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การ
บริหารเวลาต้องทบทวนการใช้เวลาและคดิในทางบวกว่า 
เราจะปรับปรงุการใช้เวลาอย่างไร เมือ่จะบรหิารเวลาก็ต้อง

คิดว่า เราจะใช้เวลาเพื่ออะไร มากกว่าที่จะคิดว่าเราจะท�ำเรื่องอะไร 
แล้วจงึคดิว่าเราจะใช้เทคนิคอะไรท่ีจะใช้เวลาให้ได้รบัประโยชน์สงูสดุ 
โดยใช้เวลาให้น้อยที่สุดอย่างไร เพราะเรามีกิจกรรมที่จะท�ำมากมาย
ตามสถานภาพของแต่ละคน ถ้าเราจะเป็นนักบริหารที่ประสบความ
ส�ำเร็จก็จะต้องมีเวลาให้กับเรื่องที่ส�ำคัญๆ เสมอ

เวลาเป็นทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ�ำกัด ทุกคนมีเวลาเท่ากัน 
วันละ 24 ชั่วโมง ไม่มีใครมีเวลามากกว่าผู้อ่ืน นับว่าเป็นความ 
เสมอภาคโดยธรรมชาติ การใช้เวลาคุ้มค่าหรือไม่ ขึ้นอยู่กับบุคคล
แต่ละคนที่จะใช้เวลาไปอย่างไร

แม้จะมีเวลาเท่ากัน แต่ค่าของเวลาที่แต่ละคนมีจะไม่เท่ากัน 
เวลาจะมค่ีามากกว่าเวลาของผูป้ฏบิตังิานทัว่ไป ดไูด้จากค่าตอบแทน
การท�ำงานท่ีมากน้อยไม่เท่ากัน ดังนั้นเราควรจะทบทวนการบริหาร
ให้ใช้ไปอย่างมีประโยชน์ คุ้มค่า ตราบเท่าที่ยังมีลมหายใจ

รายการ

ทบทวนเรื่อง
“การบริหารเวลา”

ความเข้าใจเกี่ยวกับเวลา

1. 	 ท�ำความเข้าใจความส�ำคัญและคุณค่าของเวลา
2. 	 วางแผนการใช้เวลา 
3. 	 ไม่ท�ำงานคร�่ำเคร่ง
4. 	 ไม่ท�ำงานจนไม่มีเวลาพักผ่อน
5. 	 ไม่ท�ำงานผิดเวลา
6. 	 ไม่ใช้เวลาอย่างไร้สาระ

การใช้เวลาที่เหมาะสม

7. 	 ท�ำงานตามล�ำดับก่อนหลัง โดยพิจารณาถึงความส�ำคัญ
และเร่งด่วน

8. 	 ใช้เวลากับการท�ำงาน การสังคมและพักผ่อนอย่างเหมาะ
สม

9. 	 ให้เวลากับครองครัวอย่างพอเพียง
10. 	 ใช้เวลาคิดที่จะท�ำโครงการต่างๆ ที่ท้าทาย
11. 	 ใช้เวลาท�ำงานที่ส�ำคัญและเกิดประโยชน์สูงสุด
12. 	 ใช้เวลาให้เกิดประสิทธิภาพ

การวิเคราะห์เกี่ยวกับเวลา

13. 	 วิเคราะห์การใช้เวลา
14. 	 จัดท�ำบันทึกเกี่ยวกับการใช้เวลา
15. 	 ตอบค�ำถามในการวิเคราะห์การใช้เวลา
16. 	 วิเคราะห์เวลาที่สูญเปล่า

การวางแผนการใช้เวลา 

17. 	 จัดท�ำแผนการท�ำงานให้เหมาะกับเวลา
18. 	 จัดท�ำก�ำหนดการในการใช้เวลา 
19. 	 จัดสาระในการท�ำงานให้เพียงพอ
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การควบคุมการใช้เวลา

20. 	 ท�ำความเข้าใจความหมายและความส�ำคัญของการ
ควบคุมการใช้เวลา

21. 	 พิจารณาหลักการควบคุมการใช้เวลา
22. 	 ก�ำหนดเวลาที่จะควบคุม
23. 	 ก�ำหนดมาตรฐานและวิธีการควบคุม
24. 	 ก�ำหนดระยะเวลาในการควบคุม
25. 	 ก�ำหนดกระบวนการควบคุม

