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บทคัดย่อ 

 บทความนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือน าเสนอทักษะการบริหารเวลาสู่ความส าเร็จ เป็นการก าหนดและ 
การควบคุมการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด ซึ่งเป็นการใช้เวลาอย่างถูกต้อง
เป็น ประโยชน์ และช่วยลดความเครียด ทักษะการบริหารเวลาที่ส าคัญ ประกอบด้วย การบริหารจัดการ
ตนเอง การบริหารลูกน้อง การบริหารชีวิตส่วนตัว และการบริหารองค์กร ซึ่งเป็นทักษะที่ส าคัญและมีความ
จ าเป็นต่อผู้บริหารในยุดิจิทัลที่มีเทคโนโลยอ านวยความสะดวก การบริหารจัดการเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว 
ทักษะเหล่านี้ช่วยให้จัดสรรเวลาได้ดี ส่งผลให้ได้งานที่มีคุณภาพสมบูรณ์ท่ีสุดภายใต้ความจ ากัดของเวลาที่มี
อยู่ โดยผู้บริหารที่มีการบริหารเวลาที่ดีควรมีแผนการท างาน ก าหนดตารางเวลาในการท างาน จัดล าดับ
ความส าคัญของงานก่อน-หลัง และควบคุมตนเองให้มีระเบียบวินัย จะน ามาซึ่งการบริหารที่มีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล ได้ทั้งประโยชน์ส่วนรวมและประโยชน์ส่วนตน การบริหารเวลาสามารถสรุปเป็น
แผนภาพองค์ความรู้ได้ 
 
ค าส าคัญ: ทักษะการบริหาร, การบริหารเวลา, ความส าเร็จ 
 

ABSTRACT 
 The objective of this research was to present time management skills for success 
was determined and operational control to achieve results according to the time and 
objectives specified. This was a useful use of time and helped reduce stress. Important time 
management skills include self-management subordinate management personal life 
management and organization management which was an important skill and was 
necessary for Executives in the digital age with technology to facilitate Management was 
fast these skills that helped allocation time well. Resulting in getting the most perfect 
quality work under the limited time available. Executives with good time management 
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should have a work plan and a schedule for work prioritize worked before and after and 
controlled to be disciplined. will bring about efficient and effective management both 
public and personal benefits time management can be summarized as a cognitive diagram.  
 
Keywords: Management skills, Time management, Success 
 
บทน า  
 โลกในยุคปัจจุบันมีการพัฒนาด้านเทคโนโลยีและการสื่อสารอย่างก้าวกระโดด จ าเป็นอย่างยิ่งที่
ต้องมีการพัฒนาในด้านต่าง ๆ ให้เจริญก้าวหน้าทัดเทียมนานาประเทศ ในเวทีโลกท่ามกลางกระแส การ
เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วของโลก ประกอบกับความท้าทายที่เป็นพลวัตของโลกศตวรรษท่ี 21 ทั้งในส่วนที่
