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แนะน ำใชเ้วลำใหเ้ป็นเงินเป็นทอง 
สู่กำรบริหำรเวลำอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
เทคนิคกำรวำงแผนเพื่อกำรบริหำรเวลำ 
ศิลปะในกำรสร้ำงศกัยภำพใหก้บัตนเอง 

เทคนิคกำรปฏิบติังำนในส ำนกังำนแข่งกบัเวลำ 
ศิลปะและเทคนิคในกำรบริหำรเวลำใหไ้ดส่ิ้งดี 
จำกงำนท่ีสูญเสียเวลำไปสู่งำนท่ีสร้ำงควำมส ำเร็จ 
แนะแนวทำงในแกไ้ขปัญหำกำรผดัวนัประกนัพรุ่ง 
ขอ้แนะน ำวิธีใชเ้วลำในกำรด ำเนินชีวิตใหคุ้ม้ค่ำ 
ดว้ยเคร่ืองมือต่ำงๆท่ีจะช่วยในกำรบริหำรเวลำ 
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ค ำน ำ 
เทคนิคกำรบริหำรเวลำเพ่ือสร้ำงประสิทธิภำพให้แก่ชีวิต 
(Time management techniques to create efficiency in life) 

ภายในหน่ึงวนั  ทุกๆ  คน  ไดเ้วลา  24  ชัว่โมงเท่ากนั  แต่ใช้
เวลาในรูปแบบต่างๆท่ีไม่เหมือนกนั ส าหรับบางคนอาจมองไม่เห็น
คุณค่าของเวลาอยา่งแทจ้ริง  จึงท าใหค้นหลายคนประสบความส าเร็จ
ในชีวิตแตกต่างกนั  คนท่ีประสบความส าเร็จในชีวิตเร็ว  จะมีความ
แตกต่างจากคนท่ีประสบความส าเร็จในชีวิตชา้  ตรงท่ีการใชเ้วลาท่ี
ผา่นเขา้มาในชีวิตใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด  ดงันั้นหากบุคคลใดบริหาร
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพแลว้  ก็จะส่งผลสู่ความส าเร็จในชีวิตทั้งดา้น  
การบริหารงานและใน   การปฏิบติังาน  รวมถึงการบริหารชีวิตใน
ทุกๆ  ดา้น  ใหมี้คุณภาพอยา่งสัมฤทธ์ิผลได ้
 นกับริหารท่ีประสบความส าเร็จ  นกัธุรกิจ  นกัการตลาด  
หวัหนา้งาน  ผูน้ า  และเจา้ของกิจการท่ีประสบความส าเร็จในการ
บริหารธุรกิจ  เบ้ืองหลงัความส าเร็จทั้งหลายมาจากเทคนิคท่ีส าคญั คือ
การรู้จกัวางแผน และบริหารเวลา  ทั้งน้ี เพราะการวางแผนและการ
บริหารเวลา  ช่วยใหส้ามารถท าผลงานไดม้าก กวา่และไดง้านท่ีมี
ประสิทธิภาพมากกวา่นัน่เอง 
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 การเป็นนายเหนือเวลา  โดยผูจ้ดัการวางแผนการใชเ้วลา  
และการตั้งเป้าหมายในการท างานเป็นการช่วยใหรู้้จกัควบคุมตนเอง 
และจะไดรั้บประโยชน์จากเวลามากท่ีสุด เทคนิคการบริหารเวลามิได้
หมายความวา่ ท างานอยา่งคร ่าเคร่ง หรือท างานอยา่งไม่มีเวลาพกัผอ่น 
แต่หนงัสือเล่มน้ีจะไดใ้หแ้นวความคิดท่ีส าคญั “จงท ำงำนอย่ำงฉลำด
ขึน้ มิใช่หนักขึน้” 

วตัถุประสงคข์อง E-BOOK เล่มน้ีท่ีถ่ายทอดออกมานั้นก็คือ 
1.เพื่อใหส้ามารถท างาน และบริหารงานภายในองคก์รได้

