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3.  ภาระ: การดําเนินชีวิตประจําวันในทิศทางท่ีไดเลือกดวยความรับผิดชอบ 
1.  บริหารตนเองไมใชบริหารเวลา4 
 เราสามารถจัดสรรลักษณะงานและการใชเวลาของเราไดเปน  4  ประเภท  คือ 
 ก. เรงดวนและสําคัญ 
  เร่ืองที่อยูในประเภทนี้ไดแก  ปญหาและวิกฤตการณตางๆ  เชน เม่ือสองสามวัน
กอนนี้ฟนของฉันแตก  ฉันรูวานี่เปนเร่ืองเรงดวนและสําคัญที่จะตองใสฟนใหมใหเรียบรอย   หรือ
กรณีผูชวยนํากิจกรรมกลุมปวยกระทันหันทําใหเกิดวิกฤตการณข้ึน 
 ข. สําคัญแตไมเรงดวน 
 ตัวอยางในเร่ืองนี้ เชน  การตรวจสุขภาพฟนประจําป และการพัฒนาพวกผูนํากิจกรรมกลุม        
ทั้งสองงานนี้เปนงานเพ่ือการปองกัน กรณีแรกเปนงานที่เกี่ยวกับความสามารถในการผลิตสวน
บุคคล   สวนกรณีที่สองเปนเพียงการปองกัน  แตก็เปนโอกาสที่บรรดาผูนําจะพัฒนาความสามารถ
ใหการอบรมไดมากข้ึน  และงานที่กลาวถึงนี้ก็ไมใชงานที่ตองการความสนใจ  คือไมเรงดวนและ
สําคัญมาก 
 ค. เรงดวนแตไมสําคัญ 
 ตัวอยางเร่ืองนี้เชน เม่ือเสียงกร่ิงโทรศัพทดังข้ึน  เราตองรีบรับสาย  คุณทําเชนนั้นและพบวา  เปน
การโทรศัพทผิดเลขหมาย 
 ง. ไมเรงดวนและไมสําคัญ 
 เราสามารถนํางาน  4  ประเภทนี้มาจัดเปนตารางการบริหารเวลาในรูปเมตริกซไดดังนี ้

                          เรงดวน ไมเรงดวน 
I 
กิจกรรม: 
วิกฤตการณ 
ปญหาท่ีกดดัน 
โครงการท่ีถึงกําหนดเสนตาย 

II 
กิจกรรม: 
การปองกัน  กิจกรรมเกี่ยวกับ PC 
การสรางความสัมพันธ 
แสวงหาโอกาสใหม 
การวางแผน  การพักผอนหยอนใจ 

III 
กิจกรรม: 
ขัดจังหวะ  มีคนโทรศัพทเขามา 
จดหมาย  รายงาน 
นัดประชุม 
เรื่องตางๆ  
กิจกรรมที่ไดรับความนิยม 

