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ทุก
คนมีเวลา 24 ชั่วโมง หรือ 1440 นาที หรือ 86,400 วินาที

ต่อวัน เราจะใช้เวลาบริหารเวลาอย่างไร ขึ้นอยู่กับทักษะที่

เราเรียนรู้ การวิเคราะห์ตัวเอง การวางแผน ประเมิน และควบคุม

ตนเองอย่างไร คนที่มีเทคนิคการบริหารงานด้วยการบริหารเวลาเป็น 

จะรู้สึกว่า 

● เขาสามารถท�างานได้อย่างมีผลผลิต 

● มีพละก�าลังพอเพียงจนท�าให้งานส�าเร็จเสร็จสิ้น

● มีความเครียดต�่า

● สามารถท�างานตามที่ต้องการ

● งานส่วนใหญ่จะเสร็จเรียบร้อย

● มีความรู้สึกดี เป็นบวกต่อเรื่องต่างๆ

● มีความรู้สึกที่ดีๆ กับตนเอง 

เราลองมาค้นหาดูว่ากลยุทธ์ในการบริหารเวลาที่ดีที่สุดนั้น 

ขึน้อยูก่บับคุลกิภาพ ความสามารถในการกระตุน้ตนเอง และความมี

วินัยในตนเองด้วย ทั้งหลายเหล่านี้ เมื่อผสมผสานรวมเข้ากับกลยุทธ์

ที่จะกล่าวต่อไปน้ีแล้ว จะช่วยเพิ่มพูนการบริหารเวลาของเราให้มี

ประสิทธิภาพอีกมากทีเดียว

1. รู้จักใช้เวลาของตัวเอง 

การรู้จักเวลา และใช้เวลาที่มีให้เป็นประโยชน์จะช่วยเราเอง

ได้มาก ลงมือบันทึกเวลาว่างานชิ้นไหนใช้เวลาเท่าไร ประเมินผลว่า

เป็นอย่างไร ถ้าหากเกิดต้องท�างานทุกเรื่อง ก็ดูว่างานชิ้นไหนต้องใช้

เวลามาก เวลาไหนที่รู้สึกว่าท�างานได้เนื้องานมากที่สุด วิเคราะห ์

ตัวเองว่าเวลาส่วนใหญ่ที่เราให้นั้นคือที่ใด ครอบครัว ส่วนตัวหรือ

สันทนาการ ฯลฯ แล้วดูว่างานที่เราใช้เวลามากที่สุดคือจุดไหน และ

วิเคราะห์ว่าเป็นการใช้เวลามากกับงานที่ส�าคัญใช่หรือไม่ นี่จะช่วย

เราชัง่น�า้หนกัได้ดว่ีาเป็นอย่างไร นอกจากนีค้วรมสีามญัส�านึกว่าเวลา

ทีเ่ราใช้ไปกบังานประจ�าวนันัน้ เราน่าจะได้วางแผน และประเมินเวลา

ว่าควรเป็นอย่างไร เพื่อเราจะได้มีเวลาไปท�างานอย่างอื่นต่อไป

2. เรียงล�าดับความส�าคัญก่อนหลัง

การบริหารเวลาที่ส�าคัญมากประเด็นหนึ่งก็คือ ต้องรู ้จัก

แยกแยะความแตกต่างระหว่างความส�าคัญ กับความเร่งด่วน ผู้

เชีย่วชาญการบรหิารเวลายอมรบัว่า งานทีส่�าคญัทีส่ดุกไ็ม่ใช่เป็นงาน

ทีเ่ร่งด่วนทีส่ดุเสมอไป อย่างไรกต็าม เรากม็คีวามโน้มเอยีงไปท�างาน

10กลยุทธ์บริหารเวลา
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เร่งด่วนมากกว่า และผู้เชี่ยวชาญในการนี้ได้แบ่งกิจกรรมออกเป็น 4 

