อนใหญ่  ส่วนส่ิงท่ีไม่สำคัญก็เปรียบเหมือน
หินก้อนเล็ก โดยเขาได้ดำเนินการโดยใชตั้วอย่างซ่ึงเช่ือว่า พวกนักเรียนจะ
ไม่ลืมเลย  เรามาฟังเร่ืองท่ีเขายกตัวอย่างดู

ขณะท่ีผู้เช่ียวชาญยืนต่อหน้านักเรียนกลุ่มใหญ่ เขาพลันพูดว่า
“ เอาละได้เวลาเก่ียวกับการทดสอบ ”
เขานำเอาภาชนะใสรปูร่างแบบอ่างท่ีแบบปิดฝาได้ข้ึนมาวาง

บนโต๊ะแล้วเขาก็เอาหินขนาดใหญ่ค่อยๆ ใส่ลงไปในภาชนะทีละก้อน
เม่ือหินเต็มภาชนะและไม่สามารถท่ีจะเติมหินได้อีกต่อไป เขาก็ถามนักเรียนว่า

“ มันเต็มหรือยัง ”
นักเรียนทุกคนตอบเป็นเสียงเดียวกันว่า “ เต็มแล้วค่ะ/ครับ ”
เขาก็ถามกลับว่า “ จริงหรือ ”
แล้วเขาก็นำเอาก้อนกรวดออกมา แล้วค่อย ๆ ใส่ลงไปในภาชนะ

พร้อมๆ กับเขย่าภาชนะ       ทำให้ก้อนกรวดเคล่ือนตัวตกลงไปในช่องว่าง
ของหินก้อนโต

เขาย้ิมพร้อมกับถามกลุ่มนักเรียนอีกคร้ังหน่ึงว่า“เต็มหรือยังครับ ”
นักเรียนทุกคนเงียบ แต่นักเรียนคนหนึ่งพูดว่า “ สงสัยว่า

ยังไม่เต็มครับ ”
เขาตอบว่า “ ใช่ครับ ”
พร้อมกันน้ันเขาก็เอามือไปหยิบถุงทรายข้ึนมาจากใต้โต๊ะ   แล้วก็

เททรายใส่ลงไปในภาชนะ เขาเขย่าให้ทรายว่ิงลงไปในช่องว่างระหว่าง
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หินก้อนใหญ่และระหว่างก้อนกรวด

เขาถามนักเรียนอีกคร้ังว่า “ มันเต็มหรือยัง ”
คร้ังน้ีทุกคนตอบเป็นเสียงเดียวกันว่า “ ยังไม่เต็มค่ะ/ครับ ”
เขากล่าว “ เย่ียม ใช่ครับ มันยังไม่เต็ม ”
แล้วเขาก็หยิบโถน้ำข้ึนมา   แล้วก็เทใส่ลงไปในภาชนะจนมนัเต็ม

จนเอ่อ
เขามองไปท่ีนักเรียนทุกคน  และถามว่าเขาแสดงอะไรให้พวก

นักเรียนดู
นักเรียนคนหน่ึงยกมือข้ึนพร้อมกับพูดว่า “ ถึงแม้ว่าตารางการ

ทำงานของคุณจะเต็มแน่นแค่ไหน ถ้าคุณพยายามอย่างหนักคุณจะสามารถ
ทำงานบางอย่างได้มากข้ึน ”

ผู้เช่ียวชาญพยกัหน้าพร้อมกับสอนว่า
“ น่ันก็ส่วนหน่ึงแต่ไม่ใช่ส่ิงท่ีผมกำลังสอน ท่ีผมสอนพวกเราก็คือ

ถ้าคุณไม่ใส่หินก้อนใหญ่ลงไปก่อน คุณจะไม่มีวันใส่มันลงไปได้เอาซะเลย ”
“ คุณจะเปรียบเทียบหินก้อนใหญ่ได้กับอะไรในชีวิตของคุณ ”
- เวลาสำหรับครอบครัวและคนท่ีคุณรัก
- ความซ่ือสัตย์ จริงใจ การศึกษา หรือ เร่ืองเงิน ๆ ทอง ๆ
- เง่ือนไขต่าง ๆ และการตัดสินใจ
- สอนหรือแนะนำผู้อ่ืน
- งานท่ีคุณอยากทำให้สำเร็จลุล่วง
มันอาจจะเป็นอะไรก็ได้ แต่ต้องจำไว้ว่า ทำหินก้อนใหญ่ ๆ

ก่อนไม่อย่างนั้น คุณก็จะไม่ได้ทำมันเอาซะเลย ตอนนี้คุณอาจหาเวลาว่าง
ลองคิดดูซิครับว่าอะไรคือ “ หินก้อนใหญ่ในชีวิตของคุณ ”

เราจะต้องใส่สิ่งที่สำคัญลงไปในภาชนะก่อน  เพื่อให้เราทำสิ่งที่
ควรต้องทำ  ภาชนะน้ันก็เปรียบเหมือนเวลาท่ีมีจำกัด  ถ้าเราใส่กรวดทรายน้ำ
ลงไปก่อน  ก็จะไม่มีเวลาให้สำหรับสิ่งที่สำคัญ ๆ  ซึ่งก็คือหินก้อนใหญ่
ของเราน่ันเอง
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คนทำงาน ประเภททีเ่น้นความเรง่ด่วนมากทีสุ่ด  พนักงานหรือคนทำงาน
พวกน้ีจะมีแต่เร่ืองวุ่นๆ  มีภารกิจมาก  เพราะเราจะทำงานทุกอย่างท่ีเข้ามา
และให้ความสำคัญกับงานทุกอย่างว่าสำคัญเท่ากันหมด  เราจะเน้น
แต่ความเร่งด่วนเท่าน้ัน  ในการทำงานจึงมีแต่เร่ืองด่วน  ด่วนท่ีสุด  ด่วนมาก
จากการศึกษาพบว่าองค์กรทั่วไปจะมีสถิติการทำงานของพนักงานแต่ละ
คนในหน่ึงวัน จะปรากฏดังตารางข้างล่างน้ี

และแน่นอนว่าถ้ามองเพียงความเร่งด่วน  เราก็จะไม่มีเวลา
ทำในสิ่งที่สำคัญๆ เราจะต้องเผชิญหน้าแก้ปัญหา โดยไม่มีเวลาวางแผน
และก็จะส่งผลต่อคุณภาพของงานและคุณภาพของชีวิตด้วย

ในขณะที่องค์กรที่มีคุณภาพ และได้รับรางวัล Deming Award
จะแตกต่างออกไป โดยมีคนทำงานประเภทตา่ง ๆ ดังน้ี

สถิติของบริษัทท่ัวไป

ไม่เร่งด่วน
1 2

3 4
สำคัญ

ไม่สำคัญ

เร่งด่วน

25 - 30 % 15 %

50 - 60 % 2 - 3 %
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บริษัทหรือองค์กรธุรกิจหรือสถาบันท่ีมีพนักงานทำงานประเภทท่ี 2
ในสัดส่วนสูง มักจะได้ทั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในการทำงาน
ผลของงานประเภทที่ 2 จะทำให้พนักงานมีวิสัยทัศน์ มองการณ์ไกล
มีความสมดุลในชีวิต มีความเป็นระเบียบ และควบคุมตนเองได้ดี

ลักษณะของงานในประเภทที่ 2 จะเป็นงานวางแผน เตรียมการ
และการสร้างสัมพันธภาพใหม่ๆ ของกิจการหรือตัวพนักงานเอง
ซ่ึงงานประเภทท่ี 2 น้ี จะก่อให้เกิดภาวะผู้นำ (Leadership) หรือมักจะพบว่า
ผู้บริหาร ท่ีเย่ียมยอดมักจะทำงานในลักษณะเช่นน้ี

ผลกระทบของการทำงานแตล่ะประเภทมากเกนิไป
ถ้าเราไม่สามารถรักษาสมดุลของชีว ิต และปล่อยให้แต่ละ

เหตุการณ์เข้ามา ในช่องที ่ 1, 3 และ 4 มากเกินไปก็จะเกิดสภาพ
ตามตารางขา้งล่างน้ี

บริษัทที ่ได้รับรางวัล

ไม่เร่งด่วน
1 2

3 4
สำคัญ

ไม่สำคัญ

เร่งด่วน

25-30% 50-60%

1 5 % < 1%
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ก่อนที่จะจบบทนี้  อยากให้เราลองตอบหน่อยว่าเหตุการณ์
ต่อไปน้ีอยู่ ในงานประเภทใด

 1. แบตเตอร์ร่ีรถยนต์ใกล้จะหมดอายุ ……………………………..............
 2. พนักงานขายสถานท่ีพักผ่อนมาขอนำเสนอตอนนี ้…………………
 3. ต้ังใจจะไปตรวจสขุภาพประจำปี …………………………………………...
 4. น้ำมันรถหมด ต้องการความช่วยเหลือด่วน …………………………..
 5. คุยโทรศัพท์มือถือเล่นกับเพ่ือน ……………………………………………..
 6. อยากไปเย่ียมคุณพ่อคุณแม่ท่ีไม่ได้เจอมา 2 เดือนแล้ว .........
 7. วางแผนไปเท่ียวพักผ่อนประจำปี ……………………………………………
 8. ปวดฟันมาก ต้องไปหาหมอ…………………………………………………....
 9. สามี/ภรรยา  โทรมาบอกว่ารอท่ี MBK ให้มาเด๋ียวน้ี …………….
10. อยากตกแต่งสวน ต้นไม้ บ้าน ให้ดูดีข้ึน …………………………………
11. บิลให้ชำระค่ามือถือภายใน 7 วัน มิฉะน้ันจะระงับการใช้……….
12. อยากเรียนภาษาและเรียนให้สูงข้ึน …………………………………….…..
13. มีนักศึกษามายืนขอรับบริจาคช่วยงานอาสาพัฒนา …………………

เครียด
หมดสภาพ
ยุ่งแต่กับเรื่องเฉพาะหน้า
ลุกลี้ลุกลน

ปอ้งกนัปญัหาได้
มีวิสัยทัศน์  มองการณ์ไกล
มีความสมดุลในชีวิต
เป็นคนมีระเบียบ
ควบคุมสถานการณ์ได้ดี

มองเห็นแต่เรื่องเฉพาะหน้า
ไม่เห็นความสำคัญของแผน
เป้าหมาย  รู้สึกว่าถูกควบคุม
เบื่อ  เซ็ง  เกิดปัญหาอื่น ๆ

ไม่เป็นชิ้นเป็นอัน
พึ่งพาตัวเองไม่ได้
ต้องอาศัยผู้อ่ืนช่วยเสมอ
งานหลัก ๆ ทำไม่ทัน
หาขอ้แก้ตวับอ่ย ๆ

งานประเภทที่ 1 งานประเภทที่ 2

งานประเภทที่ 3 งานประเภทที่ 4

เร่งด่วน ไมเ่รง่ดว่น

สำคญั

ไม่สำคัญ
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14. อยากเสนอปรับปรุงข้ันตอนการทำงานให้คล่องตัวข้ึน ……………
15. มุงดูคนทะเลาะกัน ..........………………………………………………………..
16. ไปดูงานแสดงเทคโนโลยีใหม่ ๆ  เก่ียวกับงานของเรา …………….
17. วางแผนให้ลูกเรียนว่ายน้ำและภาษาอังกฤษ…………………………..
18. ไม่รู้จะทำอะไรนอนดูทีวีดีกว่า………………………………………..
19.  ไปงานแต่งงานของเพ่ือนรัก………………………………………….
20.  พาครอบครัวไปพักผ่อนตามท่ีได้วางแผนไว้…………………………

 เมื่อเข้าใจลักษณะและความสำคัญของงานทั้ง 4 ประเภทแล้ว
การจัดลำดับความสำคัญของงานก็เป็นเร่ืองท่ีง่ายข้ึน  การบริหารเวลา หรือ
เหตุการณ์ต่างๆท่ีเข้ามากระทบต่อตัวเราก็จะง่ายตามไปด้วย
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ส่วนตัวเราด้านเดียว  แต่ในความเป็นจริงชีวิตอีกส่วนหนึ่งของเรา คือ
การทำงาน  และเราใช้เวลาส่วนใหญ่อยู่ที่ทำงานด้วยซ้ำไป เราจะต้อง
มาดูเหมือนกันว ่า  บริษ ัทหรือองค์กรของเราจ ้างเรามาทำอะไร
เพื่อเราจะได้ตั้งเป้าหมาย หรือปรับบางอย่าง ระหว่างเป้าหมายในชีวิต
และเป้าหมายในการทำงานใหไ้ปในทิศทางเดียวกัน

ดังนั้น ก่อนที่จะบริหารเวลาในการทำงานให้ได้ดี  เราจะต้อง
ตอบคำถามกับตัวเองให้ได้ก่อนว่า บริษัทหรือองค์กรที่เราสังกัดอยู่นั้น
จ้างเรามาทำอะไร หรือ เราอยู่ท่ีน่ีเพ่ือทำอะไร (What am I here for ?)

องค์กรจ้างเรามาทำอะไร?
บางคนก็จะตอบว่าองค์กรเราจ้างเรามาเพ่ือขายสินค้า  ดูแลคุณภาพ

บริหารคนในองค์กรให้มีประสิทธิภาพ  วิจัยและพัฒนาสินค้า วางแผน
การตลาด จัดทำบัญชีให้ถูกต้อง จัดอบรมสัมมนา ตรวจสอบคุณภาพ
เขียนโปรแกรม คอมพิวเตอร์  ฯลฯ

คำตอบเหล่านี ้ย ังไม่ใช่ว ัตถุประสงค์โดยตรง  แต่เป็นงาน
หรือกิจกรรมที่จะต้องทำมากกว่า เราเรียกสิ่งเหล่านี้ว่า เป็นวัตถุประสงค์
ในงานประจำวันหรือ Reactive goal เป็นวิธีการ (Means) ที่จะทำให้
เราตอบสนองวัตถุประสงค์ ท่ีแท้จริงหรือวัตถุประสงค์ หลักขององค์กร

วัตถุประสงค์ที่แท้จริงหรือวัตถุประสงค์หลัก ๆ (Active goal)
ท่ีองค์กร จ้างเรามาก็เพ่ือ

1. ผลิตสินค้าให้มีคุณภาพ
2. ให้บริการท่ีลูกค้าพอใจ
3. สร้างกำไรแก่องค์กรของเรา
ท้ัง 3 วัตถุประสงคน้ี์คือเป้าหมายสงูสุด ท่ีองค์กรจำเปน็ตอ้งจ้าง

เราเข้ามาทำ
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สรุปก็คือวัตถุประสงค์ในงานประจำวัน (Reactive goal) เป็นงานท่ี

ทำขึน้มาเพือ่เป็นวถีิทางหรอืแนวทางทีจ่ะตอบสนองวตัถุประสงคห์ลักหรือ
Active goal น้ี เอง

ขอให้เราคิดเสมอว่าเรามีงานประจำที่ทำอยู่ เป้าหมายของงาน
เหล่าน้ันเป็น Reactive goal

และขอให้คิดเสมอเช่นกันว่าวัตถุประสงค์หลัก หรือ Active goal
ท่ีองค์กรจ้างเรามาก็เพ่ือ

ระหว่างว ัตถุประสงค์ของงานประจำว ัน (reactive goal)
กับวัตถุประสงค์ หลัก (active goal)  วัตถุประสงค์ไหนสำคัญกว่า

เราก็เห็นความสำคัญที่แน่นอนอยู่แล้วว่า  วัตถุประสงค์หลัก
หรือ active goal มีความสำคัญมากกว่า ดังนั ้นเมื ่อเรามีงานเข้ามา
พร้อมๆกันและเรากำลังจะต้องตัดสินใจทำงานชิ ้นไหนก่อนหลัง
งานไหนให้เวลามาก  งานไหนให้เวลาน้อย  เราก็ตัดสินใจตามความสำคญัน้ี

      
 Reactive(Means)

 - ควบคุมการผลิต
 - ดูแลพนักงาน
 - ตรวจบันทึก
 - ประชุมหารือ
 - ติดตามประเมินผลงาน
 - อบรมและพัฒนา
 - วางแผนลดค่าใช้จ่าย
 - ตรวจสอบการทำงาน
 - วิเคราะห์งบบัญชีการเงิน
 - ออกหนังสือรับรอง
    ฯลฯ

            Active(Goal)

    - ผลิตสินค้าให้มีคุณภาพ
    - สร้างกำไรให้บริษัท
    - ให้บริการท่ีลูกค้าพอใจ
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ถ้าใช่ก็แสดงว่าสำคัญ  ก็ต้องให้เวลากับงานช้ินน้ัน

ยกตัวอย่างเช่น  เรานัดหารือลูกน้องเรื่องการมอบหมายงาน
แต่วันนีลู้กค้าต้องการพบเราเพือ่เจรจาสนิคา้ตัวใหมแ่ละจะไปตา่งประเทศ
หลายสัปดาห์ เราก็อาจขอเลื่อนนัดลูกน้อง เพราะงานที่ต้องพบลูกค้า
สำคัญกว่า มีผลกระทบโดยตรงกับวัตถุประสงค์หลักในทันที และเราต้อง
ให้เวลาเตรียมตัวมากๆด้วย  ส่วนการพบลูกน้องแม้จะเป็นเรื่องที่สำคัญ
แต่ก็มีผลต่อวัตถุประสงค์หลักน้อยกว่า เอาไว้วันหลังก็ได้ และก็ช้ีแจงเหตุผล
ให้ลูกน้องฟังด้วย  เป็นต้น