อยา่งมีคุณภาพ  และมีประสิทธิภาพตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
2.เพื่อช่วยแกไ้ขปัญหาการปฏิบติังานท่ีล่าชา้  การสูญเสียเวลา  

และการปฏิบติังานไม่บรรลุผล ตามวตัถุประสงค์ 
3.เพื่อใหส้ามารถบริหารงานและบริหารตนเอง  โดยใช้

เทคนิคการวางแผนและการบริหาร เวลา ใหไ้ดผ้ลบรรลุไดต้าม
เป้าหมาย 

4.เพื่อใหส้ามารถท าผลงานไดบ้รรลุตามเป้าหมายท่ีวางไว้
โดยน าหลกัการและเทคนิคต่าง ๆไปประยกุตใ์ช ้

โดยเน้ือหาสาระ“เวลาเป็นเงินเป็นทอง”ในเล่มจ าท าให้
ความส าคญัเลง็เห็นถึงเวลากบัคุณภาพชีวิตการท างาน ไดเ้ห็น
ความส าคญั และคุณคา่ของเวลา  ท าอยา่งไรจึงจะบริหารเวลาไดดี้ ส่ิง
ท่ีควรจะตอ้งรู้ในการบริหารเวลาความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั
พฤติกรรมการใชเ้วลา  หลกัส าคญัในการวางแผนในการใชเ้วลา  การ
วิเคราะห์การใชเ้วลาของตนเอง  เทคนิคการปรับปรุงตนเองเพื่อการ
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บริหารเวลา  การจดัท างบประมาณเวลา และการน าไปใช ้ หวัใจใน
เร่ืองเทคนิคการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ ท าใหท้ราบถึงสาเหตุ
การสูญเสียเวลา  แนวปฏิบติัในการบริหารเวลา  การควบคุมแผนการ
ใชเ้วลา นอกจากน้ียงักล่าวถึงเร่ืองเคร่ืองมือท่ีจะช่วยบริหารเวลา ซ่ึงจะ
กล่าวถึงการจดัล าดบัความส าคญัของของงานกบัการบริหารเวลา
เคร่ืองมือท่ีจะช่วยบริหารเวลา  แนวทางปฏิบติัเพื่อการประหยดัเวลา
ท างาน  ในเร่ืองเทคโนโลยีกบัการบริหารเวลา ก็จะกล่าวถึงการใช้
เคร่ืองทุ่นแรงต่าง ๆ ในการบริหารเวลา การใชค้นกบัการบริหารเวลา 
ความคิดสร้างสรรค ์กบัการบริหารเวลาใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 
เทคโนโลยกีบัการบริหารเวลา  แนวทางปฏิบติัเพื่อการประหยดัเวลา
ท างานและ ขอ้แนะน าการแกไ้ขเวลาท่ีสูเปล่าหรือสูญเสีย 
 E-BOOK “เทคนิคกำรบริหำรเวลำเพ่ือสร้ำงประสิทธิภำพ
ให้แก่ชีวิต”เล่มน้ีจึงเหมาะกบัผูบ้ริหาร ผูป้ฏิบติัการรวมทั้งบุคคลทุก
ระดบั ไม่วา่หวัหนา้งาน ผูบ้งัคบับญัชา   ผูจ้ดัการ   ผูบ้ริหารทกุระดบั   
พนกังานองคก์ร  และผูส้นใจท่ีตอ้งการเพิ่มพูนศกัยภาพตนเองดว้ยการ
บริหารเวลา  ซ่ึงผูเ้ขียนเช่ือวา่การจดัการในการบริหารเวลาให้“เวลา
เป็นเงินเป็นทอง” ของท่านนั้นจะท าใหท่้านประสบความส าเร็จในการ
ท างาน การติดต่อส่ือสารรวมทั้งการบริหารใหป้ระสบความส าเร็จใน
ท่ีสุด 

