
บทที่  2 
 

เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวของ 
 

 

ในการศึกษาเรื่องสภาพการบริหารเวลาของผูบริหารสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน สังกัด 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเลย เขต 1 คณะผูวิจัยไดศึกษาเอกสารและงานวจิัยที่เกี่ยวของเพื่อ

เปนพืน้ฐานสาํหรับการวิจัย ไดนําเสนอตามหัวขอดังตอไปนี ้

  1.  ความหมายของเวลา 

  2.  ความสําคัญของเวลา 

  3.  การบริหารและความหมายของการบริหาร 

  4.  การบริหารเวลาและปญหาการบริหารเวลา 

  5.  บทบาทหนาที่และภารกจิของผูบริหารสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

  6.  งานวิจยัที่เกีย่วของ 

 
1.  ความหมายของเวลา 
 

ถึงแมคนแตละคนจะมีความแตกตางกนัในเรื่องตางๆ เชน การศึกษา ฐานะทางเศรษฐกิจ 

สังคม ตําแหนงหนาที่การงาน และอีกหลายๆสิ่งหลายๆอยาง แตมีส่ิงหนึง่ทีธ่รรมชาติจัดสรรมา

ใหกับทุกคนอยางยุติธรรมมากที่สุด นัน่กค็ือ เวลา นัน่เอง ไดมีผูใหความหมายของเวลาไวหลาย

ทาน ซึง่จะเสนอดังนี ้

  เกรียงศักดิ์  เจริญวงคศักดิ์ (2521, หนา 25) กลาวถึงความหมายของเวลาไววา เวลาคือ

ชีวิต ไมมวีันยอนกลับ ไมมีอะไรสามารถทดแทนได การปลอยเวลาใหเสียไปเปลาๆเทากบัเปนการ

ปลอยชีวิตใหเสียไปเปลาๆ 

  ธวัลรัตน (2546, หนา 6) ไดใหความหมายของเวลาไววา เวลา คือ นามธรรมที่แมจบั

ตองไมไดแตสรางความกดดนักับมนุษยอยางเหลือลน 

  พิศษิฐ  กาญจนพมิาย (2542, หนา 2) ทีไ่ดใหความหมายของ เวลา ไววา เปนมาตรา

วัดชนิดหนึง่ทีม่นุษยกําหนดขึ้นเพื่อวัดชวงระยะทัง้ในอดตี ปจจุบัน อนาคต และ 
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  ยงยทุธ  พีรพงศพพิัฒน (2547, หนา 42) ไดใหความหมายของเวลาไววา เวลา คือ ส่ิงที่

ยืดไมได หดไมได มีจํากัด เคลื่อนไปตลอดเวลา ทําใหมวีัยเด็ก วัยเรียนรู วยัหนุม วยักลางคน         

วัยชรา 

  โสภณ  จุโลทก (2537, หนา 29) ที่ไดใหความหมายของคําวาเวลาไววา ความสมัพันธ

ของขอเท็จจริงที่ไมขาดจากกันหรือการมีชวีิตตอเนื่องกันไป สามารถวดัได ประมาณได

ประกอบดวยอดีต ปจจุบัน อนาคต  

  อนนัท  งามสะอาด (2549, www..ecurriculum.mv.ac.th) ไดใหความหมายของเวลา 

วา เปนทรัพยสินที่มีคาและไมสามารถหาสิ่งหนึ่งสิง่ใดมาทดแทนได 

จากที่มีผูใหความหมายของเวลาไวมากมาย สรุปไดวา เวลา หมายถงึ มาตราวัดระยะ

ชนิดหนึ่งที่วัดระยะตั้งแตอดีต ปจจุบัน  และตอเนื่องไปจนถงึอนาคต 

สวนคําวา “การบริหารเวลา” มีผูใหความหมายไวหลายประการ คือ 

  กัญญา  วิมลนันทพงศ (ม.ป.ป., www.li.mahidol.ac.th) กลาวไววา การบริหารเวลา 

คือ กระบวนการทํางานอยางมีระบบโดยใชเวลานอยแตใหไดผลคุมคามากที่สุด 

  ทองทิพภพ  วิริยะพนัธุ (ม.ป.ป., www.phithan-toyota.com) ไดกลาววา การบริหาร

เวลา หมายถึง การกาํหนดและการควบคมุการใชเวลาในการกระทาํสิง่ตางๆไดอยางคุมคา จงึเปน

เครื่องมือที่มีประโยชนในการทํางานและการใชชีวิตประจําวนัหรืองานระยะยาวใหเสร็จสมบูรณ

อยางมีประสิทธิภาพ 

  พิศษิฐ  กาญจนพมิาย (2542, หนา 3) ไดใหความหมายของการบริหารเวลาไววา 

กระบวนการทาํงานอยางมีระบบโดยใชเวลานอยแตใหผลคุมคามากที่สุด 

  วทิยาธร  ทอแกว (ม.ป.ป., www.stou.ac.th) ไดกลาววาการบริหารเวลา หมายถงึ     

การกําหนดและการควบคมุการปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามเวลาและวัตถุประสงคทีก่ําหนดเพื่อ

กอใหเกิดประสิทธิภาพในงานหนาทีท่ี่รับผิดชอบ 

 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (2547, หนา 240) การบริหารเวลา หมายถึง 

การใชเวลาอยางมีประสิทธิภาพเพื่อกอใหเกิดประสิทธิผลในการบรรลุเปาหมายที่สําคัญ  

จากที่นกัวิชาการหลายทานไดใหความหมายของการบริหารเวลาไวมากมาย สรุปไดวา 

การบริหารเวลา คือ สภาพการบริหารเวลาในการจัดระบบการใชเวลาใน 1 วัน ตั้งแตเวลา 08.30– 

16.30 น. รวม 8 ชั่วโมง เพื่อปฏิบัติงานใหไดประโยชนสูงสุดและใหเกิดประสิทธิภาพในการบรหิาร 

 

 
 

http://www.stou.ac.th/
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2.  ความสําคัญของเวลา 
 

เวลา คือ ชีวิตที่ไมมีวนัยอนกลับ ไมมีอะไรมาทดแทนได  เวลามีลักษณะเปนนามธรรมที่

ไมสามารถสัมผัสหรือมองเหน็ได  ส่ิงของเมื่อหายไปหรือเสียหายก็สามารถซอมแซมหรือหามา

ทดแทนได แตเวลาที่เสียไปไมสามารถนาํกลับคืนมาได  การปลอยเวลาใหเสียไปก็เทากับการปลอย

ชีวิตใหสูญเสยีไปโดยเปลาประโยชน  ซึง่ไดมีผูกลาวถงึความสาํคัญของเวลาไว ดงันี ้

  กัญญา  วิมลนันทพงศ (ม.ป.ป., www.li.mahidol.ac.th) ไดกลาวถงึ ความสาํคัญของ

การบริหารเวลาไววา 

    1.  มีเวลาเหลือมากขึ้น สําหรับทํากิจกรรมที่นาพอใจหรือเพื่อหยอนใจ 

    2.  ทาํใหพบความสาํเร็จที่ตองการไดมากขึ้นในทกุๆ ดาน 

    3.  ลดความเครียดและวติกกังวล 

    4.  รูสึกผิดนอยลง 

  พิศษิฐ  กาญจนพมิาย (2542, หนา 35) ไดกลาวถงึความสําคัญของเวลาวา 

    1.  เวลาเปนทรพัยากรทีม่ีจํากัดที่สุด 

    2.  เวลาเปนทรพัยากรอยางเดียวที่ทกุคนมีเทาเทียมกันหมด 

    3.  เวลาเปนทรพัยากรที่ไมมีส่ิงใดในโลกที่จะมาทดแทนได 

    4.  เวลาผานไปขางหนาตลอดเวลา 

    5.  การกระทําทุกอยางตองใชเวลา 

    6.  การใชเวลาของแตละคนนัน้ไมมีขอกําหนดที่แนนอนตายตวั 

    7.  เวลามีคายิ่งกวาเงนิทองและไมสามารถซื้อเพิม่ข้ึนไดไมวาผูซื้อจะรวยหรือจน 

    8.  เวลาเกีย่วพนักับการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 

    9.  เวลาสามารถวัดไดอยางแนนอน 

  ยงยทุธ  พีรพงศพพิัฒน (2547, หนา 77) ไดกลาวในเรื่อง ความสําคัญของเวลา         

ในลักษณะที่คลายกนัวา วัตถุประสงคของคนสวนใหญในการบรหิารเวลาก็คือ เราตองการใหชีวิต     

2 ดาน คือ ชีวติการทํางานและชีวิตสวนตวัของเราใหมีความสมดุล สงบ สบายใจ บรรลุเปาหมายที่

แทจริงทีเ่ราวางไว กลาวคือ  

    1.  ชีวิตสวนตัว มีเวลาใหกับส่ิงตางๆ เชน ครอบครัว ดแูลบาน ดูแลพอแม ดูแลสุขภาพ

กายใจ สรางสมัพันธกับญาติๆ ซึ่งถือวาเปนพืน้ฐานที่สําคัญสําหรับชีวติของเรา 
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    2.  ชีวิตการทํางาน การทาํงานเปนสวนหนึง่ของชวีิต ที่จะชวยสนับสนุนทําใหชีวติของ

เราเต็ม ไมใชเพียงการหาเงนิเทานั้น แตการทํางานทําใหเราไดเติบโต เรียนรู มีการยอมรับ มีสังคม 

ฯลฯ เราจึงจะทําใหการทํางานประสบความสําเร็จดวย 

นอกจากนี ้สุรีพร  พึ่งพุทธคณุ (2549, หนา 5) ไดกลาวไววา เวลาเปนทรัพยสินที่มีคณุคา

ยิ่งและไมวาจะเปนเจาชายหรือยาจกก็ตาม ทกุคนตางกม็ีเวลาอยูเทากัน เราทกุคนลวนแลวแต

ไดรับเวลามาวันละ 24 ชั่วโมงเทาๆ กัน ไมมากหรือนอยกวากนัและไมวาเราจะใหความสาํคัญกบั

เร่ืองของเวลามากเพียงใดกต็ามเราก็ไมสามารถเก็บเวลาเอาไวทําใหเวลาเดนิชาลงไดหรือทําให

เวลาหยุดนิ่งกบัที่ในชัว่ขณะที่เราเตรียมการเพื่อจะใชเวลาในชวงนั้นดงัคํากลาวทีว่า “เวลาไมเคย

คอยใคร” นอกจากนี้เวลายงัเปนทรัพยสินที่ใชแลวหมดไปเพราะเวลาจะเดินไปเรื่อยๆโดยที่เราไม

สามารถเตมิเวลาใหเต็มดงัเดิมได ซึ่งสิ่งทีด่ีที่สุด เราสามารถทาํไดก็คอื การใชเวลาที่มีอยูใหเกิด

ประโยชนไดมากที่สุด 

ที่กลาวมาเปนความสาํคัญของเวลาซึ่งมีจาํกัด ดังนัน้ การที่จะใชเวลาใหคุมคาและเกิด

ประโยชนสูงสดุ จําเปนตองมีการบริหารเวลาเพื่อใชเวลาใหเหมาะสม จึงจะเปนการใชเวลาให

คุมคาและเกิดประโยชน 
 
3.  การบริหารและความหมายของการบริหารสถานศึกษา 
 

คําวา บริหาร สามารถพิจารณาได 2 แนวทาง คือ มองในรูปของกิจกรรมที่รวมกนัทาํงาน

และมองในรูปของศาสตรสาขาหนึง่ และไดมีนักวิชาการหลายทานไดใหความหมายของคําวา        

การบริหารไว ดังนี้  

  วโิรจน  สารรตันะ (2545, หนา 3) ไดกลาวไววา การบริหารคือ กระบวนการดําเนนิงาน

เพื่อใหบรรลุจดุหมายขององคกรโดยอาศัยหนาทีท่างการบริหารที่สําคญัคือ การวางแผน           

การจัดองคการ การนาํ และการควบคุม 

  สถาบันพัฒนาผูบริหารการศึกษา (2541, หนา 6) ไดกลาวถงึ ความหมายของการ

บริหารวา กจิกรรมที่บุคคลตั้งแต 2 คนขึน้ไปรวมมือกนัดําเนินการเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคโดยใช

กระบวนการอยางมีระเบียบใชทรัพยากรและเทคนิคอยางเหมาะสม 

  สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (2547, หนา 7) ไดกลาวถึงความหมายของ   

การบริหารไว ดังนี้  

    1.  ศิลปะในการทําใหส่ิงตางๆ ไดรับการกระทําจนเปนผลสําเร็จ 

http://www.kunkroo.com)%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89/
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     2.  กระบวนการทํางานรวมกับผูอ่ืนเพือ่ใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายอยางมี

ประสิทธิภาพ 

     3.  การทาํงานของคณะบคุคลตั้งแต 2 คนขึ้นไปที่รวมปฏิบัติการเพื่อใหงานบรรลุ

เปาหมาย 

     4.  เปนกระบวนการทางสงัคมที่สามารถมองเหน็ได 3 ทาง คือ 

        4.1  ทางโครงสราง เปนความสัมพนัธระหวางผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา 

