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บทคัดย่อ 

 การบริหารเวลา คือ การรู้จักวางแผนและจัดสรรเวลาในการท างานอย่างถูกต้อง เหมาะสม ซ่ึงไม่
จ าเป็นว่าจะต้องเป็นนักบริหารเท่านั้นที่จะสามารถบริหารเวลา ทุกคนก็สามารถท าได้เพียงแต่ต้องรู้จักที่จะ
แบ่งเวลา โดยจัดสรรเวลาของตนเองให้ถูกต้องและเหมาะสมตามวันเวลาที่ก าหนดและการควบคุมการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด เพ่ือก่อให้เกิดป ระสิทธิภาพในงานหน้าที่ที่
รับผิดชอบ 

ค าส าคัญ: เวลา;  การบริหารเวลา;  ผู้บริหาร 
 

Abstract 

Time management is to know, plan and allocate time to work correctly and 
appropriately. It is not necessary that only an executive can manage time. Everyone can 
do it, only need to know where to divide the time. Allocate your time correctly and 
appropriately according to the specified date and time and control the operation to 
achieve the specified time and objectives. Causing efficiency in work, responsibility 
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บทน า 

 โดยทั่วไปคนมักท างานและด ารงชีวิตอยู่โดยไม่ค านึงถึงเวลามากนัก แต่เม่ือเรามองย้อนหลังไปใน
อดีตจะพบว่า การวางแผนสิ่งต่าง ๆ ที่ก าหนดเป้าหมายและความส าเร็จทั้งหลายจะเก่ียวข้องสัมพันธ์กับ
เวลาทั้งสิ้น เวลาเป็นระบบอ้างอิงความเข้าใจในสิ่งที่เกิดขึ้น และความสัมพันธ์ต่อสิ่งอ่ืน ๆ เวลาเป็นสิ่งที่ไม่
สามารถสะสมไว้ได้และเวลาจะไม่มีการหมุนเวียนกลับมาอีก พระธรรมปิฎก (2542) กล่าวว่าเวลานี้โลกอยู่
ในภาวะที่เราพูดได้อย่างชัดเจนว่าถูกครอบง าด้วยระบบแข่งขันหาผลประโยชน์พูดง่ายๆว่า อยู่ในยุคของการ
แข่งขัน การบริหารเวลาจึงเป็นสิ่งจ าเป็น ดังธรรมข้อหนึ่งของพระพุทธเจ้าที่แสดงไว้ในสัปปุริสธรรมให้
พุทธศาสนิกชนได้เห็นความส าคัญของเวลาว่าหัดเป็นคนรู้จักเวลา คือหัดคิด หัดรู้ว่าเวลาไหนควรท าหรือไม่
ควรท า ตลอดถึงการรู้จักจัดสรรเวลาและตรงต่อเวลา ดังที่สมเด็จพระมหาสมณเจ้า กรมพระยาวชิรญาณว
โรรส ทรงนิพนธ์ไว้ว่า “ทรัพย์เสียไปแล้วอาจหาใหม่ได้ด้วยความเพียร ความรู้ เสื่อมไปแล้ว อาจบ ารุงไว้อีก
ด้วยการศึกษาเล่าเรียน ความสุขส าราญอันตรธานไปแล้ว อาจท าให้เกิดได้อีกด้วยรู้ประมาณการบริโภคและ
กินยา ส่วนเวลาที่เสียไปแล้วล่วงไปเลย เรียกเอาคืนไม่ได้” ดังนั้นการบริหารทรัพยากรเวลาจึงเป็นสิ่งที่
จ าเป็นอย่างที่สุดเนื่องจากเวลามีจ ากัดอย่างยิ่งต้องมีการวางแผนการใช้เวลาให้เกิดประโยชน์คุ้มค่าที่สุด 
ได้รับผลตอบแทนสูงสุดเสมอ (ปราชญา กล้าผจัญ , 2543) ในท านองเดียวกัน เกรียงศักด์ิเจริญวงศ์ศักด์ิ 
(2545) ได้กล่าวถึงความส าคัญของเวลาว่า ชีวิตของเราจะเป็นชีวิตที่ก่อเกิดคุณค่าแก่คนอย่างกว้างขวางมาก
หลายอย่างลึกซ้ึง และอย่างสูงส่งเพียงไรนั้น ย่อมขึ้นอยู่กับการใช้เวลา ใช้ชีวิตในโลกนี้ของเราว่าเป็นไปอย่าง
มีคุณค่ามากน้อยเพียงไร เราต้องบีบความสามารถออกมาใช้ประโยชน์ให้หมด เหมือนอ้อยที่เข้าเครื่องรีด 
ต้องรีดน้ าออกมาให้หมด มิฉะนั้นเราจะตายไปโดยยังเหลือสิ่งดีที่ใช้ยังไม่หมด เช่นเดียวกับ ชาญชัย อาจิณ
สมาจาร (2546) ได้กล่าวถึงความส าคัญของเวลาไว้ว่า คุณค่าของเวลา ก็เหมือนกับโภคทรัพย์ อ่ืน ๆ ถูก
ก าหนดโดยกฎการเสนอและการสนอง ถ้าน้ ามันมีมากพอก็คงมีราคาไม่แพง ในท านองเดียวกัน เราส่วนใหญ่
รู้สึกว่าน้ าไม่มีราคา แต่คนที่หลงทางในทะเลทราย น้ าคือโชคลาภที่ยิ่งใหญ่ เวลาเป็นโภคทรัพย์ที่ มีคุณค่า
มากที่สุดส าหรับทุกคน มันเป็นทรัพยากรที่ไม่สามารถเรียกกลับคืนมาได้ และนักวิทยาศาสตร์ก็ไม่สามารถ
จะหาสิ่งทดแทนเวลาได้ เม่ือเวลาผ่านไปมันก็จะผ่านไปไม่หวนกลับมาอีก ดังค าโบราณได้กล่าวว่า “เวลา
เป็นเงินเป็นทอง” “สายน้ าไม่คอยท่า วันเวลาไม่คอยใคร” 
 

