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	 เรากำำ�ลัังจะเริ่่�มการเดิินทางครั้้�งสำำ�คััญร่่วมกััน ผมคงให้้คำำ�มั่่�น

สััญญาไม่่ได้้ว่่าการเดิินทางในแต่่ละช่่วงจะสร้้างความเพลิิดเพลิิน 

ได้้ในทัันทีี เพราะหนัังสืือเล่่มนี้้�มีีงานให้้คุุณต้้องทำำ�อยู่่�บ้้าง แต่่ผม 

สามารถสััญญากัับคุณได้้ว่่าเมื่่�อเราไปถึึงจุุดหมาย คุ ณจะมอง 

ย้้อนกลัับมาโดยไม่่นึึกเสีียใจที่่�ได้้ผ่่านประสบการณ์์นี้้�มา

	 เราจะพููดถึึงเนื้้�อหามากมายที่่�สามารถพลิิกโฉม และถึึงขั้้�น

เปลี่่�ยนแปลงชีีวิิตการทำำ�งานและชีีวิิตส่่วนตััวของคุุณได้้ ทั ักษะการ

บริิหารเวลาที่่�คุณุจะได้เ้รีียนรู้้�นั้้�นจะช่่วยสร้า้งสมดุลุระหว่า่งการทำำ�งาน

และการใช้้ชีีวิิต ซึ่่�งสอดคล้้องกัับเป้้าหมายและสิ่่�งที่่�คุุณให้้ความสำำ�คััญ 

มัันเป็็นสมดุุลที่่�ควรทำำ�ให้้เกิิดทั้้�งความพึึงพอใจและผลลััพธ์์ที่่�คุ้้�มค่่า

ไปกัันเลย
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คำำ�พููดอัันโด่่งดััง 
เกี่่�ยวกัับการบริิหารเวลา

“คุุณต้้องแข่่งขัันกัับความเร่่งรีีบของเวลาด้้วยความเร็็ว

ในการใช้้เวลา และเมื่่�อกระแสน้ำำ��นั้้�นเชี่่�ยวกรากและ

ไม่่ได้้ไหลเรื่่�อยอยู่่�เสมอไป จงรีีบดื่่�มเข้้าไปเสีีย”

- เซเนกา (Seneca)

“ปััญหาคืือการไร้้ซึ่่�งทิิศทาง ไม่่ใช่่ไร้้ซึ่่�งเวลา

เราทุุกคนมีีเวลาวัันละ 24 ชั่่�วโมงเท่่ากััน”

- ซิิก ซิิกลาร์์ (Zig Ziglar)

“คุุณอาจจะช้้า แต่่เวลาจะไม่่ช้้าตาม”

- เบนจามิิน แฟรงคลิิน (Benjamin Franklin)
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บทนำำ�

คุุณกำำ�ลังใช้้ชีีวิิตอย่่างที่่�คุุณอยากจะใช้้อยู่่�หรืือเปล่่า คุุณทำำ�ตาม 

เป้้าหมายที่่�สำำ�คัญกับัคุณุได้ส้ำำ�เร็็จหรืือยััง คุุณใช้เ้วลากัับผู้้�คนที่่�สำำ�คัญ

กัับคุุณหรืือไม่่ คุุณทำำ�งานที่่�ทำำ�ให้้คุุณรู้้�สึึกอิ่่�มใจอยู่่�หรืือเปล่่า

	คำ ำ�ตอบของคำำ�ถามเหล่า่นี้้�จะมีรีากฐานหลักั   มาจากวิธิีบีริหิาร

เวลาของคุุณ คุุณมีีแนวโน้้มที่่�จะมีีความสุุขกัับความสำำ�เร็็จในชีีวิิต 

ส่่วนตััวและในหน้้าที่่�การงานถ้้าคุุณบริิหารเวลาได้้ดีี แต่่เม่ื่�อคุุณ 

บริหิารเวลาได้ไ้ม่่ดีี  คุณุจะรู้้�สึึกราวกัับว่่าสถานการณ์รอบตััวอยู่่�เหนืือ

การควบคุุม

	 เวลาเป็็นตััวปรัับระดัับซึ่่�งทำำ�ให้้เกิิดความเท่่าเทีียม เราทุุกคน

เริ่่�มต้้นวัันใหม่่ด้้วยเวลาที่่�เท่่ากััน การที่่�เราจะทำำ�อะไรได้้สำำ�เร็็จนั้้�น 

ขึ้้�นอยู่่�กัับว่่าเราบริิหารเวลาได้้ดีีแค่่ไหน

	 เวลา : ทรััพยากรอัันล้ำำ��ค่่าที่่�สุุดของเราที่่�มีีอยู่่�อย่่างจำำ�กััด

เวลาไม่่เหมืือนกัับเงิิน เมื่่�อคุุณใช้้เวลาไปแล้้ว คุุณจะไม่่สามารถ 

หาใหม่่ได้ ้ เวลาไม่่เหมืือนกัับความกระตืือรืือร้น้และแรงจููงใจ  หลัังจาก 

ใช้เ้วลาไปแล้ว้  คุณุจะไม่่สามารถเติิมหรืือฟ้ื้�นฟููเวลาได้ ้ เวลาต่่างจากงาน 

ถ้้าคุุณสููญเสีียเวลาไป คุุณจะไม่่สามารถหาอะไรมาทดแทนมัันได้้ 

เวลาต่่างจากเชื้้�อเพลิิงที่่�คุุณเติิมให้้กัับรถยนต์์  ถ้าคุณุเสีียเวลาไปแล้้ว 

คุุณจะไม่่สามารถซื้้�อเวลาเพิ่่�มได้้ ไม่่ใช่่ด้้วยการทำำ�งานอย่่างหนััก 

การตััดสิินใจอย่่างชาญฉลาด หรืือแผนการที่่�ขััดเกลามาอย่่างดีี
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	 เมื่่�อเวลาผ่่านล่่วงเลยไปแล้้ว มัันจะไม่่มีีวัันหวนกลัับมา