ตามลําดับข้ันตอนของสายการบังคับบัญชา 

        4.2  ทางหนาที ่เปนขั้นตอนของหนวยงานที่ระบุหนาที่ บทบาท  ความรับผิดชอบ 

และส่ิงอํานวยความสะดวกตางๆเพื่อใหสําเร็จเปาหมาย 

        4.3  ทางปฏิบัติ เปนกระบวนการที่บคุคลและบุคคลตองรวมทาํปฏิกิริยาซึ่งกันและ

กัน 

จากที่กลาวมา พอที่จะสรุปความหมายของการบริหารไดวา การบริหาร หมายถึง

กระบวนการทีท่ําใหสามารถดําเนนิกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งไดสําเร็จบรรลุเปาหมายโดยใช

ทรัพยากรทีเ่หมาะสมและใชไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ดังนัน้ การบริหารสถานศึกษา จงึมีความหมายวา การที่บุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไปรวมกัน

ดําเนนิกิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งของสถานศึกษาเพื่อใหกิจกรรมนัน้บรรลุวัตถุประสงคที่ไดตั้งไว

โดยใชทรัพยากรที่มีอยูอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 
 
4.  การบริหารเวลาและปญหาการบรหิารเวลา 
 

จากความสําคัญของเวลาดงัที่ไดกลาวมาและเวลามีอยูอยางจาํกัด ซึง่ใน 1 วนั มเีพยีง   

24 ชั่วโมง การจะใชเวลาทีม่ีอยูอยางจํากดัใหเกิดประโยชนสูงสุดไดนั้น การบริหารเวลานบัวามี

ความสาํคัญมาก ผูบริหารสถานศกึษาตองใหความสาํคัญในเรื่องนี ้เพือ่ที่จะใชเวลาในการปฏิบัติ

ภารกิจไดอยางเหมาะสมและคุมคา ถาหากผูบริหารมีความสามารถ มทีักษะในการบริหารเวลา

แลว เวลาจะมคีุณคาในการดํารงชีวิตและการปฏิบัติงาน  

ดังที่กลาวมาแลววา ทุกคนมเีวลาเทากัน คอื 24 ชั่วโมงตอวัน สําหรับการทํางานและ

ประกอบกิจกรรมตาง ๆ แตผลงานที่ไดรับของแตละคนนัน้แตกตางกันไปขึ้นอยูกับระดับความรู

ความสามารถ ความเอาใจใส ความขยัน ความอดทน และปจจัยเสริมอ่ืนๆ อยางไรกต็าม             

มีผูอธิบายหลกัการทั่วไปเกีย่วกับการบริหารเวลาไว ดังนี้   
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  จฬุาภรณ  โสตะ (อางถึง บุญชัย ปญจรัตนากร, 2540) กลาวถึง หลกัการเบื้องตนใน

การบริหารเวลา วา การบริหารเวลาที่ด ีนอกจากสามารถทํางานของตนเองใหสําเร็จลุลวงไปได

ดวยดีแลว ยังสามารถทํางานเพื่อผูอ่ืนไดดวยและยงัไดรับความสุขจากการมีเวลาวางของตน  

    1.  การเริ่มตนที่ดีมีความสําเร็จเกนิกวาครึ่ง ถาการเริม่ตนของวนัใหมมีความสดชื่น

แจมใสจึงควรคนหาสิ่งที่ตนเองชื่นชอบสกัอยาง  

    2.  พิจารณาใหแนนอนวาอะไรสําคัญที่สุด เพื่อปองกนัไมใหคนอืน่ปลนเวลา หรือปลน 

ส่ิงสําคัญ ๆ ในชีวิตไป และจงกลาที่จะตอบปฏิเสธ เพยีงกลาววา "ไม" ส้ัน ๆ  และงาย ๆ  

    3.  ตั้งเปาหมาย การมเีปาหมายอาจมีไดหลายเปาหมาย ทั้งเร่ืองสวนตัวและเรื่องงาน 

การเขียนเปาหมายเหลานัน้ออกมาจะชวยใหจุดประสงคของมันชัดเจนขึ้น และชวยกําหนดทิศ-

ทางการใชเวลาในแตละสัปดาห เดือน ป ทศวรรษ และชั่วชีวิตได  

    4.  กําหนดเกณฑในการใชเวลาในการทํากจิกรรมแตละอยางเชน การโทรศัพท การคุย

กับแขก การรับประทานอาหาร ตลอดจนเรื่องใชจายตางๆ ควรกําหนดไวลวงหนาวาจะใชเวลา

เทาไร  

    5.  วางแผนประจําวัน ควรเขียนกจิกรรมตางๆออกมาอยางชัดเจน แลววางแผน      

การจัดทาํเพื่อใหบรรลุผล โดยจัดลําดับความสําคัญ  

    6.  ใชชีวิตอยางสมดุล ทัง้ในการพกัผอนนอนหลับใหเพียงพอ มีเวลาหยอนใจพอควร 

เวลาใหกับตนเอง และ การพัฒนาจิตวิญญาณ ตลอดจนเรื่องที่สนใจ  

    7.  จัดลําดับความสาํคัญของงานใหชัดเจน โดยพิจารณาวางานใดเรงดวน ที่ตอง

ดําเนนิการโดยดวน งานใดที่สามารถทําภายหลงัได ไมตองใชสมองและเวลามากนัก ก็ทาํภายหลัง

ได  

    8.  ลงมือทาํงานที่ยากทีสุ่ด เมื่อทาํงานทีย่ากสาํเร็จจะชวยใหเกิดความโลงใจ และชวย

ใหเกิดความสาํเร็จในการทาํงาน  

    9.  มอบหมายงาน โดยพจิารณาวาใครที่พอจะชวยได เพื่อชวยใหมีเวลาเพิ่มข้ึน  

    10.  ทํางานใหสําเร็จเปนชิ้นเปนอนั อยาทาํงานดวยความยืดยาด  

    11.  ออกกําลังกาย เพื่อใหรางกายกระฉับกระเฉง กระปรี้กระเปรา การเดินเปน      

การออกกาํลังกายที่ประหยดัที่สุดและงายที่สุด  

    12.  ตรวจสอบสิ่งทีท่ํา วามีความสําคญัหรือจําเปนเพียงใดหรือเปนเพยีงความเคยชิน 

สํารวจดูวาถาตัดออกจะชวยใหมีเวลามากยิ่งขึน้หรือไม  
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    13.  วางแผนฉลองความสําเร็จ เชน ถางานชิ้นนี้เสร็จแลวควรจะใหอะไรเปนรางวลัให

สําหรับตัวเอง ซึ่งอาจเปนสิง่เล็กๆ นอยๆ ก็ไดเพื่อใหเปนขวัญและกําลงัใจตัวเอง  

    14.  ใชความจําชวยประหยัดเวลาในการทํางานสงู จงควรฝกการจดจําสิ่งตางๆ  

  ทองทิพภพ  วิริยะพนัธุ (ม.ป.ป., www.phithan-toyota.com)  ไดกลาวถงึการบริหาร

เวลาไววา การบริหารเวลาของเราใหดทีี่สุดทําไดดวยการกําหนดคุณคาและคุณภาพ ใหแกชวีิตให

มากที่สุด ในการบริหารเวลาใหสําเร็จ ควรกระทาํดังนี้  

    1.  ตั้งเปาหมายของชวีิตใหชัดเจน ทัง้ในระยะสัน้และระยะยาว  เพือ่เปนทิศทางของ

เสนทางชีวิตและควรตั้งเปาบนพืน้ฐานของ ความพอใจ เพราะถาเรารกัหรือชอบงานที่เราทํา เราจะ

ทําไดดีและมคีวามสุข  

      2.  เขียนสิ่งที่ตองทําทั้งหมด เพื่อความชัดเจน และควรครอบคลุมทุกดานของชวีติ  

      3.  เรียงลําดับความสําคญักอนหลงั เพือ่จัดกิจกรรมตางๆ ใหเหมาะสม  

       4.  กําหนดความถี่ในการปฏิบัติของแตละกิจกรรม เพือ่เราจะไดรูวา กิจกรรมใด

ตองการเวลามากหรือนอยจะไดใหเวลากบักิจกรรมนัน้ ตามความเปนจริงและความเหมาะสม   

      5.  เขียนตารางเวลา เพื่อจะไดเห็นภาพรวมของกิจกรรมทั้งหมดตามความสาํคัญที่ได

จัดไวแลว จะไดจัดชวงเวลาใหเหมาะสม และสามารถปฏิบัติไดจริง  

       6.  ควบคุมตารางเวลา เพื่อสรางวินยัใหกับตนเอง และเมื่อประพฤติปฏิบัติเปนประจํา

จะกลายเปนนสัิยและความเคยชิน  

       7.  ประเมินผลและปรับปรุงแผนการใชเวลา เพื่อจะไดรูวาเราสามารถ ปฏิบัติไดมาก

นอยเพียงใดจะไดปรับปรุงและแกไขใหเหมาะสมตอไป 

  ในลกัษณะทีค่ลายกนั เทอดศักดิ์ เดชคง (ม.ป.ป., www. geocities.com)  ไดกลาวถึง

หลักการบริหารเวลา ไวดงันี ้

    1.  วางแผนการทํางานและเปาหมายในการทํางาน  

          2.  ใชเวลาสวนใหญทาํงานที่วางแผนไว 

          3.  อยาเอางานคนอืน่มาทําโดยไมจําเปน 

          4.  คุณควรมีเวลาที่ไมถกูรบกวน เพื่อทาํงานที่ใชความคิดมาก ๆ 

          5.  ประเมินผลอยูเสมอวาไดใชเวลาอยางคุมคาไดผลลัพธหรือไม 

  ประสิทธิ์  หนูกุง (ม.ป.ป.,www.pattani1.com)  ไดกลาวในทาํนองเดียวกนั วาหลักการ

บริหาร มีดงันี ้

     1.  การวางแผนการใชเวลา เปนการกําหนดแนวทางเอาไวลวงหนา 

http://www.pattani1/
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     2.  การมอบหมายงานใหผูอ่ืนปฏิบัติ เปนการแบงเบาภาระหนาที่ของผูบริหาร 

    3.  จัดระบบงานใหเปนระเบียบ 

     4.  ปรับปรุงการมวีินยัในตนเอง 

     5.  หลกีเลีย่งงานที่เปลาประโยชน 

     6.  การประเมินผลการใชเวลา 

  ศุภาวด ี(2548, www.suphawadi-joy.blogspot.com) ไดกลาวไววา หลักการบริหาร

เวลา คือ “ควบคุมเวลาและงาน แทนที่จะใหเวลาและงานมาควบคุม” จงกาํหนดเปาหมายของ

ตัวเองเกีย่วกบังานและชีวิต การกาํหนดนัน้จะทําใหตัวเองมีจุดยนืที่ชดัเจนวาตัวเองนั้นตองการ

อะไร ทั้งดานการงานและชวีติ บางคนกาํหนดเปาหมายของตัวเองเกี่ยวกับงาน การจัดสรรเวลาใน

แตละวันเริ่มตนจากตื่นนอน  จบลงดวยการเขานอนโดยการเขียนกิจกรรมทั้งหมดจนครบแตละวนั 

จากนั้นลองจดัหมวดหมูกิจกรรมหลักวาใชเวลาไปเทาใดแลวนํามาเทยีบกบัหลกัเพือ่ปรับตัวเองให

สอดคลองกับหลักการ 

  สุพนิ  ลักษณนารากุล (2545, หนา 171)  ไดกลาวไววา การบริหารเวลา  ไมใช

กระบวนการทีห่ยุดนิง่หรือส้ินสุดลงเมื่อคุณทําสําเร็จแลวแตเปนสิ่งที่จะสัมพนัธอยางตอเนื่อง

ระหวางตัวคณุ เปาหมายชวีิต และจังหวะชีวิตที่เปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 

  สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา(2547, หนา 257- 259) ไดกลาวถึงหลักการ

บริหารเวลาไว ดังนี ้

     1.  มีเปาหมายในการทํางาน 

     2.  จัดลําดบัความสาํคัญของงานทีจ่ะทาํ 

     3.  จัดสรรเวลาใหกับงานที่สําคัญมาก-นอยแตกตางกัน 

     4.  แบงเวลาวาเวลาใดควรจะทําอะไร 

     5.  วางแผนการใชเวลา 

     6.  มีเทคนคิในการขจัดหรือลดตัวการทีท่ําใหเสียเวลา 

     7.  ติดตามผลการใชเวลา 

  อนุสรา  ทองอุไร. (2548, www.dnfe5.nfe.go.th)กลาวถึงหลักการบริหารเวลา ดงันี ้

     1.  การเริ่มตนที่ดีสําเร็จไปกวาครึ่ง 

     2.  พจิารณาใหแนใจวาอะไรสําคัญที่สุด 

     3.  ตั้งเปาหมายจะชวยกําหนดทิศทางการใชเวลาในแตละสัปดาห 

     4.  กาํหนดเกณฑในการทํากจิกรรมแตละอยาง 

http://www.suphawadi-joy.blogspot.com)%20%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B9%84%E0%B8%A7%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%A5%E0%B8%B2
http://www.suphawadi-joy.blogspot.com)%20%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B9%84%E0%B8%A7%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%A5%E0%B8%B2
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     5.  ควรเขียนกิจกรรมแตละอยางออกมาอยางชัดเจน 