เวลาน้ันส าคัญไฉน 

 “เวลา” เป็นทรัพยากรที่มีค่ามากที่สุดที่ทุกคนได้รับมาอย่างเท่าเทียมกัน การบริหารเวลา คือ 
การใช้ชีวิตอย่างคุ้มค่าตามเวลาที่ผ่านไป เพราะไม่มีใครสามารถขอเวลาเพ่ิมขึ้นได้ ดังนั้น จึงจ าเป็นต้อง
บริหารและจัดสรรเวลาที่ได้รับมาให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด เพ่ือให้ก้าวไปสู่เป้าหมายในชีวิต
ตามที่ต้องการได้ หากผู้บริหารใช้เวลาไปอย่างไร้ประโยชน์ ท าให้ภารกิจต่างๆ ไม่ส าเร็จลุล่วง หรือไม่
สามารถสร้างสรรค์ผลงานที่มีคุณค่าได้ ในที่สุดก็จะน าไปสู่ความเครียดความวิตกกังวล และมีผลท าให้
สุขภาพเสื่อมโทรมจนไม่สามารถอยู่ในต าแหน่งผู้บริหารได้อีกต่อไป ดังนั้น ผู้บริหารจึงควรรู้จักน าเทคนิค
ต่างๆของการบริหารเวลามาช่วยลดการใช้เวลา จนเหลือเวลาเพียงพอที่จะน าไปท ากิจกรรมอ่ืนๆ ที่ เกิด
ประโยชน์ได้เพ่ิมขึ้นอีกมากมาย ซ่ึงเราทุกคนต่างมีเวลาเท่ากันทั้งสิ้น มีกันคนละ 24 ชั่วโมงต่อวันเท่านั้น ทุก
คนจึงมีสิทธิที่ใช้เวลานี้ได้เท่า ๆ กันต่างกันก็แต่ว่าใครจะใช้เวลานั้นไปในทางไหนใช้ได้ถูกต้องใช้เวลาเป็น
หรือรู้จักน าเอาเวลามาใช้เพ่ือคุณค่าและความสุขของชีวิตได้ มากน้อยเพียงใด  
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 จากค านิยามข้างต้นสอดคล้องกับค าอธิบายที่นักวิชาการ ได้กล่าวถึงความส าคัญของเวลา 9 
ประการ ได้แก่ 
 1. เวลาเป็นทรัพยากรที่มีความส าคัญที่สุดในกระบวนการทรัพยากรทั้งหลายเวลาจะมีจ ากัด
ที่สุด เช่น ในหนึ่งวันจะมีเพียง 24 ชั่วโมงเท่านั้น ไม่สามารถเพ่ิมเวลาให้มากขึ้นเหมือนทรัพยากรอ่ืน ๆ ได้ 
ซ่ึงความส าคัญและค่าของเวลาโดยมีค ากล่าวตีราคาของเวลาว่า “เวลาเป็นเงิน เป็นทอง” (เสริมศักด์ิ วิศาลา
ภรณ์, 2536) 