ส่วนด้วยกนัคอื ด่วน  ไม่ด่วน ส�าคญั ไม่ส�าคญั แต่หากพจิารณาแล้ว

เป็นงานส�าคัญด้วย และเร่งด่วนด้วย ก็ต้องท�าแน่นอน แต่หากเป็น

งานที่ไม่ส�าคัญเลย ก็ใช้เวลากับงานที่ว่านี้น้อยหน่อย เพื่อจะได้ไป

จัดการกับงานที่ไม่ด่วนแต่ส�าคัญ การใช้เวลากับกิจกรรมงานส�าคัญ

ช่วยให้เรามีความใส่ใจมากขึ้นในการควบคุมเวลา และยังเป็นไปได้

มากทีเ่ราจะได้ลดจ�านวนงานส�าคญั และเริม่เร่งด่วนขึน้ วธิทีีง่่ายทีส่ดุ

ก็คือ การจัด “รำยกำรงำนท่ีต้องท�ำ” ว่าเราต้องใช้เวลาชนิดเป็น 

ประจ�าวัน ประจ�าสัปดาห์ เพื่อเราจะได้รู้ และยังเท่ากับว่ามันเข้ากับ 

“รูปแบบวิถีกำรใช้ชีวิต” (life style) ของเราอย่างไร แต่ก็ต้องระวังจน

ท�าให้รายการบัญชีงานเลยเถิดจนอยู่นอกเหนือการควบคุมของเรา 

และอย่าท�างานหลากหลายสะเปะสะปะในเวลาเดียวกัน   การจัด 

“รำยกำรงำนที่ต้องท�ำ” ก็เพื่อเป็นการจัดเรียงล�าดับก่อนหลังของงาน 

(ทั้งส�าคัญ และด่วน) เราอาจจะเลือกจัดเป็นกลุ่มงานที่ต้องท�า เช่น 

มาก กลาง ต�่า ก็ได้ จัดเรียงเป็นล�าดับไป หรือจะใช้ปากกาเน้นสีหรือ

ท�าเป็นระบบสญัลกัษณ์ จ�าไว้ว่าเราไม่ใช่ว่าจะต้องท�างานให้หมด แต่

ท�างานท่ีมีความเร่งด่วนที่สุดต่างหาก การจัดระบบแบบนี้เท่ากับ

เป็นการเตือนใจเราไม่ให้ละเลย “งำนที่ต้องท�ำ” และยังช่วยเราเลือก 

“ปฏิเสธ” ท�างานบางอย่างที่ดูน่าสนใจแต่ไม่เข้ากับความเร่งด่วน 

ก่อนหลัง

 