	ลั ักษณะเฉพาะด้้านนี้้�ทำำ�ให้้เวลากลายเป็็นสิินทรััพย์์ที่่�มีีค่่า 

ที่่�สุุดสำำ�หรัับคุุณ นี่่�เป็็นทรัพยากรอย่่างหนึ่่�งที่่�คุุณต้้องปกป้องยิ่่�งกว่า 

สิ่่�งอ่ื่�น  เมื่่�อคุณุปฏิบัิัติิราวกัับเวลาเป็็นของขวัญอัันล้ำำ��ค่า่  คุณุจะใช้เ้วลา 

ไปกัับสิ่่�งที่่�ทำำ�ให้เ้กิดิผลลัพัธ์ท์ี่่�สำำ�คัญัที่่�สุดุและสร้า้งประโยชน์ใ์ห้ก้ับัคุุณ

ได้้มากที่่�สุุด ถ้้าคุุณปกป้้องเวลาไว้้ไม่่ได้้ คุุณจะพบว่่าเวลาหลุุดลอย 

ไปจากมืือของคุุณ และคุุณจะไม่่มีีวัันกู้้�เวลากลับคืืนมาได้อ้ีีก

	มาพููดถึึงเรื่่�องการเฝ้้าระวััง “ตััวดููดเวลา” กัันดีีกว่่า

ตััวดููดเวลาขััดขวางไม่่ให้้คุุณใช้้เวลา (ทรัพยากรล้ำำ��ค่่าซ่ึ่�งมีีอยู่่�อย่่าง

จำำ�กััด) ที่่�มีีอยู่่�ให้้เกิิดประโยชน์์สููงสุุด  มันจะทำำ�ให้้คุุณไขว้้เขว ทำำ�ลาย

สมาธิิ  และสร้้างหายนะให้ก้ับัปฏิิทินิรายวัันของคุณุ  สิ่่�งเหล่่านี้้�ทำำ�ลาย

ความโปรดัักทีีฟของคุุณจนยัับเยิิน

	 คุุณสามารถพบตัวัดููดเวลาได้้ทุกุที่่� และสิ่่�งเหล่า่นี้้�มาในหลากหลาย 

รููปแบบ เม่ื่�ออยู่่�ที่่�บ้้าน ตััวดููดเวลาอาจเป็็นโทรทัศน์์ โทรศัพท์์มืือถืือ 

หรืือเพ่ื่�อนบ้้านที่่�แวะมาแบบไม่่บอกไม่่กล่าว  ตัวัดููดเวลาอาจรวมไปถึึง 

อีีเมลที่่�ไม่่ค่่อยสำำ�คััญ การประชุุมที่่�ไม่่จำำ�เป็็น หรืือเพ่ื่�อนร่่วมงาน 

ช่่างจ้้อที่่�ออฟฟิิศ

	ตั วดููดเวลาอาจอยู่่�ภายในจิิตใจของเราได้้เช่่นกััน สิ่่�งเหล่่านี้้� 

คืือนิิสััยเสพติิดความสมบููรณ์์แบบ ความกลััว การผััดวัันประกัันพรุ่่�ง 

และการ “ปฏิิเสธ” คนอื่่�นไม่่เป็็น

	สิ่่ �งเหล่่านี้้�ถููกเรีียกว่าตััวดููดเวลาเพราะมัันดููดเอาเวลาใน 

หนึ่่�งวันัของคุณุไป  เมื่่�อปล่อ่ยไว้โ้ดยไม่ส่ำำ�รวจดูู  ตัวัดููดเวลาจะดููดเอา 

ความโปรดักัทีฟีออกไปจนหมดตัวั  ดังนั้้�นคุุณจึึงต้้องคอยระวังั  คุุณต้อ้ง 

ปกป้้องเวลาของคุุณจาก “สััตว์์ประหลาด” เหล่่านี้้�  คุุณจะค้้นพบวิิธีี

ผ่่านกลยุุทธ์์หลายรููปแบบที่่�คุุณจะได้้เรีียนรู้้�ในหนัังสืือเล่่มนี้้�
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	ระบบบริิหารเวลาที่่� “สมบููรณ์์แบบ” คืืออะไร

ระบบบริิหารเวลาที่่�ดีีที่่�สุุดในโลก คืือ ระบบที่่�ใช้้ได้้ผลสำำ�หรัับคุุณ  

ผมใช้้กลยุุทธ์์หลายอย่่างเพื่่�อบริิหารเวลาของผม ซึ่่�งคุุณอาจพบว่่า

สิ่่�งเหล่่านั้้�นไม่่ได้้ผลกัับคุุณ สิ่่�งที่่�ได้้ผลกัับคุุณขึ้้�นอยู่่�กัับสถานการณ์ 