 2. เวลาเป็นทรัพยากรอย่างเดียวท่ีทุกคนมีเท่ากันเวลาให้โอกาสทุกคนอย่างยุติธรรม ไม่มีชนชั้น
ฐานะทางเศรษฐกิจ มีแต่ทุกคนจะแตกต่างกันในเรื่องของการใช้เวลาว่าใครจะใช้เวลาได้ประโยชน์มากก ว่า
กัน  
 3. เวลาจัดเป็นทรัพยากรที่ไม่สามารถหาสิ่งใดมาทดแทนกันได้แม้ว่าเราจะประหยัดทรัพยากร
อ่ืนได้ แต่กับเรื่องของเวลาเราจะประหยัดได้ก็คือต้องใช้เวลาให้คุ้มค่าทุกนาที  
 4. เวลามีแต่เดินไปข้างหน้าตลอดเวลาและจะผ่านไปเรื่อย ๆ ไม่มีหวนย้อนกลับมาอีก การย้อน
ห้วงเวลากลับคืนมาเป็นสิ่งที่ท าไม่ได้  
 5. เวลาเป็นสิ่งที่มีค่ายิ่งกว่าทรัพย์สินใดไม่ว่าจะเป็นเงินทองของมีค่าในโลกนี้ ทรัพย์สินสิ่งใดใช้
ไปแล้วยังสามารถหามาทดแทนได้ แต่เวลาเม่ือใช้ไปแล้วไม่อาจจะหาสิ่งใดมาทดแทนได้ 

ผู้บริหารกับการบริหารเวลาใน 4 ด้าน 

 การบริหารเวลาให้มีประสิทธิภาพมิใช่เพียงแค่จัดสรรเวลาในการท างานเพียงอย่างเดียวการบริหาร
เวลาที่ดีนั้นจะต้องสามารถจัดแบ่งเวลาให้กับเรื่องอ่ืนๆที่ส าคัญได้ด้วยนอกเหนือจากเรื่องการท างานด้วย 
ดังนั้นเวลาจึงแบ่งมิติของการบริหารเวลาเป็น 4 ด้าน (อาภรณ์ภู่วิทยพันธุ์, 2563) ได้แก่ 
 1) เวลาส าหรับด้าน“บริหารงานของตนเอง” : เวลาที่ใช้เพ่ือจัดการงานโดยการวางแผนการก าหนด
กลยุทธ์การท างานและการคิดวิเคราะห์ปรับปรุงระบบการท างาน 
 2) เวลาส าหรับด้าน“บริหาร/พัฒนาลูกน้อง” : เวลาที่ใช้เพ่ือพัฒนาความสามารถของลูกน้องโดย
การสอนงานการเป็นพ่ีเลี้ยงการอบรมลูกน้องในขณะท างาน (OJT : On the Job Training) 
 3) เวลาส าหรับด้าน“บริหารชีวิตส่วนตัว” : เวลาที่ใช้เพ่ืออยู่กับตนเองหรือท ากิจกรรมที่สบายๆซ่ึง
เป็นสิ่งที่ชอบและอยากที่จะท า 
 4) เวลาส าหรับด้าน“บริหารครอบครัว/คนที่รัก” : เวลาที่ใช้เพ่ืออยู่กับครอบครัว/คนที่รักโดยการ
พาไปเที่ยวนอกบ้านหรือการหากิจกรรมที่ท าร่วมกัน 