เป็นแรงกดดันภายนอก ได้แก่ การเปลี่ยนแปลงของบริบทเศรษฐกิจและสังคมโลก อันเนื่องมาจากการ
ปฏิวัติดิจิทัล (Digital Revolution) การเปลี่ยนแปลงสู่ อุตสาหกรรม 4.0 (The Fourth Industrial 
Revolution) (ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา, 2560) ซึ่งหมายถึงการก้าวเข้าสู่ยุคอินเทอร์เน็ตในทุกสิ่ง 
(Internet of Things) เช่น คอมพิวเตอร์พกพา โทรศัพท์สมาร์ทโฟน แท็บเล็ต และเครื่องมือสื่อสารอ่ืน ๆ 
กล่าวได้ว่าเป็นยุคที่โลกของเราก าลังขับเคลื่อนเข้าสู่ยุคดิจิทัล (Digital era) ซึ่งเป็นยุคที่พลโลกจะต้องก้าว
ไปข้างหน้าอย่างไม่หยุดนิ่งเพ่ือให้รู้เท่าทันกับการเปลี่ยนแปลงของโลกในด้านต่าง ๆ ทั้งทางด้านเศรษฐกิจ 
สังคม ที่ท าให้เกิด การแข่งขันในด้านต่าง ๆ รวมทั้งด้านธุรกิจ ไม่ว่าจะเป็นการแสดงตัวตนด้วยระบบชีวภาพ
การขับเคลื่อนของยานยนต์ด้วยพลังงานไฟฟ้า การติดตามสภาพอากาศและการจราจรโดยใช้  “โดรน” 
พลังงานแสงอาทิตย์จะเป็นแหล่งพลังงานหลักที่ราคาถูกกว่าพลังงานอ่ืน ๆ งานของคนนับสิบล้านจะถูก
แทนที่ด้วยหุ่นยนต์ สมาร์ทโฟนได้เข้ามาแทนที่บัตรเครดิต พาสปอร์ต GPS กล้องถ่ายรูป เป็นต้น ซึ่งความ
เปลี่ยนแปลงไปอย่างไม่หยุดยั้งของเทคโนโลยีท าให้ผู้บริหารจ าเป็นต้องหวนกลับมาดูเรื่องเวลาให้การท างาน
รวดเร็วถูกต้องสอดคล้องกับการเปลี่ยนไปอย่างมีคุณภาพ (เศรษฐพงค์ มะลิสุวรรณ, 2560) 
 “เวลา” เป็นทรัพยากรที่มีค่าและมีความส าคัญต่อทุกคนทั้งนี้เพราะธรรมชาติของเวลามีลักษณะ
พิเศษ คือ เป็นทรัพยากรที่มีจ ากัด ใช้แล้วหมดไปไม่สามารถซื้อเพ่ิมได้ ไม่ว่ารวยหรือจนไม่สามารถเก็บเอาไว้
ใช้ได้ เวลาผ่านไปเรื่อยๆ ไม่หวนย้อนกลับมาอีก (ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย, 2553) โดยทั่วไปคน
มักท างานและด ารงชีวิตอยู่โดยไม่ค านึงถึงเวลามากนัก แต่เมื่อเรามองย้อนหลังไปในอดีตจะ พบว่า การ
วางแผน สิ่งต่าง ๆ ที่ก าหนดเป้าหมายและความส าเร็จทั้งหลายจะเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับเวลาทั้งสิ้น เวลาเป็น
ระบบอ้างอิงความเข้าใจในสิ่งที่เกิดขึ้น และความสัมพันธ์ต่อสิ่งอ่ืน ๆ เวลาเป็นสิ่งที่ไม่สามารถสะสมไว้ได้
และเวลาจะไม่มีการหมุนเวียนกลับมาอีก พระธรรมปิฎก (2544) กล่าวว่าเวลานี้โลกอยู่ในภาวะที่เราพูดได้
อย่างชัดเจนว่าถูกครอบง าด้วยระบบแข่งขันหาผลประโยชน์พูดง่าย ๆ ว่า อยู่ในยุคของการแข่งขัน การ
บริหารเวลาจึงเป็นสิ่งจ าเป็น ดังธรรมข้อหนึ่งของพระพุทธเจ้าที่แสดงไว้ในสัปปุริสธรรมให้พุทธศาสนิกชนได้
เห็นความส าคัญของเวลาว่าหัดเป็นคนรู้จักเวลา คือ หัดคิด หัดรู้ว่าเวลาไหนควรท าหรือไม่ควรท า ตลอดถึง
การรู้จักจัดสรรเวลาและตรงต่อเวลา ดังที่สมเด็จพระมหาสมณเจ้า กรมพระยาวชิรญาณวโรรส ทรงนิพนธ์
ไว้ว่า “ทรัพย์เสียไปแล้วอาจหาใหม่ได้ด้วยความเพียร ความรู้เสื่อมไปแล้ว อาจบ ารุงไว้อีกด้วยการศึกษาเล่า
เรียน ความสุขส าราญอันตรธานไปแล้ว อาจท าให้เกิดได้อีกด้วยรู้ประมาณการบริโภคและกินยา ส่วนเวลาที่