กิิจวััตร และความชอบเฉพาะตััวของคุุณ

	 เช่่น ผมเป็็นพวกตื่�นเช้้า ผมชอบทำำ�งานตอนเช้้าตรู่� แต่่คุุณ 

อาจจะเป็็นพวกนกฮููกกลางคืืนที่่�ทำำ�งานออกมาได้้ดีีในช่่วงที่่�คนอื่่�น 

พักัผ่อ่นยามค่ำำ��  ผมชอบวางแผนสิ่่�งที่่�จะทำำ�ในแต่่ละสัปัดาห์์ในปฏิทิิิน

รายวัันไว้้ก่่อนล่่วงหน้้า คุุณอาจจะอยากวางแผนทีีละวัันก็็ได้้

	 ไม่่มีีระบบบริิหารเวลาแบบสากลที่่�ใช้้ได้้ผลกัับทุุกคนหรอก 

เราทุกุคนแตกต่า่งกันัและวิธิีกีารของเราควรสอดรับักับัความแตกต่า่ง 

เหล่่านั้้�น

	 หนัังสืือเล่่มนี้้�จะสำำ�รวจกลยุุทธ์ที่่�ดีีที่่�สุุดหลายสิิบวิิธีีที่่�เกี่่�ยวกัับ

การบริหิารเวลา  ในขณะที่่�เราอ่า่นไปเรื่่�อย ๆ  เราจะนำำ�ชิ้้�นส่ว่นที่่�สำำ�คัญั

เหล่่านี้้�มาใช้้ประกอบร่่างสร้้างระบบอัันทรงประสิิทธิิภาพที่่�ใช้้งานได้้

และสมเหตุสุมผลกัับคุณุ  สิ่่�งนี้้�จะกลายเป็น็ระบบบริหิารเวลาของคุณุ

เท่่านั้้�น  หาใช่่คนอื่่�น  มันจะเป็็นระบบที่่� “สมบููรณ์์แบบ” สำำ�หรัับคุณุ 

	ความลัับในการบริิหารเวลาให้้มีีประสิิทธิิภาพ

ถ้้าคุณุรู้้�สึึกว่าคุณุควบคุมุเวลาไม่่ได้้  การบริิหารเวลาให้้ดีอีาจจะดููเหมืือน 

เวทมนตร์์ คุุณอาจคิิดไปว่่า “ฉัันไม่่มีีเวลามาเรีียนรู้้�ระบบอะไรทั้้�งนั้้�น 

ฉันัต้้องการให้ค้นมาช่ว่ยคุ้้�มครองชีวิีิตของฉันัเพราะฉันัรู้้�สึึกว่าอะไร   

เยอะไปหมดจนรัับไม่่ไหวแล้้ว !”
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	 ข่่าวดีีคืือไม่่ว่่าใครก็เรีียนรู้้�วิธีีการบริิหารเวลาได้้ ขั้้�นตอนแรก 

คืือ การตระหนัักรู้้�ว่าเวลาเป็็นสิ่่�งล้ำำ��ค่่าและตั้้�งมั่่�นที่่�จะใช้้เวลาให้้เกิิด

ประโยชน์สููงสุุด (เราจะพููดถึึงเร่ื่�องนี้้�กัันอย่่างละเอีียดในภายหลััง) 

จากนั้้�นจะเป็็นเร่ื่�องของการค้้นหาว่่าอะไรเหมาะกัับคุุณ แล้้วปรัับใช้้

กลยุุทธ์์เหล่่านั้้�นจนกว่่าจะกลายเป็็นนิิสััย

	ก ารบริิหารเวลาที่่�ดีีมีีรากฐานมาจากนิิสััยที่่�ดีี การนำำ�นิิสััยที่่�

เหมาะสมมาใช้้จะทำำ�ให้้คุุณควบคุุมเวลาของตััวเองได้้ง่่ายดายขึ้้�น

โดยเฉพาะเมื่่�อชีีวิิตตกอยู่่�ในช่่วงอลหม่่าน  นั่่�นเป็็น “ความลัับ”

	 เราจะมาไล่ดูู่หนังัสืือเล่ม่นี้้�กัันแบบเร็ว็ ๆ  ในส่ว่นถััดไป  จากนั้้�น

เราจะมาเจาะลึึกอะไรดีี ๆ  กััน

	 ดามอน ซาฮาเรีียเดส

	 The Art of Productivity

	 กัันยายน ค.ศ. 2022
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สิ่่�งที่่�คุุณจะได้้เรีียนรู้้� 
จากหนัังสืือเล่่มนี้้�

การบริิหารเวลาเป็็นกระบวนการที่่�เกิิดขึ้้�นเอง ความสามารถในการ 

บริิหารเวลาของเราจะพััฒนาขึ้้�นเม่ื่�อเราเรีียนรู้้�เกี่่�ยวกัับตััวเองและ

ตระหนัักถึึงความแข็็งแกร่่ง ข้้อจำำ�กััด และความชอบของตััวเรา 

นี่่�คืือเหตุุผลที่่�ทำำ�ให้้ระบบบริิหารเวลาของคุุณมีีความเฉพาะเจาะจง

สำำ�หรัับตััวคุุณ

	ผ มทำำ�หนัังสืือเล่่มนี้้�ขึ้้�นโดยตั้้�งเป้้าหมายในใจ 2 อย่่าง อย่่าง

แรก หนัังสืือเล่่มนี้้�ควรทำำ�หน้้าที่่�เหมืือนการเวิิร์์กช็็อป เมื่่�อเราพููดถึึง 

เนื้้�อหาในหน้้าถััด   ไป  เราจะค่่อย ๆ  สร้้างระบบบริิหารเวลาของคุุณ

ขึ้้�นมาตั้้�งแต่่ต้้น

	 อย่า่งที่่�สอง  แทนที่่�จะเป็็นหนัังสืือที่่�คุณุอ่่านเพีียงครั้้�งเดีียวและ

ลืืมมัันไป หนัังสืือเล่่มนี้้�เป็็นแหล่่งข้้อมููลที่่�คุุณสามารถกลับมาอ่่านได้้

หลายครั้้�งเม่ื่�อเกิิดเร่ื่�องจำำ�เป็็น  ไม่ว่่า่คุุณจะอยู่่�ในจุุดไหนของการเดิินทาง 