หรือมีเพื่อนร่วมงานจากแผนกอื่นแวะมาพบ  และคุยไม่เลิกใน
เร่ืองสัพเพเหระ  แต่เรามีงานค้างท่ีต้องทำอีกมาก  ลูกค้าตำหนิมาเร่ืองสินค้า
ที่ส่งไปให้ไม่ได้มาตรฐาน  เราก็อาจต้องเลือกที่จะได้ทำงานที่สำคัญ
และแน่นอนว่าสำหรับการปฏิเสธงานอื่นที ่สำคัญน้อยกว่าในเวลานั้น
เราต้องมีวิธีบอกเขาที่จะทำให้เขาไม่รู้สึกว่าเราขับไล่ และวันหลังเมื่อเรา
มีเวลาก็อาจโทรหาเพ่ือนและคุยกันได้  เป็นต้น

หรือขณะที่เราขมักเขม้นทำงานรายงานบางชิ้นที่เราค้างมาและ
ตั้งใจว่าจะต้องทำให้เสร็จ  แต่หัวหน้ามีงานชิ้นใหม่ที่สำคัญและเร่งด่วน
เหมือนกัน  เราก็ต้องพิจารณาด้วยว่าชิ้นไหนสำคัญและเร่งด่วนมากกว่า
ไม่ใช่จะยืนกระต่ายขาเดียวว่าไม่มีเวลา ไม่ว่าง เราต้องยืดหยุ่นต่องานท่ีได้รับ
ด้วย หารือกันว่าเราจะทำชิ ้นไหนก่อน  บอกให้ทราบว่างานอีกชิ ้น
อาจเสรจ็ชา้หน่อยจะรบัไดไ้หม  และเม่ือตกลงกันไดก็้ต้องให้เวลามาก ๆ
เอาใจใส่มากๆกับงานที่สำคัญและเร่งด่วน  เราต้องพร้อมจะยืดหยุ่น
ไม่ใช ่ว ่าจะเปลี ่ยนแปลงแผนงานที ่ เราตั ้งใจไว ้ไม ่ได ้ หลายๆคน
มองว่านี้เป็นสิ่งรบกวน กวนใจ  วุ่นวายกับเรา แต่เราต้องมองในมุมมอง
ของงานด้วยว่า งานน้ันจำเป็น สำคัญ เร่งด่วน มีผลกระทบต่อเป้าหมายใช่ไหม
ถ้าใช่ก็อาจต้องละ งานอ่ืนก่อน เพ่ือมาทำงานน้ี
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อีกสักหน่ึงตัวอย่าง  มีรายงานว่าพนักงานในโรงงานขโมยอปุกรณ์

ขณะเดียวกันเราก็ต้องเตรียมงานไปเสนอขายให้ลูกค้า  ในเวลาน้ันเราจะเลือก
ทำงานช้ินไหน  หน้าท่ีสำคัญก็คือการพบปะพูดคุยกับลูกค้า ท่ีจะตอบสนอง
active goal  เราจึงควรให้เวลากับส่ิงน้ี  หลังจากน้ันเราค่อยมาจัดสรรเวลาเพ่ือ
clear ปัญหาภายในซ่ึงเป็น reactive goal ของเรา

เราจะเห็นว ่างานเอกสาร การส่งของ ตรวจสอบภายใน
ตรวจบันทึก ฯลฯ เป็นงานที่สำคัญรองลงมางานพวกนี้เรายังมีเวลา
ในการวางแผน และจัดเรียงลำดับให้เหมาะสมได้

ผู้ที่จะบริหารเวลาได้ดี ทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ จะต้องรู้
ตัวเองว่า  งานใดท่ีเป็นงานสำคัญ (Active) ตามภาระหน้าท่ี  และงานใดท่ี
เป็นงานประจำ (Reactive) ซึ่งเอาไว้ทำทีหลังได้และต้องตัดสินใจว่า
ในเวลาน้ันควรทำงานชิน้ไหน  หรืออาจมอบหมายให้คนอ่ืนทำแทน

งานสำคัญส่วนใหญ่ จะเป็นงานที ่ม ีเป ้าหมาย ต้องทำให้
สำเร็จภายในกำหนดเวลา มีผลต่อองค์กรหรือสถาบันโดยตรง ส่วนงาน
ประจำจะเป็นงานท่ัวๆไป ท่ีไม่มีผลมากเท่า  และสามารถจัดสรรเวลาได้

เราต้องระลึกเสมอว่า  องค์กรธุรกิจมีภารกิจในการสร้างผล
กำไรสูงสุด ให้แก่ผู้ถือหุ้น ดังนั้นอะไรที่มีผลต่อผลกำไรหรือการเติบโต
ของบริษัท จะถือเป็นเร่ืองสำคัญ  ผู้ท่ีอยู่ในองค์กรธุรกิจจึงต้องให้ความสำคัญ
กับผลกำไรต่อกิจการเป็นลำดับแรก ๆ  ด้วย

ส่วนองค์กรท่ีไม่แสวงหาผลกำไร ก็จะมีภารกิจท่ีแตกต่างกันออกไป
เช่น การให้บริการ  การสร้างความน่าเช่ือถือ  หรือการอุทิศตนเพ่ือส่ิงแวดล้อม
และส่วนรวม  การจัดลำดับความสำคัญของงานก่อนหลัง ก็จะแตกต่างออกไป
ตามภารกิจด้วย
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รายละเอียดอีกมาก ไม่ว่าจะเป็นงานเอกสาร ประชุม แก้ปัญหา สร้างทีม
การสื่อสาร  การติดต่อประสานงาน ริเริ่มงานใหม่ แก้ปัญหาลูกน้อง
ท่ีทะเลาะกัน ฯลฯ  งานเหล่าน้ีแม้จะเป็น reactive goal  แต่ก็มีปริมาณมาก
และเราต้องนำมาจัดความสำคัญด้วยเช่นกัน เพราะการทำงานเหล่านี้ให้ดี
ก็จะเป็นพ้ืนฐานท่ีส่งผลต่อประสิทธิภาพและกำไรขององค์กร

วิธีการก็คือ  เราจะต้องคำนึงถึงวัตถุประสงค์เป็นท่ีต้ัง  ต้องถามว่า
ควรทำงานน้ีไหม  ทำแล้วจะบรรลุวัตถุประสงค์ใดในองค์กร  ถ้าไม่ทำจะให้
คนอ่ืนทำได้ไหม

เราจะมาดูกันว่าในกิจกรรมย่อยๆลงมา งานประเภทไหนที่มี
ความสำคัญบ้าง กิจกรรมชิ้นนั้นตอบสนองอะไรบ้าง สมมติว่าเราเป็น
หัวหน้างาน งานท่ีสำคัญของเราจะเก่ียวกับ 5 ด้าน  ดังน้ี

1. งานเก่ียวกับลูกค้า  น่ีเป็นงานรับผิดชอบแรกท่ีเราจะ
ละเลยไม่ได้ เช่น ลูกค้าโทรมาตำหนิ เคลมสินค้า  ต่อว่าเร่ืองการให้บริการ
ท่ีไม่ดีของคนในทีม  เสนอความเห็นให้ปรับปรุง  แจ้งข้อมูลบางอย่าง  ฯลฯ
เราจะต้องระลึกเสมอว่า  ลูกค้าคือคนท่ีสำคัญท่ีสุดท่ีเราจะต้องนำความเห็น
มาเป็นส่วนประกอบในการทำงาน  หรือท่ีเรียกว่า Outside in  คือนำส่ิงท่ี
ลูกค้าต้องการมาไว้ภายในจิตใจและความนึกคิด  เพ่ือเราจะได้ปรับปรุงและ
ดำเนินตามความต้องการของลูกค้าได้ดียิ่งขึ้น  งานพวกนี้เราจะต้องวาง
ไว้ท่ีกลางโต๊ะและรีบดำเนินการให้  พร้อมตอบกลับถ้าเป็นไปได้

2.  งานเก่ียวกับการพัฒนาลูกน้อง  เช่น  การสอนงานให้
ลูกน้อง  การให้คำปรึกษา  งานเหล่าน้ีหัวหน้ามักจะเก็บไว้ก่อน  เพราะคิดว่า
ไม่เร่งด่วน  แต่ในความเป็นจริงแล้วเป็นพื้นฐานที่สำคัญมาก เพราะ
ลูกน้องจะเก่งได้ จะทำงานตามที่เราหวังได้ก็ต่อเมื่อเขารู้วิธีและรู้สิ่งที่เรา
คาดหวัง  การสอนงาน  การพูดคุยเพ่ือส่งไปพัฒนา  การให้โอกาสทำงาน
ที ่ท ้าทายขึ ้น  เป็นความสัมพันธ์ที ่ซ ื ้อใจกันได้มากกว่าการทำงาน
ด้วยกันตามปกติ เราต้องระลึกเสมอว่า ปลาโลมาจะกระโดดไม่ได้เก่ง
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ขนาดนั ้น  ถ้าไม่มีครูฝึกที ่ด ี  ดังนั ้นในแต่ละปีเราควรมีแผนงาน
และให้เวลาคุยกับลูกน้องเพื่อพัฒนาลูกน้องด้วยและตระหนักเสมอว่า
ชาวนาจะเกี่ยวข้าวได้ก็ต่อเมื่อ เขาได้ลงทุนในการเตรียมดิน  พรวนดิน
และลงเมล็ดพันธ์ ในต้นฤดูฝน การที่เราจะได้ผลงานที่ดีจากลูกน้องเรา
ก็ควรต้องลงทุนให้เวลาเพ่ือการพัฒนาเขาเช่นกัน

3.  งานเก่ียวกับการปรับปรุงวิธีการทำงาน  การปรับปรุง
งานนั้นเป็นสิ่งที่จะเพิ่มประสิทธิภาพให้การทำงานได้มาก  หลาย ๆ
ครั้งที่คนทำงานทุ่มเทมาก  แต่การทำงานก็ยังล่าช้าเพราะติดที่ระบบ
และกระบวนการทำงานแบบเดิม  การปรับปรุงวิธีการ  แบบฟอร์ม  เคร่ืองมือ
เทคโนโลยี  และระเบียบคำส่ังต่างๆ จะช่วยเราได้มาก  ตัวอย่างเช่น  ปรับปรุง
อนุมัติการออกบัตรเครดิตจาก 1 เดือน เป็น 7 วัน ปรับการข้ึนเงินเดือนจาก
การขึ้นตกเบิกในเดือนเมษายน เป็นเดือนมกราคมของทุกปี ฯลฯ ดังนั้น
เราควรต้องมีเวลาให้กับการพิจารณาและปรับปรุงวีธีการทำงานด้วย

4.  งานที่ริเริ่มใหม่ๆ โลกแห่งการทำงานเปลี่ยนแปลง
ไปเร็วมาก  หลายส่ิงหลายอย่างท่ีเคยรุ่งเรืองในอดีต ก็อาจหมดความสำคญั
และล้าสมัยไป  วงจรของสินค้าแต่ละอย่างจะมีอายุเร็วมากกว่าในอดีต  เช่น
การเปลี่ยนแปลงใน model ของคอมพิวเตอร์แต่ละรุ่นก็จะเปลี่ยนเร็วขึ้น
วิธีการสื่อสารจากโทรเลขหรือแม้แต่แฟ็กซ์ก็จะล้าสมัยในไม่ช้า องค์กร
จำเป็นที่ต้องอาศัยความริเริ่มของพนักงานในการคิดสร้างสรรค์สิ่งใหม่ ๆ
เพื ่อการพัฒนา  และคนทำงานเองก็จะสนุกและเรียนรู ้ได้มากขึ ้น
กับการริเร่ิมส่ิงใหม่ ๆ น้ี

5.  งานเก่ียวกับการพัฒนาตนเอง  หัวใจสำคัญของยุคน้ีคือ
การพัฒนาเองอยู่เสมอ  มีนิทานเรื่องหนึ่งที่คนตัดไม้ได้มาสมัครงาน
และเจ้าของไร่ก็รับเข้าทำงาน  ชายหนุ่มคนนี้ขยันขันแข็งและทำงานอย่าง
เต็มกำลังทุกวัน  เขาจะมีผลงานในการตัดต้นไม้ได้วันละ 25-30 ต้นทุกวัน
เมื่อเวลาผ่านไปได้เกือบเดือน  ผลผลิตของชายคนนี้ก็ตกต่ำลงเรื่อยๆ
ท้ังท่ีเขาเองก็ต้ังใจและทุ่มเท  จนวันหน่ึงเขาสามารถตดัต้นไม้ได้เพียง 10
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มาตรฐานตามท่ีเขาเคยคุยไว้  เจ้าของไร่ได้ถามเขาว่า  เขาลับเล่ือยคร้ังสุดท้าย
เมื ่อไร  เขาบอกว่าตั ้งแต่เข ้ามาทำงานยังไม่ม ีเวลาลับเล ื ่อยเลย
เจ ้าของไร ่จ ึงบอกว่า เขาไม่ต ้องลาออกหรอกเพียงแต่ให้เขาไป
ลับเลื่อยให้คมเท่านั้น เขาก็จะทำงานได้ตามมาตรฐานแล้ว ซึ่งก็เปรียบ
กับเราว่า  เราต้องพัฒนาตนเองอยู่เสมอ  ย่ิงในยุคปัจจุบัน เราจะมาน่ังรอ
ให้องค์กรจัดอบรมให้เราอย่างเดียวคงไม่ทันการณ์ เราต้องแสวงหา
และเพื่อเติมคมเลื่อยให้ตัวเองตลอดเวลา ต้องอ่านหนังสือ และเรียนรู้
ด้วยตัวเองมากข้ึน

ส่วนงานท่ีเหลือส่วนใหญ่จะเป็นงานประจำวัน  และมีความสำคัญ
ไม่มากเท่า  แต่มักจะเป็นงานท่ีเร่งด่วนมากกว่า

งานท้ัง 5 ชนิดน้ี คือ งานท่ีอยู่ในช่องท่ี 2 เป็นงานสำคัญแต่ไม่เร่งด่วน
ดังน้ันต้องนำมาวางแผน และให้ความสำคัญมากๆ  ส่วนงานประจำวนัอ่ืนๆ
ให้ความสำคัญรองลงไป คนส่วนใหญ่จะเผชิญหน้าเฉพาะปัญหางาน
ประจำวันท่ีรองๆลงไป และจะไม่ค่อยได้ทำงานใน 5 ชนิดน้ี
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ทำงานตอบสนองส่ิงท่ีเราต้องการได้จริง ๆ

สมมตวัินหน่ึงหลอดไฟทีบ้่านเราขาด  และคิดว่าเย็นน้ีเราจะแวะ
ห้างสรรพสินค้าเพ่ือซ้ือหลอดไฟ  ตกเย็นเราก็ไปเดินช๊อปป้ิง เห็นเขาขาย
เสื้อผ้าลดราคา  เราก็ไปรื้อค้น  จนได้เสื้อที่คิดว่าคุณภาพดีมาหนึ่งตัว
แล้วเราก็ไปเดินซุปเปอร์มาร์เก็ต เห็นปลาสดดี ก็คิดว่าซื้อไว้ก็น่าจะดี
เราซ้ือส่ิงอ่ืนๆมากมาย เม่ือกลับถึงบ้าน เราถึงได้รู้ว่า  เราไม่ได้ซ้ือหลอดไฟ
ตามท่ีเรา ต้ังใจ เราอาจปลอบใจตวัเอง ว่าเราได้เส้ือ ได้ปลาสดๆมาก็ดีแล้ว
แต่ท ั ้ง 2 อย่างไม่ได ้เป ็นความต้องการของเราเลย
นั่นแสดงว่าเราไม่ได้บรรลุผลตามที่เราตั้งใจไว้ เหมือนบางคนที่ซื้อเสื้อ
รองเท้า เคร่ืองเสริมสวย และจนปานน้ีก็ยังไม่ได้ใช้หรือบางทีก็ลืมไปแล้วว่า
เรามีสิ่งนั้นด้วย ซึ่งแสดงว่าเราไม่ทำตามเป้าหมายหรือความต้องการ
จริงๆของเรา

เป้าหมายท่ีเราต้ังน่ีแหละคือตัวท่ีจะวัดประสิทธิผลในงานของเรา
ในการบริหารเวลาน้ัน  จึงมีเร่ืองของประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีเราต้องตระหนักเหมือนกัน  เรามาดูตารางด้านล่างน้ีด้วยกัน

ในช่องท่ี 1 น้ัน การบริหารเวลาท่ีมีท้ังประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
หมายความว่าสามารถทำงานได้อย่างถูกต้อง ถูกทาง และได้ผลงานท่ีดีด้วย

3 4

Efficiency

Not Efficiency

Effective Not Effective
- Do the right things
   in the right way
- Do the right things
   well 1 2

- Do the right things
   in the wrong way
- Do the right things
   badly

- Do the wrong things
   well

- Do the wrong things
   badly

ตารางของประสทิธิภาพ : ประสิทธิผล
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เช่น เราสามารถไปซื้อหลอดไฟได้หลอดที่มีคุณภาพดีที่สุด และราคา
ในช่วงนั ้นเป็นราคาที ่ลดต่ำส ุดแล้ว แสดงว่าเราทำได้ด ี
ท้ังประสิทธิภาพและได้รับผลตามทีเ่ราต้ังใจไว้