     6.  นอนหลบัพักผอนใหเพียงพอ มีเวลาหยอนใจพอสมควร 

     7.  จัดลําดบัความสาํคัญของงานทีท่าํใหชัดเจน 

     8.  ลงมือทาํงานที่ยากทีสุ่ดกอน 

     9.  มอบหมายงานใหเหมาะกับคน 

     10.  ทาํงานใหสําเร็จเปนชิ้นเปนอนั 

     11.  ออกกาํลังกายเพื่อใหรางกายกระฉับกระเฉง 

     12.  สํารวจสิ่งทีท่ําวามีความสําคัญหรือความจาํเปนเพียงใด 

     13.  วางแผนฉลองความสาํเร็จเพื่อเปนขวัญและกําลงัใจใหตนเอง 

     14.  ใชความจําจะชวยประหยัดเวลาในการทาํงานสงู ฝกการจดจําสิง่ตางๆ 

  อุสุมา  ดิสวสัด์ิ. (ม.ป.ป., www.edu.tsu.ac.th) ไดอธิบายวาหลักการบริหารเวลามีดังนี้  

    1.  วางแผนประจําวัน  จะทําอะไรก็ตาม  หากไดมีการวางแผนใหดโีอกาสที่จะทํางาน

ใหสําเร็จกม็ีอยูมาก  การทํางานในแตละวนัก็เชนเดียวกนั ควรจะมีการวางแผนใหดี   

    2.  เร่ิมตนการทาํงานในแตละวันใหด ี โดยมีการนอนพักผอนใหพอเพียง ออกกําลัง-

กายใหพอเหมาะ  มีสุขภาพจิตที่ดี  และมกีารตั้งจิตใจมุงมั่นที่จะทาํงานใหสําเร็จตามแผนทีว่างไว 

    3.  มกีารจดัลําดับความสําคัญของงาน  งานในแตละวันมีงานหลายอยาง ดังนัน้  ควร

จัดลําดับความสําคัญของงานวาจะทาํอะไรกอน-หลัง   

    4.  จัดกลุมกิจกรรมของงานที่เกีย่วเนื่องกนัใหอยูดวยกัน  คือจัดกิจกรรมของงานให

เปนหมวดหมู  

    5.  แบงงานใหญใหเปนขั้นตอนยอย  งานบางอยางมีข้ันตอนมาก ควรแบงงาน

ออกเปนขั้นตอนยอย ๆ จึงจะทําใหทาํงานไดงายและรวดเร็วขึ้น 

    6.  ใชตารางเวลา  ควรจะมีตารางทํางานใหแตละวนัโดยกําหนดวางานอะไรจะทาํ

เวลาใด 

    7. ใหความใสใจกับส่ิงเดยีวในเวลาเดียว  การใหความใสใจหลาย ๆ ส่ิงในเวลา

เดียวกนัจะเกดิความวุนวายใจและไมมีสมาธิในการทาํงาน  ดังนัน้ ในเวลาหนึง่ๆ ควรใสใจงาน

เพียงหนึ่งเรื่อง เมื่อทาํงานนัน้เสร็จแลว จงึคอยทํางานอืน่ตามที่กาํหนดตอไป 

    8. ทาํงานจนเสร็จ เมื่อลงมือทําสิง่ใดสิ่งหนึง่ควรทาํใหเสร็จ ไมควรทาํครึ่ง ๆ  

กลาง ๆ  

    9. ลงมือทําทันที  เมื่อถงึเวลาทํางานอะไร  ควรลงมือปฏิบัติทันท ี ไมควรผัดเวลา 
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สรุปไดวา หลกัการบริหารเวลา เปนหลกัปฏิบัติในการทีจ่ะบริหารเวลาของแตละบคุคล 

โดยเฉพาะผูบริหารนัน้เปนบคุคลสําคัญในกระบวนการบริหาร เมื่อผูบริหารสามารถบริหารเวลาได

อยางมีประสิทธิผลก็จะทําใหงานที่ออกมามีประสิทธิภาพตามไปดวย  

ตามหลกัการบริหารเวลานัน้สิ่งสาํคัญขอหนึง่ที่ผูบริหารควรยึดถือและปฏิบัติ คือ 

ผูบริหารควรมเีทคนิคในการขจัดหรือลดตัวการที่ทาํใหเสียเวลา ซึง่ปญหาที่กอใหเกิดการสูญเสยี

เวลานั้นมีมากมายหลายประการ เชน 

  พิศษิฐ  กาญจนพมิาย. (2548, หนา 96) ไดกลาวถงึปญหาที่ทาํใหเกิดการสูญเสยีเวลา 

ไดแก 

    1.  ปญหาที่เกิดจากการวางแผน วาจะทําอะไร ที่ไหน เมื่อไหร อยางไร การใชเวลาอัน

ยาวนานในการทํางาน 

    2.  ปญหาที่เกิดจากการผัดวันประกนัพรุง 

    3.  ปญหาที่เกิดจากความวุนวาย ทํางานโดยไมจัดลําดับความสาํคัญของงาน 

    4.  ปญหาที่เกิดจากการเลนมากเกนิไป 

    5.  ปญหาที่เกิดจากการมีสวนรวมมากเกนิไป ใชเวลายาวนานในการแกไขปญหา 

    6.  ปญหาที่เกิดจากการทํางานบนกระดาษ บนัทกึสิง่ตางๆแตไรประโยชน 

  ยงยทุธ  พีรพงศพพิัฒน (2547, หนา 54) ไดกลาวถงึปญหาในการบริหารเวลาวาเกิดได

จาก 3 สาเหต ุคือ  

    1.  ตัวเอง โดยมีพฤตกิรรมตางๆที่แสดงออกมา เชน 

        1.1  การเอาแตแกปญหาเฉพาะหนา  มีอะไรเขามาใหแกไขอยูตลอดและก็คิดวา

ตัวเองเปนผูบริหารตองคอยแกปญหา ทัง้ๆที่ปญหาบางอยางจะไมเกดิขึ้น ถาไดเตรยีมการไวกอน

ลวงหนา 

        1.2  ไมวางแผน  เพราะนึกวาตวัเองจําได ไมมีคูมอืชวยจาํ เชน ไดอารี่ ทําใหลืม 

เพราะมเีร่ืองเขามาอยูตลอดเวลา 

        1.3  ไมจดัลําดับงาน หรือ จัดไมถูกวางานใดสําคญัสําหรับตัวเอง งานใดตองทําเอง 

งานใดใหคนอืน่ทาํได คิดแตวาทุกอยางสาํคัญและทุกอยางตองทําเอง 

        1.4  ไมมีเปาหมาย บางคนทาํงานไปเรื่อยๆไมมีเปาหมายจงึทาํใหทํางานไมรูจักจบ

ส้ิน 

            1.5  ไมมีระบบ  

            1.6  เปลี่ยนแผนบอยๆ 
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            1.7  คิดวาคนอืน่ทาํไมได คิดวาคนอื่นไมไดเร่ือง ทําไมได ไมไววางใจ ทุกอยางจงึทํา

เองและทาํไมทัน 

            1.8  ไมมีเทคโนโลยชีวยในการทํางาน  

            1.9  ผัดวันประกนัพรุง 

            1.10  ตองการสมบูรณแบบ ตองรอใหทุกอยางพรอมจึงจะลงมือทํา 

            1.11  ไมตัดสินใจ ไมกลาเลือก 

    2.  คนอืน่ เชน หัวหนาเรยีกประชุมกะทันหัน มีเร่ืองดวนที่เราไมรูมากอน เพื่อนขอ

ปรึกษาเรื่องสวนตัวเพื่อขอความชวยเหลือดวน ฯลฯ ปญหาเหลานี้กม็ ี

    3.  ส่ิงแวดลอม เชน ฝนตกไปไมได น้ําทวมสูง รถตดิผิดปกติ แผนดินไหว ฯลฯ 

  วทิยาธร  ทอแกว (www.stau.ac.th) ไดกลาวถึงปญหาในการบริหารเวลา วา 

    1.  ขาดการมอบหมายงานใหผูอ่ืนทาํ 

    2.  ชอบผอนผัน ผัดวันประกันพรุงในการทํางาน 

    3.  ขาดการวางแผนกาํหนดวิธีการปฏิบตัิของงานที่จะทําลวงหนา 

    4.  ไมไดกําหนดวัตถุประสงค เปาหมายในการทาํงานที่ชัดเจน 

    5.  ไมมีการกําหนดแผนการปฏิบัติงานประจําวนัและสัปดาห 

    6.  เสียเวลาใหกับงานอืน่ๆที่ไมมีความสําคัญมากเกนิไป 

    7.  ไมไดลําดับความสาํคญักอนหรือหลงัหรือความเรงดวนของงาน 

    8.  ไมไดกําหนดระยะเวลาที่จะตองทาํใหเสร็จในแตละงาน 

    9.  ชอบทํางานหลายอยางพรอมกนั ทัง้ ๆ ที่งานอื่นยังไมเสร็จ 

    10.  ชอบกาวกายการทาํงานของคนอืน่ แทนที่จะสนใจ ใสใจทํางานของตนเอง 

    11.  ขาดระบบการควบคมุติดตามงานที่มีประสิทธิผล 

    12.  มทีัศนคติเชิงลบหรือไมชอบงานทีท่ํา 

    13.  ขาดการสอนงานผูใตบังคับบัญชาใหสามารถทาํงานได 

    14.  ขาดการปรับปรุงงานพัฒนางาน 

    15.  ใหความสําคัญกับรายละเอียดปลีกยอยของงานมากเกนิไป  

    16.  ไมกลา ลังเล ในการตัดสินใจ 

    17.  เสียเวลากับการแกปญหาการทาํงานของผูใตบงัคับบัญชามากไป 

    18.  ใชเวลาพักรับประทานอาหารกลางวนันานเกนิไป 

    19.  เสียเวลากับการพุดคุยกับบุคคลอื่นในเรื่องไรสาระมากไป 
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    20.  เสียเวลากับการคนหาและจัดเก็บเอกสารมากเกนิไป 

    21.  พูดคุยโทรศัพทนานเกินไป 

    22.  ใชเวลากับการอาน และโตตอบหนังสือหรือจดหมายมากไป 

    23.  ใชเวลาอานหนังสือพิมพ วารสาร ส่ิงพิมพในระหวางเวลามากเกนิไป 

    24.  มีโทรศัพทเขามามากเกินไป 

    25.  ขาดขอมูลของหนวยงานที่ตองมกีารติดตอกันอยูเสมอ 

    26.  ไมกลาปฏิเสธกับการขอของ ขอความชวยเหลือจากคนอืน่ 

    27.  มีคนอื่นมารบกวน หรือขัดจังหวะบอยในขณะทีก่าํลังทํางาน 

    28.  ชอบเดินไปติดตองานดวยตัวเองในทุกเรื่อง 

    29.  มีเพื่อนรวมงานที่ไมรูงาน หรือทํางานขาดประสทิธิภาพในการทํางาน 

    30.  ใชเวลากับงานกิจกรรมทางสังคมมากเกนิไป 

    31.  ขาดความตัง้ใจ หรือใจลอย ไมมีสมาธิในการทํางาน 

    32.  ใชเวลามากในการประชุมแตละครั้ง แตละสัปดาห 

    33.  จัดการประชุมทั้งๆ ที่ไมมีความจําเปนจะตองประชุมก็ได 

    34.  เร่ิมและเลิกประชุมเกินเวลานัดหมายเสมอ 

    36.  ไมชอบนําเทคโนโลยีมาชวยการทาํงาน 

    37.  มักตื่นสายเสมอ 

    38.  ลงมือทํางานเอง เพราะคนอื่นๆ ทํางานไมไดดังใจเราเปนประจาํ 

    39.  ไมไดสรางตัวตายตัวแทน 

    40.  ไมไดวางเปาหมายของตัวเองในการทํางานในแตละป 

  อุสุมา  ดิสวสัด์ิ (อางถงึ ชยัชาญ  วงศสามัญ, 2549, www.edu.tsu.ac.th) ไดกลาวใน

ทํานองเดยีวกนัวา อุปสรรคในการบริหารเวลา เกิดจาก 

    1.  การผัดวันประกันพรุง ทาํใหไมมกีารดําเนินงานตามที่ควรจะเปน นอกจากงานจะ

ไมเสร็จแลว ยงัจะเกิดความเสียหายแกงานและองคกรได 

    2.  การทาํงานหลายๆอยางในเวลาเดียวกัน ซึง่มักจะทําใหผูปฏิบัติงานเกิดความ

สับสนวุนวายและสมาธิในการทํางานลดลง 

    3.  การกลวัความลมเหลว ทําใหไมกลาตัดสินใจที่จะลงมือปฏิบัตงิาน ทั้งนี้เพราะไม

ตองการทีจ่ะตองรับผิดชอบตอผลที่จะเกิดข้ึนจากการทํางาน 
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    4.  การคาดหวังความสมบูรณแบบ การเปนคนละเอียดลออและคิดวาทกุอยางที่ทาํลง