IV 
กิจกรรม: 
งานยุงๆ 
ตอบจดหมาย 
รับโทรศัพท 
การเสียเวลา 
กิจกรรมที่ทําใหสบายใจ 

                                                        
4   สําหรับการอภิปรายเรื่องการทําตามลําดับความสําคัญ  คนเพ่ิมเติมไดจาก  Stephen  R. Covey, A Roger and Rebecca  R. Merrill, First  Thing First      
( New York : Simon & Schuster : 1994 ) , 360 pp. ; also  William  Oncken , Jr. , Managing  Management  Time ( Englewood  Cliffs , N.J. , Prentice 
- Hall , Inc. ,  1984 ) , 244 pp. 
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2.  กุญแจสําคัญสูการบริหารตนเองอยางมีประสิทธิผล 
  กอนอ่ืนใดใหคุณปฏิเสธกิจกรรมในสวนที่  3  และใหเวลากับกิจกรรมในสวนที่  2  
  เราทุกคนรูวาเราจําเปนตองจัดการกับปญหาและวิกฤตในสวนที่ 1  และไมควรยุงเกี่ยวกับ
สวนที่ 4  เพราะจะทําใหสูญเสียเวลาของเรา   และถาเรากระทําส่ิงตางๆ ไปเร่ือยๆ โดยไมสนใจ
สวนที่ 2  เอาแตยุงอยูกับสวนที่ 3 แลว    ในที่สุดเราก็จะตองอยูแตในสวนที่ 1   และเพ่ือที่จะหลีกหนี
ความกดดันและความฉุกละหุก  เราควรจะหลีกหนีจากสวนที่ 4  ดวย 
 ความสําคัญของสวนที่ 2 
  รายการในสวนที่ 2  มีความสัมพันธที่ลึกซึ้งกับภารกิจของเรา  เพราะความสัมพันธอยางมาก
นี้เองเปนส่ิงที่สําคัญสําหรับเรา   และเปนสวนที่ทําใหเราไดฝกความเปนผูรับใชตัวเราและทุกส่ิงที่เรา
ไดรับมอบหมาย  เราจะมีเวลามาทําในสวนนี้ไดก็เพราะเราปฏิเสธสวนที่ 3   เม่ือเราผละจากสวนที่ 3  
มาทําในสวนที่ 2 นี้เอง   เราจึงไดฝกความเปนผูรับใชอยางแทจริง   เนื่องจากจุดหมายของเราเปล่ียน
จากส่ิงที่ไมใชส่ิงสําคัญของเรามาสูความจริงแหงคุณคาที่จะกอรางเปนชีวิตของเรา 
3. ทักษะและการฝกบริหารตนเองผานทางตารางเวลา 
 3.1  การกําหนดตารางเวลา 
  การกําหนดตารางเวลา  หมายถึง  การจัดเวลาและความพยายามของเราใหเปนระบบ   
หลักการพ้ืนฐานก็คือการใหส่ิงที่สําคัญอันดับหนึ่งมาเปนที่หนึ่ง โดยตารางเวลานี้จะเร่ิมดวยกิจกรรม
ในสวนที่ 2 
  ตารางเวลาเกี่ยวของกับการพัฒนาโอกาสของเรา   การรักษาและเพ่ิมความสัมพันธที่ลึกซึ้ง
ของเรา  อีกทั้งเพ่ิมความสามารถทุกๆ เร่ือง ที่ชวยเราในดานการดําเนินชีวิต  การทํางานและการ
บริการ   การกําหนดตารางที่ดีจะตองมุงไปยังกิจกรรมที่มีอํานาจสูง   เพราะเรารูวาผลทั้งหลายที่เรา
ไดรับหรือ 80 % ของผลนั้น   เกิดจากเพียง 20 %   ของการกระทําของเรา  ( หรืออาจกลาวไดวา 
หากเราทํา  100 สวน   20 สวนเทานั้นที่ใหผลแกเรา  - ผูแปล )   
 3.2  หนวยพ้ืนฐานสําหรับการกําหนดตาราง คือ สัปดาห 
  เราจําเปนตองใช “ สัปดาห ”  เปนหนวยสําหรับการวางแผนเพ่ือใหเกิดความสมดุลระหวาง
บทบาทตางๆ และเปาหมายตางๆ   เพราะวา  ระยะเวลา  1 วัน นั้นส้ันเกินไปที่จะเชื่อมโยงผลของ
บทบาทและเปนเปาหมายตางๆ  ในชีวิตของเรา 
 3.3  การวางแผนเร่ิมจากเร่ืองทั่วไปจนถึงงานสําคัญ  ๆ
  กิจกรรมที่มีอํานาจสูงและสําคัญจะมาจากภารกิจและคุณคาของเรา   เร่ิมตนดวยภารกิจซึ่ง
เกิดจากบทบาทตางๆ และเปาหมายซึ่งเปนพื้นฐานของการเลือกอยางมีสติ เชน การยอมรับ
ความเปนผูรับใชในส่ิงที่เราเปนและตองการจะเปน 
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  โดยอาศัยพ้ืนฐานในขอนี้ จะทําใหเรามีแผนประจําสัปดาหซึ่งดําเนินไปดวยศักด์ิศรีแหง
พื้นฐานประจําวัน 
 3.4  เคร่ืองมือที่ชวยจัดระบบที่ดีเปนกุญแจสําคัญ 
  เคร่ืองมือที่ชวยจัดระบบที่ดี ( คือ ตาราง - ผูแปล )  ตองเปนมากกวาขอตกลงประจําวัน  
ประจําสัปดาหหรือประจําเดือน  คือ ตองเปนเคร่ืองชวยติดตามผลของขอตกลงเหลานั้นดวย  และ
ควรจะมีคุณสมบัติ  6 ขอตอไปนี้  คือ 
 ความเชื่อมโยง :    เปนเคร่ืองชวยรวมภารกิจ   บทบาท   เปาหมาย  และแผนประจําวัน    

เขาเปนหนึ่งเดียวกัน 
 ความสมดุล :  เปนเคร่ืองสรางสมดุลระหวางบทบาทตางๆ และระหวางกิจกรรมของ P 