ในช่องท่ี 2  คือ งานท่ีมีประสิทธิภาพแต่ไม่มีประสิทธิผลหมายถึง
ทำงานได้ดีตามหน้าท่ี  มีการใช้ทรัพยากรท่ีคุ้มค่า  แต่ทำส่ิงท่ีไม่ควรกระทำ
เช่น เราต้องการไปซื้อหลอดไฟแต่ได้ปลา ได้โทรศัพท์มือถือ ได้ขนม
แต่เราไม่ได้หลอดไฟตามทีเ่ราต้องการ

ในช่องท่ี 3 คือ งานท่ีมีประสิทธิผลแต่ไม่มีประสิทธิภาพ หมายถึง
งานท่ีทำได้แม้ไม่สู้จะดี แต่ก็ทำส่ิงท่ีควรทำแล้ว เช่น หลอดไฟย่ีห้อดีๆหมด
และยี่ห้อไม่ดีก็ราคาแพงกว่าด้วย  เราไม่มีทางเลือกเพราะจำเป็นต้อง
ใช้เด๋ียวน้ีเลยตกลงซ้ือ น่ันแสดงว่าเราได้ทำในส่ิงท่ีตรงกับวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้
แต่หากมีเวลาหรือไม่เร่งรีบอย่างนี้ เราจะทำได้ดีกว่านี้อย่างนี้เรียกว่า
มีประสิทธิผลแต่ไม่มีประสิทธิภาพ

ในช่องที่ 4 คือ  งานที่ไม่มีประสิทธิผล และไม่มีประสิทธิภาพ
หมายถึง  งานท่ีทำผิดวิธีและไม่ได้ดีด้วย เช่น  เราซ้ือปลาท่ีใกล้จะเน่า มือถือ
ก็ได้ของเก่าอุปกรณ์ไม่ครบ  และที่สำคัญคือเราไม่ได้ซื้อหลอดไฟ ตามที่
เราต้องการด้วย  อย่างน้ีเรียกว่า ไม่มีท้ังประสิทธิผลและไม่มีประสิทธิภาพ

เมื่อเราทราบว่า ตัวเองอยู่ในองค์กรหรือสถาบันนั้นเพื่ออะไร
มีงานอะไรสำคัญให้ทำก่อนหลัง เราก็จะสามารถกำหนดความสำคัญ
ของงานได ้ น่ันหมายความวา่ เราควรตัง้เป้าหมายหรอืรู้วัตถุประสงคก่์อน
เพื ่อวางทิศทางการทำงานของเรา  แล้วค่อยมาเน้นประสิทธิภาพ
ในงานที่เราจะทำ หลังจากนั้นเราจึงจะเข้าสู่กระบวนการในการวางแผน
ซ่ึงถือเป็นหัวใจของการบรหิารเวลา ด้วยเช่นกัน
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ไดอารี่นั้นเป็นเครื่องมือที่จะช่วยเราในการวางแผน และช่วยเรา
จดจำกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ทำให้สมองเราไม่ต ้องจดจำมาก
และใช้สมองสำหรับสิ ่งสำคัญอื่นๆ ซึ่งหากเราใช้อย่างถูกวิธี จะเป็น
เครื่องมือที่ช่วยให้เราบริหารเวลาได้ดีขึ้นมาก ผู้เขียนนั้นเคยใช้ทั้งไดอารี่
Planner และ Organizer เห็นวา่ไดอารีน่ัน้เหมาะกบัคนทำงานทีม่ปีรมิาณ
ปกติไม่มากนัก ส่วน Planner น้ัน เหมาะกับคนท่ีมีปริมาณงานและรายละเอียด
ในชวิีตส่วนตวัคอ่นขา้งมาก และต้องการความยดืหยุน่สูง เพราะ Planner
สามารถเพิ่มหน้ากระดาษได้ และมีรายละเอียดให้กรอกได้มากกว่า ส่วน
Organizer เหมาะกับคนที่ต้องการบันทึกข้อมูลมากๆ และสะดวกในการ
พกพา และใช้ค ู ่ก ับคอมพิวเตอร์ได ้ ในที ่น ี ้จ ึงขอแนะนำ
ให้เราใชไ้ดอารีเ่ปน็เครือ่งมอืเพราะเปน็พืน้ฐานเบือ้งตน้ และคนสว่นใหญ่
จะใช้กัน สำหรับคนที่จะใช้ PDA, POCKET PC ก็อ่านได้จากคู่มือ
ของการใช้เคร่ืองน้ันๆ อยู่แล้ว

หลักการสำคญักอ่นทีจ่ะใชไ้ดอารีน่ัน้  ตอ้งทำความเขา้ใจกอ่นวา่
ในการลงเวลาน้ัน

1. ถ้าเป็นภาระงาน  ถือว่าเป็นเวลาท่ียืดหยุ่นได้  ให้ลงเป็นช่วงหรือ
เขียนงานลงไปก่อน แล้วค่อยกำหนดเวลาเจาะจงทีจ่ะทำภายหลัง

2. ถ้าเป็นการนัดหมาย เป็นเวลาเฉพาะเจาะจง ให้ลงเวลาไปเลย
เช่น วันเกิด วันหยุดพักผ่อน วันนัดหมาย วันลากิจ วันไปอบรม
วันท่ีนัดประชุม ฯลฯ  ก็ลงวันเวลาไปเลย

คราวน้ี เรามาดูวิธีใช้ไดอาร่ี
ไดอาร่ีส่วนใหญ่แล้ว  จะมีส่วนสำคัญๆ 3 ส่วน  คือ
1. Year Plan ส่วนนี้จะเป็นภาพรวมของแผนงานประจำปี

เราก็จะใช้การกำหนดว่าปีนี้เรามีโครงการที่จะทำอะไรบ้าง  ทั้งเป้าหมาย
ส่วนตัวและเป้าหมายในงานและกำหนดระยะเวลาว่าจะทำโครงการนี้
ต้ังแต่เม่ือไรถึงเม่ือไร  ดังตัวอย่างหน้าต่อไป
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วิธีลงรายการ ก็คือ เราจะนำโครงการ หรือแผนงานที่เราตั้งใจ
จะทำในปีน้ี เขียนลงในเร่ืองโครงการงานในรอบป ีเช่น

ลงรายการเพ่ิมได้ เม่ือมีโครงการใหม่ๆ เกิดข้ึน

ตัวอย่าง Year Plan ท่ัวไป
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งาน(Task) ให้เจาะจงลงมาอีกว่าในเดือนนี้เราจะทำอะไรเพื่อตอบสนอง
แผนงานประจำป ีและมีงานอะไรบ้างท่ีเข้ามา และเราจะต้องทำ ดังตัวอย่าง
ในเดือนน้ี

อบรม
Advance Excel

โทรหาอุ๊!
ให้ส่งตารางอบรม

- 9-12น. ไป
   รร.ลูกงานวันพ่อ

 - งานแต่งงานวัฏ

นัดทานข้าว
   กับพ่อ

แข่งแบดมินตัน
          -ดูงาน MotorShow 
             เมืองทอง
-ทานข้าวกับครอบครัวน้องสาว

 Holiday
Weekend
กับครอบครัว
ที่หัวหิน

10-12น.
ประชุมทีมกับ
ผู้อำนวยการ

พาลูกไปเรียน
ว่ายน้ำ เข้าอบรม Leadership

รร. Landmark ชั้น 14

9-12น.
นำเสนอแผน
ปี 47

14.00 นัด
อ.ดาวน้อย
หารือหลักสูตร

- ส่ง Job Posting
- 10-11น. ฟัง
   อ.สมศักดิ์
   เสนอหลักสูตร

ส่งประเมินผล
พนักงาน

          - แข่งแบดมินตัน
- บรรยาย Information
   Mapping

-ส่งงบประมาณประจำปี
-ขออนุมัติหลักสูตร

12.00 เลี้ยงส่ง
นัยนา,สกาวรัตน์

-ประชุมประเมินผล
-ส่งต้นฉบับหนังสือ
  ETM

หยุดพักผ่อน

- เตรียมสอบสัมภาษณ์
- จัดทำงบประมาณ ปี 47
- ประเมินผล
- บันทึกขออนุมัติหลักสูตร
- อ่านหนังสือ As the future
- เรียน    ระดับ 3
- ออกกำลัง, เรียน Drive Golf
- ออกแบบ Information Mapping
- โทรนัดทานข้าวกับเพื่อนสมัยมหาลัย
- ทำ Power Point
- เชิญวิทยากรมา Present หลักสูตร
- ส่งการ์ด Happy New Year
   ให้ญาติๆ + ผู้ใหญ่ + เพื่อนๆ

วิธีลงรายละเอยีดรายการ ก็คือ
1.) ให้เราเขียนแผนงาน และกิจกรรมที ่เราจะทำ

แตอ่าจยงัไมรู้่เวลา ท่ีแน่นอน ลงในบรรทดัทีว่่างดา้นขวามอื
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- เตรยีมสอบสมัภาษณ์
- จัดทำงบประมาณป ี47
- ประเมนิผลพนกังานดเีด่น
- อ่าน AS The Future Catehes you
- สมคัรเรยีน Golf
- ส่ง Card Happy New Year

เขียนเพิ่ม
ภายหลังได้

เมื่อเรารู้วันเวลาที่จะทำแน่นอนแล้วก็ลงรายการต่างๆเหล่านี้
ในชอ่ง วันทีน้ั่นๆ เช่น วางแผนวา่วันที ่25 จะตอ้งส่งประเมนิผลการทำงาน
ของลูกน้อง เรากล็งในชอ่งวันที ่25 ได้เลย ดังตัวอยา่ง

2.) เมือ่มีกิจกรรมทีก่ำหนดวนัเวลาทีเ่จาะจง ให้วงกลม
วันนัน้ๆ และเขียนรายการลงไป เช่น เราไดรั้บคำสัง่ให้ไปเขา้รับการอบรม
หลักสูตร ในวนัที ่11-12 เรากว็งกลมวนัที ่น้ันๆไว ้และเขยีนรายละเอยีด
ลงไป ดังตัวอยา่ง

ส่งประเมนิผล
การทำงาน

เข้าอบรม Leadership
ร.ร.Landmark ช้ัน 14
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เข้ารว่ม ขาดไมไ่ด้ ให้วงกลมในวนันัน้ไวด้้วย แล้วเขยีนรายการลงไป เช่น

4.) สำหรับกิจกรรมนัดหมายอื่นๆ หรือกิจกรรมที่คิด
จะทำ แต่ไม ่ม ีเส ้นตาย ยืดหยุ ่นได ้ และเราวางแผนเองว ่าจะทำ
ในวันนัน้ใหเ้สร็จ จะทำชว่งไหนกไ็ด้ เรากน็ำรายการมาเขยีนลงไป

9-12 น.
นำเสนอแผนป ี47

12-13 น.เล้ียงส่ง
คุณนัยนา+คุณสกาวรัตน์

3. Weekly Act และ Daily Act แผนงานประจำสปัดาห์และ
แผนงาน ประจำวันน้ี ในแต่ละวันไดอาร่ีส่วนใหญ่ก็จะมีกำหนดเป็น รายช่ัวโมง
ให้เราได้ลงรายละเอียดของกิจกรรมในวันนั้นๆ เพื่อให้ได้ลงรายละเอียด
ให้มากข้ึน หากเรามีส่วนน้ีด้วยเราก็อาจใช้ประโยชน์ ดังตัวอย่าง

โทรหาอุ๊ ทำบันทึกขออนุมัติ
หลักสูตร ส่งต้นฉบับหนังสือ
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ประชุมกับฝ่ายทรัพยากรบคุคล

นัดพบกับนิรุท
ตอบ E-mail ฝ่าย R&D

โทรหาพี่วันทนา, อ่านงานของ PMAT,
ทำเรื่องตัดค่าประกันผ่าน Bank
ทำเรื่องตัดค่าประกันผ่าน Bank

เขียนโครงการอบรม ,ทำเรื่องลาพักผ่อน ร่างบันทึกให้เสร็จ, จ่ายค่ามือถือ

จ่ายค่าบัตรเครดิต,
ตดิตอ่ยกเลกิบตัรเครดติ Citibank

เข้าอบรม
Leadership

ประชุมทีมงาน

ประชุมกับผู้อำนวยการ

นดัคณุวชิดุา

นัดทานข้าวเที่ยงกับตุ๋ย

ตอบ E-mail PMAT

ประชุมกับคุณอี๊ด Rdi

- นดัทมี Walk Rally
- โทรยืนยันทานข้าวกับพ่อ

พักผ่อนที่
วังรี รีสอร์ท

พักผ่อนที่
วังรี รีสอร์ท

นัดทานข้าวเย็นกับพ่อ 18.00น.
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ประชุมกับฝ่ายทรัพยากรบุคคล

นัดพบกับนิรุท
ตอบ E-mail ฝ่าย R&D

โทรหาพี่วันทนา, อ่านงานของ PMAT,
ทำเรื่องตัดค่าประกันผ่าน Bank
ทำเรื่องตัดค่าประกันผ่าน Bank

หน้าน้ีจะใช้ในการลงรายละเอยีดของงานทีจ่ะทำในแตล่ะช่วงเวลา
ได้เลย เช่น

สำหรับกิจกรรมที่ลงท้ายสุด ไม่ได้ลงในช่วงเวลา เพราะจะทำ
ในเวลาไหนก็ได้ท่ีว่าง และเม่ือทำแล้วให้ใส่เคร่ืองหมาย
แต่หากยกเลิกท่ีจะทำ ให้ใส่         และหากมีเหตุขัดข้อง จะเล่ือนไปทำวันอ่ืน
ให้ใส่            เช่น

โทรหาพีวั่นทนา (ทำแล้ว)
อ่านงานวิจัยของ PMAT (เล่ือนไปด้วยสาเหตุบางอย่าง)
ทำเร่ืองขอใช้วงเงินบัตรเครดิตเพ่ิม (ล้มเลิกความคิดแล้ว)

ถ้าเราฝึกฝนใช้ไดอาร ี ่ในการวางแผนบ่อยๆ เราก็จะร ู ้ว ่า
แบบไหนเหมาะกับเรา และเราสามารถปรับวิธีการใช้ให้เหมาะสมกับ
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ภารกิจของเรา หากเรามีภารกิจมากกว่านี้และคิดว่าไดอารี่มีรายละเอียด
ไม่มากพอ ก็จะใช้ Planner หรือ Pocket PC ก็ได้ ตามแต่ปริมาณงาน
ลักษณะงาน และสไตล์ของเรา

ข้อเสนอแนะอีกอย่าง คือ เราควรใช้เวลาตอนเย็นๆตรวจเช็ค
ไดอารีป่ระจำวนั และใช้เวลาชว่งสุดสัปดาหต์รวจดงูานในสปัดาหท่ี์ผ่านมา
จะทำให้เราทำภารกิจต่างๆได้ครบถ้วนมากขึ้น และดูแผนงานคร่าวๆ
ในสัปดาห์ต่อไป เพ่ือเราจะได้เห็นภารกิจต่อๆไปของเรา

ทำอย่างไรไดอารีจึ่งจะไม่หาย

ท่านที่ใส่แว่นเคยลืมแว่นตอนออกนอกบ้านบ่อยไหม  เคยลืม
กระเป๋าเงินบ่อยไหม

ส่วนใหญ่จะไม่ค่อยลืม  เพราะอะไร?  เพราะว่าสิ ่งเหล่านี ้
มันจำเป็นสำหรับการดำเนินชีวิตในแต่ละวัน เมื่อมันเป็นสิ่งจำเป็นในการ
ดำรงชีวิตแต่ละวัน เราจึงไม่ค่อยลืมท่ีจะนำมันไปด้วยเสมอ

คนที่ลืมไดอารี่เพราะเราไม่ได้ใช้มันให้เป็นประโยชน์อย่างจริงจัง
ลืมก็ได้ ไม่มีก็ได้  สุดท้ายก็ไม่มีความสำคัญ  พอหายหรือหาไม่เจอ
ก็ไม่ได้ติดตาม  นานๆเข้าก็หายไปจริง ๆ  เราก็เลยเลิกใช้

แต่หากเราจำเป็นต้องใช้มันในการวางแผนทุกวัน และต้องใช้
ตรวจสอบงานทุกเช้า  ตรวจเช็คเมื่อมีความก้าวหน้า  ดูรายการงานที่ทำ
เม่ือส้ินวัน มันก็จะมีความสำคัญกับเรามากข้ึน  เม่ือเราลืมเราก็จะทำงานไม่ได้
เราก็จะรีบหาและนำมาใช้  มันก็จะไม่ค่อยหาย ไดอาร่ีช่วยให้เราไม่ต้องจดจำ
ทุกอย่างเอง  ให้ไดอาร่ีทำงานของมัน เราเอาความจำมาจำและสรา้งสรรค์
ส่ิงท่ีมีค่าอ่ืนๆ ดีกว่า

เทคนิคในการใช้ไดอาร่ีให้มีประสิทธิภาพมีดังน้ี
1.  ใช้ไดอาร่ีระบบเดียวและชุดเดียว  เช่นจะใช้ในระบบ

Microsoft outlook ก็ใช้  จะใช้สมุดไดอาร่ีก็ใช้  จะใช้ planner ก็ใช้  หรือใช้
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T organizer ก็ใช้  แต่ต้องเป็นชุดเดียว  อย่าใช้หลายเล่มหลายระบบ
เพราะจะทำให้ส ับสน ต้องตัดสินใจ และหากจะเปลี ่ยน
ต้องลอกรายละเอียดมาใส่ไดอาร่ีใหม่ด้วย และก็ใช้ชุดใหม่ชุดเดียว