ไปตองประสบความสาํเร็จอยางสมบูรณเทานั้น ซึ่งจะทาํใหทั้งตนเองและผูที่เกีย่วของเกิดความอดึ

อัดใจเปนผลใหไมยอมลงมอืทํางาน งานจึงไมเสร็จ 

    5.  ความไมพึงพอใจในงานที่ทาํ การไมพึงพอใจในงานที่ทาํหรือไมมีฉันทะในงานทีท่ํา

จะทาํใหไมมีความสุขในการทํางาน มองไมคอยเหน็ประโยชนและคุณคาของงานตนเอง เปนผล   

ทําใหงานไมเสร็จหรือไดรับผลงานที่ไมด ี

    6.  การขาดความอดทน งานแทบทกุอยางมกัตองใชความอดทนในการดําเนินการงาน

นั้นจงึจะสาํเรจ็ลงได หากผูปฏิบัติงานขาดความอดทนแลวก็เปนการยากที่จะทําใหงานสําเร็จ 

    7.  การขาดขวัญและกําลงัใจ ขวัญและกําลังใจของผูปฏิบัติงานมักจะเกิดขึ้นจาก

หลายปจจัย เชน เกิดจากความมุงมัน่ของตนเอง การสนบัสนุนจากครอบครัว การชมเชยจาก

ผูบังคับบัญชา การยอมรับจากเพื่อนรวมงาน และความสําเร็จจากการทํางานที่ผานมา ซึง่จะชวย

กระตุนใหผูปฏิบัติงานมพีลงัใจที่จะทาํงานใหสําเร็จ ในทางตรงกนัขาม หากขาดขวญัและกําลังใจที่

ดีแลวโอกาสทีจ่ะทาํงานใหสําเร็จก็นอยลง 

    8.  การเสียเวลาคิดและพดูมากเกนิไป หากใชเวลากบัสวนนี้มากเกินไปจะทําใหมีเวลา

นอยลงสาํหรับการลงมือปฏิบัติงานจรงิๆ 

    9.  การไมกลาบอกปฏิเสธ ผูปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพควรรูจักรับ และรูจักปฏิเสธ 

ใหเหมาะสม ทั้งนี้ ควรคํานงึถึงงานในภารกิจของตนเอง เวลาที่ตนเองมีและความจาํเปนของงาน 

ปญหาในการบริหารเวลานัน้มีหลายประการดังที่ไดกลาวมา ทั้งเกิดจากตัวเราเอง ผูอ่ืน 

และเกิดจากสิง่แวดลอม ดงันั้น จึงตองแกไขปญหาเหลานี้ใหเร็วที่สุด เพื่องานที่ออกมาจะไดมี

ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

"เวลามีคายิง่กวาทอง ทองใชวาจะซื้อเวลาได" เวลาเปนทรัพยากรที่มีคาของทกุคน ยิ่งคน

ที่รูคุณคาของเวลามากเทาใด ยอมสามารถเก็บเกีย่วคุณประโยชนจากการใชเวลาใหมีคุณคา

ไดมากเพยีงนัน้  เทคนิคการบริหารเวลาจึงเปนสิ่งสาํคัญและจําเปนสาํหรับผูตองการเรียนรูการใช

เวลาใหเกิดประโยชนอยางสงู ทําใหสามารถดําเนนิภารกจิตางๆไดอยางราบรื่น งาย และมีเวลา

เพียงพอที่จะบริหารจัดการสิ่งตางๆใหสําเร็จลุลวงไปไดดวยดี และยังมีเวลาสวนตวัเพื่อพกัผอน

หยอนใจไดตามอัธยาศยั 

  จฬุาภรณ  โสตะ (อางถึง บุญชัย ปญจรัตนากร, 2540 และม.อ้ึงอรุณ, 2537, 

www.bbznet.com) ไดกลาวถึงเทคนิคที่ใชในการบรหิารเวลาวา มีดังนี้ คือ 
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    1.  ไปถึงทีท่ํางานแตเชา การไปถึงที่ทาํงานกอนเวลาทํางานปกติ จะไดเวลาซึง่

ปราศจากการขัดจังหวะจากสิ่งใดๆ สามารถใชเวลานัน้เพื่อใชเวลาคิดในการวางแผน หรือทํางานที่

ตองใชสมาธิได  

    2.  จัดชั่วโมงศักดิ์สิทธิ์ หาชั่วโมงศักดิ์สิทธิท์ี่ปราศจากการบกวน โดยงดรับโทรศพัท 

ปดหองทํางาน เพื่อไดทํางานใหสําเร็จลุลวงไปไดดวยด ี 

    3.  เขียนสิ่งที่ตองทําในบนัทกึ พรอมจัดสรรเวลาและจดัลําดับความสําคัญของ

กิจกรรมไปไดดวยพรอมกบัระบุวันเวลาลงในบนัทกึ เพือ่จัดการงานแตละชิ้นออกไป  

    4.  จัดโตะทํางานใหเปนระเบียบ จัดโตะใหเปนระเบยีบทุกเยน็ ถาโตะสะอาดจะชวย

ใหการทํางานในตอนเชางายขึ้น  

    5.  ลดจํานวนครั้งและเวลาในการประชุม ตองคํานงึถึงเผลที่ไดจากการประชุมอยาง  

ถี่ถวน คุมคากบัเวลา โดยมีการกําหนดวาระประชุม รักษาเวลาการประชุม และวาระการประชุม

อยางเครงครัด  

    6.  แบงงานออกเปนสวนๆ โดยแปรรูปงานหรือโครงการที่สําคัญใหเปนกิจกรรมยอยๆ 

ที่สามารถจัดการไดสะดวก และใชเวลาไมนานนกัในแตละกิจกรรม จะทํางานใหสําเร็จไปไดใน    

แตละชวง เพราะเปนการยากมากที่จะหาเวลาติดตอกันในชวงยาวๆ  

    7.  เร่ิมลงมอืทําทันท ีอยามัวรีรอในการทํากจิกรรมตางๆ อยางงวาจะเริ่มตนตรงไหน

กอนการรีบตัดสินใจทําทนัที แลวคอยเพิม่เติมทหีลัง จะใหงานเสร็จเร็วขึ้น  

    8.  พิจารณาใชเทคโนโลยชีวย การเลือกใชเทคโนโลยทีี่เหมาะสมทาํใหงานเสร็จเรว็ขึ้น

เปนหลายเทา เชน โทรศัพท โทรสาร คอมพิวเตอร บัตรเครดิต  

    9.  เตรียมอุปกรณจําเปนใกลมือ เชน โทรศัพท คลิปหนีบกระดาษ สมุดโนต กรรไกร 

ปากกา ยางลบ เทปใส ตะกราขยะ ซองจดหมาย ฯลฯ  

    10.  ใชหูแทนตาเพื่อประหยัดเวลา เชนฟงวิทยุแทนดูโทรทัศน  

    11.  ใชเวลารอคอยใหเกดิประโยชน ถาตองรอคอยอะไรซักอยางหนึ่ง ตองหากิจกรรม

สํารองทีง่ายๆ ไปดวย จะไดไมมีความกระวนกระวายใจ ในการรอคอย และยังไดงานเพิ่มข้ึนอีก 

    12.  ประหยัดเวลาในการจับจาย โดยการซื้อของเปนจํานวนมาก ไมตองไปซื้อบอย ซื้อ

ของเวลาที่คนไมมาก วานคนอื่นใหคนทํางานแทน ตัดสินใจโดยไมลังเลและผนวกการจายตลาดกบั

ธุระประจําเขาดวยกนัเพื่อประหยัดเวลา  
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    13.  การมีมนุษยสัมพนัธที่ดี ชวยใหประหยัดเวลาได ทั้งในดานการชวยเหลือเกื้อกูล 

และ การสื่อสารอยางตรงไปตรงมาดวยมิตรภาพที่ด ีการสื่อสารที่ชัดเจน นุมนวล และชวยใหไดรับ

ความรวมมือชวยเหลือดวยด ีและประหยัดเวลาทํางาน  

    14.  ใชเวลาปลีกยอยใหเปนประโยชน ใชเวลา 10 นาที หรือ 15 นาที ใหเกิดประโยชน 

โดยเฉพาะเวลาที่ตองคอยอะไรสักอยางใชใหคุมคา อยาทิง้ไป  

    15.  ใชเวลาของแตละวนัใหเต็มที ่สมเหตุสมผล มีประโยชน เชน ฟงขาววทิย ุหรือฝก

ฟงภาษาองักฤษขณะขับรถไปทํางาน วางแผนการใชเวลาแตละชวงใหเหมาะสม หรือทํางานเพิ่ม

นอกเหนือจากที่จัดระเบียบไวในแตละวนัแลวจะไดงานอืน่ๆเพิ่มอีกดวย  

    16.  ทํางานดวยความสบายใจ ความสุขและความสนุกสนานเปนการเสริมสรางพลัง

จิตใจใหทํางานอยางมีประสิทธิภาพ จิตใจที่สบายเปนทนุของประสทิธภิาพการทํางาน ควร

เพาะเลี้ยงใหมคีวามสนุกสนานกบัการทํางานและเอาใจใส  

    17.  ในการทํางาน ควรกาํหนดเวลาในการพกัผอนไปดวย หรือเปลี่ยนงานซึ่งมี

ลักษณะไมเหมือนกนั จะชวยใหทาํงานมปีระสิทธิภาพมากขึ้น  

    18.  ทํางานสองสิง่ในเวลาเดียวกัน ถึงแมโบราณจะสอนวา ทํางานสิ่งใด ก็ใหตัง้ใจ

ทํางานในสิง่นัน้ มิเชนนั้นจะทําใหการทํางานมีประสิทธภิาพต่ําลง แตการตั้งใจทํางานนับเปนสิ่งที่ดี 

แตเราสามารถตั้งใจทาํงานควบคูกันได  

    19.  การเพิม่พูนความรูและขอมูลขาวสารตางๆอานหนงัสือใหไดผลโดยเพิ่มเวลาอาน

หนงัสือใหมากขึ้น อานทุกวนัและสม่ําเสมอ เลือกหนงัสอืที่จะอานดวยความระมัดระวัง มีประโยชน 

และมีคุณคา ตลอดจน เพิม่ความเร็วของการอาน 

  สถาบันพัฒนาผูบริหารการศึกษา(2541, หนา 68) ไดกลาวถงึ เทคนคิการบริหารเวลา 

วามีเทคนิค ดังนี ้

    1.  วธิีกนัเวลา โดยปกติคนเราจะมีชวงเวลาปลอดโปรงหรือมีสมาธิดทีี่สุดอยูเสมอ แต

อาจแตกตางเวลากนั ชวงเวลาที่ดทีี่สุดนี้เรียกวา “Prime Time” ชวงเวลา “Prime Time” จะเปนชวง

ที่เราทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากที่สุด ดังนัน้ เราควรกันเวลาดงักลาวนีท้ํางานที่มี

ความสาํคัญทีสุ่ด เพราะเมื่อชวงเวลา “Prime Time” ผานไป สมาธิและประสิทธิภาพในการทาํงาน

จะลดนอยลง 

    2.  วธิีใชเวลาที่สูญเปลาใหเปนประโยชน เวลาในแตละวันที่ผานไปนั้นจะมีชวงที่

สูญเสียไปโดยไมไดประโยชนหลายชวง หากเราสามารถใชเวลาเหลานีใ้หเปนประโยชนไดบาง ก็จะ

ชวยทุนหรือประหยัดเวลาทาํงานปกติและไดผลงานมากขึ้นดวย 
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    3.  วธิีมอบหมายงานใหผูอ่ืน การแบงเบาภาระหนาทีท่ําอยูใหกับผูอ่ืนบาง ถือเปน

หลักการบริหารงานอยางหนึง่ หากมีนิสัยชอบทํางานทกุอยางในรายละเอียดทกุขั้นตอนดวยตนเอง

ไมยอมมอบหมายใหผูใดชวยงาน ซึ่งอาจเปนเพราะไมไวใจหรือเกรงใจผูอ่ืนก็ตาม  ผลงานยอมไมมี

ประสิทธิภาพเทาที่ควร  และยังจะตองเสียเวลาอยางมากมายสาํหรับงานแตละชั้นโดยไมมีความ

จําเปน ทัง้ยงัถูกตราหนาวาเปนผูบริหารทีไ่รประสิทธิภาพดวย 

    4.  วธิีเรียนรูวิธีพูดคําวา “ไม” นิสัยของคนไทยโดยทัว่ไปมักมีความเกรงใจผูอ่ืนจนไม

กลาปฏิเสธหรือใชคําวา “ไม” เมื่อถกูขอรองบังคับกะเกณฑใหทํากจิกรรมตางๆ ทัง้ที่สํานักงาน  