เสียไปแล้วล่วงไปเลย เรียกเอาคืนไม่ได้” ดังนั้น การบริหารทรัพยากรเวลาจึงเป็นสิ่งที่จ าเป็นอย่างที่สุด
เนื่องจากเวลามีจ ากัดอย่างยิ่ง ต้องมีการวางแผนการใช้เวลาให้เกิดประโยชน์คุ้มค่าที่สุดได้รับผลตอบแทน
สูงสุดเสมอ (ปราชญา กล้าผจัญ, 2543) 
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 ปรัชญาในการบริหารเวลาที่ดีก็คือ การท างานให้ทันเวลา เวลาเป็นสิ่งที่ทุกคนมีเท่ากัน แต่ขึ้นอยู่
กับใครจะบริหารจัดการเวลาให้ได้ดีกว่ากัน การบริหารเวลาจึงเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นส าหรับผู้บริหาร การ
บริหารเวลาให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด ท าให้สามารถด าเนินภารกิจต่าง ๆ ได้ อย่างราบรื่น ง่าย และมีเวลา
เพียงพอที่จะบริหารจัดการสิ่งต่างๆ ให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี เวลาเป็นทรัพยากรทางการบริหารที่มีอยู่
อย่างจ ากัด และเป็นสิ่งเดียวที่ไม่สามารถหาสิ่งหนึ่งสิ่งใดมาทดแทนได้ คนที่สามารถรู้คุณค่าของเวลาก็ใช้
เวลาให้เกิดประโยชน์กับตนเอง ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อภาระหน้าที่อีกทั้งยังสามารถท าให้ร่ ารวย จากการใช้
เวลาเพราะเวลามีค่ายิ่งกว่าเงิน ในการบริหารงานนั้นการบริหารเวลาเป็นเรื่องส าคัญอย่างยิ่งที่จะท าให้
ผู้บริหารซึ่งมีภารกิจต่าง ๆ มากมาย ท างานได้อย่างมีคุณภาพ ประสบความส าเร็จ ครบถ้วน ไม่ขาดตก
บกพร่องจนท าให้องค์กรเกิดความเสียหายได้ การท างานในแต่ละวันนั้นเวลาช่างผ่านไปอย่างรวดเร็ว 
ผู้บริหารมีภารกิจต่าง ๆ มากมายผู้บริหารจึงจ าเป็นจะต้องบริหารเวลาให้ดีที่สุด คุ้มค่ามากที่สุด แต่ก็ยังมี
สาเหตุและปัจจัยต่าง ๆ ที่ท าให้ผู้บริหารเสียเวลา การที่ท าให้เสียเวลาในกระบวนการบริหารงานของ
ผู้บริหาร มาจากสาเหตุอันดับแรกคือ ขาดประสบการณ์ ผู้บริหารที่มีประสบการณ์น้อยมาก มักจะท าอะไร
ช้ากว่าผู้บริหารที่มีประสบการณ์มากกว่า อันดับที่สองไม่จัดระบบการใช้เวลา เช่น จัดท าตารางการใช้เวลา 
(Time-long) หรือจดบันทึกเวลาโดยก าหนดความส าคัญของงานที่จะท างานแต่ละอย่างควรใช้เวลาเท่าใด 
งานแต่ละอย่างควรจะเริ่มท าเมื่อใด อันดับที่สามธรรมชาติของงานที่ท างานบางอย่างต้องท าอย่างละเอียด
รอบคอบ จะผิดพลาดไม่ได้ หรืองานอย่างจ าเป็นจะต้องหาข้อมูลเพ่ิมเติมจึงจะจัดท าได้ งานที่มี ธรรมชาติ
เช่นนี้ ย่อมเกิดปัญหาการใช้เวลา และสุดท้ายคือไม่กระจายความรับผิดชอบในการท างาน ย่อมช่วยให้งาน
เสร็จเร็วขึ้น (Drucker, 2002) 
 การบริหารเวลาหรือการใช้เวลาไม่มีประสิทธิภาพคือ การไม่รู้จักจัดล าดับความส าคัญของงาน การ
เสียเวลากับการรอคอย การผัดวันประกันพรุ่ง การไม่มีเป้าหมายที่ชัดเจน การขาดวินัย การไม่มีการวาง
แผนการท างาน ฯลฯ ผู้บริหารสถานศึกษา เป็นผู้ที่มีบทบาทส าคัญอย่างยิ่งต่อภารกิจของสถานศึกษา 
เพราะผู้บริหารคือผู้ที่จะใช้ทักษะความสามารถในการดึงศักยภาพของบุคลากรที่มีอยู่ออกมาใช้ได้อย่างไม่มี