3. อุปกรณ์ช่วยวางแผนงาน

ผูเ้ชีย่วชาญเร่ืองการบรหิารเวลา แนะน�าให้เรามอีปุกรณ์ช่วย

วางแผนงานส่วนตัว เพื่อปรับปรุงผลผลิตของงาน  อุปกรณ์เครื่องมือ

อาจเป็นสมุดบันทึกแบบพกพาที่แสนจะธรรมดา เครื่องมือสื่อสาร

แบบอิเล็กทรอนิกส์ คอมพิวเตอร์  ตารางกระดานงานแขวนผนัง 

คอมพวิเตอร์แบบพกพา เราสามารถบนัทึกชือ่งาน ก�าหนดการ เท่ากบั

เตือนความจ�าว่าต้องท�าอะไรบ้าง อันนี้สุดแล้วแต่ผู้บริหารแต่ละคน

ว่าถนัด และชอบอุปกรณ์แบบไหน แต่สิ่งที่ส�าคัญที่ขาดไม่ได้ ไม่ว่า

เราจะใช้อุปกรณ์เครื่องมือแบบไหน นั่นก็คือ 

● ต้องบันทึกลงรายการงานที่จะท�าเสมอ

● หมั่นทบทวนแผนงานที่จะท�าทุกวัน

● ต้องพกตัวเครื่องช่วยนี้ติดตัวเสมอ

● อย่าลืมลงบันทึกล�าดับการท�างานด้วยว่าอะไรก่อนหรือ

หลัง

● ถ้าใครชืน่ชอบอปุกรณ์ทีเ่ป็นอเิลค็ทรอนคิส์ กอ็ย่าได้หลง

ลืมชาร์ตไฟแบตเตอรี่เสมอ

ถ้าหากเรามีอปุกรณ์พกตวัส่วนตวั หากเมือ่มกีารเปลีย่นแปลง 

ข้อมูลนั้นก็ควรจะปรับหรืออัพเดทให้ตรงกันกับท่ีเราลงบันทึกในรูป

แบบอืน่ด้วย เพือ่ป้องกันมใิห้สบัสนว่ารายการไหนมกีารเปลีย่นแปลง 

ใหม่หรือยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงกันแน่ 
ต่อฉบับหน้าอ่าน

4. จัดระเบียบงานใหม่

คนส่วนใหญ่เห็นว่าการจัดระเบียบงานไม่ดี จะส่งผลต่อการ

บริหารเวลา ผู้บริหารองค์กรมืออาชีพจึงแนะน�าว่าก่อนอื่นควรจะ

ก�าจัดตัวถ่วงนี้ ด้วยการหากล่องมาสามใบ ใบที่หนึ่งปิดป้ายว่า 

“รักษา” ใบที่สองติดป้ายว่า “แจกออกไป”  ใบที่สามติดป้ายว่า “โยน

ทิ้ง” แล้วแยกงานว่าชิ้นไหนควรจะใส่ลงในกล่องใด 

อย่างเช่นรายการที่ลงกล่อง “รักษา” หมายถึงงานที่เราต้อง

ด�าเนินต่อไปแน่นอน

ส่วน “โยนทิ้ง” หมายถึงงานที่ไม่ได้เรื่อง ไร้สาระ ก็โยนทิ้ง

ส่วนกล่อง “แจกออกไป” หมายถึง รายการที่เราต้องการขาย 

(ความคิด)  มอบหมายงาน หรอืไม่อยากท�าต่อซึง่ก็ต้องหาวิธผ่ีองถ่าย

รายการงานพวกนี้ เช่น อาจจะขายราคาถูกๆ หรือในกิจการการกุศล

ไป หรือท�าเป็นของขวัญแจกเพื่อน เป็นต้น เมื่อสามารถจัดระเบียบ

ของรุงรังพวกนี้ได้ เท่านี้เราก็สามารถด�าเนินงานได้อย่างราบรื่นโดย

ไม่ต้องมเีรือ่งรกรงุรงัมาท�าให้เสียเวลาอีก โดยปกติแล้วจะมทีางเลอืก

ที่จะท�าได้ 5 วิธีด้วยกันคือ

● แจกแจงให้คนอืน่ท�า มอบหมายงาน หรอืสดุท้ายคอืก�าจดั

ทิ้ง

● มอบหมายให้คนอื่นด�าเนินการต่อ เก็บเข้าแฟ้มหรือ

ปฏิบัติการตอบสนองให้รู้ด�ารู้แดงไปเลย

● ลุยกับงานนัน้ด้วยตัวเราเอง จากนัน้ค่อยผ่องไปให้คนอืน่

ด�าเนินงานต่อหรือไม่ก็เก็บเข้าแฟ้ม

● เก็บเข้าแฟ้มเป็นการชั่วคราวก่อนจนกว่าจะถึงเวลาที่

จ�าเป็นต้องจะท�าอะไรกับมันหรือจนกว่าจะมีข้อมูลใหม่เพิ่มเติมมาก

พอที่เราจะตัดสินใจท�าอะไร อย่างไรกับงานนั้นดี จากนั้นเราจะคอย

ตดิตามความเคลือ่นไหว ความคบืหน้า วธินีีเ้ป็นวธิกีารชะลอเป็นการ

ชั่วคราว

● เกบ็เข้าแฟ้มเป็นการถาวรในรายการทีเ่ราสามารถเปิดหา

อ่านได้ง่าย 