ดว้ยความปรารถนาดี 
 สมชาติ    กิจยรรยง 
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วิธีการท างานใหเ้กิดผลมากแต่ใชเ้วลานอ้ย     94 
 
บทที่ 11 ข้อแนะน ำวิธีใช้เวลำให้คุ้มค่ำ             95 
(Tips on how to make the most of your time) 
15 วิธีท่ีจะใชเ้วลาใหคุ้ม้ค่า       95 
 
บทที่ 12 เคร่ืองมือที่จะช่วยในกำรบริหำรเวลำ    104 
(Tools to help you manage your time) 
สมุดบนัทึก(ประจ าวนั)       104
แผนงานประจ าปี.       106 
การจดบนัทึก       107 
ล าดบัความส าคญัของงาน      110 
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เร่ือง             หน้ำ 
เทคโนโลย/ีการส่ือสาร.      112 
คนอ่ืน ๆหรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้ง     114 
ความคิดสร้างสรรคข์องบุคคล     115 
 
บทที่ 13 จะใช้เวลำอย่ำงไรให้เกิดประโยชน์สูงสุด     117 
(How to make the most of your time)  
6แนวทางในการใชเ้วลาใหเ้กินคุม้      117 
 
บทที่ 1 4เทคนิคกำรบริหำรเวลำส ำหรับนักขำย    125 
(Time Management Techniques for Salespeople) 
10แนวทางในการบริหารเวลาส าหรับนกัขาย    125 
 
บทที่ 15 เทคนิคกำรบริหำรเวลำส ำหรับผู้บริหำร           132 
(Time Management Techniques for Executives) 
แนวทางในการจดัเวลาของผูบ้ริหาร     132 
ล าดบัขั้นในการจดัเวลา      133 
เวลาส่วนตวัของผูบ้ริหารงานขาย     133 
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เร่ือง             หน้ำ 
การใชเ้วลาของผูจ้ดัการฝ่ายขาย     135 
เทคนิคการบริหารเวลาและบริหารตนเองสู่ความส าเร็จ   135 
 
บทที่ 16 เทคนิคจัดกำรเวลำให้เกิดประโยชน์สูงสุด    139 
(Techniques for managing time to maximize benefits) 
สูตรส าเร็จในการใชเ้วลาใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด   139 
ขอ้คิดท่ีควรยดึถือเป็นหลกัในการบริหารเวลา    143 
 
บทที่ 17 แนวทำงในกำรแก้ไขเวลำที่สูญเปล่ำ     145 
(Guidelines for solving wasted time) 

   การแกไ้ขเวลาเวลาท่ีสูญเปล่า                  
   ขอ้เสนอแนะเพื่อแกไ้ข      145 
 
บทที่ 18 ทำงลัดกำรพูดเพ่ือขออย่ำงไรให้ได้ผลส ำเร็จ    152 
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การเตรียมตวัก่อนการพูดกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา      156 
วิธีและขั้นตอนการพูดกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา    157 
ขอ้แนะน าส าหรับผูน้ าหรือผูบ้งัคบับญัชา 
ในขณะท่ีพูดกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา     165 
วิธีพูดกบัเพื่อนร่วมงานท่ีท างานมีประสิทธิภาพต ่า 
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บทที่ 20 เทคนิคกำรบริหำรคนเพ่ือกำรบริหำรเวลำ    170 
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บทน ำ 
เทคนิคกำรบริหำรเวลำเพ่ือสร้ำงประสิทธิภำพให้แก่ชีวิต 
(Time management techniques to create efficiency in life) 

