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บทคัดย่อ

 	 บทความทางวิชาการนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเสนอแนวทางการบริหารเวลา การบริหารชีวิตตาม 

วถิพีทุธในศตวรรษที ่21 ท�ำให้ทราบได้ว่า ในยุคของการเปลีย่นแปลงอย่างรวดเร็วดงัเช่นยคุศตวรรษที ่21 นี้ 

คนท�ำงานท่ีมีหน้าท่ีต้องรับผิดชอบหลายๆ อย่าง คงต้องเคยท�ำงานผิดพลาด ท�ำงานไม่ครบหรือท�ำงาน

ไม่ทนัเวลา บางครัง้รูส้กึว่า ถ้ามเีวลามากกว่านีก้ค็งด ีแต่ด้วยขาดการบรหิารจดัการเวลาให้มปีระสทิธภิาพ

ประสิทธิผล และไม่ได้วางแผนในการท�ำงานแต่ละวันให้ดีพอ ส่วนมากปัญหามักจะเกิดจากสิ่งเหล่านี้  

คือ 1) ปัญหาท่ีเกดิจากขาดการวางแผน 2) ปัญหาทีเ่กดิจากการผดัวันประกนัพรุง่ ซึง่วตัถปุระสงค์ทีเ่ขยีน

บทความนี้ขึ้น เพื่อที่จะท�ำให้ทราบถึงปัญหา ความส�ำคัญ เทคนิคการบริหารเวลา และการบริหารชีวิต 

ตามวิถีพุทธคือ ตามหลักสัปปุริสธรรม 7 ประกอบด้วย การรู้จักเหตุ รู้จักผล รู้จักตน รู้จักประมาณ  

รู้จักเวลา รู้จักชุมชน และรู้จักบุคคล ดังนั้น จึงควรเริ่มวางแผนว่า ตนเองจะบริหารเวลาในการท�ำงาน  

ในการใช้ชีวติอย่างไร ท้ังระยะสัน้ และระยะยาว การบรหิารเวลาเป็นการท�ำเวลาทีม่ใีห้เกดิประโยชน์สงูสดุ 

ถ้าลองมองย้อนไปดูอดีต จะเห็นว่า เวลานั้นมีคุณค่าเหลือเกิน เพราะเมื่อเวลาผ่านไปแล้วผ่านเลย  

ไม่สามารถย้อนกลบัมาได้ หากผูอ่้านบทความนีเ้หน็ความส�ำคญัของเวลา กจ็งอย่ารีรอทีจ่ะบริหารจัดการ

เวลาของตวัเองว่า จะท�ำอะไรก่อนหลงั ถ้าหากบริหารเวลาในการท�ำงานและการใช้ชวีติได้ดแีล้ว กจ็ะท�ำให้

มีชีวิตที่มีคุณภาพมากขึ้นกว่าเดิม

ค�ำส�ำคัญ: การบริหารเวลา; การบริหารชีวิต; วิถีพุทธ; ศตวรรษที่ 21
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Abstract

	 This academic paper with is to propose the ways of the time management and 

life management according to the Buddhist Way in the 21st Century. It makes known 

that it is in the period of rapid change such as in this 21st century. The people who have  

the duty to work must be more responsible. Normally they used to work wrongly,  

incompletely, or not on time. Sometimes they feel that if they have more time than 

this, it would be good but with the lack of time management to be performed and  

effective and they do not plan on working well for each day. The most problems are 

usually caused by these: 1) the problem of lack of planning, 2) problems caused by 

procrastination. The purposes of writing this article in order to know the problems,  

importance, techniques of time management and life management according to the 

Buddhist Way, Sappurisa-dhamma 7 (qualities of good man) such as knowing the law, 

knowing the meaning, knowing oneself, knowing how to be temperate, knowing the 

proper time, knowing the society, and knowing the individual. Therefore, they should set 

the own plan how to manage the time in working and living for both, short and long time. 

Time management is using of own time to make the ultimate benefits. If they look back 

to the past they see that the time is short and very valuable because if the time passed, 

it could not come back again. If the readers read this article and see the importance of 

time, they do not hesitate to manage the own time, what to do before and after. If there 

is management of time in working and living well, it will make life more quality than ever.

Keywords: Time Management; Life Management; Buddhist Way; The 21st Century 

1. 	บทน�ำ
 	 ในยุคสมัยของการเปลี่ยนแปลงของ 

สิง่ต่างๆ อย่างรวดเรว็เช่นนี ้ท�ำให้เหน็ว่า เวลาชวิีต

ของเรานั้นผ่านไปอย่างรวดเร็วเพียงไม่นานก็ครบ

รอบ 1 ปี และสิ่งนี้จะเป็นวัฏจักรที่เกิดขึ้นทุกปี

เพราะเวลาที่ผ่านไปนั้น น�ำเอาความแก่ชรามาให้

เราพร้อมกับน�ำวัยอันสดใสและความแข็งแรง 

ไปจากเรา นอกจากนีเ้วลายงัน�ำโอกาสดีๆ  ของชวีติ

ให้ล่วงเลยผ่านไป และท้ายท่ีสุดก็น�ำความตาย 

มาให้ (Phramaha Vuthichai Vuddhijayo, 2017) 

เวลาเป็นเงินเป็นทอง หลายคนคงเคยได้ยินค�ำนี้ 

เพราะในหนึ่งๆ วันนั้น เราสามารถมีเวลาไปท�ำ 

สิ่งต่างๆ ท่ีสามารถท�ำรายได้นอกเหนือจากงาน

ประจ�ำ หากเปรียบเทียบเวลารายได้ที่จะได้รับ 
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ในแต่ละวัน ยกตัวอย่างจากค่าแรงขั้นต�่ำ ท�ำงาน  