สู่่�การบริิหารเวลาให้้มีีประสิิทธิิภาพ คุุณจะสามารถหาเครื่่�องมืือ 

ที่่�จำำ�เป็็นได้้เมื่่�อคุุณต้้องการ
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	หนัังสืือเล่่มนี้้�ต่่างจากหนัังสืือเล่่มอื่่�นอย่่างไร

หนัังสืือมากมายที่่�มุ่่�งมั่่�นสอนเรื่่�องทัักษะการบริิหารเวลาที่่�ดีีต่่าง 

มีจีุดุอ่อนเหมืือนกััน  พวกเขามอบคำำ�แนะนำำ�ที่่�ฟัังดููมีเหตุุผล  แต่่ละเลย 

ไม่่เปิดิโอกาสให้้ผู้้�อ่า่นนำำ�คำำ�แนะนำำ�เหล่่านั้้�นไปใช้้ในชีีวิิตจริงิ  คำำ�แนะนำำ� 

นั้้�นเป็น็ประโยชน์ ์ แต่่มีีประโยชน์แ์ค่ใ่นระดับัผิวิเผินิเท่า่นั้้�น  มีแีนวทาง

ที่่�อธิิบายวิิธีีการใช้้ประโยชน์์จากมัันเพีียงเล็็กน้้อย

	 เช่่น หนังัสืือเหล่่านี้้�อาจเตืือนให้คุ้ณุหลีีกเลี่่�ยงสิ่่�งที่่�รบกวนสมาธิิ 

แต่่ไม่่มีีข้้อมููลเชิิงลึึกเกี่่�ยวกัับการจััดวางโครงสร้้างสภาวะแวดล้้อม

เพ่ื่�อให้้ทำำ�สิ่่�งนั้้�นได้้ หรืือพวกเขาอาจแนะนำำ�ให้้คุุณคิิดให้้ออกว่า 

คุุณเสีียเวลาไปตรงไหน  แต่่ไม่่บอกวิิธีีการว่าทำำ�เช่่นนั้้�นได้้อย่่างไร 

	ผ มเขีียนหนัังสืือเล่่มนี้้�โดยคิิดอยู่่�เสมอว่่ามัันต้้องใช้้งานได้ ้

คุุณจะสามารถอ่่านเนื้้�อหาหน่ึ่�งบทและนำำ�เนื้้�อหานั้้�นไปใช้้ได้้ในทัันทีี 

กลยุุทธ์แต่่ละแบบจะมาพร้้อมกัับแบบฝึึกหัดที่่�เตรียมไว้้เพื่่�อให้้เป็็น

ประโยชน์์ในการทดลองใช้้งานและการนำำ�ไปใช้้ของคุุณ

	 นอกจากนี้้�หนัังสืือเกี่่�ยวกัับการบริิหารเวลาเล่่มอ่ื่�น ๆ  มากมาย

ยัังกล่าวอ้้างอย่่างสวยหรูู (เช่่น “คุุณจะมีีเวลาว่่างเพิ่่�มขึ้้�น 2 ชั่่�วโมง 

ในแต่่ละวััน ถ้้าคุุณทำำ�ตามคำำ�แนะนำำ�เหล่่านี้้�”) ผมไม่่สััญญาอะไร 

แบบนั้้�นหรอก  สถานการณ์ของคุณุไม่่เหมืือนกัับคนอ่ื่�น  ดังนั้้�นผลลััพธ์์

จึึงออกมาไม่่เหมืือนกัับคนอื่่�นด้้วย

	สิ่่ �งที่่�ผมสััญญากับัคุณุนั้้�นเรีียบง่่าย  คุณุจะได้รั้ับเครื่�องมืือที่่�คุณุ

จำำ�เป็็นต้้องใช้้ในการสร้้างระบบบริิหารเวลาที่่�ปรัับแต่่งให้้เข้้ากัับคุุณ

โดยเฉพาะ  ไม่่ว่า่คุณุจะเดินิทางถึึงขั้้�นไหนก็ต็าม  ที่่�สำำ�คัญกว่่านั้้�นคืือ  

คุณุจะสามารถเปลี่่�ยนระบบนี้้�ได้้ตามความต้อ้งการ  ความชอบ  รวมถึึง 

ความไม่่ชอบของคุุณด้้วย
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	มาดููเนื้้�อหาในหนัังสืือเล่่มนี้้�แบบเร็็ว    กัันเถอะ

ในส่่วนที่่� 1 เราจะมาวางรากฐานกััน คุุณอาจคุ้้�นเคยกัับเนื้้�อหา 

บางอย่่างในส่่วนนี้้� แต่่เราต้้องเริ่่�มต้้นด้้วยพื้้�นฐานที่่�จะคอยรองรัับ 

ทุุกอย่่างที่่�เราจะพููดถึึงในภายหลััง

	 ในส่ว่นท่ี่�  2  เราจะมาสำำ�รวจอุุปสรรคต่าง ๆ  อันัเป็็นเร่ื่�องพื้้�นฐาน 

ที่่�สุุดซึ่�งทำำ�ลายความสามารถในการบริิหารเวลาของผู้้�คน ส่่วนนี้้� 

จะเน้้นไปที่่�ปััญหาที่่�คุุณกำำ�ลัังเผชิิญอยู่่�แม้้ว่่าคุุณจะไม่่รู้้�ว่ามีีปััญหา