เคยไหม? งานท่วมหวั เวลาไม่พอ ยิง่ท าเยอะเท่าไร งานมนัก็
ยงัไม่หมดไปซกัที แถมยงัไม่ทนัเดดไลน์ซะดว้ย ถา้ใช่ล่ะก็… คุณมา
ถูกท่ีแลว้ล่ะ!ไม่วา่คุณจะเป็นมนุษยเ์งินเดือน เจา้ของธุรกิจ หรือฟรี
แลนซ์ ก็ตอ้งเคยมีเวลาท่ีรู้สึกวา่ท าอะไรไม่ทนั ทุกส่ิงทุกอยา่งมนัท่วม
ทน้ไปหมด หรือบางทีก็ใกล ้Deadline เสียจนไม่อยากจะท าอะไรเลย 
(ไม่ตอ้งกงัวลไป คุณไม่ไดรู้้สึกแบบนั้นคนเดียวแน่นอน! ในบทความ
น้ี เราจะพาคุณไปส ารวจเคลด็ลบัเด็ด ๆ ในการ บริหารเวลา ท่ีจะช่วย
ใหคุ้ณจดัการชีวิตและงานไดอ้ยา่งเป็นระเบียบ มีประสิทธิภาพ และท่ี
ส าคญัไม่ตอ้งเครียดอีกต่อไป! 

การบริหารเวลาคือทกัษะส าคญัท่ีช่วยเพิ่มประสิทธิภาพใน
การท างานและการใชชี้วิต การบริหารเวลาท่ีดีช่วยเพิ่ม Productivity, 
ลดความเครียด, พฒันาคุณภาพงาน และเพิ่มโอกาสในการเติบโตทาง
อาชีพ 

การบริหารเวลาอยา่งมีประสิทธิภาพสามารถท าไดด้ว้ยการ
ตั้งเป้าหมายใหช้ดัเจน ซ่ึงจะช่วยใหเ้รามีทิศทางท่ีชดัเจนในการท างาน 
ต่อมาคือการจดัล าดบัความส าคญั และการใช ้Time Blocking ช่วยให้
เราจดัสรรเวลาส าหรับแต่ละงานไดอ้ยา่งเหมาะสม 
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ในการบริหารเวลาให้มีประสิทธิภาพ มีเคร่ืองมือหลายอยา่งท่ี
สามารถน ามาใชไ้ด ้เช่น การใช ้To-do List, Project Management 
Software หรือเทคนิคการแบ่งช่วงเวลาทั้งวนั เพื่อช่วยในการแบ่งเวลา
ท างานและบริหารเวลาใหส้ัมฤทธ์ิผล 

กำรบริหำรเวลำ คืออะไร? 
การบริหารเวลา (Time Management) คือ ทกัษะในการ

วางแผน จดัสรร และควบคุมการใชเ้วลาอยา่งมีประสิทธิภาพเพื่อให้
บรรลุเป้าหมายท่ีตั้งไว ้ทั้งในดา้นการท างาน การเรียน และชีวิต
ส่วนตวั การบริหารเวลาท่ีดีไม่ไดห้มายถึงการท างานหนกัขึ้นหรือนาน
ขึ้น แต่หมายถึงการท างานอยา่งชาญฉลาด โดยวดักนัท่ีผลลพัธ์และ
ประสิทธิภาพท่ีเกิดขึ้น 

การบริหารเวลาเป็นพื้นฐานส าคญัต่อการมีสภำวะ
ผู้น ำ เน่ืองจากผูน้ าท่ีมีประสิทธิภาพตอ้งสามารถจดัการเวลาของ
ตนเองและทีมไดอ้ยา่งเหมาะสม โดยเฉพาะอยา่งยิง่ในงานท่ีเป็น 
Project-based ซ่ึงแต่ละงานมีก าหนดเวลาของตวัเอง ดงันั้น กำรบริหำร
คนและบริหำรเวลำจึงมักเป็นส่ิงที่มำคู่กัน 
  นอกจากน้ีเทคนิคการบริหารเวลา ท่ีมีประสิทธิภาพไม่
เพียงแต่ช่วยเพิ่ม Productivity เท่านั้น แต่ยงัช่วยลดความเครียดท่ีงาน
จะเสร็จไม่ทนัเวลา รวมถึงเพิ่มความพึงพอใจในงาน และน าไปสู่
ความส าเร็จในระยะยาวได ้ดงันั้นการบริหารเวลาจึงเป็นทกัษะส าคญัท่ี
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ทุกคน โดยเฉพาะผูน้ า ควรพฒันาและฝึกฝนอยา่งต่อเน่ืองเพื่อ
ประสิทธิภาพสูงสุดในการท างานและการใชชี้วิต 