7 ชั่วโมงในหนึ่งวัน ได้ค่าแรง 350 บาท คิดเป็น

ชั่วโมงละ 50 บาท แต่ในการท�ำงานในแต่ละวัน

นั้นก็จะไม่พออยู่แล้ว เพราะเวลาผ่านไปอย่าง

รวดเร็วเพยีงไม่นานก็หมดไปอกีวัน จงึไม่มเีวลาไป

ท�ำอย่างอืน่เพือ่ให้มรีายได้เสรมิคนท�ำงานจ�ำนวน 

ไม่น้อยคงเคยรู ้สึกเช่นนั้น (Jobsdb, 2017)  

และหลายคนยงัคงรูส้กึอยูจ่นถงึทกุวนั คนท�ำงาน

ท่ีมีหน้าท่ีต้องรับผิดชอบหลายอย่างคงต้องเคย 

กบัความยุ่งยากในการท�ำงาน และการด�ำเนนิชวีติ

ประจ�ำวัน เพราะขาดการบริหารจัดการเวลา 

ให้เหมาะสมกับการท�ำงาน และการด�ำเนินชีวิต 

ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

	 ดังนั้น ผู้เขียนจึงเห็นว่า การบริหารเวลา 

การบริหารชีวิตตามวิถีพุทธในยุคสมัยที่มีการ

เปลี่ยนแปลงในด้านต่างๆ อย่างรวดเร็วเช่นนี้ 

ในที่นี้ จะขอน�ำหลักพุทธธรรม คือ หลักสัปปุริส

ธรรม 7 มาประยุกต์ใช้ร่วมกับการด�ำเนินชีวิต  

หรือบริหารจัดการตน คน งาน รวมถึงองค์กร  

เพื่อไม่ให้เกิดเหตุการณ์ต่างๆ เกี่ยวกับเรื่องเวลา

ดังกล่าวข ้างต ้น จ�ำต ้องเริ่มบริหารเวลาว ่า  

ในแต่ละวันเราจะท�ำอะไร และต่อจากนั้นต้องท�ำ

อะไร มาเริ่มต้นด้วยการบริหารเวลาเพื่อส่งผลให้

มีคุณภาพชีวิตที่ดีด้วยวิธีการหรือหลักการง่ายๆ 

ดังจะน�ำเสนอไปตามล�ำดับต่อไปนี้

2.  ปัญหาที่ท�ำให้สูญเสียเวลา

	 ก่อนที่จะน�ำเสนอเทคนิคในการบริหาร

เวลานั้น ผู้เขียนขอน�ำเสนอปัญหาที่ท�ำให้เกิดการ

สูญเสียเวลา ซึ่งมีหลายประการเพื่อเป็นแนวทาง 

ในการแก้ปัญหา ซึ่งปัญหาที่ท�ำลายเวลา ได้แก่

	 1.	 ปัญหาที่เกิดจากขาดการวางแผน  

ว่าจะท�ำอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ อย่างไรให้ชัดเจน  

การใช้เวลาอนัยาวนานในการท�ำงาน หรือแก้ปัญหา 

ใดๆ เป็นเหตใุห้ผลตอบแทนของความขยนักลบัลด

น้อยลง แม้ว่าขยันแต่งานขาดประสิทธิภาพ 

	 2.	 ปัญหาที่เกิดจากผัดวันประกันพรุ่ง 

เช่น นอนตื่นสาย ขาดการเตรียมงานเพื่อวันรุ่งขึ้น 

ใช้เวลาหมดไปกับอ่านหนังสือพิมพ์ หรือคุยกับ

เพื่อน หรือดื่มน�้ำชากาแฟก่อนท�ำงานมากเกินไป

	 3.	 ปัญหาทีเ่กดิจากความวุน่วาย ท�ำงาน

โดยไม่ได้จัดล�ำดับความส�ำคัญของปัญหาไม่ไว้

วางใจผูอ่ื้นจงึขาดการมอบหมายงาน ท�ำงานหลาย

อย่างที่ไม่เหมือนกัน หรือการสื่อความหมาย 

ที่ไม่ถูกต้อง ชัดเจน ความชักช้า ความไม่คงที่ 

ยุ่งเหยิง ระบบเอกสารที่ไม่ดี

	 4.	 ปัญหาที่เกิดจากการเล่นมากเกินไป 

ได้แก่ การใช้เวลามากเกนิไปแก่ผูม้าเยอืน โทรศพัท์

นานหรือบ่อยครั้งเกินไป หรือหลบไปซื้อสิ่งของ  

ดื่มน�้ำชากาแฟ หรือท�ำอะไรที่ไร้สาระ 

	 5.	 ปัญหาที่เกิดจากการมีส่วนเข้าร่วม

มากเกินไป ได้แก่ การเข้าร่วมในการตรวจสอบ 

ตดิตามข้อปลกีย่อยมากเกนิไป หรือใช้เวลายาวนาน

ในการแก้ไขปัญหาแต่ละอย่างมากเกินไป 

	 6.	 ป ัญหาที่ เ กิ ดจากการท� ำ งานบน 

กระดาษ เช่น ใช้เวลาในการอ่านหนังสือนาน 

แต่จับประเด็นไม่ได้ บันทึกสิ่งต่างๆ ที่ไร้ประโยชน์ 

(Maivong, 2017)

	 7.	 ป ัญหาที่ เกิดจากการท�ำทุกอย่าง 

คนเดียวชอบท�ำอะไรเองทุกอย่าง เหตุผลน่าจะมา
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จากการชอบให้ทุกอย่างเป๊ะๆ พอคนอื่นท�ำไม่ได ้

ดัง่ใจ กเ็ลยเกดิความไม่ไว้ใจ ต้องลงมอืท�ำทกุอย่าง

เพียงล�ำพัง ประกอบกับอยากได้หน้าโชว์ความเก่ง

ของตวัเองแบบเตม็ๆ กย็ิง่ไม่ปล่อยให้เพ่ือนร่วมงาน

ได้ท�ำหน้าที่ตามท่ีควรจะท�ำ ซึ่งคนเก่งประเภทนี้ 

หากต้องเจองานใหญ่ท่ีต้องใช้ทมีงานหมูม่ากในการ

ท�ำงาน รบัรองว่า ไปต่อไม่ได้ เพราะไม่ถนดัทมีเวิร์ค

นั่นเอง (Jobsdb, 2017)