ขีดจ ากัด ผู้บริหารคือสัญลักษณ์ที่บ่งชี้ถึงความรุ่งเรือง หรือล้มเหลวขององค์กรในอนาคต ซึ่งศักยภาพของ
ผู้บริหารในการบริหารจัดการน าพาภารกิจขององค์กรไปสู่เป้าหมาย สามารถวัดได้จากความสามารถในการ
บริหารและประสิทธิผลที่เกิด เวลากับประสิทธิผลมีความเกี่ยวข้องสัมพันธ์กันโดยบทบาทภาระหน้าที่ในการ
บริหารงานสถานศึกษาของผู้บริหารนั้นประกอบด้วยงาน 4 งานหลัก ตามหลักการบริหาร สถานศึกษาที่
เป็นนิติบุคคล ประกอบด้วยงานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ งานบริหารบุคคล งานบริหารทั่วไป 
โดยงานทั้ง 4 งานจะเชื่อมโยงสัมพันธ์กัน ให้ผู้บริหารได้ใช้ทักษะความสามารถในการบริหารการจัดการให้
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียนและองค์กร (สุทธิชัย ปัญญโรจน์, 2560) 
 ทักษะการบริหารเวลาจึงเป็นเรื่องส าคัญ เพราะเป็นความช านาญในการใช้เวลาให้เกิดประโยชน์ 
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ภายในเวลาอันจ ากัด 
 ดังนั้นในบทความนี้จึงมุ่ งน าเสนอผลการสังเคราะห์ เอกสารและงานวิจัยที่ เกี่ยวข้องกับ  
1) ความหมายของการบริหารเวลา 2) ความส าคัญของการบริหารเวลา และ 3) ทักษะของการบริหารเวลา 
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ ผู้บริหารสถานศึกษา ตลอดจนผู้ที่สนใจสามารถศึกษาและน าองค์ความรู้ไปใช้
ประโยชน์ในการบริหารจัดการเวลาในการท างานและน าไปใช้ในเชิงวิชาการต่อไป 
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ความหมายของการบริหารเวลา 
 จากการทบทวนเอกสารที่เกี่ยวกับความหมายของการบริหารเวลาจากนักวิชาการนักการศึกษาได้
เสนอไว้ดัง ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย (2553) ได้เสนอว่าการบริหารเวลา หมายถึง การก าหนดและ
การควบคุมการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพใน
งานหน้าที่ที่รับผิดชอบ และ เกรียงศักดิ์ เจริญวงศ์ศักดิ์ (2557) กล่าวว่า การบริหารเวลา หมายถึง การใช้
เวลาอย่างมีประสิทธิภาพที่สุดในการท าสิ่งหนึ่ง ๆ ท าให้ส าเร็จเรียบร้อยตามเป้าหมาย เพ่ือให้ได้งานที่มี
คุณภาพสมบูรณ์ที่สุดภายใต้ความจ ากัดของเวลาที่มีอยู่ สอดคล้องกับ Smith and Smith (1990) ให้
ความหมายว่า การบริหารเวลา หมายถึง การที่สามารถวางแผนก าหนดระยะเวลาในการท ากิจกรรมต่าง ๆ 
ในชีวิตได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ ซึ่งเป็นการใช้เวลาอย่างถูกต้องเป็นประโยชน์ และช่วยลด
ความเครียด สอดคล้องกับ Scott (1998) กล่าวว่า การบริหารเวลาเป็นสิ่งที่จ าเป็นส าหรับบุคคลที่ต้อง
ตระหนักและให้ความส าคัญ หากบุคคลไม่เห็นคุณค่าของเวลาก็จะปล่อยให้เวลาผ่านไปอย่างไร้ประโยชน์ 
ท าให้บุคคลไม่สามารถบริหาร การท างานและการด ารงชีวิตของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพการบริหาร
เวลาไม่ใช่การเร่งรีบในการท างาน แต่เป็นการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 จากการศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องส่วนใหญ่เสนอว่า การบริหารเวลา หมายถึง การก าหนดและการ
ควบคุมการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด ซึ่งเป็นการใช้เวลาอย่างถูกต้องเป็น
ประโยชน์ และช่วยลดความเครียด เพ่ือให้ได้งานที่มีคุณภาพสมบูรณ์ที่สุดภายใต้ความจ ากัดของเวลาที่มีอยู่
หากบุคคลไม่เห็นคุณค่าของเวลาก็จะปล่อยให้เวลาผ่านไปอย่างไร้ประโยชน์ ท าให้บุคคลไม่สามารถบริหาร 
การท างานและการด ารงชีวิตของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพการบริหารเวลาไม่ใช่การเร่งรีบในการท างาน 
แต่เป็นการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ความส าคัญของการบริหารเวลา 
 จากการทบทวนเอกสารที่เกี่ยวกับความส าคัญของการบริหารเวลาและนักวิชาการเสนอ
ความส าคัญของการบริหารเวลา ไว้ว่า ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย (2553) เสนอว่า การบริหารเวลา 
คือ การรู้จักวางแผนและจัดสรรเวลาในการท างานอย่างถูกต้อง เหมาะสม ซึ่งไม่จ าเป็นว่าจะต้องเป็นนัก
บริหารเท่านั้นที่จะสามารถบริหารเวลา ทุกคนก็สามารถท าได้เพียงแต่ต้องรู้จักที่จะแบ่งเวลา โดยจัดสรร
เวลาของตนเองให้ถูกต้องและเหมาะสมตามวันเวลาที่ก าหนด และเวลาที่ทุกคนถือครองในแต่ละวันมี
เท่ากัน จึงมีความจ าเป็นที่ต้องมีการบริหารเพ่ือการใช้อย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด จะเห็นได้ว่าบุคคลที่มี
ความก้าวหน้าในชีวิตส่วนใหญ่ไม่มีใครนั่งเฉย ๆ แต่ละคนต้องท างานมากมายในแต่ละวัน และต้องรู้จัก
บริหารเวลา ความจ าเป็นในการบริหารเวลามี ดังนี้ เพ่ือความส าเร็จของงานและชีวิต เพ่ือท าให้มีค่าเพ่ิมขึ้น 
เป็นเงิน เป็นเกียรติเป็นสุข การจัดเวลาเพ่ือท าให้ work smart, not work hard สามารถพัฒนางานและ
ตนเองสู่เป้าหมายท างานอย่างมีความสุข โดยที่การบริหารเวลาที่มีประสิทธิภาพ ท าแผนและข้อมูลกา รใช้
เวลา ให้เหมาะสมกับงาน ชีวิต การพัฒนางาน การพัฒนาตน อายุงาน อายุคน และชาญชัย อาจิณสมาจาร 
(2546) ได้กล่าวถึงความส าคัญของเวลาไว้ว่า คุณค่าของเวลา ก็เหมือนกับโภคทรัพย์อ่ืน ๆ ถูกก าหนดโดย
กฎการเสนอและการสนอง ถ้าน้ ามันมีมากพอก็คงมีราคาไม่แพง ในท านองเดียวกัน เราส่วนใหญ่รู้สึกว่าน้ า
ไม่มีราคา แต่คนที่หลงทางในทะเลทราย น้ าคือ โชคลาภที่ยิ่งใหญ่ เวลาเป็นโภคทรัพย์ที่มีคุณค่ามากที่สุด
ส าหรับทุกคน มันเป็นทรัพยากรที่ไม่สามารถเรียกกลับคืนมาได้ และนักวิทยาศาสตร์ก็ไม่สามารถจะหาสิ่ง
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ทดแทนเวลาได้ เมื่อเวลาผ่านไปมันก็จะผ่านไปไม่หวนกลับมาอีก ดังค าโบราณได้กล่าวว่า “เวลาเป็นเงินเป็น
ทอง” “สายน้ าไม่คอยท่า วันเวลาไม่คอยใคร” 
 ดังนั้น การบริหารเวลา มีความส าคัญคือ เป็นวางแผนและจัดสรรเวลาในการท างานอย่างถูกต้อง 
เหมาะสมเพ่ือความส าเร็จของงานและชีวิต เพ่ือท าให้มีค่าเพ่ิมขึ้น เป็นเงิน เป็นเกียรติเป็นสุข สามารถ