เหล่่านั้้�นอยู่่�เลยก็็ตาม

	 ในส่่วนที่่� 3 นี่่�เป็็นส่่วนหลัักของหนัังสืือเล่่มนี้้� ในส่่วนนี้้�เราจะ

พููดถึึงกลยุุทธ์และยุุทธวิธีมีากมายที่่�คุณุสามารถนำำ�มาใช้ค้วบคุมุเวลา

ของคุุณได้ท้ัันทีี

	 ในส่่วนที่่� 4 เราจะไปสำำ�รวจวิิธีีการบริิหารเวลา เมื่่�อชีีวิิต 

“ไม่่ให้้ความร่่วมมืือ” เอาเสีียเลย แม้้แต่่ระบบบริิหารเวลาที่่�ดีีที่่�สุุด 

ก็็อาจชะงัักงันได้้เม่ื่�อโดนท้้าทายโดยสถานการณ์อัันไม่่คาดฝััน คุุณ 

จะได้้เรีียนรู้้�เคล็ดลับที่่�จำำ�เป็็นบางประการซึ่�งเป็็นวิิธีีที่่�จะใช้้ในการ

ฟัันฝ่่าสถานการณ์์เหล่่านั้้�น

	 นอกจากนี้้�ผมยัังใส่่ส่่วนโบนััสไว้้ด้้วย ตอนนี้้�คนส่่วนใหญ่่ 

ทำำ�งานนอกออฟฟิิศเยอะกว่่าที่่�เคย ในส่่วนนี้้�เราจะพููดถึึงวิิธีีการ

ใช้้เวลาให้้เกิิดประโยชน์์สููงสุุดเมื่่�อไม่่มีีคนคอยจัับตามองคุุณอยู่่� 

ด้้านหลััง
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	สิ่่�งที่่�คุุณคาดหวัังได้้เมื่่�อคุุณอ่่านหนัังสืือเล่่มนี้้�

เราจะไล่อ่่่านเนื้้�อหาเร็ว็ ๆ  ในแบบที่่�เรียีกได้ว้่า่เป็น็การบริหิารเวลาที่่�ดีี 

เนื้้�อหาในบทต่่าง ๆ  ไม่่ยาวนัักและตรงประเด็็น ไม่่มีีสููตรวิลิิศมาหรา 

ที่่�มาพร้้อมกัับอัักษรย่่อน่่ารััก   ไม่่มีีเรื่่�องราวชวนให้้ใจฟููที่่�จะเสริิม 

“ความเป็น็มนุุษย์”์ ให้้กับัหัวัข้อ้นั้้�น ๆ  เนื้้�อหาเหล่า่นี้้�เป็็นเพียีงเคล็ด็ลับั 

และกลยุุทธ์ที่่�พิิสููจน์์มาแล้้วว่่าเป็็นประโยชน์์และลงมืือปฏิิบัติัิได้้

ซึ่่�งคุุณสามารถเริ่่�มใช้้ได้้ตั้้�งแต่่วัันนี้้�

	สิ่่ �งที่่�ผมอยากฝากไว้้เป็็นอย่่างสุุดท้ายก่่อนที่่�เราจะเริ่่�มต้้นกััน 

คืือ แบบฝึึกหััดที่่�คุุณจะได้้อ่่านในช่่วงท้้ายของแต่่ละบทในส่่วนที่่� 3 

จะช่่วยให้้คุุณตััดสินใจได้้ว่่ากลยุุทธ์ที่่�เสนอให้้นั้้�นจะใช้้ได้้ผลกัับคุุณ

หรืือไม่่  คุุณไม่จ่ำำ�เป็็นต้อ้งทำำ�ตามเคล็ด็ลับทุุกอย่่างถ้้าคุณุไม่่อยากทำำ� 

ให้้ทำำ�ตามเคล็ดลัับที่่�คุุณรู้้�สึึกว่ามีีประโยชน์กัับคุุณ คุุณสามารถ 

ทำำ�ตามเคล็ด็ลับเหล่า่นั้้�นไปพร้อ้ม ๆ  กัับอ่่านเนื้้�อหาในแต่ล่ะส่ว่น  หรืือ 

รอจนกว่่าคุุณจะอ่่านหนัังสืือเล่่มนี้้�จบแล้้วค่่อยไปทำำ�ตามเคล็็ดลัับ

เหล่่านั้้�นในภายหลัังก็็ได้้

	ผ มมีีหน้้าที่่�มอบเนื้้�อหาให้้กัับคุุณ แต่่คุุณเป็็นคนควบคุุมว่่า 

คุุณจะเดิินหน้้านำำ�มันมาใช้้ต่่ออย่่างไร  นั่่�นคืือสิ่่�งที่่�มัันควรจะเป็็น

	 เม่ื่�อเราพููดกัันไปทุุกอย่่างแล้้ว ก็็อย่่ามััวเสีียเวลากัันอีีกเลย 

คว้้าเครื่่�องดื่่�มสุุดโปรด  ถลกแขนเสื้้�อ  และมาลุุยกัันเลย

Book_The Time.indb   18Book_The Time.indb   18 30/10/23   09:2630/10/23   09:26

ตวั
อย
า่ง



องคประกอบ

ที่เปนรากฐา
น

ในการบริหาร
เวลา1สวนที่

Book_The Time.indb   21Book_The Time.indb   21 30/10/23   09:2630/10/23   09:26

ตวั
อย
า่ง



23

ส่่วนที่่� 1 
องค์์ประกอบที่่�เป็็นรากฐาน 

ในการบริิหารเวลา

ก่่อนที่่�เราจะเริ่่�มพััฒนาระบบบริิหารเวลาที่่�ใช้้ได้้ผลจริิง ๆ  เราจะต้้อง

ตระหนัักและเห็็นคุุณค่่าว่่าเวลามีีผลกัับชีีวิิตของเราอย่่างไรเสีียก่่อน

	วิิ ธีีบริิหารเวลาของเราถืือเป็็นตััวตััดสิินว่่าเราจะประสบความ

สำำ�เร็็จในหน้า้ท่ี่�การงานแค่่ไหน  ส่ิ่�งนี้้�มีีอิิทธิิพลต่่อวิิธีีท่ี่�เราใช้รั้ักษาสมดุุล