	 จากปัญหาดังกล่าวข้างต้น 7 ประการนั้น 

จ�ำเป็นอย่างยิ่งที่ต ้องระมัดระวังไม่ให้เกิดขึ้น 

โดยต้องฝึกฝนตนเองบ่อยๆ ให้รู้จักการปฏิบัติตน

ให้เหมาะสมต่อสถานการณ์ต่างๆ และรู้จักใช้เวลา

ให้เป็นประโยชน์และคุ้มค่าให้มากที่สุด

3.  ความส�ำคัญของการบริหารเวลา
	 เรื่องเวลาเป็นสิ่งส�ำคัญในการด�ำเนินชีวิต

และการบริหารจัดการงานต่างๆ ของทุกคนเป็น

อย่างยิ่ง ซึ่งจ�ำเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องมีการบริหาร

เวลาให้เหมาะสม ดงัจะยกมาน�ำเสนอ 4 ประการ คอื

	 1.	 มี เวลาเหลือมากขึ้น ส�ำหรับท�ำ

กิจกรรมร่วมกับครอบครัวมากขึ้น หรืออาจจะใช้

เวลาที่เหลือไปท�ำงานเพื่อหารายได้เสริม

	 2.	 ท�ำให้พบความส�ำเร็จที่ต้องการได ้

มากขึ้นในทุกๆ ด้าน

	 3.	 มีความสุขกับการท�ำงานและยังลด

ความเครยีด และวติกกงัวลขณะท�ำงาน ไม่ต้องกลัว

ว่าเวลาไม่พอ

	 4.	 มคีวามรู้สกึผิดน้อยลงต่อเพ่ือนท�ำงาน

ด้วยกัน เช่น เม่ือได้รับมอบหมายงานให้ท�ำ  

แต่ท�ำไม่เสรจ็ตรงตามเวลาท่ีก�ำหนด เพือ่นท่ีท�ำงาน

เสร็จแล้ว ก็ต้องรอเราคนเดียวเพราะยังท�ำงาน 

ไม่เสร็จ

	 จากค�ำดังกล่าวข้างต้นนั้น จะเห็นได้ว่า 

การรู้จักบริหารเวลาให้เหมาะสมกับการท�ำงาน 

และการด�ำเนินชีวิตนั้น มีความส�ำคัญอย่างยิ่ง  

โดยเฉพาะจะท�ำให้มีเวลาในการท�ำกิจกรรมต่างๆ 

ได้มากขึ้น ท�ำให้สามารถท�ำงานส�ำเร็จได้อย่าง

เรียบร้อยและท�ำให้เกิดความสุขในการท�ำงาน 

ทั้งของตนเองและของส่วนรวม

4.  หัวใจส�ำคัญของการบริหารเวลา
	 การบริหารเวลาให้เหมาะสมกับกิจกรรม

ต่างๆ ที่ได้ด�ำเนินการให้เกิดประสิทธิภาพนั้น 

จ�ำเป็นท่ีจะต้องยดึหวัใจส�ำคญัของการบริหารเวลา 

2 ประการนี้ คือ

	 1.	 เรียนรู ้ที่จะจัดล�ำดับความส�ำคัญ  

โดยการเอางานทั้งหลาย มาจัดล�ำดับความส�ำคัญ

แล้วลงมอืท�ำงานทีส่�ำคญัทีสุ่ด เมือ่เราก�ำลังเร่ิมต้น

ทีจ่ะท�ำงาน ให้ลองพิจารณางานแต่ละชิน้ดกู่อนว่า

เราจะท�ำงานช้ินไหนก่อน ความส�ำคัญของงาน 

ที่ท�ำเป็นส่วนหนึ่งที่จะท�ำให้เราผ่านพ้นแต่ละวัน

ท�ำงานไปได้ ให้เลอืกท�ำงานทีย่ากทีส่ดุหรอืเร่งทีส่ดุ

ก่อน ในเวลาเช้าสมองของเราจะมพีลงังานมากกว่า

ช่วงอืน่ เราจงึควรเลอืกท�ำงานทีต้่องให้ความส�ำคญั
มากเป็นพิเศษก่อน เพราะหากเก็บไว้ท�ำในเวลา

บ่าย สมองอาจจะล้าเกินไป จนไม่สามารถท�ำงาน

ให้ดีได้ หรือแม้ว่าจะท�ำได้เราก็จะรู้สึกว่าเหนื่อย

เกนิไป การจดัล�ำดบัความส�ำคญัของงานจะช่วยให้

เราสามารถบริหารเวลาในการท�ำงานได้ดีขึ้น  

และผ่านพ้นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
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	 2.	 เรยีนรูท้ีจ่ะมอบหมายงาน โดยพจิารณา 

บุคคลที่เหมาะสม ให้ท�ำงานแทนในกิจกรรมต่างๆ 

และให้ความไว้วางใจกับงานที่เขาท�ำแทนคนเก่ง 

หลายคนมักจะหวงงาน และคิดว่าคนอ่ืนท�ำได้ 

ไม่ดีพอ บางคนไม่ยอมแม้จะมอบหมายงานของ 

ตัวเองให้ลูกน้องช่วยท�ำ หากเป็นเช่นนั้นแล้ว  

คุณจะต้องท�ำงานคนเดียว และไม่สามารถท�ำงาน

นั้นเสร็จ หากคุณอยากท�ำงานให้ลุล่วงทันเวลา  

และไม่มีงานค้าง คุณอาจจะต้องแบ่งงานให้คนอื่น

ท�ำบ้าง ดีกว่าต้องแบกภาระไว้คนเดียว แล้วงาน 

ไม่เสร็จ (Jobsdb, 2017)