2.  มีไดอาร่ีติดตัวเสมอ  เพ่ือให้เราสามารถบอกเวลาว่าง
แก่ทุกคนได้ จดแผนงานท่ีได้รับหรือแนวคิดท่ีจะปฏิบัติได้ทันที แต่หากต้อง
ออกนอกพื้นที่ทำงาน เช่น ไปเดินห้าง ระหว่างเดินทาง ไปเที่ยว ก็ควรมี
สมุดโน้ตเล็กๆ ใส่ในกระเป๋าเสื้อไว้ด้วย และใช้สมุดโน๊ตนี้จดสิ่งต่างๆ
ที่เราคิดได้ในเวลานั้น ทั้งแผนงาน สิ่งที่เราเพิ่งคิดได้ หรือความคิด
สรา้งสรรคต์า่งๆ  และแนน่อนวา่เราควรจะมปีากกาตดิตวั  มขีอ้เสนอวา่
ปากกาติดตัวควรเป็นปากกาท่ีดีอาจมีราคาบ้างก็จะดีกว่า  เพราะถ้าปากกา
ไม่มีราคาเราจะ ทำหายบ่อย ๆ  เน่ืองจากเราไม่ให้ความสำคัญกับมันมากนัก
แต่หากเป็นส่ิงท่ีมีราคา คนสว่นใหญจ่ะให้ความสำคญั และจะไมค่่อยหาย
พกติดตัวเป็นนิสัยก็จะช่วยในการบันทึกส่ิงต่างๆได้ดี หลังจากบันทึกข้อมูล
หรือความคิดต่างๆในสมุดโน๊ตแล้ว เราก็นำมาลงในไดอาร่ีภายหลังได้

3. ยกเลิกการใช้กระดาษฉีกหรือ post it ในการวางแผน
เพราะจะทำให้หายได้และไม่เป็นระบบ สำหรับ Post it หรือกระดาษฉีก
เหมาะในการจดโน้ตให้คนอื ่น เพื ่อให้คนอื ่นดำเนินการต่อไป เช่น
บอกว่ามีใครโทรมา ให้เขาช่วยอะไร เราจะส่ือข้อความส้ันๆอะไรกับคนอ่ืน
แต่ไม่ควรใช้กระดาษเหล่านี ้มาจดความคิดหรือแผนงานของตัวเรา
เน่ืองจากจะมีโอกาสหายได้ง่าย และเป็นภาระในการค้นหาภายหลังด้วย

4.  ปรับไดอารี่ให้สอดคล้องกับตัวเอง  เพราะคน
แต่ละคนจะมีภารกิจ  แนวทางและปริมาณการทำงานแตกต่างกัน  เราจะต้อง
ดูตัวเองและประเภทไดอารีท่ี่มีอยู่หรือท่ีเราหาได้   แล้วปรับการใช้ให้เหมาะ
กับตัวเอง  เพ่ือใช้ประโยชน์ให้คุ้มค่าและสะดวกต่อการใช้ให้มากท่ีสุด
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แต่ละวันต้องถามตัวเองเสมอว่า  ฉันใช้เวลาดีแล้วหรือ
ถามคนอ่ืนว่า เร่ืองน้ีเร่งด่วนไหม สำคัญแค่ไหน
ถ้ามีเร่ืองท่ีต้องทำให้เสร็จ
ถามว่า จะต้องเสร็จเม่ือไร
ถ้ารู้สึกว่าตัวเองเร่ิมใช้เวลาท่ีไม่เหมาะสม
ถามว่า จำเป็นต้องทำไหม เราจำเป็นต้องเข้าประชุมไหม
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บทที ่28
เทคนิคการจัดการ
กับสถานการณ์ต่างๆ
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ก็คงช่วยให้เราเห็นภาพในการบริหารเวลาบ้าง  แต่เราก็ควรจะแสวงหา
เทคนิคต่างๆเพื่อเสริมจุดที่เราอาจยังต้องเสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์
ให้มากที่สุด เพราะเราต้องอย่าลืมว่าเรามีเวลาทำงานจริงๆ ไม่ได้มาก
อย่างท่ีเราคิด

ถ้ามีคนถามว่าเรามีเวลาเหลือเพ่ือท่ีจะสร้างความฝันเท่าไร ? ก่ีปี ?
สมมติว่าขณะน้ีเราอายุ 30 ปี เท่ากับว่าเราใช้ไปแล้ว 10,950 วัน
คนส่วนใหญ่จะเกษียณเม่ือ 60 ปี
เราจะเหลือเวลาในชีวิตของเราอีก 10,950 วัน
ถ้าเราอายุมากกว่า 30 ปี แสดงว่าเราเหลือเวลาน้อยกว่าน้ี
เม่ือเราคิดต่อไปว่าคนส่วนใหญ่จะใช้เวลา ใน 1 วัน  เพ่ือทำกิจกรรม

ดังน้ี
นอนวันละ 8  ชม.
ทานอาหารวันละ 3  ชม.
เดินทางวันละ 2  ชม.
ทำงานวันละ 8  ชม.
แต่งตัวอาบน้ำ ฯลฯ 1  ชม.
แสดงว่ามีเวลาเพื่อทำงานและสร้างฝันเพียง  1/3  ของเวลา

ท่ีเหลืออยู่
ดังน้ันถ้าเราอายุ 30 ปี เราจะเหลือเวลาในการสร้างฝันให้เป็นจริง

เพียง  3,650  วัน  หรือเพียง 10 ปีเท่านั ้นเอง ซึ ่งหมายถึงว่า
เราต้องไม่เจ็บไข้ได้ป่วย ไม่มีเสาร์อาทิตย์  ไม่มีอุบัติเหตุกลางคัน ฯลฯ
ซ่ึงไมม่ใีครรบัประกนัใหเ้ราได ้ เรามเีวลาเหลอืนอ้ยเตม็ทเีราจงึจำเปน็ตอ้ง
เร่ิมต้นและบริหารเวลาอย่างจริงจัง

หากเรามเีทคนคิท่ีเพ่ิมเวลา  หรือบริหารเวลาอยา่งมีประสทิธิผล
ได้ก็คงจะดีข้ึน

เราจะมาดูเทคนิคต่าง ๆ ท่ีอาจช่วยเราได้
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เทคนิคท่ี 1  การมอบหมายงาน

การมอบหมายงานเป็นสิ่งที่สำคัญที่สุดของคนที่เป็นหัวหน้างาน
หลายคนเป็นหัวหน้าแล้วยังทำงานเหมือนเสมียน  ลงไปทำงานทุกอย่าง
จนไม่มีเวลาบริหาร บางทีก็ยุ่งและวุ่นวายงานของลูกน้อง จนเขาอึดอัด
ตรงข้ามกับบางคนท่ีมอบหมายงานทุกอย่างให้ลูกน้อง  มีอะไรก็แทงบันทึก
ลงไป ไม่ทำอะไร กินแรงลูกน้องจนลูกน้องรู้สึกว่านายไม่ได้ทำอะไร

เราควร สร้างหลักการเพ่ือการบริหารเร่ืองน้ีให้ชัดเจน  โดยลูกน้อง
ไม่รู้สึกว่าเราก้าวก่ายหน้าที่ของเขา  ขณะเดียวกันก็ไม่รู้สึกว่าเราไม่ทำงาน
ไม่กินแรงเขา   เราควรทำเฉพาะในส่ิงท่ีคนอ่ืนไม่ทำ  ถ้างานไหนท่ีลูกน้องทำได้
ก็มอบหมาย หากเรามอบหมายงานได ้ ก็จะมีประโยชน์ต่อเรา คือ

1.  ทำให้เรามีเวลามากข้ึน
2.  มีอิสระ และจดจ่อทำส่ิงอ่ืนได้ดีข้ึน
3.  เม่ือเราไม่อยู่งานก็ดำเนินไปได้
นอกจากจะเป็นประโยชน์ต่อตัวเราแล้ว  ขณะเดียวกันก็มีประโยชน์

ต่อคนท่ีเราจะมอบหมายใหเ้ขาทำงานด้วย  คือ
1.  เขาจะได้พัฒนาทักษะใหม่ๆที่ยังไม่เคยทำ เป็นการเพิ่ม

ประสบการณ์และให้โอกาส
2.  เขาจะไดใ้ช้ทักษะได้เต็มท่ี ทำให้เขาได้รับผิดชอบแบบเตม็ๆ

ไม่ใช่เป็นการสอนงานแบบก่อนๆ แต่แสดงถึงความไว้วางใจ  และเขาเองก็จะ
ได้ใช้ความรู้ความสามารถอยา่งเต็มท่ี

3.  เขาจะรูสึ้กสำคัญและมีความสขุกับงานทีท่ำ  เพราะเขาจะได้
เป็นเจ้าของผู ้รับผิดชอบงานนั้นมากขึ ้น  และมีส่วนร่วมกับผลลัพธ์
ท่ีจะเกิดข้ึนด้วย

4.  ขวัญกำลังใจดี  โดยเขาจะรู้สึกเป็นส่วนหน่ึงในทีมงาน และรู้สึกว่า
ตนเองสำคัญต่อทีม



Effective Time Management ; ETM       160
EF

FE
CT

IV
E 

TI
M

E 
M

AN
AG

EM
EN

T 5.  เรียนรู้การตัดสินใจ  เป็นการเพ่ิมประสบการณ์ให้ชีวิต ทำให้
เขาต้องเรียนรู้ว่าการตัดสินใจควรทำอย่างไร และเรียนรู้ถึงผลต่างๆที่จะ
ตามมา ภายหลังการตัดสินใจของเขา  จะทำให้เขาเติบโตขึ ้นและ
เป็นผู้ใหญ่มากข้ึน

อย่างไรก็ตามไม่ใช่ว่าทุกงานสามารถมอบหมายไดห้มด  เราจำเป็น
จะต้องเลือกงานที ่จะมอบหมาย  และงานบางอย่างที ่จะต้องทำเอง
งานบางอย่างแม้ลูกน้องจะทำได้แต่ก็ไม่เหมาะท่ีจะมอบหมายก็มี  เช่น

1.) งานท่ียาก ถ้าผิดจะทำให้เสียกำลังใจ งานท่ีพลาดแล้ว
ตอนหลังมอบหมายยาก เพราะลูกน้องจะไม่กล้าทำ

2.) งานที่พลาดแล้วเกิดปัญหาใหญ่ตามมา เพราะจะมี
เร่ืองให้สะสางมาก

3.)  งานท่ีหัวหน้าหรือผู้อ่ืนมอบหมายให้เราทำ เราต้อง
เป็นคนทำ เพราะเขาคิดว่าเราเหมาะสม ถ้าเราไปเปลี่ยนหรือมอบหมาย
ให้คนอื่นก็อาจไม่เหมาะสม เช่น มีคนเชิญเราไปเป็นประธานพิธีเปิดงาน
ไปบรรยาย ถ้าคนอื่นไปแทนเราอาจจะไม่ตรงวัตถุประสงค์ได้ แต่ถ้า
จำเป็นต้องมอบหมาย ให้สอบถามคนที ่มอบหมายหรือคนเชิญเรา
ก่อนว่าเราจะให้คนอ่ืนทำแทนจะตกลงไหม

ส่วนงานท่ีนอกเหนือจากน้ี  มอบหมายได้ให้มอบหมายได้เลย  เช่น
* งานประจำวัน
* งานง่าย ๆ
* งานท่ีกินเวลามาก
* งานท่ีวางแผนล่วงหน้าแล้ว  แต่ยังไม่ดำเนินการ
* งานท่ีใช้ความรู้พิเศษ ทักษะพิเศษ  เช่น ต้องใช้ภาษา คอมพิวเตอร์

วาดรูป  ร้องเพลง ฯลฯ  มอบหมายให้พนักงานท่ีมีทักษะน้ัน ๆ ได้
หลังจากที่เราตัดสินใจแล้วว่าจะมอบหมายงาน  วิธีการในการ

มอบหมาย ก็เป็นส่ิงท่ีสำคัญไม่ย่ิงหย่อนไปดว้ยเหมอืนกัน  เพราะหัวหน้า
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หลายคนท่ีไม่มีทักษะน้ี ก็จะเกิดปัญหาและเปล่ียนเป็นความขัดแย้งกันเลยก็มี
เรามีวิธีการท่ีเป็นสูตรปฏิบัติในการมอบหมายงาน  6  ข้ันตอน ดังต่อไปน้ี

ข้ันตอนท่ี 1.  หาคนท่ีเหมาะ
เราต้องวิเคราะห์ก่อนว่า  ลูกน้องเราแต่ละคนเป็นอย่างไร  ใครมี

ศักยภาพ  จุดแข็งจุดอ่อนอย่างไร  อย่ามอบให้คนท่ีมีงานยุ่งอยู่แล้ว  เพราะ
จะเหมือนวัวดีเสียบ่า ท่ีวัวตัวหน่ึงทำงานได้ดี หัวหน้าเลยมอบงานให้ทำตลอด
จนรับไม่ได้ และเราจะสูญเสียคนดี ๆ แบบนี้ไป  ดังนั้นจึงควรแบ่งงาน
ให้เหมาะสม   หากเป็นงานประจำวันก็มอบให้เจ้าตัวท่ีดูแลงานน้ัน  ถ้าเป็น
งานง่ายๆ  ให้เด็กใหม่ ๆ  ทำได้  จะได้รับผิดชอบมากข้ึน  มีคุณค่า  แต่ถ้าเป็น
งานที่ต้องใช้เวลา  ให้หาคนที่มีศักยภาพ  คนที่ละเอียด  คนที่สามารถ
มอบหมายต่อได้ (บริหารคนต่อไปได้)  และสุดท้ายหากเป็นงานที่ต้อง
ใช้ทักษะ  มอบหมายให้คนท่ีรู้เร่ืองน้ันหรือไม่ก็ฝึกข้ึนมา

ข้ันตอนท่ี 2. ก่อนมอบหมายต้องถามคำถามกับตัวเราเอง 3 ข้อ
หน่ึง เขามีเวลาไหม
สอง เขามีความสามารถไหม ถ้าไม่ ให้ฝึกและโค้ช
สาม เขาจะยินดีไหม คำถามน้ีจำเป็นเหมือนกันท่ีเราจะต้อง

นึกถึงเพราะขวัญกำลังใจ ก็เป็นเร่ืองท่ีสำคัญ ถ้าไม่รู้และเดา
ไม่ออก ว่าเขาจะอยากทำหรือไม่  ให้ถามพนักงานคนน้ัน

ข้ันตอนท่ี 3. ส่ือสาร
การสื่อสารเปรียบเหมือนหัวใจของการมอบหมายงานเลยทีเดียว

เราจะต้องมีการสื ่อสาร พูดคุยและให้รายละเอียดแก่คนที ่เราจะ
มอบหมายงานด้วย  บอกเขาว่างานนี้คืออะไร  ทำไมต้องมอบหมาย
ให้กำลังใจ และให้รู้ว่าเขาจะเป็นเจ้าของงานน้ี  นอกจากน้ันแล้วเรายังควร
บอกข้อจำกัดต่าง ๆ  และให้เขารับผิดชอบในงาน (accountability)
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ในสิ่งที่จะเกิดขึ้น (Responsibility)  เราต้องรับไว้เพราะเป็นส่วนหนึ่ง
ในงานของเรา  ไม่อย่างน้ันเขาจะรู้สึกว่าเราโยนงาน  ไม่ใช่การมอบหมายงาน
จึงต้องให้เขาม่ันใจว่าส่ิงท่ีจะเกิดข้ึนน้ัน  เราร่วมรับผิดชอบด้วย นอกจากน้ัน
ให้บอกว่าเราจะสนับสนุน  ช่วยเหลือ  แนะนำ  อะไรบ้าง  เขาต้องการอบรม
หรือต้องการการสนับสนุนทรัพยากร  เคร่ืองไม้เคร่ืองมือ ความชว่ยเหลือ
อ่ืนใด  เราจะต้องวางแผนท่ีจะช่วยด้วย  และสุดท้ายเราจะต้องบอกทุกคน
ในทีมให้ทราบด้วย เมื ่อคนอื่นรู ้ว่าพนักงานคนนี้จะรับผิดชอบงานนี้
คนอ่ืนๆก็จะรู้บทบาทหน้าท่ีของเขา และให้ความร่วมมือกันได้

ขั้นตอนที่ 4. บอกมาตรฐานหรือความคาดหวังของผลงาน
ท่ีต้องการ

เราจะต้องมีความชัดเจนในเร่ืองของผลงาน  เพราะความคาดหวังท่ี
ไม่ชัดเจน อาจเป็นปัญหาในอนาคตซึ่งทำให้มีความขัดแย้งกันมามากแล้ว
เช่น บอกให้ซ้ือของในราคาท่ีเหมาะสม ทำให้สวยๆนะ เสร็จเร็วๆ หน่อยก็ดี
ฯลฯ  ความคาดหวังแบบน้ีตีความกันยากมาก และบางทีก็คิดไปคนละอย่าง
มาตรฐานไม่เหมือนกัน สุดท้ายคนท่ีถูกมอบหมาย ทำในส่ิงท่ีเราไม่ต้องการ
หรือไม่ได้ตามที่เราคาดหวัง  ดังนั้นเราอยากได้ดี  พอใช้  แค่ไหน
ต้องระบุให้เห็น (แต่คงไม่ต้องละเอียดยิบ)  ความคืบหน้าที่เราต้องการ
คือเราจะตามงานเม่ือไร  เช่น อาทิตย์ละคร้ังมาคุยกัน และกำหนดแล้วเสร็จ
ว่าเราต้องการเม่ือไร เช่น ก่อนบ่ายสองโมงวันศุกร์น้ีอยากได้บันทึกคร่าวๆ
ก่อน  เป็นต้น

