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เทคนิคการบริหารเวลา 
Time Management 
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เวลาเป็นสิ่งที่ทุกคนได้รับเท่าๆ กัน 

เราในวันนี้...  เป็นผลพวงจากการใช้เวลาของเราในวันวาน 

เราในวันหน้า... อยู่ที่เราเลือกใช้เวลาอย่างไรในวันนี้ 
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Do 
ท ำทันที 

Decide 
วำงแผนให้ดี 

Delegate 
หำคนช่วย 

Delete 
หำวิธีหยุดท ำ 

ไม่เร่งด่วน เร่งด่วน 

ส าคัญ 

ไม่ส าคัญ 



academy free lifelong learning a ท าสิ่งที่ยากที่สุด ไม่อยากท าที่สุดก่อน 

27/05/57 www.a-academy.net 4 



academy free lifelong learning a เริ่มต้นจากการลดภาระงาน 

27/05/57 www.a-academy.net 5 

Do 
ท ำทันที 

Decide 
วำงแผนให้ดี 

Delegate 
หำคนช่วย 

Delete 
หำวิธีหยุดท ำ 

ไม่เร่งด่วน เร่งด่วน 

ส าคัญ 

ไม่ส าคัญ 
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 Eliminate 
เลิกท ำ/ก ำจดัทิง้ 

 Combine 
งำนที่ซ้ ำซ้อนเอำมำรวมกัน ท ำทีละเยอะๆ รวมศูนย์งำน 

 Rearrange 
จัดล ำดับใหม่ ลดควำมถี่ เปลี่ยนคนท ำ 

 Simplify 
ท ำให้ง่ำย หำเครื่องมือ ท ำให้เป็นอตัโนมัติ  
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Do 
ท ำทันที 

Decide 
วำงแผนให้ดี 

Delegate 
หำคนช่วย 

Delete 
หำวิธีหยุดท ำ 

ไม่เร่งด่วน เร่งด่วน 

ส าคัญ 

ไม่ส าคัญ 
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Success is the sum of small efforts,  

repeated day in and day out 