กำรบริหำรเวลำส ำคัญต่อกำรท ำงำนอย่ำงไร? 
กำรบริหำรเวลำ เป็นทกัษะท่ีมีความส าคญัอยา่งยิง่ต่อ

ความส าเร็จในการท างาน โดยส่งผลดีต่อทั้งตวับุคคลและองคก์รใน
หลายดา้น ไดแ้ก่ 

1.เพิม่ Productivity: การจดัสรรเวลาอยา่งมีประสิทธิภาพ
ช่วยใหพ้นกังานสามารถท างานไดม้ากขึ้นในเวลาท่ีเท่ากนั ส่งผลให้
ผลงานโดยรวมขององคก์รเพิ่มขึ้น 

2.ลดควำมเครียดและป้องกันภำวะหมดไฟ (Burnout): การ
บริหารจดัการเวลาท่ีดีช่วยลดความรู้สึกวา่งานท่วมหัว และ
ความเครียดจากการท างาน ท าใหพ้นกังานมีสุขภาพจิตท่ีดีขึ้น 

3.พฒันำคุณภำพงำน: เม่ือมีการวางแผนและจดัสรรเวลา
อยา่งเหมาะสม พนกังานจะมีเวลาเพียงพอในการตรวจสอบและพฒันา
ผลงานให้มีคุณภาพสูงขึ้น 

4.เพิม่โอกำสในกำรเติบโตในอำชีพ: ทกัษะการบริหารเวลาท่ีดี
เป็นคุณสมบติัส าคญัท่ีองคก์รมองหาในการเล่ือนต าแหน่งหรือ
มอบหมายโครงการส าคญั 
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8. ทุกคนมี "เวลาของตวัเอง" สังเกตใหดี้วา่ช่วงเวลาใดท่ี
สมองคุณรู้สึกปลอดโปร่ง ไอเดีย กระฉูดถา้คุณถูกชะตากบัเวลาเชา้ตรู่ 
ก็รีบเรียงล าดบัความคิด ท า List ส่ิงท่ีจะท าในวนันั้น ก่อนท่ีเมฆด าจะ
เคล่ือนมาบดบงัความคิดเจ๋ง ๆ ของคุณ 

9. มีความรับผิดชอบ บริหารเวลาตอ้งเร่ิมจากการจดัการ
ตวัเองชะก่อน ก็จะมีประโยชน์อะไรล่ะ ถา้ท า list ขึ้นมา แลว้ท า
ตามนั้นไม่ได ้จะบอกให้ก็ไดว้่าสาเหตุหลกัของความลม้เหลว เกิดจาก
โรคความรับผิดชอบบกพร่องของคนเราน่ีแหละ ไม่มียารักษาแต่หาย
ไดด้ว้ยวินยัในตวัคุณเอง 

ลองใชเ้วลาไม่ก่ีนาทีอ่านเคลด็บริหารเวลาเหล่าน้ี ใชเ้วลาอีก
นิดหน่อยลองลงมือท าดู แลว้คุณจะคน้พบเวลาอีกหลายชัว่โมงท่ี
หายไป ท่ีน้ีไม่วา่คุณจะงานยุง่แค่ไหน ก็จดัการมนัไดไ้ม่ยากดว้ยสอง
มือของคุณเอง เวลาเป็นสมบติัท่ีมีค่ายิง่ของคุณ ท่ีสามารถน าไปแลก
เป็นอะไรก็ได ้ขึ้นอยู่กบัวา่คุณจะจดัการกบัมนัไดดี้แค่ไหน 

Cr:.-TMB Efficiency Improvement for Supply Chain 6-12-
2014 
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