ตัวอยา่งเช่น “ ช่วยคำนวณตวัเลขบญัชเีก่ียวกบั….……ให้เหลือใน
กระดาษแผ่นเดียว และมีรายละเอียดสรุปข้างท้าย จะใช้เมื่อ....……….”
หรืออาจเขียนตัวอย่างให้ดู ก็จะง่ายข้ึน
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เราจะไม่บอกว่า ช่วยทำรั้วให้หน่อย สวยๆนะ แบบนี้จะทำให้

คลุมเครือ  ต้องบอกว่า  ต้องการร้ัวท่ีเม่ือเสร็จแล้วจะสูง 2 .3 เมตร  ใช้เหล็ก,
ปูน หรือ อัลลอย  สีฟ้า  มีงบ 1 แสนบาท ออกแบบมาให้ดูหน่อย

นอกจากนัน้ยังต้องให้ข้อมูลอ่ืน ๆแต่ต้องให้เขามีโอกาสตัดสินใจ
ในบางเร่ืองได้  ริเร่ิมสร้างสรรค์ได้ด้วย

ข้ันตอนท่ี 5  ให้เขาทำ  ให้การสนับสนุน
ขึ ้นอยู ่กับว่าเขามีพัฒนาการในระดับใด  ถ้ายังไม่เก่งมาก

ก็อาจต้องดูให้ใกล้ชิดหน่อย  แต่ถ้าเก่งแล้วก็ดูห่างๆได้  ในช่วงการปฏิบัติ
ต้องติดตามดู อาจถามว่าจะให้ช่วยอะไรไหม  เพราะบางครั้งพนักงาน
ก็ไมก่ล้าขอความชว่ยเหลอื  เราควรคดิเสมอวา่เปน็พีเ่ล้ียง  ไมใ่ชส่ั่งสอน
และดูว่าเขาไปได้แค่ไหน  ไปถึงไหนแล้ว  ไม่ใช่การจับผิด  อย่าทำตัวเป็นทนาย
หรือตำรวจ  แต่เป็นเหมือนหมอท่ีคอยมาดูอาการว่าดีข้ึน  ก้าวหน้าข้ึนแล้ว
ให้กำลังใจ  ถ้าผิดพลาดอย่าไปดึงงานกลับหรือเปลี่ยนคน แต่เข้าไป
หาทางช่วย หากจำเป็น ให้ถามความเห็นเขา  และบอกเขาก่อนว่าจะให้
คนมาช่วยเพราะอะไร  อย่าคุกคามเพราะเหมือนไม่ไว้วางใจ

ข้ันตอนท่ี 6  ประเมินผลความสำเร็จ
ถ้าดีต้องชมเชยและบอกวา่ดีอย่างไร  ถ้ายังไม่ดีก็ต้องบอกเช่นกัน

ว่าพลาดตรงไหน ต้องเสริมอะไรถ้าปรับตรงไหนแล้วจะดีข้ึน  และหากต้อง
เพ่ิมทักษะโดยการอบรม  เราก็ต้องวางแผนเพ่ือพัฒนาเขาด้วย  และคิดว่า
ในอนาคตถ้าจะต้องมอบหมายงานแก่พนักงานคนน้ี  เราจะต้องมอบหมาย
อย่างไร  เพราะคร้ังน้ีจะเป็นประสบการณ์ในการเรียนรู้กันและกัน คร้ังต่อไป
จะได้รู้ใจกันมากข้ึน

ทั้ง 6 ขั้นตอนนี้จะเป็นแนวทางที่ช่วยเราในการมอบหมายงาน
ซึ่งถ้าทำได้จะมีประโยชน์มากทั้งต่อตัวเรา ต่อลูกน้องและต่อองค์กร
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วิเคราะห์ก็มีตัวการอยู่หลายประการ  เช่น

1.  กลัวเสียอำนาจควบคุม เพราะคิดว่าเมื่อมอบหมายแล้ว
กลัวว่าเขาจะ ไม่มาปรึกษา ตัดสินใจโดยพละการ ไม่เห็นความสำคัญของเรา
ใช้อำนาจที่ผิดๆ เพื่อให้เราไม่กลัวมากเกินไป เราอาจแก้ไขโดยจำกัด
อำนาจท่ีให้เขาให้ชัดเจนว่า ให้ตัดสินใจหรือทำอะไรได้แค่ไหน  เช่น  ให้ช่วย
หารายชื่อวิทยากรเสนอมา หาข้อมูลมา แต่บอกเขาก่อนว่าเราจะตัดสินใจ
เลือกเองหรือมาหารือกันอีกทีนะ เพราะโครงการละเอียดอ่อน หรือหากเรา
จะต้องการดูแลใกล้ชิด เราก็ควรบอกเขาว่าเราจะเข้ามาช่วยเป็นระยะ ไม่ใช่
ตรวจสอบ  แต่เป็นการช่วยเหลือ  เพราะไม่อย่างนั้นพนักงานรู้สึกว่าเรา
ไม่ไว้วางใจ

2.  กลัวคุณภาพงานไม่ดี เช่น ไม่ไว้ใจว่าจะทำได้ดีเท่ามาตรฐานไหม
กลัวว่าสุดท้ายเราต้องมาแก้และอาจต้องใช้เวลาทำมากกว่า เหมือนเราไม่กล้า
ให้เดก็รบัใชใ้นบา้นถพ้ืูนเพราะเราทำไดส้ะอาดกวา่ คณุภาพดกีวา่ กลัววา่
เขาทำแล้วเราก็ต้องมาทำใหม่อีก เราอาจแก้ไขโดยเปลี่ยนความคิดว่า
คนจะทำไม่ได้ถ้าเราไม่ให้โอกาส  ต้องลงทุนให้กับเวลาท่ีเราจะฝึก ให้เขารู้ว่า
ทำอย่างไร  ในระยะยาวจะดกัีบเรา

3.  กลัวว่าเมื่อมอบไปแล้วจะกลับมาถามบ่อย ๆ ว่าทำอย่างไร
เดินต่อได้ไหม  ทำไมต้องทำแบบนั้น เปลี่ยนวิธีได้หรือเปล่า วุ่นวายและ
รบกวนเวลาอยา่งมาก  สู้ทำเองง่ายกว่าเร็วกว่า  เราอาจแก้ไขโดย สรุปย่อ ๆ
ว่าต้องทำอย่างไร  ให้รู้ว่าเราจะอยู่กับเขาตลอดงานช้ินน้ี  ใช้วิธีบริหารแบบ
management by exception คือถ้าเกิดอะไรแล้วกลับมาหาเรา ถ้าไม่เกิด
ก็ลุยไปเลย

4.  พนักงานรู้สึกว่าเป็นภาระกว่างานปกติ  คือตัวพนักงานเอง
ปฏิเสธที่จะรับงาน อ้างว่างานมากแล้ว ทำไมมีอะไรก็มาลงที่หนู คนอื่น
ไม่มีแล้วหรือ  เราอาจแก้ไขโดย  ต้องแน่ใจว่าเป็นธรรม ไม่ให้งานมากกว่า
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ท่ีควร  ต้องอธิบายว่าให้เขาทำเพราะอะไร  เช่น ต้องอาศัยทักษะบางอย่าง
ท่ีเขามี  ต้องการเร็วและเขาทำได้ดีในสถานการณ์เช่นน้ี

5.  กลัวลูกน้องทำได้ดีกว่า  กลัวว่าหัวหน้าจะเปรียบเทียบแล้ว
ทำให้อนาคตเราหมดลง  แก้ไขได้โดย  ต้องเปล่ียนทัศนคติว่า เราจะได้สบาย
ท่ีมีลูกน้องเก่ง  จะได้มีเวลาและอย่าลืมประเมินผลตอนส้ินปีให้เขาดีด้วย

6.  รู้สึกว่าแม้แต่เวลามอบหมายก็ไม่มีเวลา เพราะเรามีแต่
เร ื ่องด่วนๆ ทั ้งนั ้น เราอาจคิดว่าขนาดลุยแบบนี ้ย ังทำไม่ทันเลย
จะเอาเวลาไหน ไปมอบหมายให้ใคร ให้เราแก้ไขโดย คิดว่าต้องลงทุน
ต้องหาเวลา  ไม่อย่างน้ันก็จะมีภาระอย่างน้ีตลอดไป

7.  คิดว่าเราทำเองก็ได้  เป็นงานของเรา  แก้ไขโดย  เก็บไว้บางงานท่ี
จำเป็น  และเร่ิมมอบงานท่ีคิดว่าจะมอบได้ให้เขาไป
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การผัดวันประกันพรุ่งหมายถึง การเพิกเฉย ชักช้าในการลงมือ
ปฏิบัติ  ซ่ึงเป็นนสัิยทีเ่กิดขึน้ไดกั้บทกุๆ คน  และมีคนประเภทนีม้ากจน
สามารถต้ังเป็นชมรมคนผดัวันประกันพรุ่งได้เลยทีเดียว

เม่ือเราผัดวัน ประกันพรุ่งบ่อยๆ มันก็จะเป็นนิสัยโดยเราอาจไม่รู้ตัว
มีคำพูดท่ีแสดงว่าคนๆ น้ันกำลังผัดวันประกันพรุ่ง  เช่น  เอาไว้ก่อนวันหลัง
คงพร้อมกว่าน้ี  วันหลังค่อยทำวันน้ีไม่มีอารมณ์  ไว้ให้มีข้อมูลพร้อมก่อน
รอให้มี 2-3 ช้ิน แล้วค่อยทำพรอ้มกัน  รอให้คนรูจั้กก่อน ยังไม่ทำวันน้ี
คงไม่เป็นไรมั้ง  งานนี้ไม่น่าสนุก งานยากเกินไป ฯลฯ  ลึกๆเราจะรู้
ตัวเองดว่ีาท่ีเราจะรอ ข้อมูลให้พร้อม เพราะตอ้งการให้ข้อมูลพร้อมจรงิๆ
หรือเพราะเราข ี ้ เก ียจ  หากเราร ู ้ต ัวว ่า เพราะขี ้ เก ียจร ่วมด้วย
การผัดวันในครั้งนั้นก็คือ  การผัดวันประกันพรุ่ง ในความหมายของเรา
เหตุผลต่างๆนานาท่ีนำมาอ้าง  ก็เพ่ือให้รู้สึกสบายใจท่ีเรายังไม่ต้องทำเด๋ียวน้ี

พฤติกรรมท่ีสังเกตเห็นได้จากการผัดวันประกันพรุ่ง  เช่น
- เลือกทำงานอ่ืนท่ีสำคัญน้อยกว่า
- เลือกจัดโต๊ะเอกสารมากกว่าทำรายงาน
-  โทรหาลูกค้าที ่ซื ้อของไม่มากแต่คุยสนุกมากกว่าลูกค้าที ่ซื ้อ

ยากแต่ต้องโน้มน้าว
- ไม่ดูแลลูก  เพราะคิดว่าโตแล้วค่อยดูแลจะส่ังสอนง่ายกว่า
- หนีหน้า  เพราะไม่อยากบอกเร่ืองท่ีไม่ดีกับเขา
- ทำตัวยุ่ง ๆ เพ่ือไม่ต้องบริหารหรือตักเตือนลูกน้อง
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เม่ือเราผัดวันประกันพรุ่ง เรามาดูผลเสียท่ีจะตามมา เช่น
1. ใช้เวลามากขึ้น : เมื่อต้องทำงานชิ้นนั้นในวันหลังก็จะต้อง

ใช้เวลามากขึ้น 2-3 เท่า  เพราะเราต้องปรับระบบความคิดเราใหม่
เร่ิมต้นใหม่  การทำงานท่ีไม่ต่อเน่ืองประสิทธิภาพจะลดลงเสมอ

2. ดินพอกหางหมู : โดยงานที่เรายังไม่ได้ทำ จะไปรวมกัน
และบางทีเราก็จะมีงานอื่นมาอีก  เราก็ไม่ได้ทำอีก  เหมือนเด็กที่ไม่
ทำการบ้านหลายๆคร้ังติดต่อกัน  มันก็จะมากข้ึน จนยากท่ีจะสะสาง

3. ความต้ังใจลดลง : เม่ือเราหยุดการทำงานน้ันลงไป  พอจะมาเร่ิม
ใหม่ ความตั้งใจจะลดลง  เหมือนเหล็กที่เราคิดว่าจะตีตอนที่มันร้อน
ตอนนั้นตั ้งใจมากทีเดียว  แต่เราเอาไว้ทำวันหลัง  พอเวลาผ่านไป
ความสนใจและอารมณ์ก็แปรเปลี่ยนไปได้  ในที่สุดเราเองอาจหมดความ
ต้ังใจท่ีจะทำเร่ืองน้ันเลยก็ได้

4. ทำงานไม่เป็นชิ้นเป็นอัน : งานแต่ละชิ้นเมื่อผัดผ่อนออกไป
ก็จะไม่ประติดประต่อกับงานท่ีสัมพันธ์กันในตอนแรก  บางช้ิน ก็ทำได้คร่ึง
บางชิ ้นยังไม่ได้เริ ่ม  บางชิ ้นต้องรอข้อมูล  สุดท้ายไม่ปะติดปะต่อ
ความต่อเน่ืองและช้ินงานก็จะแยกจากกัน มากข้ึนเร่ือย ๆ  จนไม่เป็นช้ินเป็นอัน

5. หงุดหงิด รำคาญ : แน่นอนว่าเม่ือเราทำอะไรไม่เสร็จและต้อง
ค้างคาอยู่ในใจก็จะหงุดหงิดท่ีทำไม่สำเร็จเสียที

การแก้นิสัยผัดวันประกันพรุ่งนั้น  ต้องอาศัยความตั้งใจจริง
อย่างมากๆ เพราะโดยธรรมชาตขิองคนส่วนมากแล้ว  ก็ชอบท่ีจะสบาย ๆ
แต่เม่ือเราทราบว่าการผัดวันประกันพรุ่งมีผลเสียมากมาย  เรามี 10 วิธี หรือ
เทคนิคท่ีจะช่วยปรับนิสัยผัดวันประกันพรุ่งได้ดังน้ี

1. ทำงานท่ีไม่สนุกก่อน  คือ  ต้องยอมดึงงานท่ีเราไม่ชอบมาทำก่อน
เพื่อให้เสร็จ ส่วนงานที่เราชอบและสนุกไว้ทีหลัง  เพราะในช่วงแรก
เรายังมีความต้ังใจและสนใจมากอยูอ่าจช่วยเราได้
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T 2.ให้เวลาเพ่ือเตรียมพร้อมท่ีจะทำ  คือ  ยอมให้เวลามากหน่อย
ในการเตรียมตัวเหมือนกับให้คุณค่าของงานนั้นมากขึ ้น  และสร้าง
ส่ิงแวดล้อม เคร่ืองมือให้น่าทำ

3. กำหนดเวลาเสร็จส้ิน  คือ มีเส้นตายไว้เลย  วันน้ี  เดือนน้ี  เวลาน้ี
เพื ่อส ัญญากับตัวเอง หรืออาจพนันกับตัวเอง หรือสัญญาว่า
เสร็จแล้วจะได้อะไร

4.ให้รางวัลกับตัวเอง  คือ  เม่ือเราทำได้ก็อาจให้รางวัล ซ้ือของท่ี
ตัวเองอยากได้ ไปดูหนังท่ีอยากดู เพ่ือให้รู้ว่าเราชนะใจตัวเองได้แล้ว

5.แบ่งงานเป็นช้ินย่อยๆ คือ หากงานมีมากเห็นแล้วอ่อนใจ  ก็อาจ
แยกเป็นส่วนๆ เพื่อให้มีกำลังใจ เหมือนการปลูกต้นไม้ในพื้นที่ 10 ไร่
ก็อาจหมดกำลังใจ  อาจแบ่งเป็นส่วนๆทำทีละไร่  เมื่อเสร็จส่วนแรก
ก็ช่ืนใจและมีกำลังใจทำส่วนต่อไป  หรือแบ่งเป็นเปอร์เซ็นต์ด้วยก็ได้  เช่น
ทำไปได้ 30 เปอร์เซ็นต์แล้ว  ได้คร่ึงหน่ึงแล้ว แสดงว่าเราก็ทำสำเร็จเหมือนกัน
แม้ยังไม่หมด ก็ตาม

6. ทำเท่าที่มี  คือการไม่หาข้อแม้ ไม่รอข้อมูล เริ่มต้นทำเลย
คิดว่าถ้ามีทรัพยากรเท่าน้ี  จะทำเร่ืองน้ีอย่างไร  จะได้เร่ิมต้นได้

7. มอบหมายจ้างคนอ่ืนทำหรือไหว้วาน คือ  เม่ือไม่แน่ใจในตัวเอง
ก็มอบหมายให้คนอื่นที่เริ่มต้นได้เริ่มต้นให้เราเลย  หรือจ้างเขาเลยก็ได้
และถ้าเขาทำเสร็จก็เรียนรู้จากเขาไปเลย