ผู้บริหารกับการบริหารตารางเวลา 

 การจัดท าตารางการใช้เวลาเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เวลาที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์
อย่างสูงสุดซ่ึงมีนักวิชาการได้อธิบายถึงหลักการจัดท าตารางการใช้เวลา ดังต่อไปนี้ (สถิต กองค า, 2542) 
 1. ก่อนจะสิ้นสุดแต่ละสัปดาห์ ผู้บริหารควรพิจารณาว่าหน้าที่การงานที่จะต้องปฏิบัติทั้งหมดมี
อะไรบ้าง 
 2. พิจารณาล าดับความส าคัญของงาน โดยพิจารณาว่างานที่ส าคัญและเร่งด่วนมีก่ีงานอะไรบ้างจัด
ไว้เป็นล าดับที่หนึ่ง งานส าคัญแต่ไม่เร่งด่วนจัดไว้เป็นล าดับที่สอง นอกนั้นเป็นงานประจ าวันอ่ืน ๆ หรืองานที่
ไม่ส าคัญ จัดไว้เป็นล าดับที่สาม 
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 3. เลือกงานที่ส าคัญและเร่งด่วนมาก าหนดเป็นเป้าหมายหลักในแต่ละวันและควรเลือกปฏิบัติใน
เวลาที่เหมาะสม อาจจะเป็นช่วงเวลา 10.00 น. ถึง 12.00 น. หรือ 13.00 น. ถึง 15.00 น.ของแต่ละวันก็ได้ 
เวลาที่เหลือจึงเป็นช่วงเวลาของงานส าคัญแต่ไม่เร่งด่วน และงานประจ าวันอ่ืน ๆ 
 4. ในแต่ละวันผู้บริหารควรบันทึกสิ่งที่ได้ปฏิบัติจริงว่าท างานอะไร หรือติดต่อกับใครทุกวันตลอด
สัปดาห์ 
 5. เม่ือสิ้นสุดสัปดาห์ผู้บริหารควรจะได้ประเมินการใช้เวลาของตนเอง เพ่ือตรวจสอบดูว่าสิ่งที่ได้
ปฏิบัติจริง ๆ ในแต่ละวันมีส่วนสนับสนุนเป้าหมายประจ าวันมากน้อยเพียงใด และได้ท างานลักษณะอ่ืน ๆ 
อีกหรือไม่ หากพบว่าบกพร่องจะต้องพิจารณาปรับปรุงแก้ไข การใช้เวลาของตนให้มีป ระสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้นไป 

ตารางท่ี 1 ตัวอย่างการบันทึกงานที่ปฏิบัติเพ่ือบริหารเวลา (ประดิษฐ์ พิเสฎฐศลาศัย,2551)  
เวลา งานท่ีควรปฏิบัติ ลักษณะงาน วิธีท างานให้มีประสิทธิภาพ 
07.30- 08.30 น. ตรวจอาคารและบริเวณ 

ขององค์กร 
ส าคัญแต่ไม่เร่งด่วน เดินดูอาคารสถานที่โดยรอบ 

08.30- 09.00 น. การมีมนุษยสัมพันธ์กับ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา  
 