และ PC 
 จุดประสงคสวนที่ 2 : เปนส่ิงมุงใหผูใชมีกิจกรรมที่มีอํานาจสูง  ( เปนฝายเร่ิมตนทํากอน  มิใช

เปนผูแกไขวิกฤตการณ  - ผูแปล )   
 บุคคล :  เปนส่ิงสนับสนุนการมอบหมายงานและมีตําแหนงที่ทําใหมีการตกลง 

เปนตน 
 ความยืดหยุน :  เปนส่ิงที่ถูกปรับใหเปนไปตามความตองการและความชอบของแตละ

บุคคล 
 ความกระทัดรัด :  เราสามารถพกพาไปได 
4. การปฏิบัติและทักษะการมอบหมายงาน 
  เราจัดตารางเวลาเพ่ือจัดระบบความพยายามของเรา  และเรามอบหมายงานเพ่ือระบุ
ความพยายามของบุคคลอ่ืน 

4.1  การมอบหมายงานอยางครบถวนเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพแกผูอ่ืน 
 การมอบหมายงานอยางครบถวนทําใหผูอ่ืนมีอิสระในการใชความคิดริเร่ิม การตัดสินใจและ

การสรางสรรค     ที่สําคัญที่สุด  คือการมอบหมายงานอยางครบถวนชวยกระตุนใหเขายอมรับภาระ
ของตน  และมีความรับผิดชอบตอส่ิงนั้น    การมอบหมายงานซึ่งเปนภาระเล็กนอยไมมีน้ําหนัก
พอที่จะทําใหบุคคลมีความรับผิดชอบ  โดยเฉพาะอยางยิ่งเม่ือกํากับเขาดวยวิธีการกระทําภาระนั้น    
แตความเปนผูรับใชหรือความรับผิดชอบในฐานะผูแทน จะทําใหบุคคลนั้นเปนผูรวมงานที่มีความ
ผูกพันและรับผิดชอบ   จะทําใหเขาใชพรสวรรคของเขาเพ่ืองานนั้นดวยจิตใจและความคิดที่ยินดี 
การมอบ-หมายความเปนผูรับใชรักษาความสมดุลระหวาง  P กับ PC  เพราะส่ิงนี้นําไปสูผลงาน
ตางๆ และชวยสรางความสัมพันธของการทํางานที่มีความรับผิดชอบ ทั้งยังชวยประหยัดเวลาอันมี
คา    เพราะไมตองมีการควบคุมอยางเครงครัด    การตรวจสอบและการติดตาม 
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 ความเปนผูรับใชเปนเครื่องอํานวยใหเกิดการกระทําที่ประสบผลสําเร็จ 
  การมอบความเปนผูรับใชมีพื้นฐานอยูบนขอผูกมัด  และความเขาใจรวมกันอยางชัดเจนใน
หัวขอตอไปนี้ 
 ก.  ผลงานที่ตองบรรลุ 
  มีการชี้แจงถึงผลงานที่ตองบรรลุอยางชัดเจน  สวนวิธีการทําใหเกิดผลงานที่กําหนดนั้น       

เปนเร่ืองของแตละบุคคล 
 ข.  คําแนะนําที่ชัดเจน 
  บอกหนทางที่นําไปสูความลมเหลว  แตไมมีระเบียบการใดๆ เพ่ือจะไดไมเปนการควบคุม

วิธีการทํางาน   การใหหลักการแกบุคคลยังเปนส่ิงสําคัญ เพ่ือใหเขามีความสามารถทํางานตอไป
ไดแมวาเหตุการณตางๆ จะเปล่ียนไป   ดังนั้น ตองระบุใหชัดเจนวาหามกระทําส่ิงใด และ
คําแนะนําที่ใหก็ควรมีระดับของความคิดริเร่ิมและอิสรภาพ  ( จะกลาวในขอถัดไป ) 

 ค.  กําหนดทรัพยากรที่ตองใช 
  กําหนดทรัพยากรบุคคล  วัตถุ  และการเงิน  รวมทั้งส่ิงอ่ืนๆ ที่ผูรับมอบหมายตองใชเพ่ือให

งานบรรลุผลสําเร็จ 
 ง.  การตรวจสอบ 
  วิธีดําเนินการตรวจสอบตองมีการส่ือสารที่ชัดเจนและซื่อตรง   เชนเม่ือมีการรายงานความ-

กาวหนา  เราจะใชมาตรฐานใดประเมินคาผลงานเหลานั้น   โปรดสังเกตวาผูรับใชจะประเมินคา
ตนเองโดยวิธีของเกณฑวัดความสําเร็จนั้น   เกณฑวัดความสําเร็จที่ไดพัฒนารวมกันเปนหัวใจ
ของกระบวนการตรวจสอบ 