พัฒนางานและตนเองสู่เป้าหมายท างานอย่างมีความสุข โดยที่การบริหารเวลาที่มีประสิทธิภาพ เวลาเป็น
โภคทรัพย์ที่มีคุณค่ามากที่สุดส าหรับทุกคน เป็นทรัพยากรที่ไม่สามารถเรียกกลับคืนมาได้ การบริหารเวลา
นับเป็น ความจ าเป็นส าหรับผู้บริหารที่ต้องจัดสรรเวลาอย่างลงตัวเพ่ือให้ได้งานที่มีคุณภาพซึ่งจะได้แสดง
รายละเอียดต่อไป 
 
ทักษะของการบริหารเวลา 
  ทักษะ (Skill) หมายถึง ความช านาญหรือความสามารถในการกระท า หรือการปฏิบัติอย่างใดอย่าง
หนึ่ง ซึ่งอาจเป็นทักษะด้านร่างกาย สติปัญญา หรือสังคมที่เกิดข้ึนจากการฝึกฝนหรือการกระท าเป็นประจ า 
 ทักษะการบริหารเวลาจึงเป็นเรื่องส าคัญที่ผู้บริหารจะน าไปสู่ความส าเร็จได้นั้นผู้บริหารควรมีการ
บริหารเวลาที่ส าคัญในประเด็นดังต่อไปนี้ 
 1. ทักษะการบริหารจัดการตนเอง เป็นภารกิจในการจัดการกับตนเองในเรื่องส่วนตัว เริ่มตั้งแต่ตื่น
นอนจนกระทั่งถึงเข้านอนอีกครั้ง การตารางเวลา ถือเป็นตัวช่วยขั้นต้นที่จะน าไปสู่การเป็นนักบริหารเวลาที่
ดีในอนาคต การท าตารางเวลาจะช่วยให้มองออกว่าแต่ละวันเรามีเวลาเท่าไร แต่ละวันมีงานอะไรส าคัญที่
ต้องท าการวางแผนสิ่งที่ต้องท าในแต่ละวันจะช่วยให้เราท าสิ่งที่ต้องท าได้อย่างครบถ้วนและรู้ว่าช่วงเวลาที่
เหลือเราจะท าอะไรได้อีกบ้าง ดังที่ อาภรณ์ ภู่วิทยพันธุ์ (2553) ได้เสนอว่า เวลาส าหรับด้าน“บริหารงาน
ของตนเอง” : เวลาที่ใช้เพ่ือจัดการงานโดยการวางแผนการก าหนดกลยุทธ์การท างานและการคิดวิเคราะห์
ปรับปรุงระบบการท างาน 
 2. ทักษะการบริหารลูกน้อง เป็นการบริหารเวลาเพ่ือการพัฒนาความรู้ความสามารถของพนักงาน
หรือบุคลากร ซึ่งถือเป็นกลไกลส าคัญในการขับเคลื่อนองค์กรสู่ความส าเร็จ เพราะถ้าบุคลากรมีความรู้
ความสามารถการท างานย่อมเกิดประสิทธิผล ดังที่ อาภรณ์ ภู่วิทยพันธุ์ (2553) ได้เสนอว่า เวลาส าหรับ 
ด้าน“บริหาร/พัฒนาลูกน้อง” : เวลาที่ใช้เพ่ือพัฒนาความสามารถของลูกน้องโดยการสอนงานการเป็นพ่ี
เลี้ยงการอบรมลูกน้องในขณะท างาน (OJT : On the Job Training) และ Swanson และ Holton (2001) 
ได้เสนอว่าการพัฒนาบุคลากร เป็นกระบวนการในการพัฒนาความรู้ความเชี่ยวชาญของบุคลากร เป็น การ
ปลดปล่อยศักยภาพของมนุษย์โดยผ่านกระบวนการฝึกอบรมและพัฒนา เพ่ือก่อให้เกิดผลการปฏิบัติงาน 
ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิผลมากขึ้น 
 3. ทักษะการบริหารชีวิตส่วนตัว เป็นการบริหารจัดการกิจกรรมต่าง ๆ ที่นอกเหนือจากเรื่อง
ภารกิจการงาน อาจเป็นกิจกรรมที่ชื่นชอบหรือสิ่งที่อยากจะท า ด้วยการท างานเป็นเวลาติดต่อกันนาน ๆ 
จะท าให้สมองและสายตาเกิดอาการเมื่อยล้า ดังนั้นจึงควรหาเวลาให้ร่างกาย สมองได้พัก และละสายตา
จากหน้าจอคอมพิวเตอร์บ้าง เพ่ือกระตุ้นความคิด และแรงกายแรงใจของคุณให้รู้สึกสดชื่นพร้อมรับมือกับ
งานชิ้นใหม่อยู่เสมอ ทั้งนี้การพักแต่ละครั้งก็ไม่ควรจะท าบ่อย หรือพักนานเกินไปเพราะอาจท าให้เสียเวลา
การท างานไปโดยใช้เหตุดังที่ อาภรณ์ ภู่วิทยพันธุ์ (2553) ได้เสนอว่า เวลาส าหรับด้าน “บริหารชีวิต
ส่วนตัว” : เวลาที่ใช้เพื่ออยู่กับตนเองหรือท ากิจกรรมที่สบาย ๆ ซึ่งเป็นสิ่งที่ชอบและอยากท่ีจะท า 
 4. ทักษะการบริหารองค์กร เป็นการจัดสรรเวลาเพ่ือให้ได้อยู่กับองค์กรหรือคนรัก ได้ท ากิจกรรม
ร่วมกันอย่างผ่อนคลาย ด้วยองค์กรเปรียบเสมือนก าลังเสริมที่ส าคัญ หากผู้บริหารไม่มีก าลังใจก็ไม่อาจ
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บริหารจัดการกับงานหรือปัญหาให้ประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพได้ องค์กรจึงเป็นก าลังใจส าคัญที่
ผู้บริหารต้องให้ความส าคัญ ดังที่ อาภรณ์ ภู่วิทยพันธุ์ (2553) ได้เสนอว่า เวลาส าหรับด้าน“บริหารองค์กร/
คนที่รัก” : เวลาที่ใช้เพื่ออยู่กับองค์กร/คนที่รักโดยการพาไปเที่ยวนอกบ้านหรือการหากิจกรรมที่ท าร่วมกัน 
 ในการบริหารเวลานั้น ผู้บริหารจ าเป็นจะต้องรู้เวลา หมายถึง การตรงต่อเวลา ตลอดจนการใช้เวลา
อย่างมีค่าและมีประโยชน์ Jones (1999) ได้กล่าวถึงหลักในการบริหารเวลา มีดังนี้ 
  1. ตั้งจุดประสงค์ 
  2. ตั้งจุดมุ่งหมาย 
  3. ท าแผนปฏิบัติการ 
  4. ก าหนดตารางเวลาในการท างาน 
  5. จัดล าดับความส าคัญของงานก่อน-หลัง 
  6. จัดระบบงานเอกสาร 
  7. ควบคุมการใช้โทรศัพท์ 
  8. ควบคุมการใช้เวลาร่วมกิจกรรมและงานพบปะ 
  9. มอบงานบางอย่างให้ผู้อื่นท าแทน 
  10. ควบคุมการใช้เวลาในการประชุม 
  11. ควบคุมตนเองให้มีระเบียบวินัย 
 การบริหารเวลามีความจ าเป็นต่อผู้บริหารระดับต่าง ๆ การที่จะบริหารเวลาให้เกิดประสิทธิผลนั้น 
การจัดท าตารางการใช้เวลาเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เวลาที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์อย่าง
สูงสุดซึ่งมีนักวิชาการได้อธิบายถึงหลักการจัดท าตารางการใช้เวลา ดังต่อไปนี้ (สถิต กองค า, 2542) 
  1. ก่อนจะสิ้นสุดแต่ละสัปดาห์ ผู้บริหารควรพิจารณาว่าหน้าที่การงานที่จะต้องปฏิบัติ
ทั้งหมดมีอะไรบ้าง 
  2. พิจารณาล าดับความส าคัญของงาน โดยพิจารณาว่างานที่ส าคัญและเร่งด่วนมีกี่งาน
อะไรบ้างจัดไว้เป็นล าดับที่หนึ่ง งานส าคัญแต่ไม่เร่งด่วนจัดไว้เป็นล าดับที่สอง นอกนั้นเป็นงานประจ าวันอ่ืน 
ๆ หรืองานที่ไม่ส าคัญ จัดไว้เป็นล าดับที่สาม  
  3. เลือกงานที่ส าคัญและเร่งด่วนมาก าหนดเป็นเป้าหมายหลักในแต่ละวันและควรเลือก
ปฏิบัติในเวลาที่เหมาะสม อาจจะเป็นช่วงเวลา 10.00 น. ถึง 12.00 น. หรือ 13.00 น. ถึง 15.00 น.ของแต่
ละวันก็ได้ เวลาที่เหลือจึงเป็นช่วงเวลาของงานส าคัญแต่ไม่เร่งด่วน และงานประจ าวันอื่น ๆ 
  4. ในแต่ละวันผู้บริหารควรบันทึกสิ่งที่ได้ปฏิบัติจริงว่าท างานอะไร หรือติดต่อกับใครทุก
วันตลอดสัปดาห์ 
  5. เมื่อสิ้นสุดสัปดาห์ผู้บริหารควรจะได้ประเมินการใช้เวลาของตนเอง เ พ่ือตรวจสอบดูว่า
สิ่งที่ได้ปฏิบัติจริง ๆ ในแต่ละวันมีส่วนสนับสนุนเป้าหมายประจ าวันมากน้อยเพียงใด และได้ท างานลักษณะ