	 จากค�ำดังกล่าวข้างต้นนั้น สะท้อนให้เห็น

ว่า หลักการส�ำคัญอันเป็นหัวใจในการบริหารเวลา

ให้เหมาะสมกับการท�ำงานทุกอย่างให้ประสบความ

ส�ำเรจ็ตามเป้าหมายทีไ่ด้วางแผนงานไว้นัน้ จ�ำเป็น

อย่างยิ่งที่จะต้องใช้กระบวนการในการที่จะเรียนรู้

อยู่ 2 ประการส�ำคัญ ที่ทุกคนไม่ควรมองข้ามไป  

คือ 1) ควรมีการจัดล�ำดับความส�ำคัญและงาน 

เร่งด่วนต่างๆ ให้เหมาะสมว่า งานส�ำคัญช้ินไหน

ควรลงมือท�ำก่อนอย่างเร่งด่วนโดยไม่ให้ตนเอง

เหนื่อยล้าทั้งแรงกายและความคิด และ 2) ควรมี

การแบ่งงานหรอืมอบหมายงานทีไ่ม่ส�ำคญัเร่งด่วน

มากให้กับเพ่ือนร่วมงานหรือคนที่ตนเองไว้วางใจ

ช่วยท�ำแทนบ้าง ท้ังนี้ เป็นการสร้างทีมเวิร์ค 

ในองค์กรหน่วยงานของตนเองด้วย สอดรับกับ

แนวทางวิถีพุทธคือ ความเป็นผู้มีปุคคลัญุตาธรรม 

อันหมายถึง ความเป็นผู ้รู ้จักเลือกใช้บุคคลให้

เหมาะสมกับงานต่างๆ ที่เขาถนัด และสามารถ

ท�ำให้ส�ำเร็จได้อย่างไม่สิ้นเปลืองเวลาของการ

ท�ำงานทั้งของตนเองและส่วนรวม

5.	 เทคนิคการบริหารเวลา
	 การบริหารเวลา เป็นการจัดการสิ่งต่างๆ 

ในเวลาที่มีอยู ่อย่างจ�ำกัด ให้ส�ำเร็จลุล่วงไปได ้

ด้วยดี แต่ใช้เวลาน้อยที่สุด และมีประสิทธิภาพ 

มากที่สุด ดังมีเทคนิคต่อไปนี้

	 1.	 ไปถงึทีท่�ำงานแต่เช้า ก่อนเวลาท�ำงาน

ปกตจิะได้เวลา ซึง่ปราศจากการขดัจงัหวะจากสิง่ใดๆ 

สามารถใช้เวลานั้นเพื่อใช้เวลาคิดในการวางแผน 

หรือท�ำงานที่ต้องใช้สมาธิได้ 

	 2.	 จดัชัว่โมงศกัดิส์ทิธิ ์หาชัว่โมงศกัดิส์ทิธิ์

ที่ปราศจากการบกวน โดยงดรับโทรศัพท์ ปิดห้อง

ท�ำงาน เพื่อได้ท�ำงานให้ส�ำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 

	 3.	 เขียนสิ่งที่ต ้องท�ำในบันทึกพร้อม

จดัสรรเวลา และจดัล�ำดบัความส�ำคญัของกจิกรรม

ไปได้ด ้วย พร้อมกับระบุวันเวลาในลงบันทึก  

เพื่อจัดการงานแต่ละชิ้นออกไป 

	 4.	 จัดโต๊ะท�ำงานให้เป็นระเบียบ จัดโต๊ะ

ให้เป็นระเบยีบทกุเยน็ ถ้าโต๊ะสะอาดจะช่วยให้การ

ท�ำงานในตอนเช้าง่ายขึ้น 

	 5.	 ลดจ�ำนวนครัง้ และเวลาในการประชมุ 

ต้องค�ำนึงถึงเสมอถึงผลที่ได้จากการประชุมอย่าง

ถีถ้่วน คุม้ค่ากบัเวลา โดยมกีารก�ำหนดวาระประชมุ 

รักษาเวลาการประชุม และวาระการประชุมอย่าง
เคร่งครัด 

	 6.	 อย ่าน�ำงานกลับไปท�ำที่บ ้านการ

เอางานกลับไปท�ำที่บ้าน ไม่เพียงแต่จะท�ำให ้

เสียเวลาในการพักผ่อน แต่ยังท�ำให้คุณติดนิสัย

เอางานมาท�ำนอกเวลาจนกลายเป็นเรื่องปกติ  

ซึง่จะส่งผลให้การท�ำงานของคณุขาดประสิทธิภาพ 

และยิ่งท�ำให้มีงานค้างมากขึ้น หากคุณยังท�ำงานที่
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เอากลับไปไม่เสร็จ (Jobsdb, 2017)

	 7.	 แบ่งงานออกเป็นส่วนๆ โดยแปรรูป

งานหรือโครงการที่ส�ำคัญให้เป็นกิจกรรมย่อยๆ  

ที่สามารถจัดการได้สะดวก และใช้เวลาไม่นานนัก

ในแต ่ละกิจกรรม จะท�ำงานให ้ส�ำเร็จไปได  ้

ในแต่ละช่วง เพราะเป็นการยากมากท่ีจะหาเวลา

ติดต่อกันในช่วงยาวๆ

	 8.	 เริ่มลงมือท�ำทันที อย่ามัวรีรอในการ

ท�ำกิจกรรมต่างๆ อย่างงว่าจะเริ่มต้นตรงไหน 
ก่อนการรีบตัดสินใจท�ำทันที แล้วค่อยเพิ่มเติม