ระหว่า่งชีีวิิตส่ว่นตัวัและชีีวิิตการทำำ�งาน  ทั้้�งยัังมีีผลกัับความโปรดักัทีีฟ 

ของเราและสิ่่�งท่ี่�เราทำำ�สำำ�เร็จ็อีีกด้ว้ย  และเมื่่�อมันัเป็็นตัวักำำ�หนดสิ่่�งต่่าง ๆ  

การท่ี่�เราจะรู้้�สึกึภาคภููมิิใจว่่าทำำ�อะไรสำำ�เร็จ็ได้จ้ึงึขึ้้�นอยู่่�กับวิิธีีบริิหารเวลา 

ในช่่วงที่่�เราเคร่ง่เครีียด  วิิธีีบริิหารเวลาจะคอยกำำ�หนดแรงจููงใจของเรา 

กระตุ้้�นให้้เราพยายามต่่อไปหรืือยอมแพ้้อย่่างคัับข้้องใจ

	 ในเนื้้�อหาส่ว่นต่อ่ ๆ  ไป  เราจะมาศึกึษาความรู้้�พื้้�นฐานเก่ี่�ยวกัับ

การบริิหารเวลาท่ี่�ดีี สิ่ �งเหล่่านี้้�คืือองค์์ประกอบท่ี่�เป็็นรากฐานนั่่�นเอง 

เหมืือนกัับท่ี่�ระบบกระดููกทำำ�หน้้าท่ี่�เป็็นโครงสร้้างให้้กัับร่่างกายและ

คอยปกป้้องอวััยวะภายในของเรานั่่�นแหละ องค์์ประกอบท่ี่�เป็็น

รากฐานเหล่่านี้้�จะทำำ�หน้้าที่่�เป็น็โครงสร้้างพื้้�นฐานในการบริิหารเวลา

ของคุุณ ซ่ึ่�งจะช่่วยให้้คุุณใช้้กลยุุทธ์์แต่่ละอย่่างที่่�เราจะพููดถึึงกััน 

ต่่อไปในภายหลัังได้้
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การบริิหารเวลาของคุุณ 
VS การทำำ�ตััวโปรดัักทีีฟ

เรามัักคิิดว่าการบริิหารเวลาและความโปรดัักทีีฟคืือเรื่่�องเดีียวกััน 

แต่่ทั้้�งสองสิ่่�งนี้้�แตกต่่างกัันโดยสิ้้�นเชิิง

	ค วามโปรดัักทีีฟเก่ี่�ยวข้้องกัับการทำำ�สิ่่�งต่า่ง ๆ  ให้้เสร็จเรีียบร้้อย 

คุุณทำำ�เครื่่�องหมายว่าสิ่่�งต่่าง ๆ  ในรายการสิ่่�งที่่�ต้้องทำำ�นั้้�นเสร็็จแล้้ว  

คนส่่วนใหญ่่เชื่่�อกัันว่่ายิ่่�งเราทำำ�งานเสร็จมากเท่่าไร  เรายิ่่�งโปรดัักทีีฟ

มากเท่่านั้้�น (นี่่�คืือความเชื่่�อผิิด ๆ  ที่่�เราจะนำำ�ไปถกกัันในภายหลััง)

	ก ารบริิหารเวลา คือ การวางแผนว่่าเราจะทำำ�อะไรในแต่่ละวััน 

รวมถึงึจัดัตารางเวลาสำำ�หรัับงานและโปรเจกต์ต่์่าง ๆ  ที่่�มีีลำำ�ดับความ

สำำ�คัญท่ี่�แตกต่่างกัันและเปลี่่�ยนแปลงไป ทั้้�งยัังเป็็นเรื่่�องของการ

ตระหนัักว่าเวลาเป็็นทรัพยากรที่่�มีีอยู่่�อย่่างจำำ�กััดและคุุณถููกบีีบให้้

ต้้องจััดสรรเวลาตามนั้้�น ก ารบริิหารเวลานั้้�นเกี่่�ยวข้้องกัับการคอย

สัังเกตว่่าคุุณจะใช้้ทรััพยากรนี้้�อย่่างไรเมื่่�อลำำ�ดัับความสำำ�คััญของ 

ส่ิ่�งต่่าง ๆ  เปลี่่�ยนแปลงไป

	 เมื่่�อเรานำำ�แนวคิิดทั้้�งสองอย่่างนี้้�มารวมกััน จึงเกิิดความเส่ี่�ยง

ที่่�เราจะให้้ความสำำ�คััญกัับเป้้าหมายแบบผิิดจุุด แทนที่่�เราจะจััดสรร

เวลาให้เ้หมาะกับัลำำ�ดับัความสำำ�คัญัและภาระหน้า้ที่่�ต่า่ง ๆ  มากที่่�สุดุ 

เรากลับเอาแต่่เคี่่�ยวกรำ��ตัวเองจนเหนื่่�อยล้าเพื่่�อทุ่่�มเททุกุวิิถีีทางให้้ทำำ�

ส่ิ่�งต่่าง ๆ  เสร็็จได้้มากขึ้้�น
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	การบริิหารเวลาไม่่ได้้เป็็นเรื่่�องของเวลา

คุุณเคยนึกอยากให้้ใน 1 วั นมีีเวลาเพ่ิ่�มอีีกสััก  2-3 ชั่่�วโมงหรืือเปล่่า 

คุุณเคยสงสััยไหมว่่าคุุณจะทำำ�สิ่่�งต่่าง ๆ  ให้้เสร็็จได้้กี่่�อย่่างถ้้า 1 วั น