อ่ืน ๆ อีกหรือไม่ หากพบว่าบกพร่องจะต้องพิจารณาปรับปรุงแก้ไข การใช้เวลาของตนให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้นไป 
 นอกจากนี้การใช้เวลาในการบริหารงานและเวลาที่ใช้ในการด าเนินการในระดับต่าง ๆ ของ
ผู้บริหารในการบริหารงานในองค์กรนั้น เมื่อจะท าการมอบหมายงานจะต้องค านึงว่าเขาเป็นบุคลากรใน
ระดับใด มีภาระงานรับผิดชอบในระดับใด และควรมอบหมายงานให้เหมาะสม เพราะเม่ือมอบหมายงานให้
บุคลากรนั้นแล้วจะมีผลกระทบต่อการบริหารเวลาซึ่งผู้บริหารระดับสูงมักจะใช้เวลาในการบริหารงานใน
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ปีที่ 5 ฉบับที่ 2 (เมษายน-มิถุนายน 2566) 

ส่วนที่จะต้องปฏิบัติเองไม่มากนัก โดยผู้บริหารระดับต้นส่วนใหญ่เมื่อจะต้องปฏิบัติงานเองมักจะใช้เวลาส่วน
น้อยในการบริหารงาน (Alec,1990) 
 กล่าวได้ว่า การบริหารเวลาทั้ง 4 ด้าน ประกอบด้วย การบริหารจัดการตนเอง การบริหารลูกน้อง 
การบริหารชีวิตส่วนตัว และการบริหารองค์กร เป็นสิ่งส าคัญที่ผู้บริหารต้องบริหารจัดการจัดสรรเวลาให้ลง
ตัว ตามความเหมาะสม เพราะ การบริหารเวลาให้ทั้ง 4 ด้าน กล่าวได้ว่าเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ท างาน 
 

สรุป 
 ทักษะการบริหารเวลา เป็นการก าหนดและการควบคุมการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเวลาและ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด ซึ่งเป็นการใช้เวลาอย่างถูกต้อง เป็นประโยชน์ และช่วยลดความเครียด เพ่ือให้ได้งาน
ที่มีคุณภาพสมบูรณ์ที่สุดภายใต้ความจ ากัดของเวลาที่มีอยู่ หากบุคคลไม่เห็นคุณค่าของเวลาก็จะปล่อยให้
เวลาผ่านไปอย่างไร้ประโยชน์ ท าให้บุคคลไม่สามารถบริหารการท างานและการด ารงชีวิตของตนเองได้
อย่างมีประสิทธิภาพการบริหารเวลาไม่ใช่การเร่งรีบในการท างาน แต่เป็นการบริหารงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ การบริหารเวลามีความส าคัญคือ เป็นวางแผนและจัดสรรเวลาในการท างานอย่างถูกต้อง 
เหมาะสมเพ่ือความส าเร็จของงานและชีวิต เพ่ือท าให้มีค่าเพ่ิมขึ้น เป็นเงิน เป็นเกียรติ เป็นสุข สามารถ
พัฒนางานและตนเองสู่เป้าหมายท างานอย่างมีความสุข การบริหารจัดการตนเอง เป็นภารกิจในการจัดการ
กับตนเองในเรื่องส่วนตัว การบริหารลูกน้อง เป็นการบริหารเวลาเพ่ือการพัฒนาความรู้ความสามารถของ
พนักงานหรือบุคลากรการบริหารชีวิตส่วนตัว เป็นการบริหารจัดการกิจกรรมต่าง ๆ ที่นอกเหนือจากเรื่อง
ภารกิจการงานการบริหารองค์กร เป็นการจัดสรรเวลาเพ่ือให้ได้อยู่กับองค์กรหรือคนรัก ได้ท ากิจกรรม
ร่วมกันอย่างผ่อนคลาย โดยผู้บริหารที่มีการบริหารเวลาที่ดีควรมีแผนการท างาน ก าหนดตารางเวลาในการ
ท างาน จัดล าดับความส าคัญของงานก่อน-หลัง และควบคุมตนเองให้มีระเบียบวินัย จะน ามาซึ่งการบริหาร
ที่มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ได้ทั้งประโยชน์ส่วนรวมและประโยชน์ส่วนตน การบริหารเวลา
สามารถสรุปเป็นแผนภาพองค์ความรู้ได้ ดังนี้ 
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