ทีหลัง จะให้งานเสร็จเร็วขึ้น 

	 9.	 พจิารณาใช้เทคโนโลยช่ีวย การเลอืก

ใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม ท�ำให้งานเสร็จเร็วขึ้น 

เป็นหลายเท่า เช่นโทรศพัท์ โทรสาร คอมพวิเตอร์

	 10.	 เตรียมอุปกรณ์ จ�ำเป็นใกล้มือ  

เช ่นโทรศัพท์ คลิปหนีบกระดาษ สมุดโน้ต  

กรรไกร ปากกา ยางลบ เทปใส ตะกร้าขยะ  

ซองจดหมาย ฯลฯ ไม่ใช่ว่าท�ำงานอยู ่ที่หนึ่ง

อุปกรณ์ในการท�ำงานเวลาจะใช้จึงเดินไปหยิบ 

ท�ำให้เสียเวลาเปล่า

	 11.	 ใช ้หูแทนตาเพื่อประหยัดเวลา  

เช่น ฟังวิทยุแทนดูโทรทัศน์ 

	 12.	 ใช้เวลารอคอยให้เกิดประโยชน์  

ถ้าต้องรอคอยอะไรซักอย่างหนึ่ง ต้องหากิจกรรม

ส�ำรองที่ง่ายๆ ไปด้วย จะได้ไม่มีความกระวน 

กระวายใจในการรอคอย และยังได้งานเพิ่มขึ้นอีก 

	 13.	 ประหยดัเวลาในการจับจ่าย โดยการ

ซื้อของเป็นจ�ำนวนมาก ไม่ตองไปซื้อบ่อย ซื้อของ

เวลาที่คนไม่มาก วานคนอ่ืนให้คนท�ำงานแทน 

ตัดสินใจโดยไม่ลังเล และผนวกการจ่ายตลาด 

กับธุระประจ�ำเข้าด้วยกันเพื่อประหยัดเวลา 
	 14.	 การมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี ช่วยให้

ประหยัดเวลาได้ ทั้งในด้านการช่วยเหลือเกื้อกูล 

และการสื่อสารอย่างตรงไปตรงมาด้วยมิตรภาพ 

ทีด่ ีการสือ่สารทีช่ดัเจน นุม่นวล และช่วยให้ได้รบั

ความร่วมมือช่วยเหลือด้วยดี และประหยัดเวลา

ท�ำงาน

	 15.	 ใช้เวลาปลีกย่อยให้เป็นประโยชน์ 

ใช้เวลา 00 นาที หรือ 05 นาที ให้เกิดประโยชน์ 

โดยเฉพาะเวลาทีต้่องคอยอะไรสกัอย่างใช้ให้คุม้ค่า 

อย่างทิ้งไป 

	 16.	 ใช ้ เวลาของแต ่ละวันให ้ เ ต็มที่  

สมเหตุสมผล มีประโยชน์ เช่น ฟังข่าววิทยุหรือ 

ฝึกฟังภาษาอังกฤษขณะขับรถไปท�ำงาน วางแผน

การใช้เวลาแต่ละช่วงให้เหมาะสม หรอืท�ำงานเพิม่

นอกเหนือจากที่จัดระเบียบไว้ในแต่ละวันแล้วจะ

ได้งานอื่นๆ เพิ่มอีกด้วย

	 17.	 ท�ำงานด้วยความสบายใจ ความสขุ

และความสนกุสนาน เป็นการเสรมิสร้างพลงัจติใจ

ให้ท�ำงานอย่างมีประสิทธิภาพ จิตใจที่สบายเป็น

ทนุของประสทิธภิาพการท�ำงาน ควรเพาะเลีย้งให้

มีความสนุกสนานกับการท�ำงาน และเอาใจใส่ 

(Maivong, 2017)

	 18.	 การเพิ่มพูนความรู้ “ท�ำตัวเป็นน�้ำ

ครึ่งแก้ว” เพราะเราสามารถเรียนรู ้สิ่งใหม่ๆ  

เพื่อน�ำมาปรับใช้ในทุกวันของการท�ำงาน	

	 19.	 วดัผลความก้าวหน้าของการบรหิาร

เวลา ลองบันทึกส่ิงต่างๆ ท่ีเราท�ำในแต่ละวัน  

และแพลนของวันต่อๆ ไป สิ่งที่เราท�ำได้ ท�ำไม่ได้ 

ผิดพลาด ล้มเหลว หรือประสบความส�ำเร็จ 
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ให้บันทึกน้ีเป็นคู่มือในการตัดสินใจครั้งต่อๆ ไป 

ของเรา โดยเฉพาะเมื่อท�ำเรื่องใดส�ำเร็จ บันทึกนี้ 

ก็จะเป็นเหมือนก�ำลังใจให้เราได้มองเห็นความ

ก้าวหน้าของตนเอง ค่อยเป็นค่อยไปได้ ไม่ต้อง 

รีบร้อน เพียงแต่มีความตั้งใจอย่างสม�ำ่เสมอ ไม่ม ี

สิ่งใดยากเกินความสามารถแน่นอน (Jobsdb,  

2017)