มีี  30 ชั่่ �วโมง สิ่ �งนี้้�เป็็นความปรารถนาตามธรรมชาติิ  โดยเฉพาะ

เมื่่�อปฏิิทิินของคุุณเริ่่�มวุ่่�นวายและเรีียกร้้องเอาเวลาจากคุุณมากขึ้้�น 

ทั้้�งยัังบ่ง่บอกด้้วยว่าคุณุใช้เ้วลาในแบบที่่�ไม่่ทำำ�ให้้เกิิดประโยชน์สููงสุุด

	ค นส่่วนใหญ่่คิิดว่าการบริิหารเวลาเก่ี่�ยวข้้องกัับเวลา ซ่ึ่�งเป็็น

เรื่่�องท่ี่�พอเข้า้ใจได้้  คำำ�ถามคือืพวกเขามีีเวลาให้ใ้ช้ม้ากเท่า่ไร  พวกเขา 

จะเค้้นเอาเวลาจากตารางอัันแสนยุ่่�งให้้มากขึ้้�นได้้ยัังไง กิิจกรรมท่ี่�ดีี

ต่่อสุุขภาพและชวนเพลิิดเพลิินใจอัันไหนที่่�พวกเขายอมสละทิ้้�งไปได้ ้

(เช่่น การนอน การพัักผ่่อน การออกกำำ�ลังกาย และอื่่�น ๆ ) เพื่่�อให้้ 

มีีเวลาเพิ่่�มขึ้้�นใน 1 วััน

	 แต่่การบริิหารเวลาไม่ไ่ด้เ้ป็น็เรื่่�องของเวลา  หากแต่เ่ป็น็วิิธีีการ 

จััดการตััวเราเองต่่างหาก  เมื่่�อคำำ�นึงว่่าเวลาเป็็นทรัพยากรท่ี่�มีีอยู่่� 

อย่่างจำำ�กัด  เราจะจัดัลำำ�ดับความสำำ�คัญัของงานและโปรเจกต์ต่์่าง ๆ

อย่่างไรดีี  ในเมื่่�อมีีเวลาไม่่มากพอที่่�จะทำำ�ทุกอย่่างให้้เสร็จ  เราจะจัดัการ

กับัเรื่่�องฉุกุเฉิินท่ี่�สร้างหายนะให้้กับัปฏิิทิินของเราได้อ้ย่่างไร  เราจะใช้ ้

กลยุุทธ์ปรับว่่าเราต้้องให้้ความสนใจกัับอะไรก่่อนหลัังได้้อย่่างไร 

เมื่่�อลำำ�ดัับความสำำ�คััญของเราเปลี่่�ยนแปลงไป

	วั นท่ี่�ยาวนาน 30 ชั่่�วโมงคงจะไม่่ได้้ทำำ�ให้้วัันของเรายุ่่�งเหยิิง

น้้อยลง หากเราไม่่ได้้เรีียนรู้้�วิิธีีการใช้้เวลาให้้เกิิดประโยชน์สููงสุุด 

เสีียก่่อน และนั่่�นหมายถึงการเรีียนรู้้�ท่ี่�จะจััดการกัับตััวเราและความ

สนใจของเรา
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	จะเป็็นนัักบริิหารเวลาที่่�เก่่งได้้ต้้องทำำ�ยัังไงบ้้าง

หนัังสืือ  คอร์์สเรีียน  และหลัักสููตรฝึกึฝนส่่วนใหญ่่ท่ี่�ผมเคยเห็น็ซ่ึ่�งอ้้าง

ว่า่จะทำำ�ให้คุุ้ณเป็น็นักับริิหารเวลาท่ี่�เก่่งขึ้้�น  จะเน้น้ไปท่ี่�การจัดัตาราง

เวลาเป็น็หลััก  พวกเขาจะสอนให้คุุ้ณสร้างและคอยดููแลปฏิิทิินรายวันั 

กำำ�หนดช่ว่งเวลาท่ี่�จะทำำ�งานชิ้้�นต่่าง ๆ  และวางแผนวันัของคุณุในขณะท่ี่� 

คุุณต้้องแข่่งกัับเวลาเพราะมีีเรื่่�องที่่�ต้้องทำำ�มากมาย

	 แน่่ละว่่าการจััดตารางเวลาที่่�มีีประสิิทธิิภาพเป็็นเรื่่�องจำำ�เป็็น  

แต่่มัันก็็เป็็นแค่่ส่่วนผิิว ๆ  ของสิ่่�งท่ี่�คุุณต้้องทำำ�เพื่่�อให้้กลายเป็็น 

นัักบริิหารเวลาที่่�ยอดเยี่่�ยมเท่่านั้้�นเอง

	 เรื่่�องท่ี่�สำำ�คััญพอ ๆ  กั นคืือการตระหนัักอยู่่�เสมอว่่าเวลานั้้�น 

มีีจำำ�กัดัและดัังนั้้�นมันัจึึงล้ำำ��ค่า่  เป็น็เรื่่�องง่่ายท่ี่�จะลืืมเรื่่�องนี้้�ไปเพราะเวลา

อาจผ่่านพ้้นไปอย่่างเงีียบ ๆ   โดยท่ี่�เราไม่่รู้้�ตัว  เวลาท่ี่�ค่่อย ๆ   เคลื่่�อนไป 

อย่่างเชื่่�องช้้ามัักไม่่เป็็นท่ี่�สัังเกต   ดัังนั้้�นเราควรฝึึกให้้ตััวเองสัังเกต 

