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การบริหารเวลา
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การบริหารเวลา

การบริหารเวลาเป็นเพียงกระบวนการง่ายๆของการขยายเวลาของคุณใหม้ากท่ีสุดเท่าท่ี
เป็นไปได ้โดยการก าจดัเวลาท่ีเสีย  และประสบความส าเร็จมากข้ึนในส่ิงท่ีคุณตอ้งการ 
ซ่ึงเป็นเวลาหลายนาทีของแต่ละวนัของคุณ    คุณสามารถใชเ้คลด็ลบัในการน าเสนอน้ี 
คุณจะไดรั้บประโยชน์สูงสุดจากเวลาส่วนตวัและเวลาท างานของคุณ
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ขั้นตอนพ้ืนฐาน-การบริหารเวลา
ก าหนดเป้าหมายท่ีชดัเจนและจดัล าดบัความส าคญั

การจดัตารางล าดบัความส าคญัท่ีสูงสุด ทั้งส่วนบุคคลและเป็นอยา่งมืออาชีพก่อน

ใหเ้วลาทั้งหมดมุ่งเนน้ในการท าส่ิงท่ีส าคญัท่ีสุด

ใชเ้พียงหน่ึงแผนงานต่อวนัและเกบ็แผนนั้นไวก้บัคุณตลอดเวลาคุณ และใหแ้น่ใจวา่
จะไม่มีอะไรหลุดช่องโหว ่ และมัน่ใจวา่แผนของคุณรวมถึง: 
– จดัล าดบัความส าคญัรายการงานในชีวิตประจ าวนั
– ตารางนดัหมาย
– รายการส่ิงท่ีคุณตอ้งการท่ีจะท าใหป้ระสบ
ความส าเร็จ โดยท่ีไม่มี ก าหนดวนัท่ีจะแลว้เสร็จไว้
ก่อน
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ทฤษฎีครอบคลุม-ของการบริหารเวลา

ท าเป้าหมายท่ีส าคญัใหแ้คบลงเหลือไม่ก่ีเป้าหมาย เพื่อใหคุ้ณสามารถบริหาร
ใหบ้รรลุเป้าหมายนั้นได ้วินยั 4 อยา่งในการน าไปปฏิบติั
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1.เคลด็ลบัท่ีส าคญั

• ส่ิงท่ีแทจ้ริงท่ีสุดภายในการควบคุมของเราคือตวัเราเอง วางแผน
แนบเนียนมากข้ึนส าหรับส่ิงท่ีคุณไม่สามารถควบคุมไดแ้ละเรียนรู้ท่ีจะ
เปล่ียนแปลง

• ใชเ้วลาในการ  ท าวลา อยูเ่งียบๆอยา่งนอ้ยวนัละคร้ังในการวางแผน 

• คน้หาส่ิงท่ีรบกวนท่ีส าคญัในตวัคุณออกมาใหไ้ด ้จะช่วยใหคุ้ณ
หลีกเล่ียง หรือ ลดมนัลงได้

• ท าใหเ้ป็นระบบ! ขยนัเรียน มี ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคแ์ละต่ืนตวั

• รู้วา่เม่ือไหร่ท่ีจะบอกวา่ไม่  อยา่งสุภาพ ไม่มีเวลาพอท่ีจะท าทุกอยา่งได ้
บางคร้ังคุณตอ้งบอกวา่ไม่ เพื่อจะท าใหค้นอ่ืนพอใจ เพราะคุณเองกไ็ม่มี
เวลาท่ีจะท ามนัไดดี้   หรือมนัจะยุง่เก่ียวกบัเป้าหมายท่ีมีความส าคญัสูง
ของคุณ ถา้กล่าวค าวา่ไม่ดว้ยรอยยิม้ พวกเขาจะเขา้ใจ
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2.ระบุขั้นตอนต่อไปส าหรับการท างาน

• ตั้งสมาธิ คุณสามารถประสบความส าเร็จมากข้ึนเม่ือคุณไม่ติดขดั นัน่เป็นเหตุผลท่ีมนัเป็นส่ิง
ส าคญัในการวางแผนตารางเวลาของคุณเพื่อใหคุ้ณสามารถท างานในหลายงานท่ีคลา้ยกนัหรือ
ท่ีเก่ียวขอ้งในงาน แมใ้นสภาพแวดลอ้มท่ีดีท่ีสุดท่ีคุณจะตอ้งการท่ีจะสร้างสถานท่ีท่ีคุณ
สามารถท างานส าหรับชัว่โมงหรือสองวนัโดยไม่หยดุชะงกั