	 จะเห็นได้ว่า การมีเทคนิคในการบริหาร

เวลานัน้ ท�ำให้ทัง้การท�ำงานมปีระสทิธภิาพ ดงันัน้ 

จึงจ�ำเป็นต้องใส่ใจในประเดน็ต่างๆ อย่างรอบคอบ 

ซึ่งเหตุผลดังกล่าวเกิดจากการให้ความส�ำคัญกับ

เวลามาก่อนเบือ้งต้น และมหีวัใจในการเรยีนรูท่ี้จะ

ปรับปรุงตนเองให้ดขีึน้อยูต่ลอดเวลา สามารถปรบั

ตัวเข้ากับสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างดี และค้นหา

เทคนิควิธีการต่างๆ ในการจัดสรรเวลาให้เพียงพอ

กับกิจกรรมต่างๆ เพื่อพัฒนาศักยภาพตนเองให้มี

คุณภาพทั้งในการท�ำงานให้ส�ำเร็จลุล่วงได้ด้วยดี 

และท�ำให้การด�ำเนนิชวีติเป็นไปได้อย่างมคีวามสขุ

6. 	เทคนคิการบรหิารเวลาตามแนววิถพีทุธ
	 ในทางพระพุทธศาสนาพระพุทธเจ ้า 

ทรงเล็งเหน็คณุค่าของเวลาในชีวิตเพราะชวีติมนษุย์

นั้นสั้นนัก และทรงให้แนวทางแก่พุทธบริษัท 4  

ในพระพุทธศาสนาในการบริหารเวลา โดยใช้หลัก

ธรรมในสปัปรุสิธรรม 7 ประกอบด้วย 1) ธมัมญัญตุา 

2) อัตถัญญุตา 3) อัตตัญญุตา 4) มัตตัญญุตา  

5) กาลญัญตุา 6) ปรสิญัญตุา และ 7) ปคุคลญัญตุา 

ซึ่งหลักธรรมเหล่านี้มีส่วนช่วยในการบริหารเวลา

และบรหิารชวีติให้เกิดผลดยีิง่ สอดรบักบัพระธรรม

ปิฎก (ป.อ. ปยุตฺโต) (Phra Dhammapitaka  

(P.A. Payutto), 2009 : 15) ได้อธิบายไว้ดังนี้

	 1.	 ธัมมัญญุตา รู้หลักหรือรู้จักเหตุ คือ  

รู ้หลักความจริง รู ้หลักการ รู ้หลักเกณฑ์ รู ้กฎ 

แห่งธรรมดา รู้กฎเกณฑ์แห่งเหตผุล และรูห้ลกัการ 

ทีจ่ะท�ำให้เกดิผล สะท้อนให้เหน็ว่า การรูจ้กัเหตนุัน้ 

สามารถท�ำให้คนรู ้จักหลักการ กฎเกณฑ์และ

สถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างดี ซ่ึงจะท�ำให้ไม่เสียเวลา

ในการท�ำสิ่งที่ไม่เกิดประโยชน์ทั้งต่อตนเองและ

ส่วนรวม เช่น ท�ำให้สามารถรู้จักหลักการบริหาร

เวลาในการท�ำงานภายในองค์กรได้อย่างเหมาะสม

และตรงตามเป้าหมายขององค์กร ท�ำให้เกิด

ประโยชน์ภายในองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ยิ่งขึ้น 

	 2.	 อตัถญัญตุา รู้จักผล คอื รู้ความหมาย 

รูค้วามมุง่หมาย รูป้ระโยชน์ทีป่ระสงค์ รูจ้กัผลทีจ่ะ

เกิดขึ้นสืบเนื่องจากการกระท�ำ หรือความเป็นไป

ตามหลัก สะท้อนให้เหน็ว่า การรู้จักผลนัน้ สามารถ

ท�ำให้คนรู้จักประโยชน์ที่พึงประสงค์หรือรู้จักผล 

ที่จะเกิดขึ้นจากการที่ตนเองได้ลงมือปฏิบัติตาม

หลักการ ตามหลักเกณฑ์ และตามสถานการณ์

ต่างๆ ที่เกิดขึ้นได้ เพราะรู้ความหมายว่า ถ้าขณะ

ท�ำสิง่นีแ้ล้วจะเกดิสิง่นีต้ามมาอย่างมปีระสทิธภิาพ 

เช่น ท�ำให้สามารถรู้จักผลประโยชน์ภายในองค์กร

หรือผลประโยชน์ส่วนรวมโดยการใช้เวลาในการ

บริหารงานให้เกิดผลกับองค์กรตามหลักการและ

แผนงานที่ได้ก�ำหนดไว้

	 3.	 อตัตญัญุตา รูจ้กัตน คอื รูต้ามเป็นจรงิ

ว่า ตัวเรานั้น ว่าโดยฐานะภาวะ เพศ ก�ำลัง ความรู้ 

ความถนัด ความสามารถ เหมาะกับงานชนิดใด 

หากท�ำงานไม่ตรงความรู้ ความถนดั ความสามารถ 



302 Dhammathas Academic Journal Vol. 18 No. 2 (May - August 2018) 

แล้วจะท�ำให้เสียเวลาในการท�ำงานเป็นอย่างมาก 

เพราะไหนจะมาเริม่หดังานใหม่ อีกทัง้ไม่มคีวามสขุ

กับงานที่ท�ำเพราะไม่ชอบ สะท้อนให้เห็นว่า 

การรู้จักตนน้ัน สามารถท�ำให้คนรู้จักศักยภาพ 

ของตนเองว่าอยูใ่นระดบัไหน และรูจ้กัตนเองได้ว่า 

มีความรู ้ความสามารถ ความถนัด หรือความ

เชี่ยวชาญในด้านไหน ท�ำให้บริหารเวลาในการ

ท�ำงานได้อย่างคุ้มค่า สร้างผลงานและประโยชน ์

ทีพ่งึประสงค์ให้เกดิขึน้ ทัง้แก่ส่วนตนและส่วนรวม 

หากตรงกันข้ามเมื่อรู้ว่า ตนเองบกพร่องในส่วน 

ของความรู้ความสามารถในการท�ำงานด้านไหน  

มกีารพฒันาตนเองให้มศีกัยภาพด้านนัน้ยิง่ๆ ขึน้ไป

	 4.	 มัตตัญญุตา รู้จักประมาณ คือ รู้จัก

ความพอดใีนการใช้เวลาในการท�ำกิจต่างๆ ท่ีกล่าว

อย่างนี้ เพราะคนส่วนมากจะใช้เวลาในการท�ำกิจ

ต่างๆ ท่ีไม่จ�ำเป็นมากกว่าเวลาท�ำงาน เช่น ใช้เวลา

ในการคุยกันในที่ท�ำงานมากกว่าใช้มือท�ำงาน 

ใช้เวลางานในการแต่งหน้า แทนทีจ่ะแต่งมาจากบ้าน 

อีกทั้งบางครั้งยังตื่นสาย เพราะไม่รู้จักประมาณ 

ในการเล่น Facebook เล่นจนดึก จึงท�ำให้ 

มาท�ำงานสายพอถึงที่ท�ำงานกว่าจะท�ำงานได้

ต ้องเตรียมนั้นเตรียมน้ีเสียเวลาไปโดยเปล่า

ประโยชน์ ไม่เหมอืนคนมาแต่เช้ามเีวลาเตรยีมงาน

พอถึงเวลาท�ำงานกท็�ำต่อไปเลย ผูอ่้านอาจจะสงสยัว่า 

ถ้ามาท�ำงานก่อนเวลา แต่ได้ค่าจ้างเท่าเดิมจะรีบ

มาท�ำงานท�ำไม จงึอยากจะบอกผูอ่้านว่า การทีเ่รา

มาถึงที่ท�ำงานก่อน จะท�ำให้เราสามารถจัดงานว่า 

อันไหนควรท�ำก่อนหลังตามล�ำดับความส�ำคัญ  

จะท�ำให้เราประหยดัเวลา อีกท้ังยงัอาจจะท�ำให้เรา

ท�ำงานเสรจ็ก่อนเวลาด้วยซ�ำ้ โดยงานไม่ค้างจนต้อง

อยูท่�ำงานจนดกึ ด้วยเหตนุีเ้องการรูจ้กัประมาณนัน้ 

จึงท�ำให้คนรู้จักความพอดีในการใช้เวลาท�ำงาน

ต่างๆ ได้อย่างเหมาะสม ไม่ใช้เวลาให้สูญเปล่า

ประโยชน์ไปกับสิ่งที่ไร้สาระ นอกจากนี้ ยังท�ำให้

สามารถจัดสรรเวลาท�ำงานได้อย่างเหมาะสมว่า  

สิ่งไหนควรท�ำก่อน ควรท�ำหลังตามล�ำดับความ

ส�ำคัญของงานน้ันๆ ซ่ึงจะท�ำให้ประหยัดเวลา 

ในการท�ำงาน บางคร้ังอาจจะช่วยให้ท�ำงานเสร็จ

ก่อนเวลาได้ จนไม่ต้องกังวลว่าจะมีงานค้างอยู่

	 5.	 กาลัญญุตา รู้จักกาล คือ รู้กาลเวลา

อันเหมาะสม ระยะเวลาที่พึงใช้ในการประกอบกิจ 

กระท�ำหน้าที่การงาน ปฏิบัติการต่างๆ เช่น รู้ว่า 

เวลาไหน ควรท�ำอะไร และท�ำให้ตรงเวลา ให้เป็น

เวลา ให้ทนัเวลา ให้พอเวลา ให้เหมาะเวลา ให้ถกูเวลา 

สะท้อนให้เห็นว่า การรู้จักเวลานั้น สามารถท�ำให้

คนรู้จักว่า ตนเองควรใช้เวลาไหนในการกระท�ำ

กจิกรรมต่างๆ หรอืท�ำหน้าทีข่องตนเองให้ตรงเวลา 

ให้ถูกเวลา ให้เป็นเวลา ให้ทันกับเวลาให้พอ 

กับเวลา และให้เหมาะสมกับเวลา ข้อนี้ เรียกได้ว่า 

เป็นข้อที่ส�ำคัญยิ่งส�ำหรับการบริหารเวลาในการ

ท�ำงานทุกสิ่ งให ้ประสบผลส�ำเร็จได ้อย ่างมี

ประสิทธิผลและประสิทธิภาพนั้น จ�ำเป็นต้องให้

ความส�ำคัญกับเวลาอย่างเหมาะสม

	 6.	 ปริสัญญุตา ความรู ้จักบริษัท คือ  

รู้จักชมุชน และรู้จักทีป่ระชมุ รู้กริิยาทีจ่ะประพฤติ 

ต่อชุมชนนั้นๆ ว่า ชุมชนนี้เมื่อเข้าไปหา จะต้องท�ำ

กิ ริ ยาอย ่ างนี้  จะต ้องพูดอย ่ างนี้  ชุมชนนี ้

ควรสงเคราะห์อย่างนี้ เป็นต้น สะท้อนให้เห็นว่า 

การรู้จักบริษัท หรือรู้จักชุมชนนั้น สามารถท�ำให้

รู ้ จักการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับหมู ่คณะ 
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หรือสังคมนั้นๆ เช่น สามารถสร้างปฏิสัมพันธ ์

หรือมีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดีกับผู ้อื่น รู ้ว ่าเวลาไหน  

ตนจะต ้องติดต ่อประสานงานกับผู ้อื่นหรือ 

หน่วยงาน องค์กรอืน่ได้อย่างไร จึงจะมปีระสทิธภิาพ 

โดยไม่ให้เสียเวลาในการตดิต่อประสานงานทีเ่ปล่า

ประโยชน์ ตรงกับสุภาษิตของท่านซุนวู ซึ่งเป็น

ปราชญ์เมธีจีนได้กล่าวไว้ว่า “รู้เขา รู้เรา รบร้อย

คร้ัง ชนะร้อยครั้ง” เพราะรู้ว่า เขาเป็นอย่างไร

ตนเองเป็นอย่างไรและควรจะปฏิบัติตนอย่างไร 

ให้เหมาะสมกับเขาอย่างไร โดยเหมาะสมกับเวลา

หรือโอกาสนั่นเอง

	 7.	 ปุคคลัญญุตา ความรู้จักบุคคล คือ 

ความแตกต่างแห่งบุคคลว่า โดยอัธยาศัยความ

สามารถ และคณุธรรม เป็นต้น ใครๆ ยิง่หรอืหย่อน

อย่างไร และรู้ที่จะปฏิบัติต่อบุคคลน้ันๆ ด้วยดีว่า

ควรจะคบหรือไม่ จะใช้ จะต�ำหนิ ยกย่องและ

แนะน�ำสั่งสอนอย่างไร เป็นต้น สะท้อนให้เห็นว่า 

การรู้จักบุคคลน้ัน สามารถท�ำให้คนรู้จักจ�ำแนก

แยกแยะความแตกต่างของบุคคลต่างๆ ได้ดี  

รู้ว่า บุคคลนั้นๆ มีอัธยาศัยอย่างไร สามารถจะ

ปฏิบัติตนได้อย่างไร จึงจะเหมาะสมและเข้ากันได้ 

เช่น ผูน้�ำผูบ้ริหารภายในองค์กร หน่วยงาน มบีคุคล

มากมายที่อยู่ร่วมกัน ตนเองสามารถรู้ว่า จะเลือก

ใช้บุคคลใด มีความถนัดหรือเชี่ยวชาญงานด้าน 

ไหนบ้าง สามารถใช้งานบุคคลนั้นให้ท�ำงานได ้

อย่างเหมาะสมกับความรู้ความสามารถของเขา 

และถูกกับเวลาหรือโอกาสนั้นๆ ด้วย 

	 จากหลักธรรม 7 ประการดังกล่าวข้างต้น

ท�ำให้รู ้ได้ว ่า หลักสัปปุริสธรรมทั้ง 7 ประการ 

สามารถจะน�ำมาใช้ประยุกต์ในการบริหารเวลา 

ในการท�ำงานและด�ำเนินกิจกรรมต่างๆ ทั้งของ 

ส่วนตนและส่วนรวม คือ หน่วยงาน องค์กร ตลอด

ถึงสังคม และประเทศชาติ ให้ประสบความส�ำเร็จ

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันจะส่ง

ผลให้เกิดการบริหารชีวิตให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดี 

หรือมีภูมิคุ้มกันตัวที่ดี ในการด�ำเนินชีวิตในสังคม

ในปัจจุบันได้อย่างเท่าทันต่อการเปล่ียนแปลง 

ของโลก

7. 	สรุป
	 ในยุคศตวรรษที่ 21 นั้น ควรตระหนัก 

ในการเริม่วางแผนการบรหิารจดัการเวลา และชวีติ

ว่า จะบริหารเวลาในการท�ำงาน ในการใช้ชีวิต

อย่างไรให้เป็นไปอย่างราบรื่นไร้ปัญหาอุปสรรค 

ท้ังระยะส้ัน และระยะยาว เนื่องจากการบริหาร

เวลาเป็นการท�ำเวลาที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์คุ้มค่า

อย่างสูงสุด ซึ่งสอดคล้องกับหลักทางพระพุทธ

ศาสนาที่มีค�ำสอนส�ำหรับเป็นแนวทางการบริหาร

จัดการเวลาและชีวิตตนเองให้เป็นไปอย่างมี

ประสทิธภิาพและประสทิธผิล ผูเ้ขยีนได้เสนอหลกั

สปัปรุสิธรรม 7 ได้แก่ 1) ธมัมญัญตุา ความรูจ้กัเหตุ 

2) อัตถัญญุตา ความรู ้จักผล 3) อัตตัญญุตา  

ความรู้จักตน 4) มัตตัญญุตา ความรู้จักประมาณ 

5) กาลัญญุตา ความรู้จักกาล 6) ปริสัญญุตา  

ความรู้จักบริษัทหรือชุมชน และ 7) ปุคคลัญญุตา 

ความรู้จักบุคคล 

	 อย่างไรก็ตาม ในทางพระพุทธศาสนา 

มีหลักธรรมอื่นๆ อีกหลายประการ ที่สามารถ 

น�ำมาประยุกต์ใช้ในการด�ำเนินชีวิตให้ประสบผล

ส�ำเร็จได้ เช่น หลักความไม่ประมาท ซึ่งเป็นหลัก
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ค�ำสอนที่ให้สามารถน�ำมาปฏิบัติเพื่อให้บรรลุ

ประโยชน์ ไม่ท�ำตนเองให้ละเลยทอดธรุะต่อหน้าที่ 

มคีวามรบัผดิชอบ มคีวามขวนขวายอย่างสม�ำ่เสมอ

ในการปฏบิตังิาน รูจ้กัตระเตรยีมตนให้พร้อมเสมอ 

รีบท�ำสิ่งที่ตนควรจะท�ำให้ส�ำเร็จไม่ค้างงานไว้  

และมีการปรับปรุงแก้ไขสิ่งที่ควรแก้ไขปรับปรุง 

ให้ดี หมั่นเอาใจตรวจสอบและปรับปรุงสิ่งที่ต้อง

ปรับปรุง คือ ปรับตนเองให้เหมาะสมกับเวลา 

การท�ำงาน ซ่ึงจะท�ำให้ประสบความส�ำเร็จในการ

ท�ำงานได้ตามจุดมุ่งหมายที่ตั้งไว้

References 

Jobsdb. (2017). The Technique for Working well Without Freezing. https://th.jobsdb.com/

th-th/articles/ (Accessed 11 February 2017).

_______. (2017). The Reason for People, Who Work, Should Not Stop Learning New Things. 

https://th.jobsdb.com/th-th/articles/ (Accessed 11 February 2017).

_______. (2017). The Time Management in One Day's Worth. https://th.jobsdb.com/th-th/

articles/ (Accessed 11 February 2017).

Mahachulalongkornrajavidyalaya. (1996). Pāli Tipitakas : Mahachula Tipitaka Edition. 

Bangkok : Mahachulalongkornrajavidyalaya Press.

Maivong, T. (2017). The Technique of Time Management. http://www.acn.ac.th/articles 

/mod/forum/discuss.php?d (Accessed 11 February 2017).

Phra Dhammapitaka (P.A. Payutto). (2009). A Constitution for Living. The Fourth Publishing. 

Bangkok : Buddhadamma Fund. 

Phramaha Vuthichai Vuddhijayo. (2017). Time Management by Knowing of Time. https://

www.dmc.tv/pages/top_of_week/ (Accessed 27 February 2017).