และคอยตรวจสอบเวลาอยู่่�เสมอ  การท่ี่�เราตระหนัักถึงธรรมชาติิ 

ของเวลาว่า่มีีอยู่่�อย่่างจำำ�กัดัเป็น็ประจำำ�จะคอยป้อ้งกันัไม่ใ่ห้เ้รามีีแนวโน้ม้ 

ที่่�จะผััดวัันประกัันพรุ่่�งและบริิหารเวลาอย่่างผิิดพลาด

	ทั ักษะอื่่�น ๆ  ที่่�จำำ�เป็็นต่่อการเป็็นนัักบริิหารเวลาที่่�ดีี คืือ ความ

สามารถในการจััดสรรปัันส่่วนเวลาของเราใหม่่เมื่่�อความต้้องการ

ด้้านเวลาเปลี่่�ยนแปลงไป นี่่�เป็็นเรื่่�องที่่�พููดง่่ายกว่่าทำำ� ทั้้�งยัังซัับซ้้อน 

กว่าท่ี่�เห็น็ด้ว้ย  เราจะลำำ�ดับัความสำำ�คัญัของกิิจกรรมใหม่่เมื่่�อเกิิดความ

เปลี่่�ยนแปลงอย่่างใหญ่่หลวงได้้อย่่างไร เราจะตััดสิินใจได้้อย่่างไร

ว่่าเรื่่�องท่ี่�แทรกเข้้ามาเรื่่�องไหนท่ี่�เราต้้องจดจ่อและให้้ความสนใจ 

ในทัันทีี  และเรื่่�องไหนที่่�ปล่่อยผ่่านไปก่่อนแล้้วค่่อยจััดการทีีหลัังได้้  

เราจะปรัับตารางเวลาเพื่่�อให้้เหมาะสมกัับเรื่่�องที่่�ต้้องทำำ�ซึ่่�งเราเผชิิญ

อยู่่�ได้้อย่่างไร และควรปรัับเมื่่�อไร
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	ผู้ �คนมากมายจัดัตารางเวลาได้อ้ย่่างเชี่่�ยวชาญแต่ม่ีีปัญัหากัับ

ทัักษะอื่่�น ๆ  เหล่่านี้้� กลยุุทธ์์ที่่�เราจะพููดถึึงในส่่วนที่่� 3 จะช่่วยให้้คุุณ

พััฒนาทัักษะทั้้�งหมดนี้้�ได้้

	การบริิหารเวลาในฐานะเครื่่�องมืือที่่�ช่่วย 
เพิ่่�มความโปรดัักทีีฟ

แน่ล่ะว่่าการบริิหารเวลาเก่ี่�ยวข้้องกับัความโปรดัักทีีฟของเราโดยตรง 

โดยมีีผลกัับความโปรดัักทีีฟในทัันทีีและส่่งผลอย่่างยาวนานด้้วย  

เมื่่�อเราบริิหารเวลาได้้ดีี  เราจะสามารถทำำ�สิ่�งท่ี่�สำำ�คััญกัับเราให้้เสร็็จ 

ได้ม้ากขึ้้�น  เมื่่�อเราบริิหารเวลาไม่่ดีี  เราจะเสีียเวลาไปกับกิิจกรรมต่่าง ๆ  

ที่่�แทบจะไม่่มีีความหมายอะไรกัับเราเลย

	ก ารบริิหารเวลาที่่�มีีประสิิทธิิภาพจะทำำ�ให้้เราจััดการกัับสิ่่�งที่่�

เราตั้้�งใจจะทำำ�ได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�นไม่่ว่า่สิ่่�งนั้้�นจะเป็น็อะไร 

ก็ต็าม  รวมถึงึยังัช่ว่ยพัฒันาสมรรถภาพในการทำำ�งานของเราให้ด้ีีขึ้้�น

และทำำ�ให้เ้ราเครีียดน้อยลง  ทั้้�งยัังเสริิมสร้างความมั่่�นใจและช่่วยให้เ้รา

ตัดัสิินใจได้้เฉีียบขาดมากขึ้้�นด้ว้ย  การบริิหารเวลาช่ว่ยให้เ้รามีีความสุขุ 

กัับสมดุุลระหว่่างชีีวิิตและการทำำ�งานที่่�ดีี

	สิ่ ่�งเหล่่านี้้�ทำำ�ให้้เราโปรดัักทีีฟขึ้้�น แทนที่่�จะยุ่่�งอยู่่�ตลอดเวลา 

เราสามารถใช้้เวลาที่่�มีีอยู่่�อย่่างจำำ�กััดไปกัับสิ่่�งที่่�สำำ�คััญจริิง ๆ  ได้้

	 แทนท่ี่�จะคิิดว่าการบริิหารเวลาและความโปรดัักทีีฟนั้้�นเป็็น

แนวปฏิิบััติิสองอย่่างที่่�แยกจากกัน จะมีีประโยชน์มากกว่่าถ้้าคิิดว่า 

ทั้้�งสองอย่่างนี้้�เป็็นสิ่่�งที่่�คาบเกี่่�ยวกัันอยู่่� พวกมัันทำำ�งานร่่วมกััน แทบ 

จะเป็็นไปไม่่ได้้เลยท่ี่�จะทำำ�ให้้โปรดัักทีีฟได้้ในระยะยาวหากเรา 

ไม่่จััดการกัับการบริิหารเวลาก่่อน

	ต่ ่อไปเราจะมาไล่่ดููอุุปสรรคที่่�พบได้้บ่่อยท่ี่�สุุดกันแบบคร่าว ๆ  

ซึ่่�งนี่่�เป็็นส่ิ่�งที่่�คอยขััดขวางไม่่ให้้เราบริิหารเวลาได้ด้ีี
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