• ยนืยนัการนดัหมาย หลีกเล่ียง เพียงหน่ึงหรือสองนดัเสีย หรือล่าชา้ต่อเดือน จะช่วยใหคุ้ณ
ประหยดัเวลามากข้ึนกวา่    ยนืยนัการนดัหมายทั้งหมด  ตามท่ีก าหนด 

• มอบหมายงาน. ใชเ้วลามากข้ึนในการจดักิจกรรมท่ีส าคญัท่ีสุดของ   คุณจะท าใหคุ้ณมี
ประสิทธิผลมากข้ึน    แมว้า่จะมีค่าใชจ่้ายเพิ่มท่ีจะกระจายงานบางอยา่ง ไปใชบ้ริการจาก
ภายนอก การประสบความส าเร็จเก่ียวกบัการคน้หาและการปลูกฝังการมอบหมายอ านาจ    
การอธิบายผลลพัธ์ท่ีคุณตอ้งการจนกวา่ตวัแทนของคุณสามารถสะทอ้นเป้าหมายกลบัมาให้
คุณ   และตรวจสอบส่ิงท่ีตวัแทนของคุณท า  จะไม่เหนือการควบคุม  หรือการท างานดว้ยตวั
คุณเอง
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3.ระบุขั้นตอนต่อไปส าหรับการท างานอยา่งต่อเน่ือง

 ท าส่ิงท่ีถูกตอ้งตั้งแต่คร้ังแรก จะมีประสิทธิภาพมากกวา่การท างานซ ้ าอีกหลายคร้ัง ถา้คุณคิด
วา่คุณไม่ไดมี้เวลาท่ีจะท ามนัใหถู้กตอ้งในคร้ังแรก   ลองถามตวัเอง คุณจะหาเวลาท่ีไหนมาท า
มนัใหเ้สร็จ

 หลีกเล่ียงการประชุมยกเวน้เม่ือจ าเป็นจริงๆ  คุณสามารถแลกเปล่ียนขอ้มูลผา่นทาง
สายโทรศพัท,์ แฟกซ์, อีเมล,์ เอกสารท่ีใชร่้วมกนัและโดยการส่งผูแ้ทนเขา้ร่วมการประชุมใน
สถานท่ีของคุณ
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4.และเคลด็ลบัสุดทา้ยส าหรับการบริหารเวลา:? หาเวลาในการผอ่นคลาย

ใชเ้วลาใหเ้ป็นมนุษยเ์หมือนกบัคนอ่ืนๆเขา

ใกลชิ้ดกบัครอบครัวและเพ่ือน ๆ โดยไม่ปลีกเวลาจากพวกเขาไป
ท ากิจกรรม อ่ืน

ท าใหมี้ชีวิตชีวา และกลา้ในการคิดท่ีจะ “คิดนอกกรอบ”

ใหอ้ภยัตวัเอง
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Resources

Web Sites & Links 

•Click here for a Time Management Checklist.

•Tips on how to get the most out of your time are offered at:

www.mindtools.com/page5.html

Books

• MacKenzie, Alec, The Time Trap: The Classic Book on Time Management. 

AMACOM Books, 1997.

• Moskowitz, Robert, How to Organize Your Work and Your Life – Proven Techniques 

for Business, Professional, and Other Busy People. Doubleday, 1993.

• Allen, David, Getting Things Done: The Art of Stress-Free Productivity. Viking 

Press, 2001.

• Covey, Stephen R., The Seven Habits of Highly Effective People. Simon & Schuster, 

1990.

• Lakein, D., How to Get Control of Your Time and Your Life. New American Library, 

1996.

http://teamshare2010/sites/LifeBeats Best Practices/LifeBeats Links and Apps/Time Management Checklist.docx
http://www.mindtools.com/page5.html
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Good Day!

Now that you’ve learned time management, enjoy your day!

Visit LifeBeats on Elements at www:\\lifebeats for more 

information on time management.