8. นั่งเฉยๆ ให้มีเฉพาะงานชิ้นนั้นบนโต๊ะ เป็นการบังคับตัวเอง
ให้เผชิญหน้า  ให้รู้ว่าถ้าไม่ผ่านงานช้ินน้ีงานช้ินอ่ืนเข้ามาไม่ได้  วัดใจกันไปเลย

9. เลิกนิสัยน้ี  เลิกมีข้อแม้  ทำทันทีเด๋ียวน้ี  ให้บอกตัวเองว่าพอแล้ว
กับนิสัยแบบนี้  เลิกซะ  ทุกครั้งที่ขี ้เกียจไปมองหน้าตัวเองในกระจก
แล้วบอกว่าพอแล้วนะอายุมากข้ึนแล้วนะ  นิสัยแบบน้ีเลิกได้แล้ว

10.อย่าถามคำถามที่จะทำให้เราเลี่ยงงาน เช่น อย่าถามว่าเรา
จะทำอะไรตอนน้ีดี  แต่ถามว่าเร่ืองท่ีสำคัญท่ีสุดท่ีต้องทำเด๋ียวน้ี คือเร่ืองอะไร
เพ่ือให้แน่ใจว่าเราไม่ได้ผัดวันประกันพรุ่ง
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เทคนิคท่ี 3  ทำอย่างไรกับช่วงเวลาท่ีรอคอย

จะเห็นว่าเรามีเวลาเหลือที่ต้องทำกิจกรรมต่าง ๆ ไม่มากนัก
เราควรต้องบริหารทุกเวลาของเราให้มีคุณค่า  หลายคนคงเคยประสบกับการ
ท่ีต้องไปรอคอย  เช่นเราต้องไปต่อทะเบียนรถ  ไปโอนบ้าน  ไปติดต่อราชการ
ไปธนาคาร ไปหาหมอ ไปซ้ือต๋ัว ไปรอแฟน รอประชุม ฯลฯ     เวลาพวกน้ี
ทำให้เราสูญเสียส่ิงท่ีควรต้องทำไปมากทีเดียว  และบางทีก็ทำให้เราเครียด
และอึดอัดย่ิงนัก  ย่ิงเม่ือนำมารวม ๆ กันก็จะมีมากจนน่าตกใจ  เราควรมี
วิธีการท่ีจะปรับการน่ังรอคอย มาสร้างสรรค์ผลงานอ่ืน ๆ ของเราได้

วิธีเผชิญหน้ากับเวลาท่ีรอคอย
1.  เตรียมตัว  เราต้องเตรียมเพ่ือเผชิญกับส่ิงท่ีเราเคยประสบนี้

เราสามารถพกงาน  หรือกิจกรรมบางอย่างไปด้วย  ท่ีสามารถทำให้เราใช้เวลา
ในช่วงรอคอยนี้ได้  แต่ไม่ใช่เป็นงานที่ต้องพกพาเอกสารกองมหึมา
ให้เป็นงานที่ง่ายและเหมาะต่อสถานที่  เช่น  การอ่าน การตัดบทความ
ท่ีต้องการอ่านแต่ไม่มีเวลา  ก็อาจทำ clipping ไว้  แล้วนำมาอ่านในเวลาเหล่าน้ี
การพูดคุยโทรศัพท์กับลูกค้า  การน่ังวางแผน  ฯลฯ

2.  รู้ว่าจะเดินทางโดยอะไร  ขึ้นรถไฟหรือเครื่องบินย่อมดีกว่า
ขับรถเอง  เพราะจะทำให้เราใช้เวลาได้สะดวก  ผู้บริหารส่วนใหญ่จึงมี
คนขับรถ  ซึ่งในความเป็นจริงแล้ว  ไม่ใช่ว่าผู้บริหารเหล่านี้ขับรถไม่ได้
แต่เป็นเพราะพวกเขาจะได้มีเวลาทำสิ ่งที ่มีคุณค่าอื ่นๆ แทน และ
จะเป็นการดีกว่าหากเราสะดวกจะใช้การเดินทางด้วยรถไฟฟ้า  รถไฟใต้ดิน
เพราะเราจะผ่อนคลาย เครียดน้อยกว่า รู้เวลาที่แน่นอน ทำสิ่งต่าง ๆ
ได้ง่ายกว่า ผลผลิตย่อมดีกว่า

3.  พกอุปกรณ์ท่ีเหมาะสมไปด้วย  เช่น  มือถือ  Notebook  PDA
เราอ่านอีเมล์ผ่านเคร่ืองเหล่าน้ีได้  หรือคุย  ติดต่อและส่งข้อความผ่านมือถือ
หรืออุปกรณ์เหล่าน้ีได้
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T 4.  ไปก่อนเวลา พยายามไปถึงก่อน สำรวจข้อมูล สถานท่ี ซ่ึงเป็นการ
ได้เปรียบในการเตรียมตัว  และสามารถป้องกันความเครียดจากการ
ไปไม่ทันเวลา

5.  รู้ว่าต้องทำอะไร  เราต้องมีรายละเอียดว่าเราต้องทำอะไรบ้าง
เมื่อเราต้องรอคอย  นั่นคือเราต้องวางแผนเผชิญหน้ากับการรอคอย
เหมือนกัน     เพราะไม่อย่างน้ันเราก็อาจลืม  ย่ิงเม่ือเราไปถึงท่ีแล้ว เราจะไม่มี
เวลาคิด ทำให้เรานั่งเสียเวลาไปเปล่าๆ และบางทีก็เสียอารมณ์ด้วยและ
สถานการณ์ต่างๆ ก็จะทำให้เราลืมง่าย เราควรวางแผนไว้ก่อนเลย  เช่น
เราจะโทรไปหาใคร  เร ื ่องอะไร  ตอบจดหมาย ร่างบันทึก ฯลฯ
ถ้าเราไม่เตรียมตัวเม่ือไปถึงเราก็อาจลืม ทุกอย่างไปหมดแล้ว

6.  ฟังเทปหรือรายการที่เป็นประโยชน์  เราอาจลงทุนซื้อเทปที่
เป็นประโยชน์  เช่น  เทปการบริหาร การสอนภาษาอังกฤษ การใช้
คอมพิวเตอร์ง่ายๆ ซ่ึงอาจอยู่ในรูปเทปหรือ CD ก็ได้  หรือบางทีเราก็อาจ
อัดเส ียงการอบรมสัมนา  การเร ียนร ู ้ด ้วยตนเอง  มาเปิดฟัง
โดยเฉพาะหากเราต้องขับรถด้วย  เสียงเหล่าน้ีจะช่วยเราได้มากทีเดียว

แต่จะเป็นการดีกว่ามากหากเราไม่ต้องไปนั่งรอคอย  ดังนั้น
เราควรป้องกันหรือหลีกเล่ียงให้มากท่ีสุดเท่าท่ีเราจะทำได้  หรือลดเวลาการ
รอคอยลงมาให้มากที่สุดเท่าที่จะมากได้ เรามีวิธีป้องกันหรือลดเวลา
การรอคอยได้  เช่น

1.  ยืนยันก่อนการไปพบ  เช่น  การนัดหมาย  การประชุม
ก่อนการเดนิทางไปควรโทรยนืยนั  เพราะบางทก็ีมีการยกเลกิหรือเปล่ียน
เวลา แต่เรายังไม่รู้หรือหลงลืมได้

2.  อย่าให้คนอื่นเห็นว่าเรานั่งรอคอยอย่างเดียว เพราะคน
ส่วนใหญ่เม่ือเราไปก่อนกำหนดนานๆ ก็จะเห็นว่าเราว่างมาก  ไม่สนใจท่ีจะ
รักษาเวลา  ถ้าเราไปเร็วก็สำรวจท่ีๆเราจะน่ัง  จะทำอะไรได้บ้าง
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3.  อย่าให้ใครมาใช้เวลาเรามากเกินไป  บางทีเราต้องการยืนหยัด

ในสิ ่งที ่เป็นสิทธิของเรา  บางทีเราก็เร ียกว่า power games เช่น
เราต้องรอคอยการประชุมที่นานเกินไป  การประชุมที่เลิกช้ากว่ากำหนด
เราอาจขอให้คนโทรตามเมื่อการประชุมจะเริ่ม  หรือ  บอกว่าจะตามเรา
ได้ที่ไหน  ขอออกจากการประชุมเมื่อการประชุมไร้สาระ  บอกว่าเรามี
งานอ่ืนท่ีต้องทำแต่ควรมีวิธีการขอตัว อย่างมีศิลปะ

4.  หากมีคนมาขอพบโดยไม่นัดหมายและทราบว่าไม่ใช่งาน
สำคัญเร่งด่วน  และเรามีงานอ่ืนอยู่  เราอาจขอให้เขารอเพ่ือเราจะได้ทำงาน
ของเราต่อให้เสร็จ  เพราะถ้าไม่อย่างน้ัน  เราจะต้องเสียเวลาในการมารบกวน
และคนอ่ืนจะเข้าใจว่าเราว่างตลอดเวลา หรือไม่ก็จะติดต่อไปหาในภายหลัง
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โต๊ะทำงานคือสิ ่งแวดล้อมที ่สำคัญที ่เราต้องอยู ่กับมันเกือบ
ตลอดทั้งวัน  ถ้าเรามีโต๊ะทำงานที่ไม่น่าทำงาน  เกะกะไปด้วยเอกสาร
และอุปกรณ์ที ่ไม ่จำเป็น  คงจะเป็นอุปสรรคต่อทั ้งว ิธ ีการทำงาน
และอารมณ์ของเรา  เราจึงควรจัดโต๊ะทำงานของเราให้เป็นระเบียบ  จะช่วย
ประหยัดเวลาและสร้างบรรยากาศการทำงานไดเ้ป็นอย่างดี

โต๊ะทำงานที่ดูไม่เป็นระเบียบและยุ่งเหยิง  จะทำให้มีผลต่อการ
ใช้เวลาท่ีมากข้ึนและเกิดผลเสียต่อการทำงานหลายอย่างด้วยกัน  คือ

1.ผิดพลาดได้  เช่น  เราอาจแก้งานในกระดาษหลายๆแผ่น
และเม่ือเราจะใช้จริง  เราอาจเผลอไปหยิบเอกสารท่ีไม่ใช้แล้ว และมีข้อมูล
ชุดเก่า  แต่ยังไม่ได้ท้ิง  แต่เราเข้าใจว่าชุดใหม่ท่ีปรับแล้ว  ทำให้เกิดความ
ผิดพลาด  ใช้ข้อมูลท่ีไม่ถูกต้องได้  เพราะโต๊ะทำงานเรารกน้ีเอง

2. ทำให้ทำงานได้ช้าลง พื ้นที ่ของโต๊ะเราจะเหลือน้อยลง
ความสะดวกในการใช้งานก็จะลดลง  การหยิบเอกสารหรือหาข้อมูล
ก็จะต้องใช้เวลาค้นหามากข้ึน  ทำให้เราทำงานได้ช้าลงด้วย

3. ละความสนใจในงานได้ง่าย  เมื่อเรามีงานอื่น ๆกองอยู่ใน
โต๊ะด้วย บางทีเมื ่อเรามองเห็นเอกสารชิ ้นอื ่น ก็อาจนึกถึงงานอื ่นที ่
จะต้องทำเหมือนกัน  ทำให้จุดสนใจเราเปล่ียนแปลงไปมา  และละความสนใจ
ไปหาส่ิงอ่ืนได้ง่าย

4.ยากท่ีจะ set priority  การท่ีมีงานบนโต๊ะหรือเอกสาร มากมาย
คงยากท่ีจะมีสมาธิในการทำงาน  และจะยากมากในการจัดลำดับความสำคัญ
ว่าเราจะเริ ่มอะไรก่อนหลัง  และเมื ่อจัดไปแล้วเราก็อาจจะวอกแวก
เปล่ียนใจไปมาได้

5. ภาพพจน์ไม่ด ี  ทั ้งล ูกน้อง หัวหน้า เพื ่อนร ่วมงาน
ลูกค้าหรือคนอ่ืน ๆ ท่ีมาพบคงไม่รู้สึกประทับใจเราเป็นแน่  บางทีลูกน้อง
ท่ีมาคุยงานกับเราก็ต้องหาทางแหวกพ้ืนท่ีหรือกองเอกสาร  เพ่ือจะได้วางของ
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หรือเห็นหน้าเราระหว่างพูดคุย  ซึ ่งคนที ่โต๊ะทำงานไม่มีระเบียบ
การจัดสรรงานก็มักจะไม่มีระเบียบด้วยเช่นกัน

6. ผัดวันประกันพรุ่งได้ง่าย  เราจะมีงานมากมายอยู่ในโต๊ะของเรา
บางงานกอ็าจเริม่แล้วและอาจทำงานคา้งไว้ บางงานกต้ั็งใจจะเริม่แล้วก็ไป
เร่ิมงานอ่ืนๆ อีก   ขณะท่ีงานเก่าไม่เสร็จ  และบางทีก็หาไม่เจอ หรือไม่ก็ลืมไป
แล้วว่างานน้ีทำไปถึงไหน  พอวันหลังก็ไม่ต่อเน่ือง  ก็เลยเป็นโอกาสท่ีเรา
ผัดวันประกันพรุ่งต่อไป  สาเหตุก็จากโต๊ะทำงานท่ีรกๆ น่ีเอง

7. หาส่ิงท่ีต้องการได้ยากเม่ือเราต้องการ  โต๊ะทำงานท่ีรกรุงรังน้ี
จะค้นหาเอกสารหรือสิ่งของยากมาก เพราะเอกสารจะทับกันเป็นกอง ๆ
บางคนก็บอกคนอ่ืนว่า  อย่ามายุ่งของในกองน้ี  และม่ันใจว่าเราเป็นผู้เดียว
ท่ีจะหาได้เจอ  แต่หลายคร้ังก็หาไม่เจอ  ไม่ใช่ว่าจะหาเจอทุกงาน อาจเจอ
เฉพาะชุดที ่กำลังทำ  หรือชุดที ่ให้ความสำคัญพิเศษ  แต่ชุดอื ่น ๆ
มักจะหาไม่ค่อยเจอ    บางคนมีข้ออ้างว่าถ้าจัดเป็นระเบียบแล้วจะหาไม่เจอ
อยากให้ทดลองจัดให้เป็นระเบียบดู  รับประกันว่าหาง่ายกว่ากัน

เมื ่อเราทราบผลกระทบจากโต๊ะทำงานที่ไม่เป็นระเบียบแล้ว
เรามาดูวิธีจัดโต๊ะให้เป็นระเบียบ  ดังน้ี

1. จัดการงานอย่างเร ็ว  เราจะต้องสะสางงานให้เร ็วข ึ ้น
อะไรท่ีตัดสินใจได้ทำเลย  เช่น  บันทึกให้อนุมัติ  เขียนรายงาน ขอความ
ร่วมมือ มีคนให้โทรกลับ ขอตัวเลข ฯลฯ ให้เรารีบตัดสินใจว่าจะทำหรือไม่
และตอบสนองงานต่างๆเหล่านี ้  ไม่ให้ค้างในโต๊ะเรานานเกินไป
งานท่ีอยู่ในภารกิจของเราก็จะลดลง

2. มี tray 1 ถาด สำหรับงานเข้า  เราควรจัดถาดไว้ 1 ถาด
เพื่อให้บันทึก เอกสาร จดหมาย ฯลฯ ที่จะมาถึงเรามีที่รอรับแห่งเดียว
และเอกสารเหล่านั้นจะได้มีที่อยู่ที่เดียวกัน  งานไหนที่ทำแล้วก็ส่งออก
และพยายามเคลียร์งานในถาดน้ันให้เร็วด้วย
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T 3. ไม่ให้ใครวางอะไรท่ีไม่จำเป็น  ไม่ควรให้ใครหรือแม้แต่ตัวเอง
วางส่ิงของท่ีไม่จำเป็นในโต๊ะทำงาน  โต๊ะทำงานมาตรฐานควรจะม ี  ปฏิทิน
1 อัน ท่ีใส่วางอุปกรณเ์ครือ่งเขียน เช่น ปากกา ดินสอเทา่ท่ีจำเปน็ คลิป
ที ่ เย ็บกระดาษ post it โทรศัพท์ ฯลฯ โปรดระลึกเสมอว่าโต๊ะ
ทำงานไม่ใช่โต๊ะกาแฟ  ไม่ใช่ที่เก็บแฟ้ม  ไม่ใช่ตู้เก็บเอกสารและของใช้
ไม่ใช่ท่ีน่ัง  เม่ือหมดวันเราควร ต้องเคลียร์ด้วย

4. อย่าเก็บแฟ้มต่างๆบนโต๊ะ  เพราะบนโตะ๊เราจะมีพ้ืนท่ี จำกัด
และเราจะต้องใช้เพ่ือทำงาน  ถ้าจำเป็นให้ใส่แฟ้มในท่ีของมัน และหาได้ง่าย
หรือเม่ือต้องใช้ก็หยิบออกมาได้ง่าย เม่ือได้ข้อมูลแล้วก็ใส่กลับคืนในท่ีของมัน

5. หยิบของได้ง่าย การวางอุปกรณ์ต่างๆ ควรง่ายแก่การ
หยิบใช้ด้วย เช่น โทรศัพท์ ของใช้อยู่ด้านซ้ายมือ stationary มีที่เจาะรู
ลวดเย็บกระดาษ ท่ีแกะลวดเย็บกระดาษอยู่ในถาด

6. ทิ้งสิ่งที่ไม่จำเป็น ถ้าทำได้ให้ทำอย่างเป็นนิสัยในการตรวจ
ว่ามีอะไรบ้าง  เช่นร่างบันทึก กระดาษข้อความ ถ้าไม่จำเป็นแล้ว ให้ท้ิงด้วย
มิฉะน้ันจะทำให้เราสับสนในวันหลังได้

7. มอบหมายงานให้คนที่เกี ่ยวข้อง งานใดที่ค้างอยู ่ในโต๊ะ
ต้องพยายามกำจัดมันออกไป ถ้าไม่มีเวลาหรืออยู่กับเรานานเกินไป
ให้ถามว่าสำคัญไหม จะมอบหมายไดไ้หม ถ้าได้ให้มอบหมายไปเลย

8. มีเวลาเดือนละครั้งเพื่อเคลียร์โต๊ะ เราต้องมีเวลาเคลียร์โต๊ะ
ท้ังบนโต๊ะและในล้ินชักด้วย เพ่ือให้ม่ันใจว่า โต๊ะทำงานของเรา มีไว้เพ่ือทำงาน
ไม่ใช่เก็บเอกสารหรือเก็บส่ิงของ ท่ีไม่ควรเก็บ

และหากเป็นไปได้  เราควรมีอุปกรณ์รอบโต๊ะด้วย  เช่น  ตู้หรือท่ีวาง
หนังสือ ท่ีวางคอมพิวเตอร์  ท่ีเก็บถ้วยน้ำ และของใช้อ่ืน ๆ เพ่ือแยกโต๊ะ
ทำงานกับท่ีเก็บอุปกรณ์เคร่ืองใช้อย่างอ่ืนให้เป็นสัดส่วน
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เทคนิคท่ี 5  การใช้อีเมล์เพ่ือช่วยประหยัดเวลา

ขณะนี ้หลาย ๆ องค์กรก็นำระบบ intranet มาใช้
และมีการใช้ระบบอีเมล์แล้ว การสื่อสารหลายอย่างก็ดูง่ายขึ้น เร็วขึ้น
ประหยัดเวลาได้มากทีเดียว  ติดต่อใครก็ได้ในองค์กรและบางองค์กร
ก็เปิดให้ใช้ internet ที่เราสามารถติดต่อใครก็ได้ในโลกนี้  ด้วยราคา
ถูกกว่าอดีตมาก  ส่งรับข่าวสารกันทันที  ตอบทันที  ใช้แทนแฟกซ์
และยังสามารถแนบไฟล์  ส่ังพิมพ์ได้ชัดเจน  เก็บไฟล์มาแก้ไขทำต่อได้อีก
โดยไม่ต ้องพิมพ์ใหม่  แต่ก ็เหมือนกับทุกสิ ่งที ่ไม ่ได้ม ีด ้านเดียว
เพราะหากเราใช้ไม่เหมาะสม  ก็อาจสร้างปัญหาอ่ืนๆตามมา  บางคนน่ังหน้า
เคร่ืองท้ังวัน  ตอบทุกเมล์  อ่านทุกเมล์ จนใช้เวลากับอีเมล์มากเกินจำเป็น
และไม่มีเวลาทำงานท่ีสำคัญอ่ืน ๆ ได้  เราควรมีแนวทางใช้อีเมล์  ดังน้ี

1.  เช็คอีเมล์ในเวลาเฉพาะวันละ 3-4 ครั้ง เช่น เปิดเช็คดู
ตอนมาทำงานประมาณ 09.00 น. อย่างคร่าวๆ ว่ามีงานสำคัญเร่งด่วน
อะไรไหม  และอย่าตอบทุกเมล์จากการเปิดในทันที  หากไม่มีอะไรสำคัญหรือ
เร่งด่วน เราก็จะได้วางแผนและทำงานประจำวันของเรา และเช็คอีกครั้ง
ประมาณ 11.30 น. ในรอบบ่ายก็ควรเช็คประมาณ  14.00 น. และก่อน
กลับบ้านประมาณ 16.30 น.  เพ่ือดูว่ามีอะไรสำคัญไหม  อย่าน่ังรอท้ังวัน
แล้วค่อยเคลียร์เมล์ในวันนั้น  ใช้เวลาแต่ละครั้งไม่ควรเกิน 15 นาที
ไม่อย่างนั้นเราจะติดอยู่กับคอมพิวเตอร์ทั้งวัน บางคนก็เลยเล่น internet
จนติดงอมแงมเหมือนเด็กๆ  หากเราไม่จัดเวลาดี ๆ  เราจะพบว่าเราเสียเวลา
กับคอมพิวเตอร์ในแต่ละวันไม่น้อยเลย

2.  ดูผ่านๆ ในแต่ละหัวข้อและดูว่ามีความสำคัญเพียงไร
ตอบเฉพาะท่ีสำคัญ เร่งด่วนก่อน  ส่วนท่ีเหลือจะทำในเวลาท่ีว่าง

3.  จัดไฟล์ในอีเมล์เหมือนจัดไฟล์เอกสาร  คือสร้างชื่อเรื่อง
และช่ือคนหรือส่วนงานท่ีส่งมา  เพ่ือเก็บไฟล์ท่ีต้องใช้ใน folder ของเรา (อยู่ใน
hard disk ของคอมพิวเตอร์เรา)  อีเมล์จะได้ไม่เต็ม
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5.  จัดระบบการรบั  การหา  และการเรียกได้ง่าย
6.  ใช้อีเมล์แทนโทรศัพท์เม่ือไม่ต้องการพูดมาก
7. ใช้อีเมล์แทนบันทึก  ซึ่งจะประหยัดเพราะไม่ต้องพิมพ์เป็น

กระดาษ  ไม่ต้องส่งไปรษณีย์  ใช้ตอบคำเชิญได้เลย  หรือแม้แต่ตกลง
รายละเอียด  เปล่ียนท่ีอยู่  ถามข้อมูล  ฯลฯ ก็ควรใช้อีเมล์ได้

8.  เก็บท่ีอยู่ของอีเมล์ของบุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีต้องติดต่อบ่อย
เพ่ือง่ายในการส่งคร้ังต่อ ๆ ไป

9.  อย่าเก็บทุกเมล์  เมล์ไหนไม่สำคัญ junk mail  เมล์ไหนหาใน
web ได้  ลบท้ิงอย่าปล่อยไว้เด๋ียวจะเต็ม  เม่ือมีงานด่วนจะทำให้หงุดหงิด
และเสียเวลา
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เทคนิคท่ี 6  การจัดการกับกองเอกสาร

วัน ๆ เราจะมีเอกสารมากมาย  เช่น  บันทึก  บทความ  จดหมาย
ภายใน จดหมายภายนอก การเสนอขาย ขอความร่วมมือ ขอความอนุเคราะห์
บันทึกการ ประชุม  ให้พิจารณา  ให้ทราบ  ให้ดำเนินการ หนังสือพิมพ์
วารสาร  ฯลฯ  ท้ังในรูปของกระดาษและ e mail  เราจะต้องจัดการอย่างไร
เพ่ือให้เอกสารเหล่าน้ีไม่เป็นภาระต่อเรามากเกินไป  และง่ายในการใช้ชีวิต
กับส่ิงเหล่าน้ี

เราขอเสนอวิธีการดังน้ี
1. เอกสารท่ีสามารถจัดการได้ในคร้ังเดียว  ให้ดำเนินการเลย (do

it now)  เช่น  ตอบในสิ่งที่รู้อยู่แล้ว  ตัดสินใจในสิ่งที่เราตัดสินใจได้
ผ่านเรื่องให้คนที่เกี่ยวข้องดำเนินการหรือมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
อย่าลังเลใจท่ีจะตัดสินใจเร่ืองเหล่าน้ี  ตัวอย่าง  ขอให้ช่วยทำแบบสอบถาม
ตัดสินใจเลยว่าจะทำไหม  ถ้าไม่ทำก็ปฏิเสธหรือ delete ท้ิง   ถ้าจะทำต้องดูว่า
ใชเ้วลาแคไ่หน ถ้าไมม่ากกต็กลงทำเลยแลว้รบีสง่ออกไป  ถ้าใชเ้วลามาก
และไม่แน่ใจก็ท้ิงไปเลย  เพราะโอกาสท่ีจะกลับมาทำมน้ีอย  บางทีเก็บไว้
พอมาเจออีกทีก็เกินกำหนดแล้ว  เสียเวลาเปล่า ๆ

2. เอกสารท่ีต้องพิจารณาและส่งให้คนอ่ืนต่อด้วย  บางทีเราต้อง
พิจารณาให้รอบคอบเพราะเป็นสิ ่งที ่สำคัญ   หรือต้องวิเคราะห์
หรือไม่อยู่ในอำนาจอย่างเบ็ดเสร็จกับเรา  หรือเรื่องที่จะส่งผลกระทบ
ในภายหลังได้  ให้เราจัดเอกสารชุดน้ีไว้เพ่ือรอดำเนินการ  หรือ forward
ในกรณีท่ีคนอ่ืนต้องทราบด้วยแต่เน่ิน ๆ   แล้ววางแผนให้เวลาเพ่ือดำเนินการ
ตามความสำคญัและเร่งด่วน

3.  เคลียร์งานและจัดเข้าแฟ้ม  เพราะเอกสารท่ีเราทำแล้วควรต้อง
ส่งออกไป  หรือไม่ก็ต้องเข้าแฟ้มหรืออยู่ใน folder ท่ีมันควรอยู่ ดังน้ันเราควร
มีแฟ้มหรือท่ีเก็บไฟล์ของเอกสารต่างๆ เช่น แค็ตตาล็อก และใบนำเสนอขาย
สิ่งต่างๆ  ข้อมูลเกี ่ยวกับองค์กรและส่วนงานของเรา ที่เก็บหนังสือ
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รายงานหรือวิจัยที ่เกี ่ยวกับงานของเรา  โน้ตต่างๆที่ต้องการเก็บไว้
อ้างอิงในอนาคต  ฯลฯ

เม่ือเราจัดเก็บแล้ว  ก็ควรคิดถึงการนำมาใช้ด้วยว่า  ต้องหาได้ง่าย
และรู ้ว ่าอยู ่ท ี ่ไหน  เพราะหากเราเก็บเอกสารหรือหนังสือไว้แล้ว
แต่หาไม่เจอในยามท่ีเราต้องการก็จะไม่มีประโยชน์ใดๆ เลย  เช่น  เรารู้ว่าเรา
เก็บเอกสารช้ินน้ันไว้แน่ๆ แต่ไม่รู้ว่าอยู่แฟ้มไหน  จะยากลำบากและเสียเวลา
มากในการค้นหา บางทีก็หาไม่พบเลยก็มี ทำให้เสียเวลา เสียอารมณ์
และไม่ได้ประโยชน์ใดเลยในการเก็บเอกสารชิ้นนั้น จึงจำเป็นที่จะต้อง
รู้หลักการท่ัวไปของการจดัแฟ้มท่ีจะทำให้หาได้ยามท่ีต้องการด้วย

ซ่ึงมีหลักการท่ัวไปดังน้ี
1. ทุกไฟล์ควรมีช่ือกำกับ  มีความหมาย  เม่ือเห็นก็นึกได้  ไปหาได้

ให้ใช้ช่ือกว้างๆ  จะทำเป็นสี หรือ ตัวหนา ๆ ไว้ก็ดีเพราะเห็นง่าย
2. อย่าเก็บไฟล์ท่ีจะขอกับคนอ่ืนได้ง่าย  เช่นหาได้ใน homepage

พนักงานสารบรรณเก็บต้นฉบับไว้แล้ว  ส่วนงานต้นสังกัดส่งมาเพ่ือทราบ ฯลฯ
แสดงว่าคนอื่นจะมีไฟล์นี้ และเราไม่ต้องใช้บ่อยๆ  เราสามารถทิ้งได้เลย
ถ้าไม่ม่ันใจว่าจะเก็บ วางไว้ในถาด กล่อง  เพ่ือรอตัดสินใจต่อไป

3. จัดท่ีเก็บ magazines ตามเร่ือง  เช่น  การบริหาร,  การตลาด,
คอมพิวเตอร์,  การเมือง,  ฯลฯ  อย่าเก็บตามช่ือของวารสาร  เช่น  สยามรัฐ
มติชน  Brand Age  MBA ฯลฯ  เพราะจะทำให้มีไฟล์ย่อยๆมาก
และไม่สะดวกในการหา

4. เม่ือจัดไฟล์ตามหมวดแล้ว ในแต่ละหมวดให้เรียงตามวัน โดยให้
วันท่ีเก่าๆ อยู่ด้านใน  เอกสารท่ีใหม่กว่าอยู่นอก เพ่ือให้ง่ายต่อการจัดเก็บ
และร้ือค้น
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5. กำหนดเวลาแน่นอนในการดู หมายถึงว่าเราจะมาใช้

เอกสารน้ันๆ เม่ือไรบ้าง  เพ่ือเป็นการทบทวนความรูห้รือส่ิงท่ีเราต้องการ
แต่ถ ้าเราตอบไม่ได้  และไม่ได ้ใช ้ไฟล์น ั ้นเลย  เม ื ่อมาตรวจดู
ก็อาจกำจัดไฟล์เก่าท่ีไม่จำเป็นท้ิงไป

6. ถ้ามีเอกสารที่ต้องใช้บ่อย  แยกออกมาต่างหากจากตู้
เพ่ือให้อยูใ่นทีท่ีส่ะดวกในการหยบิและเกบ็  ให้แยกออกมาใหเ้ห็นไดง่้าย
เข้าถึงได้ง่าย
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เป็นเร่ืองท่ีเราอาจรู้อยู่แล้ว  เพียงแต่เราอาจไม่ม่ันใจว่าคนอ่ืน ๆ  เขาทำอย่างไร
หรือเรายังไม่ได้ทำส่ิงน้ันอย่างจริงจัง

ถ้าเราอยากรู้ว่าเราบริหารเวลา ในปัจจุบันน้ีเป็นอย่างไร  อาจทำได้
โดยให้เราใช้แบบฟอร์มซ่ึงได้ปรับจากแบบของเอ็ดวิน ซี บลิสส์ ในหน้า 167
เราจะกาเครื่องหมาย X ลงในช่องกิจกรรมที่เราทำ และหน้าที่หลักของ
กิจกรรมน้ัน ทุกๆ 15 นาที  การทำเช่นน้ีก็เพ่ือให้เราเห็นได้ด้วยตัวเองว่า
เราบริหารเวลาในแต่ละวันของเราเป็นอย่างไร

วิธีการก็คือถ่ายเอกสารไว้วันละแผ่น  และทดลองบันทึกว่าในแต่ละ
15 นาที ท่ีผ่านไป  เราได้ทำอะไรบ้าง และเม่ือหมดวัน เราก็รวมเวลาดูว่าเราใช้
เวลาทำกิจกรรมอะไรมากที่สุด ทำไปสัก 5-6 วัน เราก็จะพบตัวเองว่า
มีพฤติกรรมการบรหิารเวลาอย่างไร

บางคนที ่ลองทำดูก็อาจแปลกใจว่าว ันหนึ ่งๆไม่ค่อยได้ทำ
อะไรที่เป็นชิ้นเป็นอัน บางคนเอาแต่อ่าน E-mail เล่น Internet บางคน
ลงเวลาไม่ได้ เพราะนั่งเฉย ๆ คิดเรื่อยเปื่อย ฯลฯ จุดก็คือเราจะได้เห็น
วงจรการทำงานของเรา

เมื่อเราค้นพบพฤติกรรมของตัวเองแล้ว  เราก็อาจใช้เทคนิค
บางอย่าง จากหนังสือเล ่มนี ้ เพ ื ่อปรับให้การบริหารเวลาของเรา
มีประสิทธิภาพมากขึ ้น  หนังสือเล่มนี ้จะไม่ม ีประโยชน์อะไรเลย
หากเราอ่านจบแล้วไม่ได้เร่ิมต้นเปล่ียนแปลงตัวเอง

มีข้อเสนอให้เรานำความรู้ หรือเทคนิคบางอย่างท่ีเราช่ืนชอบไปเล่า
ให้คนที่เราปรารถนาดีต่อเขาฟัง จะทำให้เราจำเทคนิคเหล่านั้นได้แม่น
และท่ีสำคัญเราก็จะเข้าใจลึกซ้ึงมากข้ึน

ที่สำคัญอีกอย่างก็คือการสอนคนอื่นเมื่อมีโอกาสเราก็อาจสอน
หรือแนะนำคนอ่ืนเม่ือเรามีโอกาส เพราะส่ิงน้ีก็อาจเป็นแรงผลักดัน ท่ีทำให้เรา
จะต้องฝึกปฏิบัติและพัฒนาตนเองได้ดีย่ิงข้ึนด้วย เพราะเม่ือเราสอนบ่อยๆ
มันก็จะซึมซับในจิตใจของเรา  และเช่ือเหลือเกินว่าหากเราทำอย่างต่อเน่ือง
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ตารางการใชเวลา

วันที.่.................................

กิจกรรม หนาที่หลัก รายละเอียด
อาน

งาน
เอก

สาร
โทร

ศัพ
ท

ปร
ึกษ

าห
ารือ

ปร
ะช

ุม
E

m
ai

l/ 
In

te
rn

et

เขีย
น

คิด
 / ว

างแ
ผน

อื่น
ๆ

พัฒ
นา
ตน

เอง
พัฒ

นา
บุค

ลาก
รใน

ทีม
ปร

ับป
รุงง

าน
ลูก

คา
งาน

ธุร
ะก
ารป

ระจ
ํา

อื่น
ๆ

16.45 – 17.00
16.30 – 16.45
16.15 – 16.30
16.00 – 16.15
15.45 – 16.00
15.30 – 15.45
15.15 – 15.30
15.00 – 15.15
14.45 – 15.00
14.30 – 14.45
14.15 – 14.30
14.00 – 14.15
13.45 – 14.00
13.30 – 13.45
13.15 – 13.30
13.00 – 13.15
12.45 – 13.00
12.30 – 12.45
12.15 – 12.30
12.00 – 12.15
11.45 – 12.00
11.30 – 11.45
11.15 – 11.30
11.00 – 11.15
10.45 – 11.00
10.30 – 10.45
10.15 – 10.30
10.00 – 10.15

9.45 – 10.00
9.30 – 9.45
9.15 – 9.30
9.00 – 9.15
8.45 – 9.00
8.30 – 8.45
8.15 – 8.30
8.00 – 8.15

ปรับจากแบบของ เอ็ดวินซี บลิสส 

อ่านขา่วหนงัสือพิมพ์
คุยกบัเพือ่นเกา่
อ่านบันทึกเรียน
เดนิไปคยุกบัเพ่ือน
คุยเรือ่งแกบั้นทกึ
ตอบบนัทกึ  Shared
     -
     -
ตอบคำถาม Shared
อ่านเมลลภ์ายใน

ธรุะสว่นตวั

พบเจา้นาย
คยุกบัเมธา
อ่านขา่วสาร

คุยสอนงานลกูน้อง

จัดแฟม้
มอบหมายงาน
เสนอบันทึก
อนุมัติงบ ผ่าน SAP
ร่างบนัทกึ

ธรุะสว่นตวั

พัฒ
นา
งาน

งาน
บร

หิา
ร

งาน
พฒั

นา
บคุ

คล
าก
รใน

ทมี
งาน

แก
ป้ัญ

หา

....
....
....
....
....
....
....
....
....
....
....
....

รวม             30  45   30  60  45   90  30  60   -    15   60  135  30  30   45   75  150
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และเราจะเป็นหนึ ่งในคนที ่ประสบผลสำเร็จ ทั ้งในชีว ิตการทำงาน
และชีวิตส่วนตัว.

ให้เวลากับงาน เพ่ือความสำเรจ็ในภายหน้า

ให้เวลากับความคิด เพ่ือเป็นคลังแห่งพลังในการทำงาน

ให้เวลากับการเล่น เพ่ือความเป็นหนุ่มสาวอย่างถาวร

ให้เวลากับการอ่าน เพ่ือเป็นน้ำพุแห่งปัญญา

ให้เวลากับความเป็นมิตร เพ่ือเป็นถนนแห่งความสุข

ให้เวลากับความรัก เพ่ือความช่ืนบานแห่งชีวิต

ให้เวลากับการหัวเราะ เพ่ือเป็นดนตรีแห่งความเบิกบาน

กวีของอังกฤษ
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ท่านจะเลือกทำข้อใดสำหรับการบริหารเวลาของทา่น

1. ถ้าท่านเดินทางมาถึงท่ีทำงานเวลา 8.30 น.  ซ่ึงเป็นเวลาเร่ิมงาน
พอดี เลขาของท่านได้เตือนท่านว่า จดหมายที่จะขอความอนุเคราะห์
ในการโชว์สินค้าในงานแสดงยังไม่ได้เขียน  และสัปดาห์หน้าจะมี
งานแสดงแล้ว  ท่าน…..

ก.  รับปากและเขียนเองเด๋ียวน้ัน
ข.  บอกให้เลขามาน่ังและจดตามท่ีท่านบอก
ค.  ให้เลขาเขียนมาแล้วท่านจะตรวจ
ง.  เอาไว้ก่อนวันหลังท่านจะเขียนให้

2. สมมติว่าท่านกำลังร่างจดหมายสำคัญฉบับหนึ่งเพื่อขอให้
นายพิจารณา  มีผู้จัดการอีกแผนกท่ีเป็นเพ่ือนรักท่านมาตามเรือ่งท่ีเคยขอ
ให้ท่านช่วยติดต่อโรงแรมเพื่อจัดงานแต่งงานให้ลูกสาว  เพราะคิดว่า
ท่านน่าจะได้ส่วนลดท่ีดีกว่า  ซ่ึงท่านเคยรับปากไว้  ท่านจะ

ก. โทรติดต่อให้เด๋ียวน้ันเลย
ข.  บอกเบอร์ให้เขาติดต่อเอง
ค. บอกให้เขามาคุยรายละเอียดกับท่านวันหลัง
ง.  บอกว่าจะติดต่อให้แล้วจะแจ้งผลให้ทราบ
จ.  ให้เขาน่ังรอแป็บนึง  เด๋ียวจะจัดการให้

3. สมมติว่าท่านกำลังหารือกับผู้จัดการด้านผลิตเรื่องผลผลิตที่
สูญเสียมีอัตราที่สูงขึ้น  ขณะนั้นก็มีโทรศัพท์จากผู้จัดการแผนกบัญชี
ท ี ่ต ้องการเอกสารสำเนาท ี ่ส ่วนงานท ่านทำแล ้วแต ่ย ังไม ่ส ่งให ้
ขอด่วนเพราะต้องทำสรุปงาน  ท่านจะ
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T ก.  คุยให้ทราบในรายละเอยีดแล้วดำเนินการให้
ค. มอบหมายให้เลขาคุย
ฃ.  บอกว่าท่านมีงานอ่ืน  เสร็จงานแล้วท่านจะโทรไป
ง.  รับปากว่าจะทำให้  แล้วคุยเร่ืองผลผลิตต่อ

4. ขณะที่ท่านกำลังคุยเรื่องภาระงานกับเลขา  มีพนักงานใหม่
มาพบท่านตามที ่น ัดหมาย  แต่ท ่านลืมสนิทและไม่ได ้เตร ียมตัว
ท่ีจะสอนงานเขา  และยังมีงานอ่ืนๆ ท่ีต้องเคลียร์อีกมาก  ท่านจะ

ก.  ขอโทษเขา  และขอให้เขาไปศึกษาจากคู่มือเอง
ข.  มอบหมายให้เลขาแนะนำงานแทน
ค.  บอกให้ไปทำงานก่อน  วันหลังท่านจะไปคุยด้วย
ง.  หยุดภาระกิจ  แล้วแนะนำงานตามทีนั่ดไว้

5. เวลา 10.00 น. ท่านได้รับรายงานว่ามีพนักงานทุจริต
และผู้จัดการแผนกตรวจสอบจะขอเวลาทา่น  แต่บ่ายน้ีท่านต้องไปประชุม
กับลูกค้าเพ่ือต่อรองเรือ่งราคาและจำนวนสนิคา้ท่ีจะส่ง  ซ่ึงท่านเตรยีมตวั
การนำเสนอยังไม่ดีนัก  ท่านจะเลือกทำงานใด

ก.  เชิญผู้จัดการแผนกตรวจสอบมาพบ
ข.  น่ังเตรียมข้อมูลเพ่ือไปคุยกับลูกค้า
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แบบสอบถามเกีย่วกับงานเอกสาร

1. ใบเสรจ็รบัเงินของสิง่ของทีคุ่ณซ้ือ ..............................................
2. นสพ.เศรษฐกจิ+นิตยสารการจดัการทีมี่บทความ
ท่ีน่าอ่าน แต่คุณไม่มีเวลาอ่านในขณะนี้ ..............................................
3. บนัทกึของเจา้นายทีแ่จง้วนัประชมุเปน็วนัจนัทรห์นา้ ..............................................
4. แบบสอบถามจากมหาวทิยาลยัแหง่หนึง่ถามความ
เห็นคุณเกี่ยวกับวิธีการบริหารงานบุคคล ..............................................
5. ขอ้มลูของลกูนอ้งคนหนึง่ทีค่ณุจะเอามาใชใ้นการ
เตรียมเขียนรายงานการปฏิบัติงานประจำเดือนถัดไป ..............................................
6. จ.ม.ท่ีคุณต้องตอบทันที แต่คุณต้องโทรสอบถาม
คนบางคนก่อนตอบ ..............................................
7. จ.ม.จากคนทีคุ่ณโทรคยุด้วยบ่อยๆ แจ้งให้คุณทราบ
ที่อยู่และเบอร์โทรใหม่ ..............................................
8. บนัทกึจากแผนกอืน่ในบรษัิทของคณุเขยีนมา
ขอสำเนารายงานที่แผนกจัดทำขึ้น ..............................................
9.แผ่นพับโฆษณาจากบริษัทขายแบบฟอร์มแห่งหนึ่ง
มีบางแบบควรจะสั่งมาใช้แต่คุณก็ยังไม่แน่ใจ ..............................................
10. จ.ม.ร้องเรียนจากลกูค้าคนหนึง่ ..............................................
11. บันทึกจากฝ่ายทรพัยากรบคุคล
เกี่ยวกับวิธีการประเมินบุคคล ..............................................
12. บันทึกท่ีคุณเขียนเตือนตัวเอง ให้เร่ิมทำเร่ือง
งบประมาณปหีน้า เสียแต่เน่ินๆ ..............................................

สถานทีเ่ก็บคุณเก็บเอกสารชิน้น้ีไว้ท่ีไหน
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ปรีดา  ล้ิมถวิล (2537) : บริหารเวลาอย่างเต็มคุณค่า.
กรุงเทพฯ : บริษัท ซีเอ็ดยูเคช่ัน จำกัด (มหาชน)

ธรรมรัฐ วงศ์ศรีสกุล(แปล):(2546) : สร้างกำไรด้วยการประหยัด
เวลา :  กรุงเทพฯ  :  สำนักพิมพ์ผู้จัดการ

วรรธนา  วงษ์ฉัตร (แปล) : (2545)  กินกบตัวน้ันซะ
กรุงเทพฯ :  สำนักพิมพ์ต้นไม้

Alan Lakein (1993). How to get Control of Your Time and Your Life.
Gower  Publishing Company Limited.

Julie-Ann Amos (2001). Managing Your Time.
Grolier Business Library.

Marion E. Haynes (1987). Personal Time Management.
Crisp Publications, Inc.

Stephen R. Covey, (1994). A. Roger Merrill and Rebecca R. Merrill.
First Things First Simon & Schuster Rockefeller Center.
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ประวัติผู้เขียน

นายยงยทุธ  พีรพงศพิ์พัฒน์
“กรรมการผูจั้ดการ” สถาบนั ดีโฟคอนซลัแท็นท์
101/664  ซ่ือตรงซอย 7/1  ถนนรตันาธเิบศร์
ต.ไทรมา้ อ.เมือง  จ.นนทบรีุ 11000
โทร. 02-921-8806, 02-921-8407
09-816-8190
e-mail: yongyuthpee@yahoo.com
www.d4.co.th

ประวตัทิางการศกึษา
ปรญิญาตร ี: สาขาบรหิารรฐักิจ คณะรฐัศาสตร์

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์
ปรญิญาโท : สาขาจิตวิทยาอุตสาหกรรมและองค์การ

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์
ปรญิญาโท : สาขา Policy Science (MPP) จาก Saitama

University ประเทศญีปุ่่น (ทุนการศกึษาของ
ธนาคารแห่งประเทศไทยและรัฐบาลญี่ปุ่น)

ประวตักิารทำงาน
: ฝ่ายการตลาด บรษัิท การบนิไทย จำกัด (2530-2531)
: ส่วนการจดัองคง์านและสำนกังานโครงการปรบัองคก์ร
  ฝ่ายทรพัยากรบคุคล ธนาคารแหง่ประเทศไทย (2531-2543)
: ผู้บรหิารทมี  สถาบันฝึกอบรม  ธปท. (2543-2547)
: เขา้โครงการเกษยีณกอ่นอายปุ ี2548 (Early Retirement)
: ท่ีปรกึษาโครงการ Work Improvement ธนาคารกรงุไทย
  (2545-2546)
: “วิทยากร” หลักสูตรดา้นการบรหิาร บรษัิท Development
   Dimensions International (DDI/ Pacific International ,
   Thailand Branch)



กิจกรรมพเิศษทางสงัคม
: วิทยากรแกอ่งค์กรเอกชนตา่งๆ เช่น

บรษัิทซิเมนตไ์ทย ธนาคารกรงุไทย ธนาคารกสกิรไทย ธนาคารทหารไทย
บรรษัทบริหารสินทรัพย์ไทย สยามมิชชิลินกรุ๊ป กรุงเทพประกันชีวิต
บรรษทัประกนัสินเชือ่อุตสาหกรรมขนาดยอ่ม การไฟฟา้ฝ่ายผลติ
การทา่อากาศยานไทย โตโยตา้ เอพี.ฮอนดา้ ยนิูไทย พานาโซนคิ
มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์ฯลฯ

หลักสูตรท่ีบรรยาย (วิทยากร)
: ผู้นำแห่งการกระจายอำนาจ (Empower Boss)
: หัวหน้างานท่ีมีประสิทธิภาพ (Effective Supervisory Skills)
: สร้างสรรค์พลังทีม (Effective Team building: Walk Rally)
: เทคนิคการประชมุอย่างมีประสิทธิภาพ (Effective Meeting)
: สร้างความรักและความผูกพันในองค์กร
  (Effective Change and Commitment)
: การบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ (Effective Time Management)
: จิตวิทยาการบรหิารสำหรับหัวหน้างาน (Psychology for Supervisor)
: การบริหารความขดัแย้ง (Conflict Management)
: จิตวิทยาการสร้างแรงจูงใจ (Motivation at Work)
: จิตวิทยาการสร้างทัศนคติเชิงบวกและการพัฒนาตนเอง
  (Self  Development)
: จิตวิทยาการปรบัพฤติกรรมพนักงานท่ีมีปัญหา
  (Organizational Behavior)

  * ออกแบบหลักสูตรฝึกอบรมแบบ Strategic Partner, Training Road Map
โครงการทีเ่ป็นท่ีปรกึษา
: การพัฒนาและปรบัเปล่ียนองคก์รด้วยเทคนคิและวิธีการด้านจิตวิทยา*
: การปรับปรุงกระบวนการการทำงาน (Work Improvement)*
: การพัฒนาองค์กรด้วย Balanced Scored และ KPI*
: การปรับปรุงประสิทธิภาพในการประชมุ(Effective Development Program)*
: การทำ Competency และ Implementation *
: การทำแผนพัฒนาบุคลากรตามกลยุทธ์ขององค์กร (Training Road Map)*



ผมเชื ่อเหลือเกินว่า ใครได้อ่านหนังสือ “การบริหารเวลา
อย่างมีประสิทธิภาพ” เล่มนี้แล้วไปประยุกต์ใช้กับตนเองจนเป็นส่วนหนึ่ง
ของชีว ิตแล้ว ท่านจะร ู ้ส ึกว ่าต ัวเองสามารถทำอะไรได ้หลายๆ
อย่างในเวลาเดียวกัน และทำได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
เสียด้วยแล้วยังรู้สึกว่าตัวเอง “ยังมีเวลาว่าง” ท่ีหาความสุขให้กับตนเองอีกด้วย
ผมขอยืนยันครับ!

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ธีระศักดิ์  กำบรรณารักษ์
ประธานโครงการปรญิญาโทจติวทิยาอตุสาหกรรมและองคก์าร
ภาควิชาจิตวิทยา คณะศิลปศาสตร์
มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์ทา่พระจนัทร์

เม่ือเย็นวันอังคาร ผู้บริหารส่วน ได้นำหนังสือเล่มหน่ึงมาให้ผมอ่าน
และกำชับให้อ่านให้ได้ ผมก็เลยห้ิวกลับไปอ่าน คืนวันน้ันอ่านไปซักพักหน่ึง
ก็วางไม่ลง�แล้วก็คิดว่าเรื ่องนี้เป็นเรื ่องสำคัญกับวิถีชีวิตการทำงาน
ของพวกเรา จึงรีบนำมาให้เพื ่อนพนักงานจัดทำในรูป Power Point
Presentation เพื ่อจะได้เผยแพร่สาระสำคัญของหนังส ือเล ่มนี ้
แบบม้วนเดียวจบ สาระในหนังสือน้ี  เป็นประโยชนกั์บพวกเราทีเดียว

รณดล นุม่นนท์
ผู้บริหารส่วน
ธนาคารแหง่ประเทศไทย

ได้อ่านแล้วทุกหน้า อยากบอกว่า....ใช่เลย เสมือนเป็นเรื ่อง
ของตัวเองจร ิงๆ หนังสือเล ่มนี ้ม ีประโยชน์จร ิงๆ ในด้านปฏิบ ัต ิ
ซ ึ ่งจะช่วยทบทวนตัวเองได้ตลอดเวลา ข้อคิดหลักที ่ชอบมากคือ
“อยา่ทำงานเหมอืนจะไมม่วีนัพรุง่นี ้ ”  เพียงเทา่นีก็้ชว่ยสรา้งความสมดลุ
ให้ตัวเองได้มากค่ะ

กุลนร ี เกตทุอง
ผู้อำนวยการฝ่ายอาวุโส
ธนาคารกรงุไทย

คำนยิม
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