ส าคัญแต่ไม่เร่งด่วน ถามทุกข์ -สุข และปัญหากา ร 
ท างานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
นอกห้องท างาน 

09.00- 10.00 น. เซ็นหนังสือราชการ 
หรือให้แขกเข้าพบ  
 

ส าคัญแต่ไม่เร่งด่วน เซ็นหนั งสื อร า ชกา รที่ ไ ม่ ไ ด้
มอบ หมา ย ใ ห้ ผู้ ช่ ว ยป ฏิ บั ติ
ราชการแทนหรืออนุญาตให้
แขกเข้าพบ 

10.00- 10.15 น. เปลี่ยนอริยาบทหรือ 
พูดคุยโทรศัพท์ 
 

เล็ก ๆ น้อย ๆ ที่ 
ควรค่าแก่การปฏิบัติ 
 

อาหารว่างและหรือติดต่องาน
ทา ง โทร ศัพท์ เฉพา ะเรื่ อ ง ที่
น่าสนใจหรือจ าเป็น 

10.15- 12.00 น. ตรวจสอบสมุดจดบันทึก 
ป ร ะ จ า ตั ว แ ล ะ
บริหารงานเร่งด่วน 

ส าคัญและเร่งด่วน 
 

ด าเนินการ สั่งการ แก้ไข 
ให้ค าปรึกษา แนะน า กับ 
ผู้ใต้บังคับบัญชาที่เก่ียวข้อง 

12.00- 13.00 น.  พักผ่อน - รับประทานอาหารกลางวัน 
13.00- 15.00 น. เข้าพบผู้บั งคับบัญชา ที่

สูงกว่า ตา มที่นั ดหมา ย
หรือ ใช้ ช่ว งเวลานี้ เป็ น
เวลาส ารอง 

ส าคัญและเร่งด่วน/ 
งานเร่งด่วน 
แต่ไม่ส าคัญ 
 

มีข้อมูลเก่ียวกับเรื่องที่ 
ผู้บริหารต้องการพบ หรือ 
ปร ะชุมฉุ กเฉิ นและหรื องา น
ฉุกเฉินอ่ืน ๆ 

15.00- 16.00 น. 
 

เซ็นหนังสือราชการหรือ 
พิจารณาอนุมัติงาน 
โครงการ หรือกิจกรรม 
 

ส าคัญแต่ไม่เร่งด่วน 
 

เซ็นหนังสือราชการที่ไม่ได้ 
มอบหมายให้ผู้ช่วยปฏิบัติ 
ราชการแทนหรือให้ 
ผู้เก่ียวข้องกับงานโครงการ 
กิจกรรมเข้าชี้แจง 
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16.00- 16.30 น. 
 

เตรียมงานหรือกิจกรรม 
ที่จะปฏิบัติในวันต่อไป  
 

เร่งด่วนแต่ไม่ส าคัญ บันทึกลักษณะงานที่จะ 
ปฏิบัติในวันต่อไปเป็น 
เรื่อง ๆ 

 นอกจากนี้การใช้เวลาในการบริหารงานและเวลาที่ใช้ในการด าเนินการในระดับต่าง ๆ ของ
ผู้บริหารในการบริหารงานในองค์กรนั้น เม่ือจะท าการมอบหมายงานจะต้องค านึงว่าเขาเป็นบุคลากรใน
ระดับใด มีภาระงานรับผิดชอบในระดับใด และควรมอบหมายงานให้เหมาะสม เพราะเม่ือมอบหมายงานให้
บุคลากรนั้นแล้วจะมีผลกระทบต่อการบริหารเวลาซ่ึงผู้บริหารระดับสูงมักจะใช้เวลาในการบริหารงานใน
ส่วนที่จะต้องปฏิบัติเองไม่มากนัก โดยผู้บริหารระดับต้นส่วนใหญ่เม่ือจะต้องปฏิบัติงานเองมักจะใช้เวลาส่วน
น้อยในการบริหารงาน(Alec, 1990) ดังภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 1 สัดส่วนของการบริหารงานและการปฏิบัติงานของผู้บริหารระดับต่าง ๆ 
ที่มา : Alec, 1990 

