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คำำ�พููดอัันโด่่งดััง 
เก่ี่�ยวกัับการบริิหารเวลา

“คุุณต้้องแข่่งขัันกัับความเร่่งรีีบของเวลาด้้วยความเร็็ว

ในการใช้้เวลา และเมื่่�อกระแสน้ำำ��นั้้�นเชี่่�ยวกรากและ

ไม่่ได้้ไหลเรื่่�อยอยู่่�เสมอไป จงรีีบดื่่�มเข้้าไปเสีีย”

- เซเนกา (Seneca)

“ปััญหาคืือการไร้้ซึ่่�งทิิศทาง ไม่่ใช่่ไร้้ซึ่่�งเวลา

เราทุุกคนมีีเวลาวัันละ 24 ชั่่�วโมงเท่่ากััน”

- ซิิก ซิิกลาร์์ (Zig Ziglar)

“คุุณอาจจะช้้า แต่่เวลาจะไม่่ช้้าตาม”

- เบนจามิิน แฟรงคลิิน (Benjamin Franklin)
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บทนำำ�

คุุณกำำ�ลังใช้้ชีีวิิตอย่่างที่่�คุุณอยากจะใช้้อยู่่�หรืือเปล่่า คุุณทำำ�ตาม 

เป้า้หมายที่่�สำำ�คัญกับัคุณุได้ส้ำำ�เร็็จหรืือยััง คุุณใช้เ้วลากัับผู้้�คนที่่�สำำ�คัญั

กัับคุุณหรืือไม่่ คุุณทำำ�งานที่่�ทำำ�ให้้คุุณรู้้�สึึกอิ่่�มใจอยู่่�หรืือเปล่่า

	คำ ำ�ตอบของคำำ�ถามเหล่า่นี้้�จะมีรีากฐานหลักั   มาจากวิธิีบีริหิาร

เวลาของคุุณ คุุณมีีแนวโน้้มที่่�จะมีีความสุุขกัับความสำำ�เร็็จในชีีวิิต 

ส่่วนตััวและในหน้้าที่่�การงานถ้้าคุุณบริิหารเวลาได้้ดีี แต่่เม่ื่�อคุุณ 

บริหิารเวลาได้ไ้ม่่ดี ี คุณุจะรู้้�สึึกราวกัับว่่าสถานการณ์รอบตัวัอยู่่�เหนืือ

การควบคุุม

	 เวลาเป็็นตััวปรัับระดัับซึ่่�งทำำ�ให้้เกิิดความเท่่าเทีียม เราทุุกคน

เริ่่�มต้้นวัันใหม่่ด้้วยเวลาที่่�เท่่ากััน การที่่�เราจะทำำ�อะไรได้้สำำ�เร็็จนั้้�น 

ขึ้้�นอยู่่�กัับว่่าเราบริิหารเวลาได้้ดีีแค่่ไหน

	 เวลา : ทรััพยากรอัันล้ำำ��ค่่าที่่�สุุดของเราที่่�มีีอยู่่�อย่่างจำำ�กััด

เวลาไม่่เหมืือนกัับเงิิน เมื่่�อคุุณใช้้เวลาไปแล้้ว คุุณจะไม่่สามารถ 

หาใหม่ไ่ด้้  เวลาไม่่เหมืือนกัับความกระตืือรืือร้น้และแรงจููงใจ  หลังัจาก 

ใช้เ้วลาไปแล้ว้  คุุณจะไม่ส่ามารถเติมิหรืือฟื้้�นฟููเวลาได้ ้ เวลาต่่างจากงาน 

ถ้้าคุุณสููญเสีียเวลาไป คุุณจะไม่่สามารถหาอะไรมาทดแทนมัันได้้ 

เวลาต่่างจากเชื้้�อเพลิิงที่่�คุุณเติมิให้้กัับรถยนต์์  ถ้าคุณุเสียีเวลาไปแล้้ว 

คุุณจะไม่่สามารถซื้้�อเวลาเพิ่่�มได้้ ไม่่ใช่่ด้้วยการทำำ�งานอย่่างหนััก 

การตััดสิินใจอย่่างชาญฉลาด หรืือแผนการที่่�ขััดเกลามาอย่่างดีี
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	 เมื่่�อเวลาผ่่านล่่วงเลยไปแล้้ว มัันจะไม่่มีีวัันหวนกลัับมา

	ลั ักษณะเฉพาะด้้านนี้้�ทำำ�ให้้เวลากลายเป็็นสิินทรััพย์์ที่่�มีีค่่า 

ที่่�สุุดสำำ�หรัับคุุณ นี่่�เป็็นทรััพยากรอย่่างหน่ึ่�งที่่�คุุณต้้องปกป้้องยิ่่�งกว่่า 