งานกุศล งานสังคมสงเคราะห หรืองานอืน่ๆจิปาถะ ทั้งๆที่บางครัง้เรามิไดเต็มใจและมีภาระอื่นๆ 

อยูแลว หากเรายงัทาํตนเปนผูที่มีแตความเกรงใจเขา หรืออีกนัยหนึง่ถาเราไมหัดปฏิเสธผูอ่ืนบาง

วันใดก็ตามที่เรามีความจําเปนจริงๆ ไมสามารถทําตามคําขอของผูอ่ืนไดคนเหลานัน้ก็จะไมพอใจ  

การที่ไมเคยปฏิเสธใครเลยทาํใหทุกคนมีความรูสึกวาเปนหนาที่เราตองทาํเมื่อเขาขอใหทาํและไมมิ

สิทธิ์ปฏิเสธ ดังนัน้ จงเริ่มรูจกัพูดคําวา “ไม” เสียบาง อยาพูดเพียงคําวา “ครับ”หรือ”คะ” จนเคยชนิ  

การปฏิเสธดวยความสุภาพและแสดงเหตผุลความจาํเปนวาเราเองก็มงีานที่จะตองทาํอยูเต็มมือ

แลวจะชวยลดปริมาณงานทีท่ําใหเราตองเครียดหนักจนมีอาการทางประสาทลงได เราจะมีเวลา

เหลือสําหรับการพักผอนคลายความเครียดไดบาง เมื่อเร่ิมหัดพูดคําวา ”ไม” 

    5.  วธิีปองกันการถูกขัดจังหวะ ทุกคนอยากมชีวงเวลาเงยีบๆ  ที่จะมีสมาธิคิดอานหรือ

ทํากจิกรรมตางๆ แตในวนัหนึ่งๆ มักจะถูกขัดจังหวะเสมอๆ ทั้งจากโทรศัพท จากผูเขาพบซึง่อาจ

เปนเพื่อนรวมงาน ผูใตบังคบับัญชา เพื่อนจากภายนอกสํานกังาน หรือผูบังคับบัญชาเรียกพบ เมือ่

ถูกขัดจังหวะความคิดที่เปนสมาธิหรืองานทีก่ําลงัทาํอยางเพลิดเพลนิก็จะสะดุดหยุดลงกวาจะเสร็จ

ธุระที่ถกูขัดจังหวะ ผูบริหารระดับสูงอาจปองกันการถกูขดัจังหวะไดโดยกําหนดเวลาสําหรับผูจะ

เขาพบไวลวงหนาหรือส่ังเลขานุการทีท่ําหนาที่รับโทรศัพทขอใหผูโทรฝากขอความทีจ่ะติดตอไว  

หรือใหโทรกลบัมาใหมในเวลาที่กาํหนด ถาไมใชผูบริหารระดับสูงเมื่อมีโทรศัพทมาถึงในชวงเวลาที่

กําลังทํางานอยางสนุกสนานควรรับและพูดโทรศัพทกบัคนที่ตองการพูดโดยพยายามไมเปดโอกาส

ใหเปนการพูดคุยอยางเยิน่เยอเสียเวลา และเมื่อมีผูมาพบในขณะนั้น ควรพิจารณาวาเปน           

คนสําคัญขนาดไหน เพื่อจะไดปฏิบัติตอคนเหลานั้นไดอยางเหมาะสม 

    6.  วธิีเตือนความจาํของตนเอง คนเราจะมีความสามารถในการจดจําสิ่งตางๆ อยาง

จํากัด การเตือนความจําตวัเองเพื่อปองกนัการลืมภารกิจที่จะตองทําควรบันทึกหรือโนตยอส่ิงที่

จะตองทาํบนกระดานหรือปฏิทิน หรือสมดุบันทึก เพื่อเราหรือเลานุการของเราจะมองเหน็ และ
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เตือนความจําไดอยางชัดเจน เมื่อเราไมตองจดจําทุกสิง่ทุกอยางดวยสมอง ก็จะรูสึกปลอดโปรง

มากขึ้นและวติกกังวลวาจะลืมนอยลง 

    7.  วธิีขจัดความรกรุงรงั กองเอกสารมากมายบนโตะทํางานเปนตนเหตุใหเสยีเวลาคน

นานขึ้น เมื่อตองการเอกสารบางอยางที่ใสแฟมผิดหรือวางผิดกอง การจัดเอกสารอยางไมเปน

ระเบียบทาํใหสับสนมองวางานไหนจะตองทํากอนหลัง หรืออาจจะทาํใหพลาดงานสาํคัญบางอยาง

ได  ดังนัน้ ควรจัดแฟมเอกสารใหเปนระเบยีบเรียบรอยทิง้เอกสารที่ไมจําเปนลงขยะไปเสีย จัด

อุปกรณเครื่องใชใหเปนสัดสวน และจัดใหอยูในทีท่ี่ควรจะอยูอยางเหมาะสม เมื่อทาํเชนนี้แลวจะ

ทําใหประหยัดเวลาและมีสมาธิทาํงานมากขึ้น 

    8.  วธิีเปลี่ยนบรรยากาศทีน่าเบื่อหนาย เปนเรื่องปกตทิีบ่างขณะเราจะรูสึกเบื่อหนาย

การทาํงาน ส่ิงแวดลอม แมกระทั่งเบื่อหนายตัวเราเอง ทัง้นี้เพราะเราตองจําเจกับบรรยากาศเหลานี้

เปนเวลานาน หากตกอยูในสภาพอยางนี้ ลองปรับเปลี่ยนอะไรๆ รอบๆ ตัวเราดู  เผื่อวาทุกอยางจะ

ดีข้ึนบาง เชน หองทํางานสวนตัวลองจัดบรรยากาศใหมๆ ใหแปลกไปจากเดิมเสยีบาง จัดมุมที่ตั้ง

โตะใหม ขยับตูเอกสาร เปลีย่นสีผามาน เปลี่ยนดอกไมในแจกัน ฯลฯ บรรยากาศใหมอาจทาํใหเรา

สดชื่นและลืมความเบื่อหนายไปไดและที่สําคัญอยาลืมเปลี่ยนแปลงตวัเราเอง ซึง่อาจจะยิ่งชวยให

ทุกอยางแจมใสข้ึนอีก 

    9.  วธิีเปลี่ยนพฤติกรรมของตนเอง การเปลี่ยนพฤติกรรมบางอยางที่มีผลทาํใหการใช

เวลาไมเกิดประสิทธิผลเทาทีค่วร ถือเปนเทคนิคการบริหารเวลาอยางหนึ่ง เชน คนทีห่วงนอนมาก

เกินไปก็ลดเวลานอนหลับใหนอยลงจะมีเวลาเหลือเพื่อทํากจิกรรมตางๆ มากขึ้น คนทีท่ํางานชาก็

ควรปรับพฤตกิรรมตางๆ ใหเร็วขึ้น คนที่ชอบด่ืมสุราหรือสูบบุหรี่ซึ่งมผีลกระทบตอการใชเวลาก็

พยายามลดและเลิก ผูที่ไมเคยออกกําลงักาย ควรหาเวลาออกกาํลังกายก็จะทาํใหสุขภาพดีมี

ประสิทธิภาพในการทํางานดข้ึีน คนที่เฝาแตอาลัยอาวรณกับอดีตก็ควรสลัดออกไปจากจิตใตสํานกึ 

ตั้งตนชีวิตและการทํางานใหม 

    10.  วิธีแกการผัดวันประกันพรุง นิสัยผดัวันประกนัพรุงมักจะมีอยูในตัวคนแทบทกุคน  

จะมากหรือนอยกวากนัเทานั้น การผัดวันประกันพรุงเปนสาเหตุสําคญัที่ทาํใหภาระงานไมเสร็จใน

กําหนดเวลาทีค่วรหรือเสร็จอยางไมมีคุณภาพ เนื่องจากรีบเรงทาํเมื่อใกลเวลาที่กาํหนด ถางานที่

อยากผัดวนัประกันพรุงเปนงานใหญ  ควรแบงงานนั้นออกเปนสวนยอยๆ  แลวเริ่มจับงานสวนยอย

ที่งายๆกอนถาไมอยากทํางานนัน้เพราะไมแนใจวาจะทาํไดสําเร็จ แสดงวาขาดขอมูลบางอยาง  

อยารีรอที่จะศกึษาขอมูลแหลงตางๆ ก็จะเกิดความมัน่ใจและเริ่มตนทาํงานไดโดยไมยาก ลองทํา  

“ภารกิจเหนียวนาํ” ที่จะเปนจุดเริ่มนําไปสูงานนัน้ เชน ถาอยากออกกาํลังกายโดยการวายน้ํา ตอง
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เร่ิมดวยการไปซื้อชุดวายน้าํมาเสยีกอนบางเรื่องตองสรางพันธะสัญญาและกําหนดเสนตายของ

งานนัน้ไวเพื่อเปนเครื่องพนัธนาการใหตองทํางานนัน้ใหเสร็จตามเวลา บางครั้งอาจตองใหวธิีปลุก

ขวัญและใหรางวัลตัวเองในการเริ่มทาํงานที่สําคัญนัน้ และงานบางอยางถาเกิดความกลวัวางาน

นั้นจะลมเหลว จงขจัดความกลัวไปใหไดเสียกอนรวบรวมกําลงัใจเผชญิกับมัน 

  สุทธิวรรณ  จันทรภูมรินทร (ม.ป.ป., www..moe.go.th) ไดกลาวไววา เทคนิค          

การบริหารเวลาใหมีประสิทธภิาพปฏิบัติไดดังนี ้

              1.  การจัดลําดับความสาํคัญและความเรงดวน 

         1.1  จัดประเภทของงาน ไดแก งานตามเวลา งานไมตามเวลา งานเรงดวน งานไม

เรงดวน งานสาํคัญ และงานไมสําคัญ 

         1.2  จัดลําดับงานโดยเรียงตามลาํดบั คือ งานตามเวลา งานเรงดวน  งานสาํคญั 

และงานที่เหลอืทั้งหมด 

         1.3  จัดตารางปฏิบัติงานโดยเริ่มจากลงตารางจากงานตามเวลา งานเรงดวน และ

งานสําคัญ รวมทั้งงานที่เหลอืทั้งหมด 

         1.4  ปฏิบัติงานตามตารางเวลาที่กาํหนด 

         1.5  ประเมินผลงาน เปนการประเมนิผลวาในรอบวันไดปฏิบัติงานตามทีก่ําหนด

ครบถวนหรือไมเพียงใด หากมีงานที่ยงัคงคั่งคางใหระบงุานนัน้เพื่อนาํไปวางแผนในวันตอไป 

                 2.  การปรับพฤติกรรมและเพิ่มประสทิธิภาพในการทาํงาน 

         2.1  มีความรอบคอบละเอียดถี่ถวนในทุกดานโดย "ปดทางขอผิดพลาด ปดโอกาส

ความสูญเสีย" 

         2.2  การทุมเท เอาจริงเอาจงั และมพีลังใจที่ดีโดยคิดเสมอวา "งานหนกัไมเคยฆา

คน คนนี่แหละจะฆางาน" 

         2.3  เครื่องมืออันทรงพลังในการทํางานรวมกนัโดย "อาน ฟง พดู เขียน ตองเรียน

กันไมรูจบ" 

         2.4  การมีหลักการเพือ่ทํางานเปนวธิีการของผูที่เจริญแลว โดย "หลกัยึดที่เปนเหตุ

เปนผล ยอมเสียคนไมยอมเสียหลักการ" 

         2.5  การคิดวางแผนอยางชาญฉลาดปองกันความผิดพลาดโดย "คร้ังแรกและทุก

คร้ังไมพลาด ถาทาํอยางฉลาดจะไมพลาดเลย" 

         2.6  มีจุดยืนตัวเองเรื่องเวลา จงกาํหนดกรอบเพื่อกํากับการทาํงานทุกอยางดวย

เวลาเสมอ 
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           2.7  คนหาวิธีการใหม ๆ จงคิดคนหาวิธกีารใหม ๆ เพื่อลดเวลา หรือใชเวลาเทาเดิม

แตไดปริมาณและคุณภาพมากขึ้น 

         2.8  ใสใจพัฒนางาน จงพัฒนางานใหกาวล้ําเสมอ 

         2.9  มุงมั่นสานตอความคิด จงพยายามสานตอความคิดใหเปนจริง และปรากฎ

เห็นไดในทางปฏิบัติงาน 

         2.10  จิตใจอยูกับงาน จงมีสมาธกิับงานเสมอ 

  นอกจากนี ้สุรีพร  พึง่พุทธคุณ (2549, หนา 168) ไดพูดถึงวธิีการบรหิารเวลาเอาไววา 

       1.  กาํหนดเปาหมายสาํคญัและเปาหมายสนบัสนนุของตนใหชัดเจน 

       2.  จัดลําดบัความสาํคัญของเปาหมายเหลานั้น  พรอมทั้งแตกเปาหมายออกเปนงาน

ยอยๆ 

       3.  นาํการจดบันทกึประจําวนัมาใชเปนเครื่องมือในการทาํความเขาใจกับรูปแบบการ

ใชเวลาของคณุที่เปนอยูในขณะนี้  และใชในการพิจารณากิจกรรมทีไ่มมีความสาํคัญซึ่งไดเขามาดึง

เอาเวลาไปจากงานที่สําคัญจริงๆ 

       4.  จัดตารางเวลาสาํหรบังานที่ตองทาํตามลาํดับความสาํคัญของงานเหลานัน้ โดย

เผื่อเวลาสาํรองไวสําหรับเหตุการณและโอกาสที่อยูนอกเหนือความคาดหมายดวย 

  อนุสรา  ทองอุไร (2548, www.dnfe5.nfe.go.th) ไดกลาวในลกัษณะคลายคลึงกนัวา 

เทคนิคในการบริหารเวลา มดีังตอไปนี้ 

       1.  จดบันทกึการใชเวลาในแตละวนั การบริหารเวลาควรเริ่มตนจากการสํารวจตวัเอง

กอนวาในแตละวันนัน้ ไดใชเวลาในการทํากิจกรรมอะไรบาง โดยการจดบันทึกเวลาและการทาํ

กิจกรรมตางๆ ในแตละวนัตดิตอกันประมาณ 3 วัน แลวลองคํานวณดวูาไดใชเวลาไปกี่ชั่วโมงกับ

การนอน การกิน การทํางาน การเดินทาง การออกกําลงักาย การอยูคนเดียวเงียบๆ การใชเวลา

สังสรรคกับเพือ่นฝูง และการใชเวลาอยูกบัครอบครัว ลองพิจารณาดวูาเวลาที่ใชในการทาํกิจกรรม

เหลานี้สมดุลแลวหรือยัง ไดเสียเวลาไปกบัเร่ืองที่ไมเปนเรื่องมากนอยแคไหน และบอยแคไหนทีค่ิด

จะทาํอะไรแลวก็รีรอผัดผอนไปทําอยางอืน่กอน งานที่ควรจะเสร็จจึงไมเสร็จเสียท ีควรจะตอง 

ปรับปรุงเวลาในเรื่องใดใหมากขึ้นหรือนอยลง  

       2.  วางแผนงานลวงหนา ในแตละวนัจะมีเวลาสําหรบัการทาํงานประมาณ 6 - 8 

ชั่วโมง จึงควรตั้งใจทํางานใหเต็มที ่โดยวางแผนการทํางานลวงหนาวาในวนันั้นจะตองทําอะไรบาง 

แลวพรุงนี้จะตองทาํอะไรจัดลําดับความสาํคัญของงาน เลือกทาํงานทีสํ่าคัญและเรงดวนกอน 

ทํางานที่คิดวายากกอนในชวงเชาเพราะเปนชวงที่รางกายยังสดชืน่ รูจักแบงงานชิน้ใหญใหเปนชิน้
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ยอยๆ ถาเปนหัวหนางานควรแบงงานใหลูกนองหรือผูทีม่ีสวนเกี่ยวของรับไปทําอยางเทาเทียมกัน 

เพื่อความยุติธรรม และอยาหวงงาน อยางคิดวาคนอืน่จะทําไมได คอยๆ สอน คอยๆ ฝก เขายอม

ทําไดในวันหนึง่และเราก็จะสบายขึ้นดวย เมื่อทํางานติดตอกันประมาณ 2 ชั่วโมง ควรพักสมองโดย

การเปลี่ยนอิริยาบถบาง และควรพยายามทํางานใหเสร็จที่ทีท่ํางาน ไมจําเปนอยาเอางานกลับไป

ทําที่บานเพราะจะรบกวนเวลาสําหรับตนเองและครอบครัว  

       3.  เพิ่มเวลา ถารูสึกวาเวลามีไมพอ ควรหาเวลามาเพิม่ เชน ตื่นใหเชาขึ้น หรือยายมา

พักใกลที่ทาํงานเพื่อประหยดัเวลาในการเดินทาง เปนตน  

       4.  ตั้งเปาหมายและวัตถปุระสงค ใหชัดเจนที่สุดเทาที่จะเปนไปได  ปจจัยที่สําคญั

อยางหนึ่งของคนที่ประสบความสาํเร็จ คือการกําหนดเปาหมายที่ชัดเจน จดไวกันลืม แลวลงมือทํา

ทันท ี 

       5.  สราง To-Do List เรียงลําดับกอนหลังของงานที่จะทําเอาไวกอน แลวเชื่อและ

บังคับตัวเองใหทาํตามนัน้ เปนการไมใหออกนอกลูนอกทาง เสียเวลาเที่ยวเลนไปกับเร่ืองหยมุหยิม

ทั้งหลาย  

       6.  มีแฟมงาน อยาปลอยใหความคิดกระจัดกระจาย เอกสารก็เหมือนกนั ถาเปนเรือ่ง

ที่เกีย่วของ ก็จบัมันมาเก็บใสแฟมงานเดยีวกัน  

       7.  ใชโทรศัพทใหเปน  

             8.  มีความรับผิดชอบ  

  อุสุมา  ดิสวสัด์ิ (อางถงึ อนันท  งามสะอาด, 2549, www.edu.tsu.ac.th) กลาวถงึ    

การบริหารเวลาใหมีประสิทธภิาพ ควรปฏิบตัิดังนี ้

       1.  การวางแผน 

               1.1  การวางแผนเปนหลักสําคัญของการทาํงานจงึตองกําหนดจดุหมายใชเวลาที่

ประหยัดและกอใหเกิดงานที่มีประสิทธิภาพ 

        1.2 ควรกําหนดแบบงานแตละป เดือน สัปดาห และวัน 

        1.3  ฝกใชปฏิทินวางแผนจนเปนนิสัย  

        1.4  แมวาการวางแผนจะตองสิน้เปลืองเวลาในตอนเริ่มแรก แตในขั้นสุดทาย    

การวางแผนจะชวยรักษาเวลาและใหผลลัพธที่ดกีวา 

             2.  การจัดเวลาใหเหมาะสมกับงาน 

                       2.1  กําหนดและจัดลาํดับความสาํคัญของงานไวในแผนการทาํงาน 

          2.2  งานใดที่ไมสําคญัหรือกิจกรรมใดที่ไมเกิดประโยชนควรตัดทิ้งไป 
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          2.3  ใหเวลาสาํหรับงานที่สําคัญๆเพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพของงานมากที่สุด 

          2.4  แยกประเภทของงานไวใหชัดเจนแลวจัดทําพรอมกันเพื่อประหยัดเวลา 

          2.5  ทาํใหเสร็จเปนอยางๆไปอยางมีระบบเสมอ 

             3.  การจัดเวลาใหเหมาะสมกับคน 

          3.1  ควรตัดเวลาที่เกีย่วกับงานสังคมหรือการประชุมที่ไมจาํเปน 

          3.2  ควรปฏิเสธบุคคลที่ขอติดตอพบปะบาง ทําใหการทํางานไมตอเนื่อง 

          3.3  ใหบุคคลอื่นมีสวนแบงภาระหนาที่ความรับผิดชอบตามพอสมควร 

          3.4  มอบหมายงานกระจายงานใหบุคคลอื่น ควรทําอยางมีประสิทธิภาพ กาํหนด

วัตถุประสงคในการทํางานทีช่ัดเจน 

          3.5  ควรสรางบรรยากาศการทํางานใหเกิดขึ้นเสมอ หาแนวทางในการทาํใหรบกวน

สมาธิลดนอยลง 

             4.  การควบคุมการทาํงาน 

          4.1  ตองรูจักใชเวลา 

          4.2 ไมทํางานติดตอกันนานเกนิไปตองหยุดพักบาง 

          4.3  ฝกมีวนิัยในการทํางาน ไมผัดวันประกันพรุง 

ดังที่มนีักวิชาการไดกลาวถงึเทคนิคการบรหิารเวลาโดยจะเนนในเรื่องของการจัดลําดับ

ความสาํคัญของงาน ความเรงดวน การกําหนดเปาหมาย การวางแผน มกีารมอบหมายงาน  ดังนัน้

ผูบริหารจะตองใหความสาํคัญกับการบริหารเวลา จากนัน้ก็ตองจัดสรรเวลาใหเหมาะสม และ

พยายามควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามเวลาที่จัดสรร ตลอดจนการประเมนิผลการใชเวลา  

ในการปฏิบัติงานนั้นดวย 
 
5.  บทบาทหนาที่และภารกิจของผูบรหิารสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 

สถานศกึษาเปนหนวยงานทางการศึกษา ที่มีบทบาทสาํคัญในการพฒันาทรัพยากร

มนุษยของชาติใหมีคุณภาพ ซึ่งเปนรากฐานสําคัญในการสรางความมัน่คงและความเจริญของ

ประเทศชาติโดยรวมซึ่งจาํเปนตองมกีารบริหารจัดการที่ดีจึงจะประสบความสาํเร็จตามเปาหมายที่

วางไว ไดมีนกับริหารและนกัวิชาการหลายทานไดกลาวถงึบทบาทหนาที่ของผูบริหารสถานศกึษา

ไวดังนี ้ 

  ปรียาพร  วงศอนุตรโรจน (2543, www.intira.net) ไดกลาววา การบริหารสถานศกึษา

เปนภารกิจหลกัของผูบริหารสถานศกึษาทีจ่ะตองกาํหนดแบบแผน วิธกีาร และข้ันตอนตางๆในการ

http://www.intira.net/
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ปฏิบัติงานไวอยางมีระบบและรูจักเลือกเทคนิค วิธีการบริหาร และกระบวนการบรหิารทีเ่หมาะสม

มาใชใหเกิดประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา 

  อาคม  วัดไธสง (2547, หนา 79) ไดกลาวถึงหนาที่ของผูอํานวยการสถานศึกษาไวดงันี้ 

คือ 

    1.  จะตองเปดโอกาสใหประชาชนและบคุลากรทุกคนในสถานศึกษาไดมีสวนรวม

กําหนดวัตถุประสงคในการจัดการเรียนการสอน 

    2.  จะตองนําในการพัฒนาหลักสูตร 

    3.  จะตองเปนผูนาํทางดานนวัตกรรมการศึกษา 

    4.  ทาํหนาที่ชวยเหลือครใูหทาํการสอนอยางมีประสิทธิภาพ 

    5.  ทาํหนาที่ชวยใหครูและนักเรยีนมีความสามารถและโอกาสในการใชเครื่องมอืและ

แหลงวทิยาการตางๆในทองถิ่น 

    6.  สงเสริมและสรางบรรยากาศในการพัฒนาอาชพีของบุคลากรในสถานศกึษา 

    7.  นาํนโยบายการศึกษามาตีความและปรับใชใหเหมาะสมกับสถานศกึษาและ

ทองถิน่ 

    8.  มทีัศนคติที่ดีตอการศึกษาคนควา เพื่อปรับปรุงตนเองใหมีประสิทธิภาพ 

  คณะทาํงานสงเสริมการเปนนิติบุคคลของสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานของรัฐ (2547, หนา 81) 

ไดจัดทําขอบขายและภารกจิการบริหารและจัดการสถานศึกษาไว 4 ดาน ดังนี้  

    1.  การบริหารวิชาการ ประกอบดวยกจิกรรม ดังนี ้

       1.1  การพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา 

       1.2  การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

       1.3  การวดัผล ประเมินผล และเทยีบโอนผลการเรียน 

       1.4  การวจิัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษา 

       1.5  การพัฒนาสื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 

      1.6  การพัฒนาแหลงการเรียนรู 

       1.7  การนิเทศการศึกษา 

       1.8  การแนะแนวการศึกษา 

       1.9  การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา 

       1.10  การสงเสริมความรูดานวิชาการแกชุมชน 

       1.11  การประสานความรวมมือในการพัฒนาวชิาการกับสถานศึกษาอื่น 
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       1.12  การสงเสริมและสนับสนนุงานวชิาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน 

และสถาบนัอื่นที่จัดการศึกษา 

    2.  การบริหารงบประมาณ ประกอบดวยกิจกรรม ดงันี ้

        2.1  การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

        2.2  การจัดสรรงบประมาณ 

        2.3  การตรวจสอบติดตาม ประเมนิผล และรายงานผลการใชเงนิ และผล           

การดําเนินการ 

        2.4  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

        2.5  การบริหารการเงนิ 

        2.6  การบริหารบัญช ี

        2.7  การบริหารพัสดุและสินทรัพย  

    3.  การบริหารงานบุคคล ประกอบดวยกิจกรรม ดงันี ้

        3.1  การวางแผนอัตรากําลัง และการกําหนดตําแหนง 

        3.2  การสรรหาและการบรรจุแตงตั้ง 

        3.3  การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

        3.4  วนิัยและการรักษาวินัย 

        3.5  การออกจากราชการ 

  4.  การบริหารทั่วไป ประกอบดวยกิจกรรม ดังนี ้

        4.1  การดําเนนิงานธุรการ 

        4.2  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

        4.3  งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

        4.4  การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 

        4.5  การจัดระบบการบริหารและพฒันาองคกร 

        4.6  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

        4.7  การสงเสริมสนับสนุนดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และ บริหารทั่วไป 

        4.8  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

        4.9  การจัดทําสาํมะโนผูเรียน 

        4.10  การรับนักเรียน 

        4.11  การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
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        4.12  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

        4.13  งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

        4.14  การประชาสัมพนัธงานการศึกษา 

        4.15  การสงเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร 

หนวยงานและสถาบนัสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

        4.16  งานประสานราชการกับเขตพืน้ที่การศึกษาและหนวยงานอื่น 

        4.17  การจัดระบบการควบคุมในหนวยงาน 

        4.18  งานบริการสาธารณะ 

        4.19  งานที่ไมไดระบุไวในงานอื่น 

  อภิรักษ  น้าํทับทมิ (2549, สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานนทบุรี เขต 2) ไดกลาวไววา 

การบริหารสถานศึกษา ผูบริหารตองบรหิารงานใหครอบคลุมภารกิจตามขอบขายของงานที่ตอง

ปฏิบัติในสถานศึกษาและตระหนกัวาเปาหมายสูงสุดของการบริหารสถานศกึษา คอื การพัฒนา

นักเรียนใหมีคุณภาพและไดกลาวถึงบทบาทหนาที่ของผูอํานวยการสถานศกึษาวามีดังนี ้

    1.  อํานาจหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาตาม พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาต ิ

         1.1  จัดรูปแบบการศึกษา 

         1.2  จัดกระบวนการศกึษา 

         1.3  บริหารจัดการศึกษา 

         1.4  เปนคณะกรรมการสถานศึกษา 

         1.5  จัดระบบประกันคุณภาพการศกึษา 

         1.6  ปกครองดูแลบํารุงรักษาทรัพยสิน 

         1.7  พฒันาบุคลากร นักเรียนดานเทคโนโลยีฯ 

    2.  อํานาจหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาตาม พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

        2.1  ผอนผันการสงเด็กเขาเรียน ม. 6 

        2.2  เปนเจาพนักงานเจาหนาที ่

        2.3  จัดการศึกษาเดก็บกพรอง พิการ ดอยโอกาส ในรูปแบบที่เหมาะสม 

       2.4  ดําเนินการอื่นๆตามกฎหมายกาํหนด 

  3.  อํานาจหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหาร ศธ. พ.ศ. 2546 

        3.1  เปนผูบังคับบัญชาขาราชการครแูละบุคลากรในสถานศึกษา 

        3.2  บริหารกิจการสถานศึกษา 
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        3.3  ประสานระดมทรพัยากร 

        3.4  เปนผูแทนสถานศกึษา 

        3.5  จัดทาํรายงานประจําปตอ กก. เขตพื้นที ่

        3.6  อนมุตัิประกาศนยีบัตร วุฒิบัตร 

             3.7  อ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชาทกุระดับมอบหมายตามที่ไดรับการกระจายมอบ

อํานาจ 

  4.  อํานาจหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาตามกฎ ศธ. แบงสวนราชการในสถานศึกษา 

        4.1  วเิคราะห จัดทาํนโยบาย แผนสถานศึกษา 

        4.2  วางระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ 

        4.3  เสนอขอจัดตั้งเงินอุดหนนุทัว่ไป 

        4.4  แตงตั้งอนุกรรมการ คณะทํางานตางๆ 

  5.  อํานาจหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาตาม พรบ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2547  

        5.1  ควบคุมดูแลการบริหารงานบุคคล 

        5.2  พิจารณาความดีความชอบ 

        5.3  สงเสริม สนับสนนุ พัฒนาบุคลากร 

        5.4  จัดทาํมาตรฐานภาระงานครู 

        5.5  ประเมินผลการปฏิบัติงานครู 

        5.6  ปฏิบัติหนาที่ตาม อ.ก.ค.ศ. กก. ร.ร. มอบหมาย 

        5.7  ส่ังใหครูออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติ 

        5.8  ส่ังบรรจุแตงตั้งครูผูชวย ครู บุคลากร 

        5.9  ส่ังครูที่ทดลองปฏบิัติราชการออก 

        5.10  ส่ังใหครูพนทดลองทาํงานตอไป 

        5.11  ส่ังครูที่ออกไปแลวกลับเขามาตามมติ อ.ก.ค.ศ.  

        5.12  ส่ังใหครูรักษาการในตําแหนง 

        5.13  ส่ังเลื่อนขั้นเงินเงนิเดือนขาราชการครู 

        5.14  ยกยองเชิดชูเกียรติครูดีเดน 

        5.15  แจงภาระงาน เกณฑประเมนิผลงาน มาตรฐานวิชาชพี จรรยาบรรณวิชาชีพ 

ระเบียบแบบแผน 
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        5.16  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ด ี

        5.17  สงเสริมสนับสนนุใหไปศึกษาดงูาน 

        5.18  รักษาวนิัยอยางเครงครัด 

        5.19  เสริมสรางพัฒนาผูใตบังคับบัญชา 

        5.20  อนญุาต ยับยัง้ อนุญาตลาออก 

        5.21  ส่ังแตงตั้ง กก. สอบสวนกรณีกลาวหาไมเลื่อมใสปกครองฯ 

        5.22  ส่ังใหครูออกจากราชการ ในกรณีตางๆ เชน เจ็บปวย ยุบตําแหนง                

ไรประสิทธิภาพ จาํคุก 

  6.  อํานาจหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาตามระเบียบ กฎหมายอืน่ๆ 

        6.1  รบ. ศธ. วาดวยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 

        6.2  กฎกระทรวง วาดวยความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา 

        6.3  รบ. ศธ. วาดวยการปฏิบัติหนาทีพ่นกังานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤติ

นักเรียน 

        6.4  รบ. ศธ. วาดวยการกําหนดเวลาทํางานและวนัหยุดราชการของสถานศึกษา 

        6.5  รบ. ศธ. วาดวยการชักธงชาติในสถานศกึษา 

        6.6  รบ. ศธ. วาดวยการตั้งชื่อสถานศึกษา 

        6.7  รบ. ศธ. วาดวยการขอบคุณหรืออนุโมทนา 

        6.8  รบ. ศธ. วาดวยการแกไขวันเดือนปเกิดของนักเรียนนกัศึกษา 

        6.9  รบ. ศธ. วาดวยใบสุทธิและหนงัสือรับรองของสถานศกึษา 

        6.10  รบ. ศธ. วาดวยการยกเลิกเงนิบํารุงการศึกษา 

        6.11  รบ. ศธ. วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรมฯ   

นอกจากนี ้ในการบริหารงานของสถานศกึษา ผูดํารงตาํแหนงผูอํานวยการสถานศกึษา

จะดํารงบทบาทใน 2 ลักษณะ คือ บทบาทผูบริหาร ซึง่ทาํหนาที่บริหารและจัดการภารกิจของ

สถานศกึษาตามกฎหมายกาํหนด และบทบาทผูนํา ซึ่งตองแสดงคุณลักษณะพเิศษเพื่อดึงดูดให

บุคลากรและชมุชนใหการสนบัสนุนการปฏบิัติงานในบทบาทตามกฎหมาย เพื่อจะไดนําภารกิจของ

สถานศกึษาไปสูเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ สรางความพึงพอใจแกผูรับบริการและความ

ภาคภูมิใจของชุมชนดวย ดงันั้น บทบาทของผูดํารงตําแหนงผูบริหารซึง่ทาํหนาที่ผูอํานวยการ

สถานศกึษา คอื บทบาทผูบริหาร 1.  เปนหวัหนาสถานศึกษา 2.  รับผิดชอบการจัดการศึกษาใน

เขตบริการ 3.  นาํนโยบาย กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑและมาตรฐานตางๆที่รัฐกําหนดมาดําเนินการ
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ใหบังเกิดผล 4.  รับผิดชอบดําเนนิการตามแนวทาง เปาหมายและวตัถุประสงคทีค่ณะกรรมการ

สถานศกึษากาํหนด 5.  รับผิดชอบงานวชิาการ บริหารบุคคล บริหารงบประมาณ และบริหารทั่วไป

ในสถานศึกษา 6.  บงัคับบัญชาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 7.  ประสาน สงเสริม 

สนับสนนุการจัดการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาระดับอ่ืนรวมกับหนวยงานทางการศึกษา 

องคกรชุมชน และองคกรเอกชน บทบาทในฐานะผูนํา 1.  เปนผูนําทางวิชาการ 2.  เปนนกัพัฒนา 

3.  เปนนักวางแผนและนักปฏิบัติตามแผนกลยุทธ 4.  เปนนกัประสานงาน 5.  เปนสญัลักษณของ

หนวยงาน 6.  เปนนกับริหารทรัพยากร 7.  เปนนกัแกปญหา 

นอกจากนี ้ดร. รุง แกวแดง เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ ไดกลาวถงึ

บทบาทหนาทีข่องผูบริหารสถานศกึษาในยุคการปฏิรูปการศึกษาวา “ การบริหารการศึกษาไมอาจ

เรียนจากทฤษฎีอยางเดียวได ผูที่สามารถนําทฤษฎีไปปฏิบัติจนประสบผลสําเร็จจึงควรไดรับการ

ยกยอง ผูบริหารที่ประสบความสําเร็จนอกจากจะมีหนาที่ในการบริหารสถานศึกษาของตนแลวยงั

ตองชวยเหลือสถานศกึษาอืน่ๆโดยใหการอบรมในทุกๆเรื่อง ทัง้การเรียน การสอน การบริหารบุคคล 

และการวิจยัในลักษณะของการใชสถานศกึษาเปนฐาน เพื่อพัฒนาไปดวยกนั บนความเชื่อ ความ

ศรัทธารวมกัน ” 

จากที่มีนกัวิชาการไดกลาวถึงบทบาทหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาไวหลายทาน สรุป

ไดวา บทบาทหนาที่ของผูบริหารมีดังนี้ คอื เปนหัวหนาของสถานศึกษาทาํหนาที่บริหารงานทั้ง      

4 งานภายในสถานศกึษาคอืงานบริหารวชิาการ งานบรหิารงานบุคคล งานบริหารงบประมาณและ

งานบริหารทั่วไป และตองเปนผูนาํในการดาํเนนิงานดานตางๆใหสําเร็จลุลวงตามเปาหมายที่

กําหนดไว 
 
6.  งานวิจยัที่เกี่ยวของ 
 

งานวิจยัที่เกี่ยวกับการบริหารเวลาของผูบริหารสถานศึกษามีดังนี้คือ 

  จรัญ  สกักะวงศ (2542) ไดทําการวิจัย เร่ือง การบริหารเวลาของผูบริหารในโรงเรียน

ประถมศึกษาดีเดน ผลการวิจัย พบวา  

    ผูบริหารของโรงเรียนประถมศึกษาดีเดนขนาดใหญ ขนาดกลาง และขนาดเล็กใชเวลา

ในการปฏิบัตภิารกิจในงานวิชาการมากทีสุ่ด โดยผูบริหารของโรงเรียนประถมศึกษาดีเดนขนาดเล็ก

ใชเวลาในการปฏิบัติมากกวาผูบริหารโรงเรียนประถมศกึษาดีเดนขนาดใหญและขนาดกลาง

สําหรับการใชเวลารองลงมาในการปฏิบัตภิารกิจในงานอีก 5 งานนัน้ การใชเวลาปฏิบัติภารกิจของ

ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาดีเดน พบวา ใชเวลาในการปฏิบัติภารกิจรองลงมา ไดแกการใชเวลา
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ในการปฏิบัตภิารกิจในงานธุรการ การเงนิและพัสดุ งานบุคลากร งานกิจการนกัเรยีน               

งานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน และงานอาคารสถานทีต่ามลําดับ ถาพิจารณาตาม

ขนาดของโรงเรียน พบวา ข้ึนอยูกับปญหา ความตองการ ขอจํากัด และปจจัยเอื้อของโรงเรียนนัน้ๆ

โดยผูบริหารของโรงเรียนประถมศึกษาดีเดนขนาดใหญ ใชเวลารองลงมาในการปฏิบัติภารกิจใน

งานธุรการ การเงินและพัสดุ งานกจิการนกัเรียน งานบคุลากร งานอาคารสถานที่ และงาน

ความสัมพันธระหวางโรงเรยีนกับชุมชนตามลําดับ ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาดีเดนขนาดกลาง 

ใชเวลารองลงมาในการปฏบิัติภารกิจในงานบุคลากร งานกจิการนักเรียน งานธุรการ การเงนิและ

พัสดุ งานความสัมพนัธระหวางโรงเรียนกบัชุมชนและงานอาคารสถานที ่และผูบริหารโรงเรียน

ประถมศึกษาดีเดนขนาดเลก็ใชเวลารองลงมาในการปฏิบัติภารกิจในงานธุรการ การเงินและพัสดุ 

งานบุคลากร งานกิจการนกัเรียน งานความสัมพนัธระหวางโรงเรียนกบัชุมชนและงานอาคาร

สถานที่ตามลาํดับ และในภาพรวมสําหรับปญหาในการบริหารเวลานัน้ พบวา ปจจัยจากภายนอก

ที่ทาํใหสูญเสยีเวลาในภาพรวมแลวเปนปญหาที่อยูในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณาเรียงลาํดับ

การทาํใหสูญเสียเวลาสงูสุด ไดแก นโยบาย โครงการพิเศษที่หนวยงานระดับสูงสัง่ใหดําเนินการ 

ปจจัยทีท่ําใหสูญเสียเวลานอยที่สุดนัน้ ไดแก การบน การรองเรียน บัตรสนเทห สวนปจจัยภายในที่

ทําใหสูญเสียเวลาในภาพรวมแลวเปนปญหาอยูในระดับนอยทําใหสูญเสียเวลาสูงในระดับปาน

กลางและมีคาเฉลี่ยสูงสุด ไดแก การไมลําดับความสําคญัของงาน ปจจัยทีท่ําใหสูญเสียเวลานอย

และมีคาเฉลี่ยนอยที่สุดไดแก ความขัดแยงในโรงเรียน 

  ประภาพร  กิติ (2546) ไดทําการวิจยั เร่ือง การบริหารเวลาของผูบริหารโรงเรยีน  

ผลการวิจยั พบวา 

    ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาไดบริหารเวลาโดยเลือกการปฏิบัติตามความสาํคัญและ

ความเรงดวนของแตละกิจกรรม ดังนี ้กิจกรรมเรงดวน สําคัญ สัญญาณไฟไหม มากที่สุด สวน

กิจกรรมไมเรงดวน สําคัญ รายงานการสงัเกตการณสอน มากที่สุด ในขณะที่กิจกรรมเรงดวน ไม

สําคัญ คํารองขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนจากหนวยงานตอตานยาเสพติด มากที่สุด 

นอกจากนัน้ กจิกรรมไมเรงดวน ไมสําคัญ บันทกึขอความทางโทรศัพทจากครู เร่ือง การมาโรงเรียน

สาย มากที่สุด โดยที่ผูบริหารโรงเรียนไดตัดสินใจดวยตวัเอง ไดมอบหมายงาน ไดส่ังการ และได

นําเขาที่ประชุม รวมทั้งไดกาํหนดสงงาน / ความคาดหวงัเมื่องานสําเรจ็ เพื่อใหการปฏิบัติงานตาม

ภารกิจมีประสิทธิภาพ 

  แผน  สาํราญพันธุ (2535) ไดทําการวจิัยเรื่อง การใชเวลาในการบริหารงานของ

ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาจังหวัดเพชรบูรณ สรุปผลการวิจยัดังนี้ คือ  
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    1.  ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาใชเวลาในการบริหารงานโรงเรียน ดังนี้  

        -  ในเวลาราชการ ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาใชเวลาเรียงลําดบั ดังนี ้           

งานวิชาการ งานกจิการนักเรียน งานบุคลากร งานธุรการ การเงนิและพัสดุ งานอาคารสถานที ่และ

งานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

        -  นอกเวลาราชการ  ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาใชเวลาเรียงตามลําดับ ดงันี้คือ 

งานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน งานอาคารสถานที่ งานกิจการนักเรียน งานบุคลากร 

งานวิชาการ และงานธุรการ การเงนิและพสัดุ 

    2.  ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาขนาดกลางและขนาดเล็ก ใชเวลาในเวลาราชการใน

การบริหารงานแตกตางกันอยางมีนยัสําคัญทางสถิติทีร่ะดับ 0.05 ในงานธุรการ การเงนิและพัสดุ 

งานอาคารสถานที่ และงานความสัมพันธระหวางโรงเรยีนกับชุมชน สวนการใชเวลานอกเวลา

ราชการในการบริหารงาน พบวา ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา ทัง้ 3 ขนาด ใชเวลาในการ

บริหารงานไมแตกตางกนั 

  วสิิฐ  กัยวิกยัโกศล  (ม.ป.ป.)  ไดทําการวิจัย เร่ือง การบริหารเวลาของผูบริหาร 

ผลการวิจยั พบวา  

    1.  ความสาํคัญของเวลาและการบริหารเวลา 

        เวลาเปนทรัพยากรทีม่จีํากัดและไมมส่ิีงใดมาทดแทนหรือเปลี่ยนแปลงเวลาให

เปนไปตามความตองการได โดยที่การบริหารเวลาเปนสิง่สําคัญตอการเอื้ออํานวยใหทุกคนใชเวลา

ที่มีอยูอยางมปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลยิง่ขึ้น 

  2.  การใชเวลาในการทาํงานของผูบริหารและสาเหตุของการสูญเสียเวลา ในการวจิัย 

พบวา 

       ผูบริหารใชเวลาไปกับงานดานการจดัการเพยีงรอยละ 47 สวนเวลาที่เหลืออีก    

รอยละ 53 นัน้ใชหมดไปกับสาเหต ุ2 ประการ คือ ประการแรก งานที่เนื่องมาจากบทบาทของ

ผูบริหารในการติดตอสัมพันธกับผูอ่ืน บทบาทในการสื่อขอความและขอมูล บทบาทในการตัดสินใจ 

ประการที่สอง การสิน้เปลืองและการสูญเสยีเวลาโดยแยกออกเปนสองสาเหต ุคือ สาเหตุจาก

ภายนอก ไดแก บุคคลอื่นหรือส่ิงแวดลอมและสาเหตุจากภายใน ไดแก การจัดการการใชเวลาของ

ตนเองไมมีประสิทธิภาพ  

  3.  วธิีการบริหารเวลาตามหลักสากล แบงออกเปน 2 แนวทาง คือ  

        แนวทางที่ 1 วิธีการจัดการใชเวลาใหเปนไปตามที่ตองการ 
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         แนวทางที่ 2 วิธีการเพิม่ประสิทธิภาพของการใชเวลาเพื่อใหเกิดการสิ้นเปลืองเวลา

นอยที่สุด 

  สุนทร  อุทธจักร  ( 2537 ) ไดทําการวจิัย เร่ือง  การใชเวลาในการบริหารงานของ

ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาดีเดน ผลการวิจัย  พบวา 

    1.  ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาดีเดนใชเวลาในการบริหารโรงเรียน ดงันี ้

         1.1  ในเวลาราชการ  ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาดีเดนใชเวลาปฏิบัติงานเรียง

ตามลําดับจากมากไปหานอย ดังนี้ งานวชิาการ งานกิจการนกัเรียน งานธุรการ และงาน

ความสัมพันธระหวางโรงเรยีนกับชุมชน 

        1.2  นอกเวลาราชการ  ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาดีเดนใชเวลาปฏิบัติงาน

เรียงลําดับจากมากไปนอย ดังนี้ งานความสัมพนัธระหวางโรงเรียนกบัชุมชน งานวชิาการ         

งานธุรการ และงานกิจการนกัเรียน 

  2.  ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาดีเดนทั้งขนาดกลางและขนาดใหญ มีความคิดเห็นตอ

การใชเวลาในการบริหารงานรวม 4 งาน อยูในระดับมาก เมื่อเรียงลําดับจากมากไปหานอยดังนี้ 

งานธุรการ งานวิชาการ งานกิจการนักเรียน และงานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

  สํานักงานคณะกรรมการการประถมศกึษาแหงชาติ (2535) ไดศึกษา การใชเวลา

ของครูและผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา สังกัด สํานกังานคณะกรรมการการประถมศึกษา

แหงชาติ ผลการศึกษาในดานการใชเวลาปรากฏ ดังนี ้

    1.  ผูบริหารโรงเรียนทุกขนาดใชเวลาในการปฏิบัติงานวิชาการมากเปนอนัดับหนึ่งโดย

ใชเวลาประมาณ 1 ใน 3 หรือต้ังแต รอยละ 31 ถงึ 40 ของเวลาทัง้หมด โดยที่ผูบริหารโรงเรยีน

ขนาดเล็กใชเวลาในการปฏิบัติงานวิชาการมากกวาผูบริหารโรงเรยีนขนาดกลางและขนาดใหญ 

 2.  งานที่ผูบริหารโรงเรยีนใชเวลาปฏิบัติรองลงมาใน 3 ลําดับแรกมีดังนี ้ผูบริหาร

โรงเรียนขนาดใหญปฏิบัติงานดานอาคารสถานที ่งานธุรการและงานกจิการนกัเรียน แตผูบริหาร

โรงเรียนขนาดกลางใชเวลารองลงมาในการปฏิบัติงานดานกจิการนักเรียน งานธุรการ และงาน

บุคลากร ตามลําดับ สําหรับผูบริหารโรงเรยีนขนาดเล็กใชเวลารองลงมาในการปฏบิัติงานกิจการ

นักเรียน งานธรุการ และงานอาคารสถานที ่ตามลําดับ 

   3.  ในการปฏิบัติงานวิชาการนัน้ ผูบริหารโรงเรียนทกุขนาดใชเวลาปฏิบัติกิจกรรม

ตอไปนี้มากเปน 3 อันดับแรก คือ 

         3.1  การประชุมสัมมนาทางวิชาการทั้งภายในและภายนอกโรงเรยีน 

         3.2  การนิเทศภายในโรงเรียน 
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         3.3  การสอน 

   4.  ในการปฏิบัติงานดานวิชาการนัน้ ผูบริหารโรงเรียนใชเวลาปฏิบตัิกิจกรรมตอไปนี้ใน

ระดับนอย ไดแก 

         4.1  กิจกรรมดานหลกัสูตร 

         4.2  กิจกรรมดานการวางแผน 

    5.  ผูบริหารโรงเรียนที่มีคณุภาพสูงใชเวลาในการปฏิบัติงานวิชาการมากกวาผูบริหาร

โรงเรียนที่มีคณุภาพต่ํา 

  สวุรรณา  รทุธนานุรักษ (2540) ไดศึกษา การบริหารเวลาของผูบริหารโรงเรยีน

ประถมศึกษาดีเดน สังกัดกรุงเทพมหานคร ผลการศึกษา ปรากฏดังนี ้

    1.  ผูบริหารประถมศึกษาดีเดน มีการบริหารเวลาโดยจัดเรียงลาํดับตามภารกิจงาน

บริหารการศึกษา คือ ลําดับที่ 1 การบริหารเวลาดานงานวิชาการ รองลงมาคือ การบริหารเวลาดาน

งานบุคลากร  การบริหารเวลาดานงานอาคารสถานที ่การบริหารเวลาดานงานกิจการนักเรียน    

การบริหารเวลาดานงานธุรการและการเงิน และการบริหารเวลาดานงานความสัมพนัธกับชุมชน 

ตามลําดับ สวนการบรหิารเวลาตามภารกจิงานบริหารการศึกษานั้น ผูบริหารมีการบริหารเวลาดาน

งานวิชาการ งานกจิการนักเรียน งานบุคลากร งานธุรการและการเงนิ งานอาคารสถานที่ในระดับ

มาก และการบริหารเวลาดานงานสัมพันธชุมชนนัน้ อยูในระดับปานกลาง 

    2.  ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาดีเดน ที่ดํารงตาํแหนงอยูในโรงเรียนทีม่ีขนาดตางกนั 

มีประสบการณทางการบรหิารตางกนั มกีารบริหารเวลาตามภารกิจงานบรหิารการศึกษาทั้ง 6 งาน 

ไมแตกตางกนั สวนผูบริหารที่มีคุณวฒุทิางการศึกษาตางกนั มกีารบรหิารเวลาดานงานกิจการ

นักเรียนแตกตางกนัอยางมีนยัสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และผูบริหารที่ดํารงตําแหนงอยูในเขต

ที่ตั้งของโรงเรยีนตางกนัมีการบริหารเวลาดานงานบุคลากรแตกตางกนัอยางมนีัยสาํคัญทางสถิตทิี่

ระดับ .05 
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กรอบแนวคดิของการศึกษาคนควา 
 
 จากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกีย่วของ คณะผูศึกษาไดกรอบแนวคิดสําหรับ

การศึกษาคนควา ดงัตอไปนี ้
 
               ตัวแปรตน 

1.  ขนาดของสถานศกึษา 

     -  สถานศกึษาขนาดใหญ 

     -  สถานศกึษาขนาดกลาง 

     -  สถานศกึษาขนาดเล็ก 

2.  คุณวฒุิของผูบริหารสถานศึกษา 

     -  จบการศึกษาสาขาวิชาการบริหารการศึกษา 

     -  ไมไดจบการศึกษาสาขาวิชาการบรหิารการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภาพการบรหิารเวลา 
ของผูบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

สังกัด สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเลย 

 

ตัวแปรตาม 
สภาพการบริหารเวลาประกอบดวย 

  1.  การกําหนดเปาหมาย 

2.  การวางแผนงาน 

  3.  การจัดสรรเวลา 

  4.  การวิเคราะหเวลา 

  5.  การจัดลําดับงาน 

  6.  การควบคุม 

  7.  การประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