 จากภาพประกอบนี้ อธิบายได้ว่า ผู้บริหารสูงสุดใช้เวลาส่วนใหญ่ประมาณร้อยละ 90ในการ
บริหารงานและมีเวลาปฏิบัติงานเองไม่มากนัก ประมาณร้อยละ 10 ผู้บริหารระดับต้นใช้เวลาส่วนน้อย
ประมาณร้อยละ 30 ในการบริหารงาน และใช้เวลาส่วนใหญ่ในการปฏิบัติงานเองประมาณร้อยละ 70 จะ
เห็นได้ว่าผู้บริหารเม่ือด ารงต าแหน่งสูงขึ้นเท่าใดการมอบหมายงานให้ผู้อ่ืนรับผิดชอบแทนตนก็ยิ่งมากขึ้น ท า
ให้มีเวลาในการพิจารณาวางแผนงานมากขึ้นตามไปด้วยตรงกันข้ามกับผู้บริหารระดับต้นจะต้องใช้เวลาส่วน
ใหญ่ลงมือปฏิบัติงานเอง ท าให้มีเวลาในการบริหารงานน้อยกว่า ดังนั้นผู้บริหารที่รู้จักแบ่งเบาภาระหน้าที่
ของตน โดยการมอบหมายงานให้ผู้บริหารระดับรองลงมาช่วยรับผิดชอบด าเนินการ ตามหลักการดังกล่าว
จึงเป็นสิ่งที่ช่วยให้การบริหารเวลาของผู้บริหารมีประสิทธิภาพดี 
 
 
 

ผู้บริหารสูงสุด 

90 % 10%  
ผู้บริหารระดับสูง 

 
บริหารงาน  
(มอบหมาย) 

ปฏิบัติงาน (ท า
เอง) 

ผู้บริหาร
ระดับกลาง 
 

30 % 70% ผู้บริหารระดับต้น 
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หลักและเทคนิคการบริหารเวลาส าหรับผู้บริหาร 

 ในการบริหารเวลานั้น ผู้บริหารจ าเป็นจะต้องรู้เวลา หมายถึง การตรงต่อเวลา ตลอดจนการใช้
เวลาอย่างมีค่าและมีประโยชน์ โจนส์ (Jones, 1999) ได้กล่าวถึงหลักในการบริหารเวลา มีดังนี้ 
  1. ต้ังจุดประสงค์ 
  2. ต้ังจุดมุ่งหมาย 
  3. ท าแผนปฏิบัติการ 
  4. ก าหนดตารางเวลาในการท างาน 
  5. จัดล าดับความส าคัญของงานก่อน-หลัง 
  6. จัดระบบงานเอกสาร 
  7. ควบคุมการใช้โทรศัพท์ 
  8. ควบคุมการใช้เวลาร่วมกิจกรรมและงานพบปะ 
  9. มอบงานบางอย่างให้ผู้อ่ืนท าแทน 
  10. ควบคุมการใช้เวลาในการประชุม 
  11. ควบคุมตนเองให้มีระเบียบวินัย 
 มีนักวิชาการได้ เสนอแนะว่า ผู้บริหารจ าเป็นจะต้องแยกแยะภารกิจที่เป็นเรื่องด่วนออกจาก
เรื่องส าคัญ แล้วจัดอันดับว่าจะท าเรื่องอะไรก่อนหลัง(Prioritizing) วิธีง่าย ๆ ที่จะช่วยในเรื่องนี้ได้ คือ สร้าง
รูปบนแกน 2 แกน แกนตามแนวต้ังเป็นเรื่องส าคัญ โดยแบ่งเป็นส าคัญมาก – น้อย แกนตามแนวนอนเป็น
เรื่องด่วน โดยมีความด่วนมาก – น้อยการผสมผสานของสองแกนจะท าให้เกิด 4 ช่อง (เสริมศักด์ิ วิศาลา
ภรณ์,2537) ดังภาพที่ 2 
 
 
 
 
กรอบแนวคิดการวิจัย(TH SarabunPSK 18 ชิดซ้าย) 

  
 

 จากภาพอธิบายรายละเอียดดังนี้ คือ 
 1. ภารกิจนั้นเป็นเรื่องด่วนมากส าคัญมาก เรื่องนั้นเป็นเรื่องวิกฤติ จงรีบท าทันทีช้าไม่ได้เรื่อง
ด่วนมากส าคัญมาก จึงเป็นเรื่องที่ควรจะรีบท าเป็นอันดับที่ 1 
 2. ภารกิจที่เป็นเรื่องส าคัญมาก แต่ไม่ใช่เรื่องด่วน เรามีเวลาไม่พอที่จะท างานชิ้นนี้ เราอาจ
มอบหมายงานนี้ให้คนอ่ืนท าหรือเราท าเองในภายหลัง แต่ต้องไม่ทิ้งงานนี้ไว้นานเกินไปเนื่องจากงานนี้ เป็น
งานส าคัญ อาจเป็นงานที่จะช่วยให้เราบรรลุเป้าหมายเราจึงต้องท างานนี้ แต่ท าเป็นอันดับ2 ด้วยว่าเป็นเรื่อง
ส าคัญมาก แต่ไม่ใช่เรื่องด่วน 
 3. ภารกิจที่เป็นเรื่องด่วนมากแต่เป็นเรื่องไม่ส าคัญ เราอาจพิจารณาเรื่องนี้เป็น 2 แนวทาง ดังนี้ 
แนวทางที่ 1 ท าเด๋ียวนี้ท าทันทีแต่อย่าใช้เวลามากรีบท าให้เสร็จ  แนวทางที่ 2มอบหมายให้คนอ่ืนท า

 มาก 
ควรท า อันดับ 2 ควรท า อันดับ 1 

  

เร่ืองส าคัญ  

ควรท า อันดับ 4 ควรท า อันดับ 3   

 น้อย น้อย มาก 

 



วารสารมหาจุฬาคชสาร ปีท่ี 12 ฉบับท่ี 1 (มกราคม-มิถุนายน พ.ศ.2564) : 21 

 