การป้องกันและแก้ไขการสูญเสียเวลา

โดยเปล่าประโยชน์

26. 	 พิจารณาปัญหาการสูญเสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์
27. 	 ค้นหาสาเหตุของการสูญเสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์
28. 	 พิจารณาแนวทางป้องกันการสูญเสียเวลาโดยเปล่า

ประโยชน์
29. 	 พิจารณาแนวทางแก้ไขการสูเสียเสียเวลาโดยเปล่า

ประโยชน์

การใช้เวลาอย่างมีประสิทธิภาพ

30. 	 พิจารณาอุปนิสัยการใช้เวลาในการท�ำงาน
31. 	 พิจารณาการปกป้องช่วงเวลาที่ดีที่สุด
32. 	 พิจารณาการจัดล�ำดับก่อนหลังของงาน
33. 	 พิจารณาการใช้เวลาส่วนตัว
34. 	 พิจารณาการใช้เวลากับคุณภาพชีวิต
35. 	 พิจารณาการใช้เวลาเพื่อความรับผิดชอบต่อสังคม
36. 	 พิจารณาการให้เวลาแก่ครอบครัว

การบริหารเวลาในการประชุม

37. 	 พิจารณาความจ�ำเป็นในการเรียกประชุม
38. 	 พิจารณาก�ำหนดวาระการประชุม
39. 	 พิจารณาก�ำหนดบุคคลผู้เข้าประชุม
40. 	 พิจารณาการควบคุมการใช้เวลาของที่ประชุม
41. 	 พิจารณาการจัดแบ่งเวลาที่จะใช้ในการประชุม
42. 	 พิจารณาการควบเวลาที่ใช้อภิปราย

การบริหารเวลาในการสื่อสาร

43. 	 พิจารณาการเสียเวลาในการสื่อสาร
44. 	 พิจารณาการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
45. 	 พิจารณาการใช้โปรแกรมเพื่อช่วยบริหารเวลา
46. 	 พิจารณาการใช้ Instant Messaging 
47. 	 พิจารณาใช้ Video Conference

การเพิ่มประสิทธิภาพการใช้เวลา

48. 	 พิจารณาเพิ่มผลได้และผลลัพธ์ในการใช้เวลา
49. 	 พิจารณาการท�ำงานที่เกิดประโยชน์สูงสุด
50. 	 พิจารณาการใช้เครื่องมือที่มีคุณภาพสูง
51. 	 พิจารณาการลดเวลาที่ใช้

52. 	 พิจารณาปรับปรุงวิธีการท�ำงาน
53. 	 พิจารณาปรับปรุงนิสัยการใช้เวลา
54. 	 พิจารณาการประหยัดเวลา

การมอบอำ�นาจหน้าที่เพื่อบริหารเวลา

55. 	 พิจารณาลักษณะของการมอบอ�ำนาจหน้าที่
56. 	 พิจารณาองค์ประกอบของการมอบอ�ำนาจหน้าที่
57. 	 พิจารณากระบวนการมอบอ�ำนาจหน้าที่
58. 	 พิจารณาแนวทางปฏิบัติในการมอบอ�ำนาจหน้าที่
59. 	 พิจารณาขั้นตอนของการสื่อสารในการมอบอ�ำนาจหน้าที่
60. 	 พิจารณาวิธีการสื่อสารในการมอบอ�ำนาจหน้าที่

การระดมความคิดเพื่อบริหารเวลา

61. 	 พิจารณาการใช้ประโยชน์จากการระดมความคิดเพื่อ
บริหารเวลา

62. 	 พิจารณาแนวความคิดในการประชุมระดมความคิด
63. 	 ท�ำความเข้าใจกติกาในการประชุมระดมความคิด
64. 	 ท�ำความเข้าใจวิธีด�ำเนินการประชุมระดมความคิด
65. 	 ท�ำความเข้าใจเกณฑ์การคัดเลือกความคิดเห็น

หากท่านได้พิจารณาทบทวนตามรายการดังกล่าวข้างต้น โดย
ครบถ้วนสมบรูณ์กจ็ะท�ำให้สามารถบรหิารเวลาได้อย่างมปีระสทิธภิาพ
และช่วยลดเวลาในการอ่านหนงัสอืเพือ่ตรวจสอบการบรหิารเวลากว่า
ร้อยหน้า เป็นการอ่านรายการทบทวนเพียงสองหน้าเท่านั้น TPA

news


