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           คณุเคยเผชิญกบัสถานการณ์เหลา่นีบ้้างหรือไม่…. "มาท างานแตเ่ช้า และกลบับ้านดกึอยูต่ลอดเวลา" หรือ "วนั ๆ 

หนึ่งท าแต่งาน จะเอาเวลาที่ไหนไปออกก าลงั แค่ท างานให้เสร็จทันเวลาก็จะแย่อยู่แล้ว" หรือ "ไม่ค่อยมีเวลาอยู่กับ

ครอบครัวหรือคนที่รักเลย วนั ๆ ส่วนใหญ่จะใช้ชีวิตอยู่ที่บริษัท" …หากคุณเผชิญกับสถานการณ์เหล่านี ้คุณพอใจกับ

เหตกุารณ์ที่ประสพอยูห่รือไม ่และคณุเองเคยตรวจสอบและค้นหาสาเหตทุี่เกิดขึน้บ้างหรือไม่ 

สาเหตหุนึ่งที่คณุจะต้องพิจารณาและตรวจสอบตวัคณุนัน่ก็คือ คณุบริหารเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้วหรือ

ยงั การบริหารเวลาให้มีประสิทธิภาพมิใช่เพียงแคจ่ดัสรรเวลาในการท างานเพียงอยา่งเดียว การบริหารเวลาที่ดีนัน้จะต้อง

สามารถจดัแบ่งเวลาให้กบัเร่ืองอื่น ๆ ที่ส าคญัได้ด้วยนอกเหนือจากเร่ืองการท างาน ดิฉนัขอแบ่งมิติของเวลาตามทศันะ

ของตนเองเป็น 4 ด้าน ได้แก่ 

1. เวลาส าหรับด้าน "บริหารงานของตนเอง" : เวลาที่ใช้เพื่อจดัการงานของคณุเอง โดยการวางแผน การก าหนด

กลยทุธ์การท างาน และการคิดวิเคราะห์ปรับปรุงระบบการท างาน 

2. เวลาส าหรับด้าน "บริหาร/พัฒนาลูกน้อง" : เวลาที่ใช้เพื่อพฒันาความสามารถของลกูน้อง โดยการสอนงาน 

การเป็นพ่ีเลีย้ง การอบรมลกูน้องในขณะท างาน (OJT : On the Job Training) 

3. เวลาส าหรับด้าน "ชีวิตส่วนตัว" : เวลาที่ใช้เพื่ออยู่กับตนเอง หรือท ากิจกรรมที่สบายๆ ซึ่งเป็นสิ่งที่คณุเองก็

ชอบและอยากที่จะท า 

4. เวลาส าหรับด้าน "ครอบครัว/คนที่ รัก" : เวลาที่ใช้เพื่ออยู่กบัครอบครัว/คนที่รัก โดยการพาไปเที่ยวนอกบ้าน 

หรือการหากิจกรรมที่ท าร่วมกนักบัสมาชิกในครอบครัว/คนท่ีรัก 

ขอให้คณุเร่ิมส ารวจตวัเองวา่คุณมีเวลาให้ส าหรับมติิทัง้ 4 ด้านหรือไม ่ถ้าคณุตอบวา่มี นัน่หมายความวา่ 

คุณสามารถสร้างสมดุลของชีวิตได้ โดยส่วนใหญ่คนพวกนีจ้ะมีความสขุกับการท างาน ไม่รู้สึกเบื่อ เซ็ง ในการท างาน 

ดงันัน้ขอให้คณุตระหนกัไว้เสมอวา่ "อย่าให้เวลาทัง้หมดไปกบัการท างานเพียงอย่างเดียว ขอเวลาสว่นหนึ่งให้กบัคนรอบ

ข้างที่เรารักและตวัคณุเองบ้าง" เพราะหากคณุมวัแตท่ างานจนลมืใสใ่จตอ่ครอบครัว คนที่รัก และตวัคณุเอง ….สกัวนัหนึง่

คณุอาจจะอยากให้เวลาทัง้หมดแก่ครอบครัว คนท่ีรัก หรือแม้กระทัง่ตวัคณุเอง และวนันัน้มนัก็อาจจะสายเกินไปเสยีแล้ว 



การบริหารเวลาเพื่อสร้างชีวิตให้สมดลุทัง้ 4 มิตินัน้ ไม่ใช่เร่ืองยากที่คณุเองไมส่ามารถท าได้ สิ่งที่ส าคญัก็คือ คณุต้องรู้จกั

บริหารเวลาส าหรับงานของตนเองและเวลาส าหรับบริหาร/พฒันาลกูน้อง เพราะว่าเมื่อคณุรู้จกับริหารเวลาในการท างาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ย่อมจะส่งผลให้คณุมีเวลาให้กบัครอบครัว/คนที่รัก และตวัคณุ ดิฉันขอน าเสนอแนวทางปฏิบตัิ

อย่างง่าย ๆ เพื่อการบริหารเวลาในการท างานของคุณเอง และการบริหาร/พฒันาลกูน้อง ตามหลกัของ PLAN - DO - 

CHECK - IMPROVE ดงัตอ่ไปนี ้

PLAN : วางแผนเป็นเลิศ… มชีัยไปกว่าคร่ึง 

คนที่ฉลาดในการท างาน คือ คนที่รู้จกัวางแผนงานไว้ลว่งหน้าเสมอ ไม่ใช่ท างานไปวนั ๆ หนึ่ง คนที่วางแผนงานจะเป็นคน

ที่ท างานในเชิงรุก (Proactive Working) โดยการคิดวิเคราะห์และการจดัระบบการท างานให้ง่ายและรวดเร็วขึน้ ทัง้นีข้อ

แบ่งขัน้ตอนในการวางแผนงานตามมิติ 2 ด้าน ได้แก่ การวางแผนงานส าหรับมิติด้านการบริหารงานของตวัเอง และมิติ

ด้านการบริหาร/พฒันาลกูน้องคณุ ดงัตอ่ไปนี ้

มิติด้านการบริหารงานของตัวเอง มิติด้านการบริหาร/พัฒนาลกูน้องคุณ 

    1. รวบรวมงานท่ีจะต้องท าทัง้หมดวา่มงีานอะไรบ้าง     1. ตรวจสอบงานของลกูน้องวา่ต้องท าอะไรบ้าง 

    2. ก าหนดวนัเวลาที่จะต้องท างานให้ส าเร็จ     2. หาความสามารถที่ลกูน้องไมม่ีแตจ่ าเป็นต้องมี 

    3. จดัล าดบังานทัง้หมดตามความจ าเป็นเร่งดว่น     3. ก าหนดประเด็นหรือหวัข้อทีล่กูน้องต้องรู้ 

    4. จดบนัทกึงานท่ีจะต้องท าทัง้หมดในไดอาร่ีของคณุ     4. จดบนัทกึหวัข้อที่คณุจะต้องพฒันาลกูน้องในไดอาร่ีของคณุ 

 

DO : เร่งรีบด าเนินการ…มุ่งสู่เป้าหมาย 

อย่าแพลนแล้วนิ่งนะคะ ขอให้แพลนแล้ววิ่งค่ะ….หมายความว่าคณุจะต้องปฏิบตัิการตามแผนงานที่คณุก าหนดขึน้ โดย

การท างานตามล าดบัที่คุณจัดไว้ว่าต้องท างานอะไรต้องท าก่อนหลงับ้าง เพื่อให้คุณท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ

เป็นไปตามแผนงานท่ีก าหนด ขอให้คณุปฏิบตัิตามเทคนิคง่าย ๆ ตอ่ไปนี ้

 



• ใจไมว่อกแวก คิดเร่ืองโน้น เร่ืองนี ้แตข่อให้คณุมีใจจดใจจ่อกบังานที่ก าลงัท าอยูอ่ยา่งมีสมาธิ 

• พยายามท างานให้เสร็จไปทีละเร่ือง อยา่ท างานโน้นที งานนีท้ี 

• ตัง้ใจที่จะท างานให้ส าเร็จได้ตามเวลาหรือก่อนเวลาที่ก าหนด 

• น าสง่หวัหน้างานหรือผู้ที่เก่ียวข้องทนัที หากงานท่ีคณุท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

• ในขณะท างานขอให้คดิไว้เสมอวา่ ….. 

"ผู้ได้เปรียบคือผู้ที่สามารถท างานได้เร็ว ท างานดีและมีคณุภาพ เพราะจะท าให้คณุมีเวลาพอท่ีจะรับงาน อื่นเพิ่ม เพื่อสร้าง

มลูคา่ในการท างาน (Value) ของตวัคณุเอง" 

"งานทุกอย่างมีมลูค่าในตวัเอง พยายามค้นหามูลค่าของงานที่คณุท าอยู่ว่าคณุได้เรียนรู้อะไรเพิ่มจากการท างานแต่ละ

อยา่งบ้าง" 

"ลกูน้องเป็นสว่นหนึง่ที่จะช่วยคณุให้ท างานได้ส าเร็จตามเปา้หมายของหนว่ยงาน ดงันัน้จึงไมค่วรละเลยที่จะพฒันาทกัษะ

ของลกูน้อง" 

CHECK : ตรวจสอบดูบ้าง….เพื่อประเมินสถานการณ์ 

หากคณุได้วางแผนงานและด าเนินการตามแผนงานของคณุเองแล้ว ขัน้ต่อไปคณุต้องตรวจสอบและทบทวนการท างาน

ของคณุเองในแต่ละวนัว่าคณุได้ท างานตามแผนงานที่ก าหนดไว้หรือไม่ และเพราะอะไร ทัง้นีห้ากคณุไม่มีการตรวจสอบ

การท างานของคุณ มันอาจจะท าให้คุณมัวแต่ใช้เวลาในการท างานเพียงอย่างเดียวจนละเลยที่จะให้เวลาส าหรับ

ครอบครัว/คนที่รัก และตัวคุณ ดังนัน้ขอให้คุณเร่ิมส ารจเพื่อประเมินดูว่าคุณบริหารเวลาเพื่อสร้างสมดุลของชีวิตบ้าง

หรือไม ่ขอให้คณุตอบค าถามเพื่อประเมินการจดัสรรเวลาของตวัคณุเองวา่มีประสทิธิภาพหรือไม ่ดงัตอ่ไปนี ้

…..คุณต้องมาท างานแต่เช้า และกลบับ้านดึกเป็นประจ าหรือไม่? …..คุณเห็นหน้าคนที่รักหรือครอบครัวคุณเองบ้าง

หรือไม?่…….คณุอยูก่บัคนท่ีรักหรือครอบครัวก่ีชัว่โมง/วนั?…..คณุออกก าลงักายก่ีชัว่โมงตอ่สปัดาห์? 

IMPROVE : ปรับปรุงตนเอง….จัดสรรเวลาใหม่ 

หากคุณส ารวจเวลาของคุณเองแล้ว และปรากฏว่าคุณยังไม่สามารถจัดสรรเวลาให้กับตัวคุณเอง คนที่คุณรักและ

ครอบครัวคุณเองแล้วล่ะก็…ขอให้คุณปรับปรุงแผนงานและวิธีการท างานของคุณใหม่ ขอให้ตระหนกัไว้ว่าทุกอย่างที่

เกิดขึน้นัน้สามารถแก้ไขได้ หากคุณมีใจที่จะพฒันาและต้องการที่จะปรับปรุงการจดัสรรเวลาให้มีประสิทธิภาพมากขึน้ 

ประเด็นอยูท่ี่วา่คณุต้องเร่ิมตรวจสอบวิธีการท างานของคณุเองวา่ท าไมคณุจึงไมส่ามารถปฏิบตัิงานตามแผนที่ก าหนดขึน้ 

เหตุเพราะคุณจัดระบบการท างานไม่ดีหรือไม่…คุณเป็นคนคิดช้า ท าช้าหรือไม่…คุณท างานเร็ว แต่ผิดพลาดอยู่เสมอ

หรือไม่…ทัง้นีค้ าตอบเหลา่นีจ้ะท าให้คณุรู้วา่คณุบริหารเวลาในการท างานดีแล้วหรือยงั เพื่อที่ว่าคณุจะได้ปรับปรุงวิธีการ

ท างานของตนเองให้ดีขึน้ 



หากคณุเร่ิมเปลีย่นแปลงตนเองโดยการบริหารเวลาใหมน่บัตัง้แตต่อนนี ้ยงัไมส่ายเกินไป อยา่รอให้คณุต้องสญูเสยีคนท่ีรัก 

และชีวิตสว่นตวั เพราะเมื่อถึงเวลานัน้คณุอาจจะมีค าถามในใจวา่ "ท าไมตอนนัน้ คณุไม่เคยใช้เวลาอยูก่บัครอบครัว คนที่

รัก และตวัคณุเองเลย" …ทกุคนจะมีเวลาเทา่ ๆ กนั ตา่งกนัตรงที่แตล่ะคนจะบริหารเวลาได้อยา่งคุ้มคา่มากน้อยแคไ่หน 

 

 

 

 