เนื่องจากงานนี้เป็นงาน ไม่ส าคัญจึงมอบให้คนอ่ืนท าแทนได้ เรื่องด่วนมากแต่ไม่ใช่เรื่องส าคัญจึงควรท าเป็น
อันดับ 3 
 4. ถ้าเรื่องนั้นไม่ใช่เรื่องด่วน และเป็นเรื่องไม่ส าคัญ เราควรถามตัวเราเองว่าควรจะท าเรื่องนี้
หรือไม่ เราอาจเก็บขึ้นชั้น เก็บใส่โต๊ะ ไม่สนใจหรือมอบหมายให้คนอ่ืนท าเรื่องที่ไม่ด่วนและไม่ส าคัญจึงเป็น
เรื่องที่ควรท าเป็นอันดับ 4 
 นอกจากนี้ยังมีเทคนิคส าคัญของการบริหารเวลาของผู้บริหารมีสาระส าคัญ 12 ประการ 
ดังต่อไปนี้ (สถิต กองค า, 2542) 
 1. การบันทึกและวิเคราะห์การใช้เวลาประจ าวัน หมายถึง การบันทึกการท างานโดยละเอียด
ว่าในวันหนึ่ง ๆ ได้ท าอะไร ใช้เวลานานท่านใด โดยบันทึกติดต่อกันเป็นเวลา 1–2 สัปดาห์ แล้วน า ผลการ
บันทึกนั้นมาวิเคราะห์ว่าแต่ละวันได้ใช้เวลาส าหรับงานประเภทใดบ้าง เช่น งานประจ างานพิเศษ งาน
สร้างสรรค์ การพูดโทรศัพท์ การพูดคุยปะทะสังสรรค์ การพักผ่อนและรับประทานอาหาร เป็นต้น จากการ
วิเคราะห์ก็จะท าให้ผู้บริหารทราบว่า ท่านได้ใช้เวลาในทางที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การมากน้อยเพียงใด 
 2. การวางแผนงานไว้ล่วงหน้า ผู้บริหารควรก าหนดแผนงานการท างานไว้ล่วงหน้าในแต่ละวัน 
โดยท าตารางการท างานอย่างคร่าว ๆ ทุกวัน เพ่ือให้การท างานมีระเบียบไม่สับสนการจัดล าดับความส าคัญ
ของงาน งานใดเร่งด่วนส าคัญให้ท าก่อน เม่ือเสร็จแล้วจึงท างานที่ส าคัญรองลงไป และต้ังเป้าหมายในแต่ละ
วันว่าจะท างานก่ีเรื่อง อะไรบ้าง การวางแผนงานล่วงหน้าจะเป็นแรงกระตุ้นให้ผู้บริหารท างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ถ้าผู้บริหารใช้เวลามากในการวางแผนงานเรื่องใด ก็จะใช้เวลาน้อยในการท างานเรื่องนั้นให้
ส าเร็จ 
 3. การแบ่งงานและมอบหมาย งานบางอย่างผู้บริหารไม่ต้องท าเอง เพราะบุคคลในองค์การ
บางคนมีความสามารถเท่ากับผู้บริหาร หรืออาจมากกว่าผู้บริหาร ถ้าท่านแบ่งงานให้และเป็ นงานที่ท้าทาย
ความสามารถ ผลงานที่มีประสิทธิภาพจะเป็นสิ่งที่ตามมา นอกจากจะแบ่งงานให้ตัวผู้บริหารจะต้อง
มอบหมายอ านาจในการตัดสินใจให้แก่ผู้รับมอบด้วย การปฏิบัติเช่นนี้จะท าให้ผู้บริหารมีเวลาว่างมากขึ้น 
สามา รถไปปฏิบั ติงาน อ่ืนได้  กา รแบ่ง งานและมอบหมายงา นนี้ มีข้อสัง เกตคือ ถ้ าเป็น การใช้งา น
ผู้ใต้บังคับบัญชาในลักษณะงานที่ผู้บริหารไม่ต้องการแล้ว หรืองานที่ผู้ใต้บังคับบัญชาคนอ่ืน ๆ ก็ไม่ต้องการ
เช่นกัน ลักษณะนี้ถือว่าไม่ใช่การแบ่งงานให้ท าแต่เป็นการ 
ก าหนดงานให้ท า 
 4. กล้าท่ีจะกล่าวค าปฏิเสธ การบริหารเวลาให้มีประสิทธิภาพนั้น สิ่งส าคัญอย่างหนึ่งคือ
ผู้บริหารต้องรู้จักปฏิเสธอย่างนิ่มนวลหนักแน่นต่อค าขอร้องที่ไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่ได้ช่วยให้การ
ปฏิบัติงานขององค์การบรรลุวัตถุประสงค์ รวมถึงหากปฏิบัติแล้วจะท าให้เสียเวลาในการท างานอ่ืนที่ส า คัญ
กว่า ผู้บริหารที่แสดงให้เพ่ือนร่วมงานทราบว่าไม่สนใจท างาน ที่ไม่สามารถปฏิบัติได้ อาจเป็นเพราะไม่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ หรือไม่มีความสามารถ ในครั้งต่อ ๆ ไป เขาจะไม่กล้ารบกวนอีก ท าให้มีเวลาปฏิบัติงานที่เห็น
ว่าส าคัญและมีประโยชน์ได้เต็มที่ การปฏิเสธค าขอร้องที่ไม่สามารถปