
บทที่  2 
 

เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวของ 
 

 

ในการศึกษาเรื่องสภาพการบริหารเวลาของผูบริหารสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน สังกัด 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเลย เขต 1 คณะผูวิจัยไดศึกษาเอกสารและงานวจิัยที่เกี่ยวของเพื่อ

เปนพืน้ฐานสาํหรับการวิจัย ไดนําเสนอตามหัวขอดังตอไปนี ้

  1.  ความหมายของเวลา 

  2.  ความสําคัญของเวลา 

  3.  การบริหารและความหมายของการบริหาร 

  4.  การบริหารเวลาและปญหาการบริหารเวลา 

  5.  บทบาทหนาที่และภารกจิของผูบริหารสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

  6.  งานวิจยัที่เกีย่วของ 

 
1.  ความหมายของเวลา 
 

ถึงแมคนแตละคนจะมีความแตกตางกนัในเรื่องตางๆ เชน การศึกษา ฐานะทางเศรษฐกิจ 

สังคม ตําแหนงหนาที่การงาน และอีกหลายๆสิ่งหลายๆอยาง แตมีส่ิงหนึง่ทีธ่รรมชาติจัดสรรมา

ใหกับทุกคนอยางยุติธรรมมากที่สุด นัน่กค็ือ เวลา นัน่เอง ไดมีผูใหความหมายของเวลาไวหลาย

ทาน ซึง่จะเสนอดังนี ้

  เกรียงศักดิ์  เจริญวงคศักดิ์ (2521, หนา 25) กลาวถึงความหมายของเวลาไววา เวลาคือ

ชีวิต ไมมวีันยอนกลับ ไมมีอะไรสามารถทดแทนได การปลอยเวลาใหเสียไปเปลาๆเทากบัเปนการ

ปลอยชีวิตใหเสียไปเปลาๆ 

  ธวัลรัตน (2546, หนา 6) ไดใหความหมายของเวลาไววา เวลา คือ นามธรรมที่แมจบั

ตองไมไดแตสรางความกดดนักับมนุษยอยางเหลือลน 

  พิศษิฐ  กาญจนพมิาย (2542, หนา 2) ทีไ่ดใหความหมายของ เวลา ไววา เปนมาตรา

วัดชนิดหนึง่ทีม่นุษยกําหนดขึ้นเพื่อวัดชวงระยะทัง้ในอดตี ปจจุบัน อนาคต และ 
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  ยงยทุธ  พีรพงศพพิัฒน (2547, หนา 42) ไดใหความหมายของเวลาไววา เวลา คือ ส่ิงที่

ยืดไมได หดไมได มีจํากัด เคลื่อนไปตลอดเวลา ทําใหมวีัยเด็ก วัยเรียนรู วยัหนุม วยักลางคน         

วัยชรา 

  โสภณ  จุโลทก (2537, หนา 29) ที่ไดใหความหมายของคําวาเวลาไววา ความสมัพันธ

ของขอเท็จจริงที่ไมขาดจากกันหรือการมีชวีิตตอเนื่องกันไป สามารถวดัได ประมาณได

ประกอบดวยอดีต ปจจุบัน อนาคต  

  อนนัท  งามสะอาด (2549, www..ecurriculum.mv.ac.th) ไดใหความหมายของเวลา 

วา เปนทรัพยสินที่มีคาและไมสามารถหาสิ่งหนึ่งสิง่ใดมาทดแทนได 

จากที่มีผูใหความหมายของเวลาไวมากมาย สรุปไดวา เวลา หมายถงึ มาตราวัดระยะ

ชนิดหนึ่งที่วัดระยะตั้งแตอดีต ปจจุบัน  และตอเนื่องไปจนถงึอนาคต 

สวนคําวา “การบริหารเวลา” มีผูใหความหมายไวหลายประการ คือ 

  กัญญา  วิมลนันทพงศ (ม.ป.ป., www.li.mahidol.ac.th) กลาวไววา การบริหารเวลา 

คือ กระบวนการทํางานอยางมีระบบโดยใชเวลานอยแตใหไดผลคุมคามากที่สุด 

  ทองทิพภพ  วิริยะพนัธุ (ม.ป.ป., www.phithan-toyota.com) ไดกลาววา การบริหาร

เวลา หมายถึง การกาํหนดและการควบคมุการใชเวลาในการกระทาํสิง่ตางๆไดอยางคุมคา จงึเปน

เครื่องมือที่มีประโยชนในการทํางานและการใชชีวิตประจําวนัหรืองานระยะยาวใหเสร็จสมบูรณ

อยางมีประสิทธิภาพ 

  พิศษิฐ  กาญจนพมิาย (2542, หนา 3) ไดใหความหมายของการบริหารเวลาไววา 

กระบวนการทาํงานอยางมีระบบโดยใชเวลานอยแตใหผลคุมคามากที่สุด 

  วทิยาธร  ทอแกว (ม.ป.ป., www.stou.ac.th) ไดกลาววาการบริหารเวลา หมายถงึ     

การกําหนดและการควบคมุการปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามเวลาและวัตถุประสงคทีก่ําหนดเพื่อ

กอใหเกิดประสิทธิภาพในงานหนาทีท่ี่รับผิดชอบ 

 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (2547, หนา 240) การบริหารเวลา หมายถึง 

การใชเวลาอยางมีประสิทธิภาพเพื่อกอใหเกิดประสิทธิผลในการบรรลุเปาหมายที่สําคัญ  

จากที่นกัวิชาการหลายทานไดใหความหมายของการบริหารเวลาไวมากมาย สรุปไดวา 

การบริหารเวลา คือ สภาพการบริหารเวลาในการจัดระบบการใชเวลาใน 1 วัน ตั้งแตเวลา 08.30– 

16.30 น. รวม 8 ชั่วโมง เพื่อปฏิบัติงานใหไดประโยชนสูงสุดและใหเกิดประสิทธิภาพในการบรหิาร 

 

 
 

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

เวลา คือ ชีวิตที่ไมมีวนัยอนกลับ ไมมีอะไรมาทดแทนได  เวลามีลักษณะเปนนามธรรมที่

ไมสามารถสัมผัสหรือมองเหน็ได  ส่ิงของเมื่อหายไปหรือเสียหายก็สามารถซอมแซมหรือหามา

ทดแทนได แตเวลาที่เสียไปไมสามารถนาํกลับคืนมาได  การปลอยเวลาใหเสียไปก็เทากับการปลอย

ชีวิตใหสูญเสยีไปโดยเปลาประโยชน  ซึง่ไดมีผูกลาวถงึความสาํคัญของเวลาไว ดงันี ้

  กัญญา  วิมลนันทพงศ (ม.ป.ป., www.li.mahidol.ac.th) ไดกลาวถงึ ความสาํคัญของ

การบริหารเวลาไววา 

    1.  มีเวลาเหลือมากขึ้น สําหรับทํากิจกรรมที่นาพอใจหรือเพื่อหยอนใจ 

    2.  ทาํใหพบความสาํเร็จที่ตองการไดมากขึ้นในทกุๆ ดาน 

    3.  ลดความเครียดและวติกกังวล 

    4.  รูสึกผิดนอยลง 

  พิศษิฐ  กาญจนพมิาย (2542, หนา 35) ไดกลาวถงึความสําคัญของเวลาวา 

    1.  เวลาเปนทรพัยากรทีม่ีจํากัดที่สุด 

    2.  เวลาเปนทรพัยากรอยางเดียวที่ทกุคนมีเทาเทียมกันหมด 

    3.  เวลาเปนทรพัยากรที่ไมมีส่ิงใดในโลกที่จะมาทดแทนได 

    4.  เวลาผานไปขางหนาตลอดเวลา 

    5.  การกระทําทุกอยางตองใชเวลา 

    6.  การใชเวลาของแตละคนนัน้ไมมีขอกําหนดที่แนนอนตายตวั 

    7.  เวลามีคายิ่งกวาเงนิทองและไมสามารถซื้อเพิม่ข้ึนไดไมวาผูซื้อจะรวยหรือจน 

    8.  เวลาเกีย่วพนักับการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 

    9.  เวลาสามารถวัดไดอยางแนนอน 

  ยงยทุธ  พีรพงศพพิัฒน (2547, หนา 77) ไดกลาวในเรื่อง ความสําคัญของเวลา         

ในลักษณะที่คลายกนัวา วัตถุประสงคของคนสวนใหญในการบรหิารเวลาก็คือ เราตองการใหชีวิต     

2 ดาน คือ ชีวติการทํางานและชีวิตสวนตวัของเราใหมีความสมดุล สงบ สบายใจ บรรลุเปาหมายที่

แทจริงทีเ่ราวางไว กลาวคือ  

    1.  ชีวิตสวนตัว มีเวลาใหกับส่ิงตางๆ เชน ครอบครัว ดแูลบาน ดูแลพอแม ดูแลสุขภาพ

กายใจ สรางสมัพันธกับญาติๆ ซึ่งถือวาเปนพืน้ฐานที่สําคัญสําหรับชีวติของเรา 
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    2.  ชีวิตการทํางาน การทาํงานเปนสวนหนึง่ของชวีิต ที่จะชวยสนับสนุนทําใหชีวติของ

เราเต็ม ไมใชเพียงการหาเงนิเทานั้น แตการทํางานทําใหเราไดเติบโต เรียนรู มีการยอมรับ มีสังคม 

ฯลฯ เราจึงจะทําใหการทํางานประสบความสําเร็จดวย 

นอกจากนี ้สุรีพร  พึ่งพุทธคณุ (2549, หนา 5) ไดกลาวไววา เวลาเปนทรัพยสินที่มีคณุคา

ยิ่งและไมวาจะเปนเจาชายหรือยาจกก็ตาม ทกุคนตางกม็ีเวลาอยูเทากัน เราทกุคนลวนแลวแต

ไดรับเวลามาวันละ 24 ชั่วโมงเทาๆ กัน ไมมากหรือนอยกวากนัและไมวาเราจะใหความสาํคัญกบั

เร่ืองของเวลามากเพียงใดกต็ามเราก็ไมสามารถเก็บเวลาเอาไวทําใหเวลาเดนิชาลงไดหรือทําให

เวลาหยุดนิ่งกบัที่ในชัว่ขณะที่เราเตรียมการเพื่อจะใชเวลาในชวงนั้นดงัคํากลาวทีว่า “เวลาไมเคย

คอยใคร” นอกจากนี้เวลายงัเปนทรัพยสินที่ใชแลวหมดไปเพราะเวลาจะเดินไปเรื่อยๆโดยที่เราไม

สามารถเตมิเวลาใหเต็มดงัเดิมได ซึ่งสิ่งทีด่ีที่สุด เราสามารถทาํไดก็คอื การใชเวลาที่มีอยูใหเกิด

ประโยชนไดมากที่สุด 

ที่กลาวมาเปนความสาํคัญของเวลาซึ่งมีจาํกัด ดังนัน้ การที่จะใชเวลาใหคุมคาและเกิด

ประโยชนสูงสดุ จําเปนตองมีการบริหารเวลาเพื่อใชเวลาใหเหมาะสม จึงจะเปนการใชเวลาให

คุมคาและเกิดประโยชน 
 
3.  การบริหารและความหมายของการบริหารสถานศึกษา 
 

คําวา บริหาร สามารถพิจารณาได 2 แนวทาง คือ มองในรูปของกิจกรรมที่รวมกนัทาํงาน

และมองในรูปของศาสตรสาขาหนึง่ และไดมีนักวิชาการหลายทานไดใหความหมายของคําวา        

การบริหารไว ดังนี้  

  วโิรจน  สารรตันะ (2545, หนา 3) ไดกลาวไววา การบริหารคือ กระบวนการดําเนนิงาน

เพื่อใหบรรลุจดุหมายขององคกรโดยอาศัยหนาทีท่างการบริหารที่สําคญัคือ การวางแผน           

การจัดองคการ การนาํ และการควบคุม 

  สถาบันพัฒนาผูบริหารการศึกษา (2541, หนา 6) ไดกลาวถงึ ความหมายของการ

บริหารวา กจิกรรมที่บุคคลตั้งแต 2 คนขึน้ไปรวมมือกนัดําเนินการเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคโดยใช

กระบวนการอยางมีระเบียบใชทรัพยากรและเทคนิคอยางเหมาะสม 

  สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (2547, หนา 7) ไดกลาวถึงความหมายของ   

การบริหารไว ดังนี้  

    1.  ศิลปะในการทําใหส่ิงตางๆ ไดรับการกระทําจนเปนผลสําเร็จ 

http://www.kunkroo.com)%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89/
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     2.  กระบวนการทํางานรวมกับผูอ่ืนเพือ่ใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายอยางมี

ประสิทธิภาพ 

     3.  การทาํงานของคณะบคุคลตั้งแต 2 คนขึ้นไปที่รวมปฏิบัติการเพื่อใหงานบรรลุ

เปาหมาย 

     4.  เปนกระบวนการทางสงัคมที่สามารถมองเหน็ได 3 ทาง คือ 

        4.1  ทางโครงสราง เปนความสัมพนัธระหวางผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา 

ตามลําดับข้ันตอนของสายการบังคับบัญชา 

        4.2  ทางหนาที ่เปนขั้นตอนของหนวยงานที่ระบุหนาที่ บทบาท  ความรับผิดชอบ 

และส่ิงอํานวยความสะดวกตางๆเพื่อใหสําเร็จเปาหมาย 

        4.3  ทางปฏิบัติ เปนกระบวนการที่บคุคลและบุคคลตองรวมทาํปฏิกิริยาซึ่งกันและ

กัน 

จากที่กลาวมา พอที่จะสรุปความหมายของการบริหารไดวา การบริหาร หมายถึง

กระบวนการทีท่ําใหสามารถดําเนนิกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งไดสําเร็จบรรลุเปาหมายโดยใช

ทรัพยากรทีเ่หมาะสมและใชไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ดังนัน้ การบริหารสถานศึกษา จงึมีความหมายวา การที่บุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไปรวมกัน

ดําเนนิกิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งของสถานศึกษาเพื่อใหกิจกรรมนัน้บรรลุวัตถุประสงคที่ไดตั้งไว

โดยใชทรัพยากรที่มีอยูอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 
 
4.  การบริหารเวลาและปญหาการบรหิารเวลา 
 

จากความสําคัญของเวลาดงัที่ไดกลาวมาและเวลามีอยูอยางจาํกัด ซึง่ใน 1 วนั มเีพยีง   

24 ชั่วโมง การจะใชเวลาทีม่ีอยูอยางจํากดัใหเกิดประโยชนสูงสุดไดนั้น การบริหารเวลานบัวามี

ความสาํคัญมาก ผูบริหารสถานศกึษาตองใหความสาํคัญในเรื่องนี ้เพือ่ที่จะใชเวลาในการปฏิบัติ

ภารกิจไดอยางเหมาะสมและคุมคา ถาหากผูบริหารมีความสามารถ มทีักษะในการบริหารเวลา

แลว เวลาจะมคีุณคาในการดํารงชีวิตและการปฏิบัติงาน  

ดังที่กลาวมาแลววา ทุกคนมเีวลาเทากัน คอื 24 ชั่วโมงตอวัน สําหรับการทํางานและ

ประกอบกิจกรรมตาง ๆ แตผลงานที่ไดรับของแตละคนนัน้แตกตางกันไปขึ้นอยูกับระดับความรู

ความสามารถ ความเอาใจใส ความขยัน ความอดทน และปจจัยเสริมอ่ืนๆ อยางไรกต็าม             

มีผูอธิบายหลกัการทั่วไปเกีย่วกับการบริหารเวลาไว ดังนี้   
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  จฬุาภรณ  โสตะ (อางถึง บุญชัย ปญจรัตนากร, 2540) กลาวถึง หลกัการเบื้องตนใน

การบริหารเวลา วา การบริหารเวลาที่ด ีนอกจากสามารถทํางานของตนเองใหสําเร็จลุลวงไปได

ดวยดีแลว ยังสามารถทํางานเพื่อผูอ่ืนไดดวยและยงัไดรับความสุขจากการมีเวลาวางของตน  

    1.  การเริ่มตนที่ดีมีความสําเร็จเกนิกวาครึ่ง ถาการเริม่ตนของวนัใหมมีความสดชื่น

แจมใสจึงควรคนหาสิ่งที่ตนเองชื่นชอบสกัอยาง  

    2.  พิจารณาใหแนนอนวาอะไรสําคัญที่สุด เพื่อปองกนัไมใหคนอืน่ปลนเวลา หรือปลน 

ส่ิงสําคัญ ๆ ในชีวิตไป และจงกลาที่จะตอบปฏิเสธ เพยีงกลาววา "ไม" ส้ัน ๆ  และงาย ๆ  

    3.  ตั้งเปาหมาย การมเีปาหมายอาจมีไดหลายเปาหมาย ทั้งเร่ืองสวนตัวและเรื่องงาน 

การเขียนเปาหมายเหลานัน้ออกมาจะชวยใหจุดประสงคของมันชัดเจนขึ้น และชวยกําหนดทิศ-

ทางการใชเวลาในแตละสัปดาห เดือน ป ทศวรรษ และชั่วชีวิตได  

    4.  กําหนดเกณฑในการใชเวลาในการทํากจิกรรมแตละอยางเชน การโทรศัพท การคุย

กับแขก การรับประทานอาหาร ตลอดจนเรื่องใชจายตางๆ ควรกําหนดไวลวงหนาวาจะใชเวลา

เทาไร  

    5.  วางแผนประจําวัน ควรเขียนกจิกรรมตางๆออกมาอยางชัดเจน แลววางแผน      

การจัดทาํเพื่อใหบรรลุผล โดยจัดลําดับความสําคัญ  

    6.  ใชชีวิตอยางสมดุล ทัง้ในการพกัผอนนอนหลับใหเพียงพอ มีเวลาหยอนใจพอควร 

เวลาใหกับตนเอง และ การพัฒนาจิตวิญญาณ ตลอดจนเรื่องที่สนใจ  

    7.  จัดลําดับความสาํคัญของงานใหชัดเจน โดยพิจารณาวางานใดเรงดวน ที่ตอง

ดําเนนิการโดยดวน งานใดที่สามารถทําภายหลงัได ไมตองใชสมองและเวลามากนัก ก็ทาํภายหลัง

ได  

    8.  ลงมือทาํงานที่ยากทีสุ่ด เมื่อทาํงานทีย่ากสาํเร็จจะชวยใหเกิดความโลงใจ และชวย

ใหเกิดความสาํเร็จในการทาํงาน  

    9.  มอบหมายงาน โดยพจิารณาวาใครที่พอจะชวยได เพื่อชวยใหมีเวลาเพิ่มข้ึน  

    10.  ทํางานใหสําเร็จเปนชิ้นเปนอนั อยาทาํงานดวยความยืดยาด  

    11.  ออกกําลังกาย เพื่อใหรางกายกระฉับกระเฉง กระปรี้กระเปรา การเดินเปน      

การออกกาํลังกายที่ประหยดัที่สุดและงายที่สุด  

    12.  ตรวจสอบสิ่งทีท่ํา วามีความสําคญัหรือจําเปนเพียงใดหรือเปนเพยีงความเคยชิน 

สํารวจดูวาถาตัดออกจะชวยใหมีเวลามากยิ่งขึน้หรือไม  
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    13.  วางแผนฉลองความสําเร็จ เชน ถางานชิ้นนี้เสร็จแลวควรจะใหอะไรเปนรางวลัให

สําหรับตัวเอง ซึ่งอาจเปนสิง่เล็กๆ นอยๆ ก็ไดเพื่อใหเปนขวัญและกําลงัใจตัวเอง  

    14.  ใชความจําชวยประหยัดเวลาในการทํางานสงู จงควรฝกการจดจําสิ่งตางๆ  

  ทองทิพภพ  วิริยะพนัธุ (ม.ป.ป., www.phithan-toyota.com)  ไดกลาวถงึการบริหาร

เวลาไววา การบริหารเวลาของเราใหดทีี่สุดทําไดดวยการกําหนดคุณคาและคุณภาพ ใหแกชวีิตให

มากที่สุด ในการบริหารเวลาใหสําเร็จ ควรกระทาํดังนี้  

    1.  ตั้งเปาหมายของชวีิตใหชัดเจน ทัง้ในระยะสัน้และระยะยาว  เพือ่เปนทิศทางของ

เสนทางชีวิตและควรตั้งเปาบนพืน้ฐานของ ความพอใจ เพราะถาเรารกัหรือชอบงานที่เราทํา เราจะ

ทําไดดีและมคีวามสุข  

      2.  เขียนสิ่งที่ตองทําทั้งหมด เพื่อความชัดเจน และควรครอบคลุมทุกดานของชวีติ  

      3.  เรียงลําดับความสําคญักอนหลงั เพือ่จัดกิจกรรมตางๆ ใหเหมาะสม  

       4.  กําหนดความถี่ในการปฏิบัติของแตละกิจกรรม เพือ่เราจะไดรูวา กิจกรรมใด

ตองการเวลามากหรือนอยจะไดใหเวลากบักิจกรรมนัน้ ตามความเปนจริงและความเหมาะสม   

      5.  เขียนตารางเวลา เพื่อจะไดเห็นภาพรวมของกิจกรรมทั้งหมดตามความสาํคัญที่ได

จัดไวแลว จะไดจัดชวงเวลาใหเหมาะสม และสามารถปฏิบัติไดจริง  

       6.  ควบคุมตารางเวลา เพื่อสรางวินยัใหกับตนเอง และเมื่อประพฤติปฏิบัติเปนประจํา

จะกลายเปนนสัิยและความเคยชิน  

       7.  ประเมินผลและปรับปรุงแผนการใชเวลา เพื่อจะไดรูวาเราสามารถ ปฏิบัติไดมาก

นอยเพียงใดจะไดปรับปรุงและแกไขใหเหมาะสมตอไป 

  ในลกัษณะทีค่ลายกนั เทอดศักดิ์ เดชคง (ม.ป.ป., www. geocities.com)  ไดกลาวถึง

หลักการบริหารเวลา ไวดงันี ้

    1.  วางแผนการทํางานและเปาหมายในการทํางาน  

          2.  ใชเวลาสวนใหญทาํงานที่วางแผนไว 

          3.  อยาเอางานคนอืน่มาทําโดยไมจําเปน 

          4.  คุณควรมีเวลาที่ไมถกูรบกวน เพื่อทาํงานที่ใชความคิดมาก ๆ 

          5.  ประเมินผลอยูเสมอวาไดใชเวลาอยางคุมคาไดผลลัพธหรือไม 

  ประสิทธิ์  หนูกุง (ม.ป.ป.,www.pattani1.com)  ไดกลาวในทาํนองเดียวกนั วาหลักการ

บริหาร มีดงันี ้

     1.  การวางแผนการใชเวลา เปนการกําหนดแนวทางเอาไวลวงหนา 

http://www.pattani1/
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     2.  การมอบหมายงานใหผูอ่ืนปฏิบัติ เปนการแบงเบาภาระหนาที่ของผูบริหาร 

    3.  จัดระบบงานใหเปนระเบียบ 

     4.  ปรับปรุงการมวีินยัในตนเอง 

     5.  หลกีเลีย่งงานที่เปลาประโยชน 

     6.  การประเมินผลการใชเวลา 

  ศุภาวด ี(2548, www.suphawadi-joy.blogspot.com) ไดกลาวไววา หลักการบริหาร

เวลา คือ “ควบคุมเวลาและงาน แทนที่จะใหเวลาและงานมาควบคุม” จงกาํหนดเปาหมายของ

ตัวเองเกีย่วกบังานและชีวิต การกาํหนดนัน้จะทําใหตัวเองมีจุดยนืที่ชดัเจนวาตัวเองนั้นตองการ

อะไร ทั้งดานการงานและชวีติ บางคนกาํหนดเปาหมายของตัวเองเกี่ยวกับงาน การจัดสรรเวลาใน

แตละวันเริ่มตนจากตื่นนอน  จบลงดวยการเขานอนโดยการเขียนกิจกรรมทั้งหมดจนครบแตละวนั 

จากนั้นลองจดัหมวดหมูกิจกรรมหลักวาใชเวลาไปเทาใดแลวนํามาเทยีบกบัหลกัเพือ่ปรับตัวเองให

สอดคลองกับหลักการ 

  สุพนิ  ลักษณนารากุล (2545, หนา 171)  ไดกลาวไววา การบริหารเวลา  ไมใช

กระบวนการทีห่ยุดนิง่หรือส้ินสุดลงเมื่อคุณทําสําเร็จแลวแตเปนสิ่งที่จะสัมพนัธอยางตอเนื่อง

ระหวางตัวคณุ เปาหมายชวีิต และจังหวะชีวิตที่เปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 

  สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา(2547, หนา 257- 259) ไดกลาวถึงหลักการ

บริหารเวลาไว ดังนี ้

     1.  มีเปาหมายในการทํางาน 

     2.  จัดลําดบัความสาํคัญของงานทีจ่ะทาํ 

     3.  จัดสรรเวลาใหกับงานที่สําคัญมาก-นอยแตกตางกัน 

     4.  แบงเวลาวาเวลาใดควรจะทําอะไร 

     5.  วางแผนการใชเวลา 

     6.  มีเทคนคิในการขจัดหรือลดตัวการทีท่ําใหเสียเวลา 

     7.  ติดตามผลการใชเวลา 

  อนุสรา  ทองอุไร. (2548, www.dnfe5.nfe.go.th)กลาวถึงหลักการบริหารเวลา ดงันี ้

     1.  การเริ่มตนที่ดีสําเร็จไปกวาครึ่ง 

     2.  พจิารณาใหแนใจวาอะไรสําคัญที่สุด 

     3.  ตั้งเปาหมายจะชวยกําหนดทิศทางการใชเวลาในแตละสัปดาห 

     4.  กาํหนดเกณฑในการทํากจิกรรมแตละอยาง 

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.  ควรเขียนกิจกรรมแตละอยางออกมาอยางชัดเจน 

     6.  นอนหลบัพักผอนใหเพียงพอ มีเวลาหยอนใจพอสมควร 

     7.  จัดลําดบัความสาํคัญของงานทีท่าํใหชัดเจน 

     8.  ลงมือทาํงานที่ยากทีสุ่ดกอน 

     9.  มอบหมายงานใหเหมาะกับคน 

     10.  ทาํงานใหสําเร็จเปนชิ้นเปนอนั 

     11.  ออกกาํลังกายเพื่อใหรางกายกระฉับกระเฉง 

     12.  สํารวจสิ่งทีท่ําวามีความสําคัญหรือความจาํเปนเพียงใด 

     13.  วางแผนฉลองความสาํเร็จเพื่อเปนขวัญและกําลงัใจใหตนเอง 

     14.  ใชความจําจะชวยประหยัดเวลาในการทาํงานสงู ฝกการจดจําสิง่ตางๆ 

  อุสุมา  ดิสวสัด์ิ. (ม.ป.ป., www.edu.tsu.ac.th) ไดอธิบายวาหลักการบริหารเวลามีดังนี้  

    1.  วางแผนประจําวัน  จะทําอะไรก็ตาม  หากไดมีการวางแผนใหดโีอกาสที่จะทํางาน

ใหสําเร็จกม็ีอยูมาก  การทํางานในแตละวนัก็เชนเดียวกนั ควรจะมีการวางแผนใหดี   

    2.  เร่ิมตนการทาํงานในแตละวันใหด ี โดยมีการนอนพักผอนใหพอเพียง ออกกําลัง-

กายใหพอเหมาะ  มีสุขภาพจิตที่ดี  และมกีารตั้งจิตใจมุงมั่นที่จะทาํงานใหสําเร็จตามแผนทีว่างไว 

    3.  มกีารจดัลําดับความสําคัญของงาน  งานในแตละวันมีงานหลายอยาง ดังนัน้  ควร

จัดลําดับความสําคัญของงานวาจะทาํอะไรกอน-หลัง   

    4.  จัดกลุมกิจกรรมของงานที่เกีย่วเนื่องกนัใหอยูดวยกัน  คือจัดกิจกรรมของงานให

เปนหมวดหมู  

    5.  แบงงานใหญใหเปนขั้นตอนยอย  งานบางอยางมีข้ันตอนมาก ควรแบงงาน

ออกเปนขั้นตอนยอย ๆ จึงจะทําใหทาํงานไดงายและรวดเร็วขึ้น 

    6.  ใชตารางเวลา  ควรจะมีตารางทํางานใหแตละวนัโดยกําหนดวางานอะไรจะทาํ

เวลาใด 

    7. ใหความใสใจกับส่ิงเดยีวในเวลาเดียว  การใหความใสใจหลาย ๆ ส่ิงในเวลา

เดียวกนัจะเกดิความวุนวายใจและไมมีสมาธิในการทาํงาน  ดังนัน้ ในเวลาหนึง่ๆ ควรใสใจงาน

เพียงหนึ่งเรื่อง เมื่อทาํงานนัน้เสร็จแลว จงึคอยทํางานอืน่ตามที่กาํหนดตอไป 

    8. ทาํงานจนเสร็จ เมื่อลงมือทําสิง่ใดสิ่งหนึง่ควรทาํใหเสร็จ ไมควรทาํครึ่ง ๆ  

กลาง ๆ  

    9. ลงมือทําทันที  เมื่อถงึเวลาทํางานอะไร  ควรลงมือปฏิบัติทันท ี ไมควรผัดเวลา 
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สรุปไดวา หลกัการบริหารเวลา เปนหลกัปฏิบัติในการทีจ่ะบริหารเวลาของแตละบคุคล 

โดยเฉพาะผูบริหารนัน้เปนบคุคลสําคัญในกระบวนการบริหาร เมื่อผูบริหารสามารถบริหารเวลาได

อยางมีประสิทธิผลก็จะทําใหงานที่ออกมามีประสิทธิภาพตามไปดวย  

ตามหลกัการบริหารเวลานัน้สิ่งสาํคัญขอหนึง่ที่ผูบริหารควรยึดถือและปฏิบัติ คือ 

ผูบริหารควรมเีทคนิคในการขจัดหรือลดตัวการที่ทาํใหเสียเวลา ซึง่ปญหาที่กอใหเกิดการสูญเสยี

เวลานั้นมีมากมายหลายประการ เชน 

  พิศษิฐ  กาญจนพมิาย. (2548, หนา 96) ไดกลาวถงึปญหาที่ทาํใหเกิดการสูญเสยีเวลา 

ไดแก 

    1.  ปญหาที่เกิดจากการวางแผน วาจะทําอะไร ที่ไหน เมื่อไหร อยางไร การใชเวลาอัน

ยาวนานในการทํางาน 

    2.  ปญหาที่เกิดจากการผัดวันประกนัพรุง 

    3.  ปญหาที่เกิดจากความวุนวาย ทํางานโดยไมจัดลําดับความสาํคัญของงาน 

    4.  ปญหาที่เกิดจากการเลนมากเกนิไป 

    5.  ปญหาที่เกิดจากการมีสวนรวมมากเกนิไป ใชเวลายาวนานในการแกไขปญหา 

    6.  ปญหาที่เกิดจากการทํางานบนกระดาษ บนัทกึสิง่ตางๆแตไรประโยชน 

  ยงยทุธ  พีรพงศพพิัฒน (2547, หนา 54) ไดกลาวถงึปญหาในการบริหารเวลาวาเกิดได

จาก 3 สาเหต ุคือ  

    1.  ตัวเอง โดยมีพฤตกิรรมตางๆที่แสดงออกมา เชน 

        1.1  การเอาแตแกปญหาเฉพาะหนา  มีอะไรเขามาใหแกไขอยูตลอดและก็คิดวา

ตัวเองเปนผูบริหารตองคอยแกปญหา ทัง้ๆที่ปญหาบางอยางจะไมเกดิขึ้น ถาไดเตรยีมการไวกอน

ลวงหนา 

        1.2  ไมวางแผน  เพราะนึกวาตวัเองจําได ไมมีคูมอืชวยจาํ เชน ไดอารี่ ทําใหลืม 

เพราะมเีร่ืองเขามาอยูตลอดเวลา 

        1.3  ไมจดัลําดับงาน หรือ จัดไมถูกวางานใดสําคญัสําหรับตัวเอง งานใดตองทําเอง 

งานใดใหคนอืน่ทาํได คิดแตวาทุกอยางสาํคัญและทุกอยางตองทําเอง 

        1.4  ไมมีเปาหมาย บางคนทาํงานไปเรื่อยๆไมมีเปาหมายจงึทาํใหทํางานไมรูจักจบ

ส้ิน 

            1.5  ไมมีระบบ  

            1.6  เปลี่ยนแผนบอยๆ 

http://www.geocities.com/
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            1.7  คิดวาคนอืน่ทาํไมได คิดวาคนอื่นไมไดเร่ือง ทําไมได ไมไววางใจ ทุกอยางจงึทํา

เองและทาํไมทัน 

            1.8  ไมมีเทคโนโลยชีวยในการทํางาน  

            1.9  ผัดวันประกนัพรุง 

            1.10  ตองการสมบูรณแบบ ตองรอใหทุกอยางพรอมจึงจะลงมือทํา 

            1.11  ไมตัดสินใจ ไมกลาเลือก 

    2.  คนอืน่ เชน หัวหนาเรยีกประชุมกะทันหัน มีเร่ืองดวนที่เราไมรูมากอน เพื่อนขอ

ปรึกษาเรื่องสวนตัวเพื่อขอความชวยเหลือดวน ฯลฯ ปญหาเหลานี้กม็ ี

    3.  ส่ิงแวดลอม เชน ฝนตกไปไมได น้ําทวมสูง รถตดิผิดปกติ แผนดินไหว ฯลฯ 

  วทิยาธร  ทอแกว (www.stau.ac.th) ไดกลาวถึงปญหาในการบริหารเวลา วา 

    1.  ขาดการมอบหมายงานใหผูอ่ืนทาํ 

    2.  ชอบผอนผัน ผัดวันประกันพรุงในการทํางาน 

    3.  ขาดการวางแผนกาํหนดวิธีการปฏิบตัิของงานที่จะทําลวงหนา 

    4.  ไมไดกําหนดวัตถุประสงค เปาหมายในการทาํงานที่ชัดเจน 

    5.  ไมมีการกําหนดแผนการปฏิบัติงานประจําวนัและสัปดาห 

    6.  เสียเวลาใหกับงานอืน่ๆที่ไมมีความสําคัญมากเกนิไป 

    7.  ไมไดลําดับความสาํคญักอนหรือหลงัหรือความเรงดวนของงาน 

    8.  ไมไดกําหนดระยะเวลาที่จะตองทาํใหเสร็จในแตละงาน 

    9.  ชอบทํางานหลายอยางพรอมกนั ทัง้ ๆ ที่งานอื่นยังไมเสร็จ 

    10.  ชอบกาวกายการทาํงานของคนอืน่ แทนที่จะสนใจ ใสใจทํางานของตนเอง 

    11.  ขาดระบบการควบคมุติดตามงานที่มีประสิทธิผล 

    12.  มทีัศนคติเชิงลบหรือไมชอบงานทีท่ํา 

    13.  ขาดการสอนงานผูใตบังคับบัญชาใหสามารถทาํงานได 

    14.  ขาดการปรับปรุงงานพัฒนางาน 

    15.  ใหความสําคัญกับรายละเอียดปลีกยอยของงานมากเกนิไป  

    16.  ไมกลา ลังเล ในการตัดสินใจ 

    17.  เสียเวลากับการแกปญหาการทาํงานของผูใตบงัคับบัญชามากไป 

    18.  ใชเวลาพักรับประทานอาหารกลางวนันานเกนิไป 

    19.  เสียเวลากับการพุดคุยกับบุคคลอื่นในเรื่องไรสาระมากไป 

http://www.stau.ac.th/
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    20.  เสียเวลากับการคนหาและจัดเก็บเอกสารมากเกนิไป 

    21.  พูดคุยโทรศัพทนานเกินไป 

    22.  ใชเวลากับการอาน และโตตอบหนังสือหรือจดหมายมากไป 

    23.  ใชเวลาอานหนังสือพิมพ วารสาร ส่ิงพิมพในระหวางเวลามากเกนิไป 

    24.  มีโทรศัพทเขามามากเกินไป 

    25.  ขาดขอมูลของหนวยงานที่ตองมกีารติดตอกันอยูเสมอ 

    26.  ไมกลาปฏิเสธกับการขอของ ขอความชวยเหลือจากคนอืน่ 

    27.  มีคนอื่นมารบกวน หรือขัดจังหวะบอยในขณะทีก่าํลังทํางาน 

    28.  ชอบเดินไปติดตองานดวยตัวเองในทุกเรื่อง 

    29.  มีเพื่อนรวมงานที่ไมรูงาน หรือทํางานขาดประสทิธิภาพในการทํางาน 

    30.  ใชเวลากับงานกิจกรรมทางสังคมมากเกนิไป 

    31.  ขาดความตัง้ใจ หรือใจลอย ไมมีสมาธิในการทํางาน 

    32.  ใชเวลามากในการประชุมแตละครั้ง แตละสัปดาห 

    33.  จัดการประชุมทั้งๆ ที่ไมมีความจําเปนจะตองประชุมก็ได 

    34.  เร่ิมและเลิกประชุมเกินเวลานัดหมายเสมอ 

    36.  ไมชอบนําเทคโนโลยีมาชวยการทาํงาน 

    37.  มักตื่นสายเสมอ 

    38.  ลงมือทํางานเอง เพราะคนอื่นๆ ทํางานไมไดดังใจเราเปนประจาํ 

    39.  ไมไดสรางตัวตายตัวแทน 

    40.  ไมไดวางเปาหมายของตัวเองในการทํางานในแตละป 

  อุสุมา  ดิสวสัด์ิ (อางถงึ ชยัชาญ  วงศสามัญ, 2549, www.edu.tsu.ac.th) ไดกลาวใน

ทํานองเดยีวกนัวา อุปสรรคในการบริหารเวลา เกิดจาก 

    1.  การผัดวันประกันพรุง ทาํใหไมมกีารดําเนินงานตามที่ควรจะเปน นอกจากงานจะ

ไมเสร็จแลว ยงัจะเกิดความเสียหายแกงานและองคกรได 

    2.  การทาํงานหลายๆอยางในเวลาเดียวกัน ซึง่มักจะทําใหผูปฏิบัติงานเกิดความ

สับสนวุนวายและสมาธิในการทํางานลดลง 

    3.  การกลวัความลมเหลว ทําใหไมกลาตัดสินใจที่จะลงมือปฏิบัตงิาน ทั้งนี้เพราะไม

ตองการทีจ่ะตองรับผิดชอบตอผลที่จะเกิดข้ึนจากการทํางาน 

http://www.edu.tsu.ac.th/


 20

    4.  การคาดหวังความสมบูรณแบบ การเปนคนละเอียดลออและคิดวาทกุอยางที่ทาํลง

ไปตองประสบความสาํเร็จอยางสมบูรณเทานั้น ซึ่งจะทาํใหทั้งตนเองและผูที่เกีย่วของเกิดความอดึ

อัดใจเปนผลใหไมยอมลงมอืทํางาน งานจึงไมเสร็จ 

    5.  ความไมพึงพอใจในงานที่ทาํ การไมพึงพอใจในงานที่ทาํหรือไมมีฉันทะในงานทีท่ํา

จะทาํใหไมมีความสุขในการทํางาน มองไมคอยเหน็ประโยชนและคุณคาของงานตนเอง เปนผล   

ทําใหงานไมเสร็จหรือไดรับผลงานที่ไมด ี

    6.  การขาดความอดทน งานแทบทกุอยางมกัตองใชความอดทนในการดําเนินการงาน

นั้นจงึจะสาํเรจ็ลงได หากผูปฏิบัติงานขาดความอดทนแลวก็เปนการยากที่จะทําใหงานสําเร็จ 

    7.  การขาดขวัญและกําลงัใจ ขวัญและกําลังใจของผูปฏิบัติงานมักจะเกิดขึ้นจาก

หลายปจจัย เชน เกิดจากความมุงมัน่ของตนเอง การสนบัสนุนจากครอบครัว การชมเชยจาก

ผูบังคับบัญชา การยอมรับจากเพื่อนรวมงาน และความสําเร็จจากการทํางานที่ผานมา ซึง่จะชวย

กระตุนใหผูปฏิบัติงานมพีลงัใจที่จะทาํงานใหสําเร็จ ในทางตรงกนัขาม หากขาดขวญัและกําลังใจที่

ดีแลวโอกาสทีจ่ะทาํงานใหสําเร็จก็นอยลง 

    8.  การเสียเวลาคิดและพดูมากเกนิไป หากใชเวลากบัสวนนี้มากเกินไปจะทําใหมีเวลา

นอยลงสาํหรับการลงมือปฏิบัติงานจรงิๆ 

    9.  การไมกลาบอกปฏิเสธ ผูปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพควรรูจักรับ และรูจักปฏิเสธ 

ใหเหมาะสม ทั้งนี้ ควรคํานงึถึงงานในภารกิจของตนเอง เวลาที่ตนเองมีและความจาํเปนของงาน 

ปญหาในการบริหารเวลานัน้มีหลายประการดังที่ไดกลาวมา ทั้งเกิดจากตัวเราเอง ผูอ่ืน 

และเกิดจากสิง่แวดลอม ดงันั้น จึงตองแกไขปญหาเหลานี้ใหเร็วที่สุด เพื่องานที่ออกมาจะไดมี

ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

"เวลามีคายิง่กวาทอง ทองใชวาจะซื้อเวลาได" เวลาเปนทรัพยากรที่มีคาของทกุคน ยิ่งคน

ที่รูคุณคาของเวลามากเทาใด ยอมสามารถเก็บเกีย่วคุณประโยชนจากการใชเวลาใหมีคุณคา

ไดมากเพยีงนัน้  เทคนิคการบริหารเวลาจึงเปนสิ่งสาํคัญและจําเปนสาํหรับผูตองการเรียนรูการใช

เวลาใหเกิดประโยชนอยางสงู ทําใหสามารถดําเนนิภารกจิตางๆไดอยางราบรื่น งาย และมีเวลา

เพียงพอที่จะบริหารจัดการสิ่งตางๆใหสําเร็จลุลวงไปไดดวยดี และยังมีเวลาสวนตวัเพื่อพกัผอน

หยอนใจไดตามอัธยาศยั 

  จฬุาภรณ  โสตะ (อางถึง บุญชัย ปญจรัตนากร, 2540 และม.อ้ึงอรุณ, 2537, 

www.bbznet.com) ไดกลาวถึงเทคนิคที่ใชในการบรหิารเวลาวา มีดังนี้ คือ 
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    1.  ไปถึงทีท่ํางานแตเชา การไปถึงที่ทาํงานกอนเวลาทํางานปกติ จะไดเวลาซึง่

ปราศจากการขัดจังหวะจากสิ่งใดๆ สามารถใชเวลานัน้เพื่อใชเวลาคิดในการวางแผน หรือทํางานที่

ตองใชสมาธิได  

    2.  จัดชั่วโมงศักดิ์สิทธิ์ หาชั่วโมงศักดิ์สิทธิท์ี่ปราศจากการบกวน โดยงดรับโทรศพัท 

ปดหองทํางาน เพื่อไดทํางานใหสําเร็จลุลวงไปไดดวยด ี 

    3.  เขียนสิ่งที่ตองทําในบนัทกึ พรอมจัดสรรเวลาและจดัลําดับความสําคัญของ

กิจกรรมไปไดดวยพรอมกบัระบุวันเวลาลงในบนัทกึ เพือ่จัดการงานแตละชิ้นออกไป  

    4.  จัดโตะทํางานใหเปนระเบียบ จัดโตะใหเปนระเบยีบทุกเยน็ ถาโตะสะอาดจะชวย

ใหการทํางานในตอนเชางายขึ้น  

    5.  ลดจํานวนครั้งและเวลาในการประชุม ตองคํานงึถึงเผลที่ไดจากการประชุมอยาง  

ถี่ถวน คุมคากบัเวลา โดยมีการกําหนดวาระประชุม รักษาเวลาการประชุม และวาระการประชุม

อยางเครงครัด  

    6.  แบงงานออกเปนสวนๆ โดยแปรรูปงานหรือโครงการที่สําคัญใหเปนกิจกรรมยอยๆ 

ที่สามารถจัดการไดสะดวก และใชเวลาไมนานนกัในแตละกิจกรรม จะทํางานใหสําเร็จไปไดใน    

แตละชวง เพราะเปนการยากมากที่จะหาเวลาติดตอกันในชวงยาวๆ  

    7.  เร่ิมลงมอืทําทันท ีอยามัวรีรอในการทํากจิกรรมตางๆ อยางงวาจะเริ่มตนตรงไหน

กอนการรีบตัดสินใจทําทนัที แลวคอยเพิม่เติมทหีลัง จะใหงานเสร็จเร็วขึ้น  

    8.  พิจารณาใชเทคโนโลยชีวย การเลือกใชเทคโนโลยทีี่เหมาะสมทาํใหงานเสร็จเรว็ขึ้น

เปนหลายเทา เชน โทรศัพท โทรสาร คอมพิวเตอร บัตรเครดิต  

    9.  เตรียมอุปกรณจําเปนใกลมือ เชน โทรศัพท คลิปหนีบกระดาษ สมุดโนต กรรไกร 

ปากกา ยางลบ เทปใส ตะกราขยะ ซองจดหมาย ฯลฯ  

    10.  ใชหูแทนตาเพื่อประหยัดเวลา เชนฟงวิทยุแทนดูโทรทัศน  

    11.  ใชเวลารอคอยใหเกดิประโยชน ถาตองรอคอยอะไรซักอยางหนึ่ง ตองหากิจกรรม

สํารองทีง่ายๆ ไปดวย จะไดไมมีความกระวนกระวายใจ ในการรอคอย และยังไดงานเพิ่มข้ึนอีก 

    12.  ประหยัดเวลาในการจับจาย โดยการซื้อของเปนจํานวนมาก ไมตองไปซื้อบอย ซื้อ

ของเวลาที่คนไมมาก วานคนอื่นใหคนทํางานแทน ตัดสินใจโดยไมลังเลและผนวกการจายตลาดกบั

ธุระประจําเขาดวยกนัเพื่อประหยัดเวลา  
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    13.  การมีมนุษยสัมพนัธที่ดี ชวยใหประหยัดเวลาได ทั้งในดานการชวยเหลือเกื้อกูล 

และ การสื่อสารอยางตรงไปตรงมาดวยมิตรภาพที่ด ีการสื่อสารที่ชัดเจน นุมนวล และชวยใหไดรับ

ความรวมมือชวยเหลือดวยด ีและประหยัดเวลาทํางาน  

    14.  ใชเวลาปลีกยอยใหเปนประโยชน ใชเวลา 10 นาที หรือ 15 นาที ใหเกิดประโยชน 

โดยเฉพาะเวลาที่ตองคอยอะไรสักอยางใชใหคุมคา อยาทิง้ไป  

    15.  ใชเวลาของแตละวนัใหเต็มที ่สมเหตุสมผล มีประโยชน เชน ฟงขาววทิย ุหรือฝก

ฟงภาษาองักฤษขณะขับรถไปทํางาน วางแผนการใชเวลาแตละชวงใหเหมาะสม หรือทํางานเพิ่ม

นอกเหนือจากที่จัดระเบียบไวในแตละวนัแลวจะไดงานอืน่ๆเพิ่มอีกดวย  

    16.  ทํางานดวยความสบายใจ ความสุขและความสนุกสนานเปนการเสริมสรางพลัง

จิตใจใหทํางานอยางมีประสิทธิภาพ จิตใจที่สบายเปนทนุของประสทิธภิาพการทํางาน ควร

เพาะเลี้ยงใหมคีวามสนุกสนานกบัการทํางานและเอาใจใส  

    17.  ในการทํางาน ควรกาํหนดเวลาในการพกัผอนไปดวย หรือเปลี่ยนงานซึ่งมี

ลักษณะไมเหมือนกนั จะชวยใหทาํงานมปีระสิทธิภาพมากขึ้น  

    18.  ทํางานสองสิง่ในเวลาเดียวกัน ถึงแมโบราณจะสอนวา ทํางานสิ่งใด ก็ใหตัง้ใจ

ทํางานในสิง่นัน้ มิเชนนั้นจะทําใหการทํางานมีประสิทธภิาพต่ําลง แตการตั้งใจทํางานนับเปนสิ่งที่ดี 

แตเราสามารถตั้งใจทาํงานควบคูกันได  

    19.  การเพิม่พูนความรูและขอมูลขาวสารตางๆอานหนงัสือใหไดผลโดยเพิ่มเวลาอาน

หนงัสือใหมากขึ้น อานทุกวนัและสม่ําเสมอ เลือกหนงัสอืที่จะอานดวยความระมัดระวัง มีประโยชน 

และมีคุณคา ตลอดจน เพิม่ความเร็วของการอาน 

  สถาบันพัฒนาผูบริหารการศึกษา(2541, หนา 68) ไดกลาวถงึ เทคนคิการบริหารเวลา 

วามีเทคนิค ดังนี ้

    1.  วธิีกนัเวลา โดยปกติคนเราจะมีชวงเวลาปลอดโปรงหรือมีสมาธิดทีี่สุดอยูเสมอ แต

อาจแตกตางเวลากนั ชวงเวลาที่ดทีี่สุดนี้เรียกวา “Prime Time” ชวงเวลา “Prime Time” จะเปนชวง

ที่เราทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากที่สุด ดังนัน้ เราควรกันเวลาดงักลาวนีท้ํางานที่มี

ความสาํคัญทีสุ่ด เพราะเมื่อชวงเวลา “Prime Time” ผานไป สมาธิและประสิทธิภาพในการทาํงาน

จะลดนอยลง 

    2.  วธิีใชเวลาที่สูญเปลาใหเปนประโยชน เวลาในแตละวันที่ผานไปนั้นจะมีชวงที่

สูญเสียไปโดยไมไดประโยชนหลายชวง หากเราสามารถใชเวลาเหลานีใ้หเปนประโยชนไดบาง ก็จะ

ชวยทุนหรือประหยัดเวลาทาํงานปกติและไดผลงานมากขึ้นดวย 
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    3.  วธิีมอบหมายงานใหผูอ่ืน การแบงเบาภาระหนาทีท่ําอยูใหกับผูอ่ืนบาง ถือเปน

หลักการบริหารงานอยางหนึง่ หากมีนิสัยชอบทํางานทกุอยางในรายละเอียดทกุขั้นตอนดวยตนเอง

ไมยอมมอบหมายใหผูใดชวยงาน ซึ่งอาจเปนเพราะไมไวใจหรือเกรงใจผูอ่ืนก็ตาม  ผลงานยอมไมมี

ประสิทธิภาพเทาที่ควร  และยังจะตองเสียเวลาอยางมากมายสาํหรับงานแตละชั้นโดยไมมีความ

จําเปน ทัง้ยงัถูกตราหนาวาเปนผูบริหารทีไ่รประสิทธิภาพดวย 

    4.  วธิีเรียนรูวิธีพูดคําวา “ไม” นิสัยของคนไทยโดยทัว่ไปมักมีความเกรงใจผูอ่ืนจนไม

กลาปฏิเสธหรือใชคําวา “ไม” เมื่อถกูขอรองบังคับกะเกณฑใหทํากจิกรรมตางๆ ทัง้ที่สํานักงาน  

งานกุศล งานสังคมสงเคราะห หรืองานอืน่ๆจิปาถะ ทั้งๆที่บางครัง้เรามิไดเต็มใจและมีภาระอื่นๆ 

อยูแลว หากเรายงัทาํตนเปนผูที่มีแตความเกรงใจเขา หรืออีกนัยหนึง่ถาเราไมหัดปฏิเสธผูอ่ืนบาง

วันใดก็ตามที่เรามีความจําเปนจริงๆ ไมสามารถทําตามคําขอของผูอ่ืนไดคนเหลานัน้ก็จะไมพอใจ  

การที่ไมเคยปฏิเสธใครเลยทาํใหทุกคนมีความรูสึกวาเปนหนาที่เราตองทาํเมื่อเขาขอใหทาํและไมมิ

สิทธิ์ปฏิเสธ ดังนัน้ จงเริ่มรูจกัพูดคําวา “ไม” เสียบาง อยาพูดเพียงคําวา “ครับ”หรือ”คะ” จนเคยชนิ  

การปฏิเสธดวยความสุภาพและแสดงเหตผุลความจาํเปนวาเราเองก็มงีานที่จะตองทาํอยูเต็มมือ

แลวจะชวยลดปริมาณงานทีท่ําใหเราตองเครียดหนักจนมีอาการทางประสาทลงได เราจะมีเวลา

เหลือสําหรับการพักผอนคลายความเครียดไดบาง เมื่อเร่ิมหัดพูดคําวา ”ไม” 

    5.  วธิีปองกันการถูกขัดจังหวะ ทุกคนอยากมชีวงเวลาเงยีบๆ  ที่จะมีสมาธิคิดอานหรือ

ทํากจิกรรมตางๆ แตในวนัหนึ่งๆ มักจะถูกขัดจังหวะเสมอๆ ทั้งจากโทรศัพท จากผูเขาพบซึง่อาจ

เปนเพื่อนรวมงาน ผูใตบังคบับัญชา เพื่อนจากภายนอกสํานกังาน หรือผูบังคับบัญชาเรียกพบ เมือ่

ถูกขัดจังหวะความคิดที่เปนสมาธิหรืองานทีก่ําลงัทาํอยางเพลิดเพลนิก็จะสะดุดหยุดลงกวาจะเสร็จ

ธุระที่ถกูขัดจังหวะ ผูบริหารระดับสูงอาจปองกันการถกูขดัจังหวะไดโดยกําหนดเวลาสําหรับผูจะ

เขาพบไวลวงหนาหรือส่ังเลขานุการทีท่ําหนาที่รับโทรศัพทขอใหผูโทรฝากขอความทีจ่ะติดตอไว  

หรือใหโทรกลบัมาใหมในเวลาที่กาํหนด ถาไมใชผูบริหารระดับสูงเมื่อมีโทรศัพทมาถึงในชวงเวลาที่

กําลังทํางานอยางสนุกสนานควรรับและพูดโทรศัพทกบัคนที่ตองการพูดโดยพยายามไมเปดโอกาส

ใหเปนการพูดคุยอยางเยิน่เยอเสียเวลา และเมื่อมีผูมาพบในขณะนั้น ควรพิจารณาวาเปน           

คนสําคัญขนาดไหน เพื่อจะไดปฏิบัติตอคนเหลานั้นไดอยางเหมาะสม 

    6.  วธิีเตือนความจาํของตนเอง คนเราจะมีความสามารถในการจดจําสิ่งตางๆ อยาง

จํากัด การเตือนความจําตวัเองเพื่อปองกนัการลืมภารกิจที่จะตองทําควรบันทึกหรือโนตยอส่ิงที่

จะตองทาํบนกระดานหรือปฏิทิน หรือสมดุบันทึก เพื่อเราหรือเลานุการของเราจะมองเหน็ และ
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เตือนความจําไดอยางชัดเจน เมื่อเราไมตองจดจําทุกสิง่ทุกอยางดวยสมอง ก็จะรูสึกปลอดโปรง

มากขึ้นและวติกกังวลวาจะลืมนอยลง 

    7.  วธิีขจัดความรกรุงรงั กองเอกสารมากมายบนโตะทํางานเปนตนเหตุใหเสยีเวลาคน

นานขึ้น เมื่อตองการเอกสารบางอยางที่ใสแฟมผิดหรือวางผิดกอง การจัดเอกสารอยางไมเปน

ระเบียบทาํใหสับสนมองวางานไหนจะตองทํากอนหลัง หรืออาจจะทาํใหพลาดงานสาํคัญบางอยาง

ได  ดังนัน้ ควรจัดแฟมเอกสารใหเปนระเบยีบเรียบรอยทิง้เอกสารที่ไมจําเปนลงขยะไปเสีย จัด

อุปกรณเครื่องใชใหเปนสัดสวน และจัดใหอยูในทีท่ี่ควรจะอยูอยางเหมาะสม เมื่อทาํเชนนี้แลวจะ

ทําใหประหยัดเวลาและมีสมาธิทาํงานมากขึ้น 

    8.  วธิีเปลี่ยนบรรยากาศทีน่าเบื่อหนาย เปนเรื่องปกตทิีบ่างขณะเราจะรูสึกเบื่อหนาย

การทาํงาน ส่ิงแวดลอม แมกระทั่งเบื่อหนายตัวเราเอง ทัง้นี้เพราะเราตองจําเจกับบรรยากาศเหลานี้

เปนเวลานาน หากตกอยูในสภาพอยางนี้ ลองปรับเปลี่ยนอะไรๆ รอบๆ ตัวเราดู  เผื่อวาทุกอยางจะ

ดีข้ึนบาง เชน หองทํางานสวนตัวลองจัดบรรยากาศใหมๆ ใหแปลกไปจากเดิมเสยีบาง จัดมุมที่ตั้ง

โตะใหม ขยับตูเอกสาร เปลีย่นสีผามาน เปลี่ยนดอกไมในแจกัน ฯลฯ บรรยากาศใหมอาจทาํใหเรา

สดชื่นและลืมความเบื่อหนายไปไดและที่สําคัญอยาลืมเปลี่ยนแปลงตวัเราเอง ซึง่อาจจะยิ่งชวยให

ทุกอยางแจมใสข้ึนอีก 

    9.  วธิีเปลี่ยนพฤติกรรมของตนเอง การเปลี่ยนพฤติกรรมบางอยางที่มีผลทาํใหการใช

เวลาไมเกิดประสิทธิผลเทาทีค่วร ถือเปนเทคนิคการบริหารเวลาอยางหนึ่ง เชน คนทีห่วงนอนมาก

เกินไปก็ลดเวลานอนหลับใหนอยลงจะมีเวลาเหลือเพื่อทํากจิกรรมตางๆ มากขึ้น คนทีท่ํางานชาก็

ควรปรับพฤตกิรรมตางๆ ใหเร็วขึ้น คนที่ชอบด่ืมสุราหรือสูบบุหรี่ซึ่งมผีลกระทบตอการใชเวลาก็

พยายามลดและเลิก ผูที่ไมเคยออกกําลงักาย ควรหาเวลาออกกาํลังกายก็จะทาํใหสุขภาพดีมี

ประสิทธิภาพในการทํางานดข้ึีน คนที่เฝาแตอาลัยอาวรณกับอดีตก็ควรสลัดออกไปจากจิตใตสํานกึ 

ตั้งตนชีวิตและการทํางานใหม 

    10.  วิธีแกการผัดวันประกันพรุง นิสัยผดัวันประกนัพรุงมักจะมีอยูในตัวคนแทบทกุคน  

จะมากหรือนอยกวากนัเทานั้น การผัดวันประกันพรุงเปนสาเหตุสําคญัที่ทาํใหภาระงานไมเสร็จใน

กําหนดเวลาทีค่วรหรือเสร็จอยางไมมีคุณภาพ เนื่องจากรีบเรงทาํเมื่อใกลเวลาที่กาํหนด ถางานที่

อยากผัดวนัประกันพรุงเปนงานใหญ  ควรแบงงานนั้นออกเปนสวนยอยๆ  แลวเริ่มจับงานสวนยอย

ที่งายๆกอนถาไมอยากทํางานนัน้เพราะไมแนใจวาจะทาํไดสําเร็จ แสดงวาขาดขอมูลบางอยาง  

อยารีรอที่จะศกึษาขอมูลแหลงตางๆ ก็จะเกิดความมัน่ใจและเริ่มตนทาํงานไดโดยไมยาก ลองทํา  

“ภารกิจเหนียวนาํ” ที่จะเปนจุดเริ่มนําไปสูงานนัน้ เชน ถาอยากออกกาํลังกายโดยการวายน้ํา ตอง
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เร่ิมดวยการไปซื้อชุดวายน้าํมาเสยีกอนบางเรื่องตองสรางพันธะสัญญาและกําหนดเสนตายของ

งานนัน้ไวเพื่อเปนเครื่องพนัธนาการใหตองทํางานนัน้ใหเสร็จตามเวลา บางครั้งอาจตองใหวธิีปลุก

ขวัญและใหรางวัลตัวเองในการเริ่มทาํงานที่สําคัญนัน้ และงานบางอยางถาเกิดความกลวัวางาน

นั้นจะลมเหลว จงขจัดความกลัวไปใหไดเสียกอนรวบรวมกําลงัใจเผชญิกับมัน 

  สุทธิวรรณ  จันทรภูมรินทร (ม.ป.ป., www..moe.go.th) ไดกลาวไววา เทคนิค          

การบริหารเวลาใหมีประสิทธภิาพปฏิบัติไดดังนี ้

              1.  การจัดลําดับความสาํคัญและความเรงดวน 

         1.1  จัดประเภทของงาน ไดแก งานตามเวลา งานไมตามเวลา งานเรงดวน งานไม

เรงดวน งานสาํคัญ และงานไมสําคัญ 

         1.2  จัดลําดับงานโดยเรียงตามลาํดบั คือ งานตามเวลา งานเรงดวน  งานสาํคญั 

และงานที่เหลอืทั้งหมด 

         1.3  จัดตารางปฏิบัติงานโดยเริ่มจากลงตารางจากงานตามเวลา งานเรงดวน และ

งานสําคัญ รวมทั้งงานที่เหลอืทั้งหมด 

         1.4  ปฏิบัติงานตามตารางเวลาที่กาํหนด 

         1.5  ประเมินผลงาน เปนการประเมนิผลวาในรอบวันไดปฏิบัติงานตามทีก่ําหนด

ครบถวนหรือไมเพียงใด หากมีงานที่ยงัคงคั่งคางใหระบงุานนัน้เพื่อนาํไปวางแผนในวันตอไป 

                 2.  การปรับพฤติกรรมและเพิ่มประสทิธิภาพในการทาํงาน 

         2.1  มีความรอบคอบละเอียดถี่ถวนในทุกดานโดย "ปดทางขอผิดพลาด ปดโอกาส

ความสูญเสีย" 

         2.2  การทุมเท เอาจริงเอาจงั และมพีลังใจที่ดีโดยคิดเสมอวา "งานหนกัไมเคยฆา

คน คนนี่แหละจะฆางาน" 

         2.3  เครื่องมืออันทรงพลังในการทํางานรวมกนัโดย "อาน ฟง พดู เขียน ตองเรียน

กันไมรูจบ" 

         2.4  การมีหลักการเพือ่ทํางานเปนวธิีการของผูที่เจริญแลว โดย "หลกัยึดที่เปนเหตุ

เปนผล ยอมเสียคนไมยอมเสียหลักการ" 

         2.5  การคิดวางแผนอยางชาญฉลาดปองกันความผิดพลาดโดย "คร้ังแรกและทุก

คร้ังไมพลาด ถาทาํอยางฉลาดจะไมพลาดเลย" 

         2.6  มีจุดยืนตัวเองเรื่องเวลา จงกาํหนดกรอบเพื่อกํากับการทาํงานทุกอยางดวย

เวลาเสมอ 
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           2.7  คนหาวิธีการใหม ๆ จงคิดคนหาวิธกีารใหม ๆ เพื่อลดเวลา หรือใชเวลาเทาเดิม

แตไดปริมาณและคุณภาพมากขึ้น 

         2.8  ใสใจพัฒนางาน จงพัฒนางานใหกาวล้ําเสมอ 

         2.9  มุงมั่นสานตอความคิด จงพยายามสานตอความคิดใหเปนจริง และปรากฎ

เห็นไดในทางปฏิบัติงาน 

         2.10  จิตใจอยูกับงาน จงมีสมาธกิับงานเสมอ 

  นอกจากนี ้สุรีพร  พึง่พุทธคุณ (2549, หนา 168) ไดพูดถึงวธิีการบรหิารเวลาเอาไววา 

       1.  กาํหนดเปาหมายสาํคญัและเปาหมายสนบัสนนุของตนใหชัดเจน 

       2.  จัดลําดบัความสาํคัญของเปาหมายเหลานั้น  พรอมทั้งแตกเปาหมายออกเปนงาน

ยอยๆ 

       3.  นาํการจดบันทกึประจําวนัมาใชเปนเครื่องมือในการทาํความเขาใจกับรูปแบบการ

ใชเวลาของคณุที่เปนอยูในขณะนี้  และใชในการพิจารณากิจกรรมทีไ่มมีความสาํคัญซึ่งไดเขามาดึง

เอาเวลาไปจากงานที่สําคัญจริงๆ 

       4.  จัดตารางเวลาสาํหรบังานที่ตองทาํตามลาํดับความสาํคัญของงานเหลานัน้ โดย

เผื่อเวลาสาํรองไวสําหรับเหตุการณและโอกาสที่อยูนอกเหนือความคาดหมายดวย 

  อนุสรา  ทองอุไร (2548, www.dnfe5.nfe.go.th) ไดกลาวในลกัษณะคลายคลึงกนัวา 

เทคนิคในการบริหารเวลา มดีังตอไปนี้ 

       1.  จดบันทกึการใชเวลาในแตละวนั การบริหารเวลาควรเริ่มตนจากการสํารวจตวัเอง

กอนวาในแตละวันนัน้ ไดใชเวลาในการทํากิจกรรมอะไรบาง โดยการจดบันทึกเวลาและการทาํ

กิจกรรมตางๆ ในแตละวนัตดิตอกันประมาณ 3 วัน แลวลองคํานวณดวูาไดใชเวลาไปกี่ชั่วโมงกับ

การนอน การกิน การทํางาน การเดินทาง การออกกําลงักาย การอยูคนเดียวเงียบๆ การใชเวลา

สังสรรคกับเพือ่นฝูง และการใชเวลาอยูกบัครอบครัว ลองพิจารณาดวูาเวลาที่ใชในการทาํกิจกรรม

เหลานี้สมดุลแลวหรือยัง ไดเสียเวลาไปกบัเร่ืองที่ไมเปนเรื่องมากนอยแคไหน และบอยแคไหนทีค่ิด

จะทาํอะไรแลวก็รีรอผัดผอนไปทําอยางอืน่กอน งานที่ควรจะเสร็จจึงไมเสร็จเสียท ีควรจะตอง 

ปรับปรุงเวลาในเรื่องใดใหมากขึ้นหรือนอยลง  

       2.  วางแผนงานลวงหนา ในแตละวนัจะมีเวลาสําหรบัการทาํงานประมาณ 6 - 8 

ชั่วโมง จึงควรตั้งใจทํางานใหเต็มที ่โดยวางแผนการทํางานลวงหนาวาในวนันั้นจะตองทําอะไรบาง 

แลวพรุงนี้จะตองทาํอะไรจัดลําดับความสาํคัญของงาน เลือกทาํงานทีสํ่าคัญและเรงดวนกอน 

ทํางานที่คิดวายากกอนในชวงเชาเพราะเปนชวงที่รางกายยังสดชืน่ รูจักแบงงานชิน้ใหญใหเปนชิน้
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ยอยๆ ถาเปนหัวหนางานควรแบงงานใหลูกนองหรือผูทีม่ีสวนเกี่ยวของรับไปทําอยางเทาเทียมกัน 

เพื่อความยุติธรรม และอยาหวงงาน อยางคิดวาคนอืน่จะทําไมได คอยๆ สอน คอยๆ ฝก เขายอม

ทําไดในวันหนึง่และเราก็จะสบายขึ้นดวย เมื่อทํางานติดตอกันประมาณ 2 ชั่วโมง ควรพักสมองโดย

การเปลี่ยนอิริยาบถบาง และควรพยายามทํางานใหเสร็จที่ทีท่ํางาน ไมจําเปนอยาเอางานกลับไป

ทําที่บานเพราะจะรบกวนเวลาสําหรับตนเองและครอบครัว  

       3.  เพิ่มเวลา ถารูสึกวาเวลามีไมพอ ควรหาเวลามาเพิม่ เชน ตื่นใหเชาขึ้น หรือยายมา

พักใกลที่ทาํงานเพื่อประหยดัเวลาในการเดินทาง เปนตน  

       4.  ตั้งเปาหมายและวัตถปุระสงค ใหชัดเจนที่สุดเทาที่จะเปนไปได  ปจจัยที่สําคญั

อยางหนึ่งของคนที่ประสบความสาํเร็จ คือการกําหนดเปาหมายที่ชัดเจน จดไวกันลืม แลวลงมือทํา

ทันท ี 

       5.  สราง To-Do List เรียงลําดับกอนหลังของงานที่จะทําเอาไวกอน แลวเชื่อและ

บังคับตัวเองใหทาํตามนัน้ เปนการไมใหออกนอกลูนอกทาง เสียเวลาเที่ยวเลนไปกับเร่ืองหยมุหยิม

ทั้งหลาย  

       6.  มีแฟมงาน อยาปลอยใหความคิดกระจัดกระจาย เอกสารก็เหมือนกนั ถาเปนเรือ่ง

ที่เกีย่วของ ก็จบัมันมาเก็บใสแฟมงานเดยีวกัน  

       7.  ใชโทรศัพทใหเปน  

             8.  มีความรับผิดชอบ  

  อุสุมา  ดิสวสัด์ิ (อางถงึ อนันท  งามสะอาด, 2549, www.edu.tsu.ac.th) กลาวถงึ    

การบริหารเวลาใหมีประสิทธภิาพ ควรปฏิบตัิดังนี ้

       1.  การวางแผน 

               1.1  การวางแผนเปนหลักสําคัญของการทาํงานจงึตองกําหนดจดุหมายใชเวลาที่

ประหยัดและกอใหเกิดงานที่มีประสิทธิภาพ 

        1.2 ควรกําหนดแบบงานแตละป เดือน สัปดาห และวัน 

        1.3  ฝกใชปฏิทินวางแผนจนเปนนิสัย  

        1.4  แมวาการวางแผนจะตองสิน้เปลืองเวลาในตอนเริ่มแรก แตในขั้นสุดทาย    

การวางแผนจะชวยรักษาเวลาและใหผลลัพธที่ดกีวา 

             2.  การจัดเวลาใหเหมาะสมกับงาน 

                       2.1  กําหนดและจัดลาํดับความสาํคัญของงานไวในแผนการทาํงาน 

          2.2  งานใดที่ไมสําคญัหรือกิจกรรมใดที่ไมเกิดประโยชนควรตัดทิ้งไป 
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          2.3  ใหเวลาสาํหรับงานที่สําคัญๆเพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพของงานมากที่สุด 

          2.4  แยกประเภทของงานไวใหชัดเจนแลวจัดทําพรอมกันเพื่อประหยัดเวลา 

          2.5  ทาํใหเสร็จเปนอยางๆไปอยางมีระบบเสมอ 

             3.  การจัดเวลาใหเหมาะสมกับคน 

          3.1  ควรตัดเวลาที่เกีย่วกับงานสังคมหรือการประชุมที่ไมจาํเปน 

          3.2  ควรปฏิเสธบุคคลที่ขอติดตอพบปะบาง ทําใหการทํางานไมตอเนื่อง 

          3.3  ใหบุคคลอื่นมีสวนแบงภาระหนาที่ความรับผิดชอบตามพอสมควร 

          3.4  มอบหมายงานกระจายงานใหบุคคลอื่น ควรทําอยางมีประสิทธิภาพ กาํหนด

วัตถุประสงคในการทํางานทีช่ัดเจน 

          3.5  ควรสรางบรรยากาศการทํางานใหเกิดขึ้นเสมอ หาแนวทางในการทาํใหรบกวน

สมาธิลดนอยลง 

             4.  การควบคุมการทาํงาน 

          4.1  ตองรูจักใชเวลา 

          4.2 ไมทํางานติดตอกันนานเกนิไปตองหยุดพักบาง 

          4.3  ฝกมีวนิัยในการทํางาน ไมผัดวันประกันพรุง 

ดังที่มนีักวิชาการไดกลาวถงึเทคนิคการบรหิารเวลาโดยจะเนนในเรื่องของการจัดลําดับ

ความสาํคัญของงาน ความเรงดวน การกําหนดเปาหมาย การวางแผน มกีารมอบหมายงาน  ดังนัน้

ผูบริหารจะตองใหความสาํคัญกับการบริหารเวลา จากนัน้ก็ตองจัดสรรเวลาใหเหมาะสม และ

พยายามควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามเวลาที่จัดสรร ตลอดจนการประเมนิผลการใชเวลา  

ในการปฏิบัติงานนั้นดวย 
 
5.  บทบาทหนาที่และภารกิจของผูบรหิารสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 

สถานศกึษาเปนหนวยงานทางการศึกษา ที่มีบทบาทสาํคัญในการพฒันาทรัพยากร

มนุษยของชาติใหมีคุณภาพ ซึ่งเปนรากฐานสําคัญในการสรางความมัน่คงและความเจริญของ

ประเทศชาติโดยรวมซึ่งจาํเปนตองมกีารบริหารจัดการที่ดีจึงจะประสบความสาํเร็จตามเปาหมายที่

วางไว ไดมีนกับริหารและนกัวิชาการหลายทานไดกลาวถงึบทบาทหนาที่ของผูบริหารสถานศกึษา

ไวดังนี ้ 

  ปรียาพร  วงศอนุตรโรจน (2543, www.intira.net) ไดกลาววา การบริหารสถานศกึษา

เปนภารกิจหลกัของผูบริหารสถานศกึษาทีจ่ะตองกาํหนดแบบแผน วิธกีาร และข้ันตอนตางๆในการ

http://www.intira.net/
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ปฏิบัติงานไวอยางมีระบบและรูจักเลือกเทคนิค วิธีการบริหาร และกระบวนการบรหิารทีเ่หมาะสม

มาใชใหเกิดประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา 

  อาคม  วัดไธสง (2547, หนา 79) ไดกลาวถึงหนาที่ของผูอํานวยการสถานศึกษาไวดงันี้ 

คือ 

    1.  จะตองเปดโอกาสใหประชาชนและบคุลากรทุกคนในสถานศึกษาไดมีสวนรวม

กําหนดวัตถุประสงคในการจัดการเรียนการสอน 

    2.  จะตองนําในการพัฒนาหลักสูตร 

    3.  จะตองเปนผูนาํทางดานนวัตกรรมการศึกษา 

    4.  ทาํหนาที่ชวยเหลือครใูหทาํการสอนอยางมีประสิทธิภาพ 

    5.  ทาํหนาที่ชวยใหครูและนักเรยีนมีความสามารถและโอกาสในการใชเครื่องมอืและ

แหลงวทิยาการตางๆในทองถิ่น 

    6.  สงเสริมและสรางบรรยากาศในการพัฒนาอาชพีของบุคลากรในสถานศกึษา 

    7.  นาํนโยบายการศึกษามาตีความและปรับใชใหเหมาะสมกับสถานศกึษาและ

ทองถิน่ 

    8.  มทีัศนคติที่ดีตอการศึกษาคนควา เพื่อปรับปรุงตนเองใหมีประสิทธิภาพ 

  คณะทาํงานสงเสริมการเปนนิติบุคคลของสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานของรัฐ (2547, หนา 81) 

ไดจัดทําขอบขายและภารกจิการบริหารและจัดการสถานศึกษาไว 4 ดาน ดังนี้  

    1.  การบริหารวิชาการ ประกอบดวยกจิกรรม ดังนี ้

       1.1  การพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา 

       1.2  การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

       1.3  การวดัผล ประเมินผล และเทยีบโอนผลการเรียน 

       1.4  การวจิัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษา 

       1.5  การพัฒนาสื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 

      1.6  การพัฒนาแหลงการเรียนรู 

       1.7  การนิเทศการศึกษา 

       1.8  การแนะแนวการศึกษา 

       1.9  การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา 

       1.10  การสงเสริมความรูดานวิชาการแกชุมชน 

       1.11  การประสานความรวมมือในการพัฒนาวชิาการกับสถานศึกษาอื่น 
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       1.12  การสงเสริมและสนับสนนุงานวชิาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน 

และสถาบนัอื่นที่จัดการศึกษา 

    2.  การบริหารงบประมาณ ประกอบดวยกิจกรรม ดงันี ้

        2.1  การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

        2.2  การจัดสรรงบประมาณ 

        2.3  การตรวจสอบติดตาม ประเมนิผล และรายงานผลการใชเงนิ และผล           

การดําเนินการ 

        2.4  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

        2.5  การบริหารการเงนิ 

        2.6  การบริหารบัญช ี

        2.7  การบริหารพัสดุและสินทรัพย  

    3.  การบริหารงานบุคคล ประกอบดวยกิจกรรม ดงันี ้

        3.1  การวางแผนอัตรากําลัง และการกําหนดตําแหนง 

        3.2  การสรรหาและการบรรจุแตงตั้ง 

        3.3  การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

        3.4  วนิัยและการรักษาวินัย 

        3.5  การออกจากราชการ 

  4.  การบริหารทั่วไป ประกอบดวยกิจกรรม ดังนี ้

        4.1  การดําเนนิงานธุรการ 

        4.2  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

        4.3  งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

        4.4  การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 

        4.5  การจัดระบบการบริหารและพฒันาองคกร 

        4.6  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

        4.7  การสงเสริมสนับสนุนดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และ บริหารทั่วไป 

        4.8  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

        4.9  การจัดทําสาํมะโนผูเรียน 

        4.10  การรับนักเรียน 

        4.11  การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
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        4.12  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

        4.13  งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

        4.14  การประชาสัมพนัธงานการศึกษา 

        4.15  การสงเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร 

หนวยงานและสถาบนัสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

        4.16  งานประสานราชการกับเขตพืน้ที่การศึกษาและหนวยงานอื่น 

        4.17  การจัดระบบการควบคุมในหนวยงาน 

        4.18  งานบริการสาธารณะ 

        4.19  งานที่ไมไดระบุไวในงานอื่น 

  อภิรักษ  น้าํทับทมิ (2549, สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานนทบุรี เขต 2) ไดกลาวไววา 

การบริหารสถานศึกษา ผูบริหารตองบรหิารงานใหครอบคลุมภารกิจตามขอบขายของงานที่ตอง

ปฏิบัติในสถานศึกษาและตระหนกัวาเปาหมายสูงสุดของการบริหารสถานศกึษา คอื การพัฒนา

นักเรียนใหมีคุณภาพและไดกลาวถึงบทบาทหนาที่ของผูอํานวยการสถานศกึษาวามีดังนี ้

    1.  อํานาจหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาตาม พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาต ิ

         1.1  จัดรูปแบบการศึกษา 

         1.2  จัดกระบวนการศกึษา 

         1.3  บริหารจัดการศึกษา 

         1.4  เปนคณะกรรมการสถานศึกษา 

         1.5  จัดระบบประกันคุณภาพการศกึษา 

         1.6  ปกครองดูแลบํารุงรักษาทรัพยสิน 

         1.7  พฒันาบุคลากร นักเรียนดานเทคโนโลยีฯ 

    2.  อํานาจหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาตาม พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

        2.1  ผอนผันการสงเด็กเขาเรียน ม. 6 

        2.2  เปนเจาพนักงานเจาหนาที ่

        2.3  จัดการศึกษาเดก็บกพรอง พิการ ดอยโอกาส ในรูปแบบที่เหมาะสม 

       2.4  ดําเนินการอื่นๆตามกฎหมายกาํหนด 

  3.  อํานาจหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหาร ศธ. พ.ศ. 2546 

        3.1  เปนผูบังคับบัญชาขาราชการครแูละบุคลากรในสถานศึกษา 

        3.2  บริหารกิจการสถานศึกษา 
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        3.3  ประสานระดมทรพัยากร 

        3.4  เปนผูแทนสถานศกึษา 

        3.5  จัดทาํรายงานประจําปตอ กก. เขตพื้นที ่

        3.6  อนมุตัิประกาศนยีบัตร วุฒิบัตร 

             3.7  อ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชาทกุระดับมอบหมายตามที่ไดรับการกระจายมอบ

อํานาจ 

  4.  อํานาจหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาตามกฎ ศธ. แบงสวนราชการในสถานศึกษา 

        4.1  วเิคราะห จัดทาํนโยบาย แผนสถานศึกษา 

        4.2  วางระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ 

        4.3  เสนอขอจัดตั้งเงินอุดหนนุทัว่ไป 

        4.4  แตงตั้งอนุกรรมการ คณะทํางานตางๆ 

  5.  อํานาจหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาตาม พรบ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2547  

        5.1  ควบคุมดูแลการบริหารงานบุคคล 

        5.2  พิจารณาความดีความชอบ 

        5.3  สงเสริม สนับสนนุ พัฒนาบุคลากร 

        5.4  จัดทาํมาตรฐานภาระงานครู 

        5.5  ประเมินผลการปฏิบัติงานครู 

        5.6  ปฏิบัติหนาที่ตาม อ.ก.ค.ศ. กก. ร.ร. มอบหมาย 

        5.7  ส่ังใหครูออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติ 

        5.8  ส่ังบรรจุแตงตั้งครูผูชวย ครู บุคลากร 

        5.9  ส่ังครูที่ทดลองปฏบิัติราชการออก 

        5.10  ส่ังใหครูพนทดลองทาํงานตอไป 

        5.11  ส่ังครูที่ออกไปแลวกลับเขามาตามมติ อ.ก.ค.ศ.  

        5.12  ส่ังใหครูรักษาการในตําแหนง 

        5.13  ส่ังเลื่อนขั้นเงินเงนิเดือนขาราชการครู 

        5.14  ยกยองเชิดชูเกียรติครูดีเดน 

        5.15  แจงภาระงาน เกณฑประเมนิผลงาน มาตรฐานวิชาชพี จรรยาบรรณวิชาชีพ 

ระเบียบแบบแผน 
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        5.16  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ด ี

        5.17  สงเสริมสนับสนนุใหไปศึกษาดงูาน 

        5.18  รักษาวนิัยอยางเครงครัด 

        5.19  เสริมสรางพัฒนาผูใตบังคับบัญชา 

        5.20  อนญุาต ยับยัง้ อนุญาตลาออก 

        5.21  ส่ังแตงตั้ง กก. สอบสวนกรณีกลาวหาไมเลื่อมใสปกครองฯ 

        5.22  ส่ังใหครูออกจากราชการ ในกรณีตางๆ เชน เจ็บปวย ยุบตําแหนง                

ไรประสิทธิภาพ จาํคุก 

  6.  อํานาจหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาตามระเบียบ กฎหมายอืน่ๆ 

        6.1  รบ. ศธ. วาดวยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 

        6.2  กฎกระทรวง วาดวยความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา 

        6.3  รบ. ศธ. วาดวยการปฏิบัติหนาทีพ่นกังานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤติ

นักเรียน 

        6.4  รบ. ศธ. วาดวยการกําหนดเวลาทํางานและวนัหยุดราชการของสถานศึกษา 

        6.5  รบ. ศธ. วาดวยการชักธงชาติในสถานศกึษา 

        6.6  รบ. ศธ. วาดวยการตั้งชื่อสถานศึกษา 

        6.7  รบ. ศธ. วาดวยการขอบคุณหรืออนุโมทนา 

        6.8  รบ. ศธ. วาดวยการแกไขวันเดือนปเกิดของนักเรียนนกัศึกษา 

        6.9  รบ. ศธ. วาดวยใบสุทธิและหนงัสือรับรองของสถานศกึษา 

        6.10  รบ. ศธ. วาดวยการยกเลิกเงนิบํารุงการศึกษา 

        6.11  รบ. ศธ. วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรมฯ   

นอกจากนี ้ในการบริหารงานของสถานศกึษา ผูดํารงตาํแหนงผูอํานวยการสถานศกึษา

จะดํารงบทบาทใน 2 ลักษณะ คือ บทบาทผูบริหาร ซึง่ทาํหนาที่บริหารและจัดการภารกิจของ

สถานศกึษาตามกฎหมายกาํหนด และบทบาทผูนํา ซึ่งตองแสดงคุณลักษณะพเิศษเพื่อดึงดูดให

บุคลากรและชมุชนใหการสนบัสนุนการปฏบิัติงานในบทบาทตามกฎหมาย เพื่อจะไดนําภารกิจของ

สถานศกึษาไปสูเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ สรางความพึงพอใจแกผูรับบริการและความ

ภาคภูมิใจของชุมชนดวย ดงันั้น บทบาทของผูดํารงตําแหนงผูบริหารซึง่ทาํหนาที่ผูอํานวยการ

สถานศกึษา คอื บทบาทผูบริหาร 1.  เปนหวัหนาสถานศึกษา 2.  รับผิดชอบการจัดการศึกษาใน

เขตบริการ 3.  นาํนโยบาย กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑและมาตรฐานตางๆที่รัฐกําหนดมาดําเนินการ
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ใหบังเกิดผล 4.  รับผิดชอบดําเนนิการตามแนวทาง เปาหมายและวตัถุประสงคทีค่ณะกรรมการ

สถานศกึษากาํหนด 5.  รับผิดชอบงานวชิาการ บริหารบุคคล บริหารงบประมาณ และบริหารทั่วไป

ในสถานศึกษา 6.  บงัคับบัญชาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 7.  ประสาน สงเสริม 

สนับสนนุการจัดการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาระดับอ่ืนรวมกับหนวยงานทางการศึกษา 

องคกรชุมชน และองคกรเอกชน บทบาทในฐานะผูนํา 1.  เปนผูนําทางวิชาการ 2.  เปนนกัพัฒนา 

3.  เปนนักวางแผนและนักปฏิบัติตามแผนกลยุทธ 4.  เปนนกัประสานงาน 5.  เปนสญัลักษณของ

หนวยงาน 6.  เปนนกับริหารทรัพยากร 7.  เปนนกัแกปญหา 

นอกจากนี ้ดร. รุง แกวแดง เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ ไดกลาวถงึ

บทบาทหนาทีข่องผูบริหารสถานศกึษาในยุคการปฏิรูปการศึกษาวา “ การบริหารการศึกษาไมอาจ

เรียนจากทฤษฎีอยางเดียวได ผูที่สามารถนําทฤษฎีไปปฏิบัติจนประสบผลสําเร็จจึงควรไดรับการ

ยกยอง ผูบริหารที่ประสบความสําเร็จนอกจากจะมีหนาที่ในการบริหารสถานศึกษาของตนแลวยงั

ตองชวยเหลือสถานศกึษาอืน่ๆโดยใหการอบรมในทุกๆเรื่อง ทัง้การเรียน การสอน การบริหารบุคคล 

และการวิจยัในลักษณะของการใชสถานศกึษาเปนฐาน เพื่อพัฒนาไปดวยกนั บนความเชื่อ ความ

ศรัทธารวมกัน ” 

จากที่มีนกัวิชาการไดกลาวถึงบทบาทหนาที่ของผูบริหารสถานศึกษาไวหลายทาน สรุป

ไดวา บทบาทหนาที่ของผูบริหารมีดังนี้ คอื เปนหัวหนาของสถานศึกษาทาํหนาที่บริหารงานทั้ง      

4 งานภายในสถานศกึษาคอืงานบริหารวชิาการ งานบรหิารงานบุคคล งานบริหารงบประมาณและ

งานบริหารทั่วไป และตองเปนผูนาํในการดาํเนนิงานดานตางๆใหสําเร็จลุลวงตามเปาหมายที่

กําหนดไว 
 
6.  งานวิจยัที่เกี่ยวของ 
 

งานวิจยัที่เกี่ยวกับการบริหารเวลาของผูบริหารสถานศึกษามีดังนี้คือ 

  จรัญ  สกักะวงศ (2542) ไดทําการวิจัย เร่ือง การบริหารเวลาของผูบริหารในโรงเรียน

ประถมศึกษาดีเดน ผลการวิจัย พบวา  

    ผูบริหารของโรงเรียนประถมศึกษาดีเดนขนาดใหญ ขนาดกลาง และขนาดเล็กใชเวลา

ในการปฏิบัตภิารกิจในงานวิชาการมากทีสุ่ด โดยผูบริหารของโรงเรียนประถมศึกษาดีเดนขนาดเล็ก

ใชเวลาในการปฏิบัติมากกวาผูบริหารโรงเรียนประถมศกึษาดีเดนขนาดใหญและขนาดกลาง

สําหรับการใชเวลารองลงมาในการปฏิบัตภิารกิจในงานอีก 5 งานนัน้ การใชเวลาปฏิบัติภารกิจของ

ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาดีเดน พบวา ใชเวลาในการปฏิบัติภารกิจรองลงมา ไดแกการใชเวลา
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ในการปฏิบัตภิารกิจในงานธุรการ การเงนิและพัสดุ งานบุคลากร งานกิจการนกัเรยีน               

งานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน และงานอาคารสถานทีต่ามลําดับ ถาพิจารณาตาม

ขนาดของโรงเรียน พบวา ข้ึนอยูกับปญหา ความตองการ ขอจํากัด และปจจัยเอื้อของโรงเรียนนัน้ๆ

โดยผูบริหารของโรงเรียนประถมศึกษาดีเดนขนาดใหญ ใชเวลารองลงมาในการปฏิบัติภารกิจใน

งานธุรการ การเงินและพัสดุ งานกจิการนกัเรียน งานบคุลากร งานอาคารสถานที่ และงาน

ความสัมพันธระหวางโรงเรยีนกับชุมชนตามลําดับ ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาดีเดนขนาดกลาง 

ใชเวลารองลงมาในการปฏบิัติภารกิจในงานบุคลากร งานกจิการนักเรียน งานธุรการ การเงนิและ

พัสดุ งานความสัมพนัธระหวางโรงเรียนกบัชุมชนและงานอาคารสถานที ่และผูบริหารโรงเรียน

ประถมศึกษาดีเดนขนาดเลก็ใชเวลารองลงมาในการปฏิบัติภารกิจในงานธุรการ การเงินและพัสดุ 

งานบุคลากร งานกิจการนกัเรียน งานความสัมพนัธระหวางโรงเรียนกบัชุมชนและงานอาคาร

สถานที่ตามลาํดับ และในภาพรวมสําหรับปญหาในการบริหารเวลานัน้ พบวา ปจจัยจากภายนอก

ที่ทาํใหสูญเสยีเวลาในภาพรวมแลวเปนปญหาที่อยูในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณาเรียงลาํดับ

การทาํใหสูญเสียเวลาสงูสุด ไดแก นโยบาย โครงการพิเศษที่หนวยงานระดับสูงสัง่ใหดําเนินการ 

ปจจัยทีท่ําใหสูญเสียเวลานอยที่สุดนัน้ ไดแก การบน การรองเรียน บัตรสนเทห สวนปจจัยภายในที่

ทําใหสูญเสียเวลาในภาพรวมแลวเปนปญหาอยูในระดับนอยทําใหสูญเสียเวลาสูงในระดับปาน

กลางและมีคาเฉลี่ยสูงสุด ไดแก การไมลําดับความสําคญัของงาน ปจจัยทีท่ําใหสูญเสียเวลานอย

และมีคาเฉลี่ยนอยที่สุดไดแก ความขัดแยงในโรงเรียน 

  ประภาพร  กิติ (2546) ไดทําการวิจยั เร่ือง การบริหารเวลาของผูบริหารโรงเรยีน  

ผลการวิจยั พบวา 

    ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาไดบริหารเวลาโดยเลือกการปฏิบัติตามความสาํคัญและ

ความเรงดวนของแตละกิจกรรม ดังนี ้กิจกรรมเรงดวน สําคัญ สัญญาณไฟไหม มากที่สุด สวน

กิจกรรมไมเรงดวน สําคัญ รายงานการสงัเกตการณสอน มากที่สุด ในขณะที่กิจกรรมเรงดวน ไม

สําคัญ คํารองขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนจากหนวยงานตอตานยาเสพติด มากที่สุด 

นอกจากนัน้ กจิกรรมไมเรงดวน ไมสําคัญ บันทกึขอความทางโทรศัพทจากครู เร่ือง การมาโรงเรียน

สาย มากที่สุด โดยที่ผูบริหารโรงเรียนไดตัดสินใจดวยตวัเอง ไดมอบหมายงาน ไดส่ังการ และได

นําเขาที่ประชุม รวมทั้งไดกาํหนดสงงาน / ความคาดหวงัเมื่องานสําเรจ็ เพื่อใหการปฏิบัติงานตาม

ภารกิจมีประสิทธิภาพ 

  แผน  สาํราญพันธุ (2535) ไดทําการวจิัยเรื่อง การใชเวลาในการบริหารงานของ

ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาจังหวัดเพชรบูรณ สรุปผลการวิจยัดังนี้ คือ  
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    1.  ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาใชเวลาในการบริหารงานโรงเรียน ดังนี้  

        -  ในเวลาราชการ ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาใชเวลาเรียงลําดบั ดังนี ้           

งานวิชาการ งานกจิการนักเรียน งานบุคลากร งานธุรการ การเงนิและพัสดุ งานอาคารสถานที ่และ

งานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

        -  นอกเวลาราชการ  ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาใชเวลาเรียงตามลําดับ ดงันี้คือ 

งานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน งานอาคารสถานที่ งานกิจการนักเรียน งานบุคลากร 

งานวิชาการ และงานธุรการ การเงนิและพสัดุ 

    2.  ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาขนาดกลางและขนาดเล็ก ใชเวลาในเวลาราชการใน

การบริหารงานแตกตางกันอยางมีนยัสําคัญทางสถิติทีร่ะดับ 0.05 ในงานธุรการ การเงนิและพัสดุ 

งานอาคารสถานที่ และงานความสัมพันธระหวางโรงเรยีนกับชุมชน สวนการใชเวลานอกเวลา

ราชการในการบริหารงาน พบวา ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา ทัง้ 3 ขนาด ใชเวลาในการ

บริหารงานไมแตกตางกนั 

  วสิิฐ  กัยวิกยัโกศล  (ม.ป.ป.)  ไดทําการวิจัย เร่ือง การบริหารเวลาของผูบริหาร 

ผลการวิจยั พบวา  

    1.  ความสาํคัญของเวลาและการบริหารเวลา 

        เวลาเปนทรัพยากรทีม่จีํากัดและไมมส่ิีงใดมาทดแทนหรือเปลี่ยนแปลงเวลาให

เปนไปตามความตองการได โดยที่การบริหารเวลาเปนสิง่สําคัญตอการเอื้ออํานวยใหทุกคนใชเวลา

ที่มีอยูอยางมปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลยิง่ขึ้น 

  2.  การใชเวลาในการทาํงานของผูบริหารและสาเหตุของการสูญเสียเวลา ในการวจิัย 

พบวา 

       ผูบริหารใชเวลาไปกับงานดานการจดัการเพยีงรอยละ 47 สวนเวลาที่เหลืออีก    

รอยละ 53 นัน้ใชหมดไปกับสาเหต ุ2 ประการ คือ ประการแรก งานที่เนื่องมาจากบทบาทของ

ผูบริหารในการติดตอสัมพันธกับผูอ่ืน บทบาทในการสื่อขอความและขอมูล บทบาทในการตัดสินใจ 

ประการที่สอง การสิน้เปลืองและการสูญเสยีเวลาโดยแยกออกเปนสองสาเหต ุคือ สาเหตุจาก

ภายนอก ไดแก บุคคลอื่นหรือส่ิงแวดลอมและสาเหตุจากภายใน ไดแก การจัดการการใชเวลาของ

ตนเองไมมีประสิทธิภาพ  

  3.  วธิีการบริหารเวลาตามหลักสากล แบงออกเปน 2 แนวทาง คือ  

        แนวทางที่ 1 วิธีการจัดการใชเวลาใหเปนไปตามที่ตองการ 
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         แนวทางที่ 2 วิธีการเพิม่ประสิทธิภาพของการใชเวลาเพื่อใหเกิดการสิ้นเปลืองเวลา

นอยที่สุด 

  สุนทร  อุทธจักร  ( 2537 ) ไดทําการวจิัย เร่ือง  การใชเวลาในการบริหารงานของ

ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาดีเดน ผลการวิจัย  พบวา 

    1.  ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาดีเดนใชเวลาในการบริหารโรงเรียน ดงันี ้

         1.1  ในเวลาราชการ  ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาดีเดนใชเวลาปฏิบัติงานเรียง

ตามลําดับจากมากไปหานอย ดังนี้ งานวชิาการ งานกิจการนกัเรียน งานธุรการ และงาน

ความสัมพันธระหวางโรงเรยีนกับชุมชน 

        1.2  นอกเวลาราชการ  ผูบริหารโรงเรยีนประถมศึกษาดีเดนใชเวลาปฏิบัติงาน

เรียงลําดับจากมากไปนอย ดังนี้ งานความสัมพนัธระหวางโรงเรียนกบัชุมชน งานวชิาการ         

งานธุรการ และงานกิจการนกัเรียน 

  2.  ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาดีเดนทั้งขนาดกลางและขนาดใหญ มีความคิดเห็นตอ

การใชเวลาในการบริหารงานรวม 4 งาน อยูในระดับมาก เมื่อเรียงลําดับจากมากไปหานอยดังนี้ 

งานธุรการ งานวิชาการ งานกิจการนักเรียน และงานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

  สํานักงานคณะกรรมการการประถมศกึษาแหงชาติ (2535) ไดศึกษา การใชเวลา

ของครูและผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา สังกัด สํานกังานคณะกรรมการการประถมศึกษา

แหงชาติ ผลการศึกษาในดานการใชเวลาปรากฏ ดังนี ้

    1.  ผูบริหารโรงเรียนทุกขนาดใชเวลาในการปฏิบัติงานวิชาการมากเปนอนัดับหนึ่งโดย

ใชเวลาประมาณ 1 ใน 3 หรือต้ังแต รอยละ 31 ถงึ 40 ของเวลาทัง้หมด โดยที่ผูบริหารโรงเรยีน

ขนาดเล็กใชเวลาในการปฏิบัติงานวิชาการมากกวาผูบริหารโรงเรยีนขนาดกลางและขนาดใหญ 

 2.  งานที่ผูบริหารโรงเรยีนใชเวลาปฏิบัติรองลงมาใน 3 ลําดับแรกมีดังนี ้ผูบริหาร

โรงเรียนขนาดใหญปฏิบัติงานดานอาคารสถานที ่งานธุรการและงานกจิการนกัเรียน แตผูบริหาร

โรงเรียนขนาดกลางใชเวลารองลงมาในการปฏิบัติงานดานกจิการนักเรียน งานธุรการ และงาน

บุคลากร ตามลําดับ สําหรับผูบริหารโรงเรยีนขนาดเล็กใชเวลารองลงมาในการปฏบิัติงานกิจการ

นักเรียน งานธรุการ และงานอาคารสถานที ่ตามลําดับ 

   3.  ในการปฏิบัติงานวิชาการนัน้ ผูบริหารโรงเรียนทกุขนาดใชเวลาปฏิบัติกิจกรรม

ตอไปนี้มากเปน 3 อันดับแรก คือ 

         3.1  การประชุมสัมมนาทางวิชาการทั้งภายในและภายนอกโรงเรยีน 

         3.2  การนิเทศภายในโรงเรียน 



 38

         3.3  การสอน 

   4.  ในการปฏิบัติงานดานวิชาการนัน้ ผูบริหารโรงเรียนใชเวลาปฏิบตัิกิจกรรมตอไปนี้ใน

ระดับนอย ไดแก 

         4.1  กิจกรรมดานหลกัสูตร 

         4.2  กิจกรรมดานการวางแผน 

    5.  ผูบริหารโรงเรียนที่มีคณุภาพสูงใชเวลาในการปฏิบัติงานวิชาการมากกวาผูบริหาร

โรงเรียนที่มีคณุภาพต่ํา 

  สวุรรณา  รทุธนานุรักษ (2540) ไดศึกษา การบริหารเวลาของผูบริหารโรงเรยีน

ประถมศึกษาดีเดน สังกัดกรุงเทพมหานคร ผลการศึกษา ปรากฏดังนี ้

    1.  ผูบริหารประถมศึกษาดีเดน มีการบริหารเวลาโดยจัดเรียงลาํดับตามภารกิจงาน

บริหารการศึกษา คือ ลําดับที่ 1 การบริหารเวลาดานงานวิชาการ รองลงมาคือ การบริหารเวลาดาน

งานบุคลากร  การบริหารเวลาดานงานอาคารสถานที ่การบริหารเวลาดานงานกิจการนักเรียน    

การบริหารเวลาดานงานธุรการและการเงิน และการบริหารเวลาดานงานความสัมพนัธกับชุมชน 

ตามลําดับ สวนการบรหิารเวลาตามภารกจิงานบริหารการศึกษานั้น ผูบริหารมีการบริหารเวลาดาน

งานวิชาการ งานกจิการนักเรียน งานบุคลากร งานธุรการและการเงนิ งานอาคารสถานที่ในระดับ

มาก และการบริหารเวลาดานงานสัมพันธชุมชนนัน้ อยูในระดับปานกลาง 

    2.  ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาดีเดน ที่ดํารงตาํแหนงอยูในโรงเรียนทีม่ีขนาดตางกนั 

มีประสบการณทางการบรหิารตางกนั มกีารบริหารเวลาตามภารกิจงานบรหิารการศึกษาทั้ง 6 งาน 

ไมแตกตางกนั สวนผูบริหารที่มีคุณวฒุทิางการศึกษาตางกนั มกีารบรหิารเวลาดานงานกิจการ

นักเรียนแตกตางกนัอยางมีนยัสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และผูบริหารที่ดํารงตําแหนงอยูในเขต

ที่ตั้งของโรงเรยีนตางกนัมีการบริหารเวลาดานงานบุคลากรแตกตางกนัอยางมนีัยสาํคัญทางสถิตทิี่

ระดับ .05 
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กรอบแนวคดิของการศึกษาคนควา 
 
 จากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกีย่วของ คณะผูศึกษาไดกรอบแนวคิดสําหรับ

การศึกษาคนควา ดงัตอไปนี ้
 
               ตัวแปรตน 

1.  ขนาดของสถานศกึษา 

     -  สถานศกึษาขนาดใหญ 

     -  สถานศกึษาขนาดกลาง 

     -  สถานศกึษาขนาดเล็ก 

2.  คุณวฒุิของผูบริหารสถานศึกษา 

     -  จบการศึกษาสาขาวิชาการบริหารการศึกษา 

     -  ไมไดจบการศึกษาสาขาวิชาการบรหิารการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภาพการบรหิารเวลา 
ของผูบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

สังกัด สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเลย 

 

ตัวแปรตาม 
สภาพการบริหารเวลาประกอบดวย 

  1.  การกําหนดเปาหมาย 

2.  การวางแผนงาน 

  3.  การจัดสรรเวลา 

  4.  การวิเคราะหเวลา 

  5.  การจัดลําดับงาน 

  6.  การควบคุม 

  7.  การประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