 จ.  ผลของการกระทํา 
  เราสามารถกําหนดผลของการกระทําในรูปของรางวัลทางจิตใจและทางการเงิน   ไดแก  

การยอมรับคําชมเชย   การเล่ือนตําแหนง   โอกาสพัฒนาและรับการอบรมใหมๆ   ผลของการ
กระทํานี้มีทั้งเชิงบวกและเชิงลบซึ่งเราควรทําความเขาใจ   และชี้แจงอยางตรงไปตรงมา  เพราะ
การกระทําเชนนี้จะชวยใหบุคคลประเมินคาตนเองได 

 การมอบหมายความเปนผูรับใชชวยประหยัดเวลา 
  การมอบความเปนผูรับใชอาจจะตองใชเวลาในระยะแรก เพราะวาการสรางความเปนผูรับใช
นั้นตองเปนไปดวยความรอบคอบ  แตในระยะยาวแลวความเปนผูรับใชจะชวยประหยัดเวลาเพราะ
บุคคลที่มีความเปนผูรับใชในตนนั้นจะมีความรับผิดชอบ  และรูสึกเปนเจาของงานท่ีไดรับมอบหมาย
ดวยความวางใจ   และการมอบหมายความเปนผูรับใชนี้ก็เปนกิจกรรมในสวนที่  2 
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 ระดับความคิดริเร่ิมหรือเสรีภาพ 
 คําแนะนําที่สําคัญประการหนึ่งคือ  การวางระดับความคิดร่ิเร่ิมซึ่งบุคคลควรจะฝก  เพ่ือ

สรางความเปนผูรับใชไวอยางชดัเจน   ระดับความคิดริเร่ิมสําหรับคุณผูไดรับมอบหมายงานนี้ตองอยู
ในระดับเดียวกับการอบรม   การฝกหัดและอํานาจที่ไดรับ    และคุณควรมีความมุงม่ันที่จะทํางานใน
ระดับที่มีความคิดริเร่ิมหรือเสรีภาพสูงสุดดวย รวมทั้งปรารถนาใหบุคคลอ่ืนมีความตองการที่จะ
ทํางานอยางเต็มที่ตามศักยภาพสูงสุดของเขา   เราสามารถแบงบุคคลตามระดับความคิดริเร่ิมได   
5  ประเภท ดังนี ้

 ก.  คอยจนกวาจะบอก 
 ระดับแรก ไดแกบุคคลที่เร่ิมงานใหม   เปนระดับแรกของการพัฒนาเขา  ในระดับนี้ยังไมตอง
ฝกความคิดริเร่ิม 
 ข.  ซักถาม 
 ระดับที่สองนี้เปนข้ันทีบุ่คคลยังไมมีความคิดเกี่ยวกับการงาน   มีเพียงความสนใจบางอยาง
ที่แสดงออกมาดวยการซักถาม  ซึ่งเปนสวนหนึ่งของการมีความคิดริเร่ิม 
 ค.  แนะนํา 
 ระดับที่สาม ไดแกบุคคลที่เร่ิมเขาใจการงานตางๆ  ชัดเจนข้ึน  จึงกลาแนะนําวาควรจะ
ดําเนินการอยางไร 
 ง.  กระทําและรายงานทันท ี
 ในระดับที่มีความคิดริเร่ิมและมีอํานาจตัดสินใจอยางแทจริงนี้   บุคคลจะรายงานส่ิงที่เขาได
ทําทันทีเพ่ือความแนใจวาการกระทํานั้นตรงเปาหมาย   หากไมเปนไปตามเปาหมายก็จะไดแกไข
ทันท ี
 จ.  กระทําและรายงานอยางเปนระบบ 
 ในกรณีที่บุคคลไดรับความไววางใจใหตัดสินใจและกระทําการใดๆ เราเชื่อม่ันวาการทบทวน
การทํางานเปนระยะๆ เชน   การประชุมประจําสัปดาหก็เพียงพอที่จะทําใหเขาสามารถกระทําส่ิง
ตางๆ ไดตามเปาหมาย 
 การมอบหมายความเปนผูรับใชจะชวยใหบุคคลตางๆ  เจริญข้ึนตามลําดับ  5 ข้ันนี้  แตการ-
มอบหมายใหเปนผูชวยในเร่ืองเล็กนอยจะทําใหเขาหยุดการพัฒนา 