สิ่่�งอ่ื่�น  เม่ื่�อคุณุปฏิบัิัติริาวกัับเวลาเป็น็ของขวัญอัันล้ำำ��ค่า่  คุุณจะใช้เ้วลา 

ไปกัับสิ่่�งที่่�ทำำ�ให้เ้กิดิผลลัพัธ์ท์ี่่�สำำ�คัญที่่�สุุดและสร้า้งประโยชน์ใ์ห้ก้ับัคุณุ

ได้้มากที่่�สุุด ถ้้าคุุณปกป้้องเวลาไว้้ไม่่ได้้ คุุณจะพบว่่าเวลาหลุุดลอย 

ไปจากมืือของคุุณ และคุุณจะไม่่มีีวัันกู้้�เวลากลัับคืืนมาได้้อีีก

	มาพููดถึึงเรื่่�องการเฝ้้าระวััง “ตััวดููดเวลา” กัันดีีกว่่า

ตััวดููดเวลาขััดขวางไม่่ให้้คุุณใช้้เวลา (ทรัพยากรล้ำำ��ค่่าซ่ึ่�งมีีอยู่่�อย่่าง

จำำ�กััด) ที่่�มีีอยู่่�ให้้เกิิดประโยชน์์สููงสุุด  มัันจะทำำ�ให้้คุุณไขว้้เขว ทำำ�ลาย

สมาธิิ  และสร้้างหายนะให้้กับัปฏิิทินิรายวันัของคุณุ  สิ่่�งเหล่า่นี้้�ทำำ�ลาย

ความโปรดัักทีีฟของคุุณจนยัับเยิิน

	 คุุณสามารถพบตัวัดููดเวลาได้้ทุกุที่่� และสิ่่�งเหล่า่นี้้�มาในหลากหลาย 

รููปแบบ เม่ื่�ออยู่่�ที่่�บ้้าน ตััวดููดเวลาอาจเป็็นโทรทัศน์์ โทรศัพท์์มืือถืือ 

หรืือเพื่่�อนบ้้านที่่�แวะมาแบบไม่่บอกไม่่กล่าว  ตัวัดููดเวลาอาจรวมไปถึึง 

อีีเมลที่่�ไม่่ค่่อยสำำ�คััญ การประชุุมที่่�ไม่่จำำ�เป็็น หรืือเพ่ื่�อนร่่วมงาน 

ช่่างจ้้อที่่�ออฟฟิิศ

	ตั วดููดเวลาอาจอยู่่�ภายในจิิตใจของเราได้้เช่่นกััน สิ่่�งเหล่่านี้้� 

คืือนิิสััยเสพติิดความสมบููรณ์์แบบ ความกลัว การผัดวัันประกัันพรุ่่�ง 

และการ “ปฏิิเสธ” คนอ่ื่�นไม่่เป็็น

	สิ่่ �งเหล่่านี้้�ถููกเรีียกว่าตััวดููดเวลาเพราะมัันดููดเอาเวลาใน 

หนึ่่�งวันัของคุณุไป  เม่ื่�อปล่อ่ยไว้โ้ดยไม่ส่ำำ�รวจดูู  ตัวัดููดเวลาจะดููดเอา 

ความโปรดักัทีฟีออกไปจนหมดตัวั  ดังันั้้�นคุุณจึึงต้อ้งคอยระวังั  คุณุต้อ้ง 

ปกป้องเวลาของคุุณจาก “สััตว์์ประหลาด” เหล่่านี้้�  คุุณจะค้้นพบวิิธีี

ผ่่านกลยุุทธ์์หลายรููปแบบที่่�คุุณจะได้้เรีียนรู้้�ในหนัังสืือเล่่มนี้้�
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	ระบบบริิหารเวลาที่่� “สมบููรณ์์แบบ” คืืออะไร

ระบบบริิหารเวลาที่่�ดีีที่่�สุุดในโลก คืือ ระบบที่่�ใช้้ได้้ผลสำำ�หรัับคุุณ  

ผมใช้้กลยุุทธ์์หลายอย่่างเพื่่�อบริิหารเวลาของผม ซึ่่�งคุุณอาจพบว่่า

สิ่่�งเหล่่านั้้�นไม่่ได้้ผลกัับคุุณ สิ่่�งที่่�ได้้ผลกัับคุุณขึ้้�นอยู่่�กัับสถานการณ์ ์

กิิจวััตร และความชอบเฉพาะตััวของคุุณ

	 เช่่น ผมเป็็นพวกตื่�นเช้้า ผมชอบทำำ�งานตอนเช้้าตรู่� แต่่คุุณ 

อาจจะเป็็นพวกนกฮููกกลางคืืนที่่�ทำำ�งานออกมาได้้ดีีในช่่วงที่่�คนอื่่�น 

พัักผ่อนยามค่ำำ��  ผมชอบวางแผนสิ่่�งที่่�จะทำำ�ในแต่่ละสัปัดาห์์ในปฏิทิิิน

รายวัันไว้้ก่่อนล่่วงหน้้า คุุณอาจจะอยากวางแผนทีีละวัันก็็ได้้

	 ไม่่มีีระบบบริิหารเวลาแบบสากลที่่�ใช้้ได้้ผลกัับทุุกคนหรอก 

เราทุกุคนแตกต่า่งกันัและวิธิีกีารของเราควรสอดรับักับัความแตกต่า่ง 

เหล่่านั้้�น

	 หนัังสืือเล่่มนี้้�จะสำำ�รวจกลยุุทธ์ที่่�ดีีที่่�สุุดหลายสิิบวิิธีีที่่�เกี่่�ยวกัับ

การบริหิารเวลา  ในขณะที่่�เราอ่า่นไปเรื่่�อย ๆ  เราจะนำำ�ชิ้้�นส่ว่นที่่�สำำ�คัญ

เหล่่านี้้�มาใช้้ประกอบร่่างสร้้างระบบอัันทรงประสิิทธิิภาพที่่�ใช้้งานได้้

และสมเหตุสุมผลกัับคุณุ  สิ่่�งนี้้�จะกลายเป็น็ระบบบริหิารเวลาของคุณุ

เท่่านั้้�น  หาใช่่คนอ่ื่�น  มันจะเป็็นระบบที่่� “สมบููรณ์์แบบ” สำำ�หรัับคุณุ 

	ความลับในการบริิหารเวลาให้้มีีประสิิทธิิภาพ

ถ้้าคุณุรู้้�สึึกว่าคุณุควบคุมุเวลาไม่่ได้้  การบริิหารเวลาให้้ดีอีาจจะดููเหมืือน 

เวทมนตร์์ คุุณอาจคิิดไปว่่า “ฉัันไม่่มีีเวลามาเรีียนรู้้�ระบบอะไรทั้้�งนั้้�น 

ฉันัต้้องการให้ค้นมาช่ว่ยคุ้้�มครองชีวีิติของฉันัเพราะฉันัรู้้�สึึกว่าอะไร   

เยอะไปหมดจนรัับไม่่ไหวแล้้ว !”
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	 ข่่าวดีีคืือไม่่ว่่าใครก็เรีียนรู้้�วิธีีการบริิหารเวลาได้้ ขั้้�นตอนแรก 

คืือ การตระหนัักรู้้�ว่าเวลาเป็็นสิ่่�งล้ำำ��ค่าและตั้้�งมั่่�นที่่�จะใช้้เวลาให้้เกิิด

ประโยชน์สููงสุุด (เราจะพููดถึึงเร่ื่�องนี้้�กัันอย่่างละเอีียดในภายหลััง) 

จากนั้้�นจะเป็็นเรื่่�องของการค้นหาว่่าอะไรเหมาะกัับคุุณ แล้้วปรัับใช้้

กลยุุทธ์์เหล่่านั้้�นจนกว่่าจะกลายเป็็นนิิสััย

	ก ารบริิหารเวลาที่่�ดีีมีีรากฐานมาจากนิิสััยที่่�ดีี การนำำ�นิสััยที่่�

เหมาะสมมาใช้้จะทำำ�ให้้คุุณควบคุุมเวลาของตััวเองได้้ง่่ายดายขึ้้�น

โดยเฉพาะเมื่่�อชีีวิิตตกอยู่่�ในช่่วงอลหม่่าน  นั่่�นเป็็น “ความลัับ”

	 เราจะมาไล่ดูู่หนังัสืือเล่ม่นี้้�กัันแบบเร็ว็ ๆ  ในส่ว่นถัดัไป  จากนั้้�น

เราจะมาเจาะลึึกอะไรดีี ๆ  กััน

	 ดามอน ซาฮาเรีียเดส

	 The Art of Productivity

	 กัันยายน ค.ศ. 2022
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สิ่่�งที่่�คุุณจะได้้เรีียนรู้้� 
จากหนัังสืือเล่่มนี้้�

การบริิหารเวลาเป็็นกระบวนการที่่�เกิิดขึ้้�นเอง ความสามารถในการ 

บริิหารเวลาของเราจะพััฒนาขึ้้�นเมื่่�อเราเรีียนรู้้�เกี่่�ยวกัับตััวเองและ

ตระหนัักถึึงความแข็็งแกร่่ง ข้้อจำำ�กััด และความชอบของตััวเรา 

นี่่�คืือเหตุุผลที่่�ทำำ�ให้้ระบบบริิหารเวลาของคุุณมีีความเฉพาะเจาะจง

สำำ�หรัับตััวคุุณ

	ผ มทำำ�หนัังสืือเล่่มนี้้�ขึ้้�นโดยตั้้�งเป้้าหมายในใจ 2 อย่่าง อย่่าง

แรก หนัังสืือเล่่มนี้้�ควรทำำ�หน้้าที่่�เหมืือนการเวิิร์์กช็็อป เมื่่�อเราพููดถึึง 

เนื้้�อหาในหน้้าถััด   ไป  เราจะค่่อย ๆ  สร้้างระบบบริิหารเวลาของคุุณ

ขึ้้�นมาตั้้�งแต่่ต้้น

	 อย่า่งที่่�สอง  แทนที่่�จะเป็็นหนัังสืือที่่�คุณุอ่่านเพีียงครั้้�งเดีียวและ

ลืืมมัันไป หนัังสืือเล่่มนี้้�เป็็นแหล่่งข้้อมููลที่่�คุุณสามารถกลัับมาอ่่านได้้

หลายครั้้�งเม่ื่�อเกิิดเร่ื่�องจำำ�เป็็น  ไม่ว่่า่คุณุจะอยู่่�ในจุุดไหนของการเดิินทาง 

สู่่�การบริิหารเวลาให้้มีีประสิิทธิิภาพ คุุณจะสามารถหาเครื่่�องมืือ 

ที่่�จำำ�เป็็นได้้เมื่่�อคุุณต้้องการ
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	มาดููเนื้้�อหาในหนัังสืือเล่่มนี้้�แบบเร็็ว    กัันเถอะ

ในส่่วนที่่� 1 เราจะมาวางรากฐานกััน คุุณอาจคุ้้�นเคยกัับเนื้้�อหา 

บางอย่่างในส่่วนนี้้� แต่่เราต้้องเริ่่�มต้้นด้้วยพื้้�นฐานที่่�จะคอยรองรัับ 

ทุุกอย่่างที่่�เราจะพููดถึึงในภายหลััง

	 ในส่ว่นท่ี่�  2  เราจะมาสำำ�รวจอุุปสรรคต่าง ๆ  อันัเป็็นเร่ื่�องพื้้�นฐาน 

ที่่�สุุดซึ่�งทำำ�ลายความสามารถในการบริิหารเวลาของผู้้�คน ส่่วนนี้้� 

จะเน้้นไปที่่�ปััญหาที่่�คุุณกำำ�ลัังเผชิิญอยู่่�แม้้ว่่าคุุณจะไม่่รู้้�ว่ามีีปััญหา

เหล่่านั้้�นอยู่่�เลยก็็ตาม

	 ในส่่วนที่่� 3 นี่่�เป็็นส่่วนหลัักของหนัังสืือเล่่มนี้้� ในส่่วนนี้้�เราจะ

พููดถึึงกลยุุทธ์และยุุทธวิธีมีากมายที่่�คุณุสามารถนำำ�มาใช้ค้วบคุมุเวลา

ของคุุณได้้ทัันทีี

	 ในส่่วนที่่� 4 เราจะไปสำำ�รวจวิิธีีการบริิหารเวลา เมื่่�อชีีวิิต 

“ไม่่ให้้ความร่่วมมืือ” เอาเสีียเลย แม้้แต่่ระบบบริิหารเวลาที่่�ดีีที่่�สุุด 

ก็็อาจชะงัักงันได้้เม่ื่�อโดนท้้าทายโดยสถานการณ์อัันไม่่คาดฝััน คุุณ 

จะได้้เรีียนรู้้�เคล็ดลับที่่�จำำ�เป็็นบางประการซึ่�งเป็็นวิิธีีที่่�จะใช้้ในการ

ฟัันฝ่่าสถานการณ์์เหล่่านั้้�น

	 นอกจากนี้้�ผมยัังใส่่ส่่วนโบนััสไว้้ด้้วย ตอนนี้้�คนส่่วนใหญ่่ 

ทำำ�งานนอกออฟฟิิศเยอะกว่่าที่่�เคย ในส่่วนนี้้�เราจะพููดถึึงวิิธีีการ

ใช้้เวลาให้้เกิิดประโยชน์์สููงสุุดเมื่่�อไม่่มีีคนคอยจัับตามองคุุณอยู่่� 

ด้้านหลััง
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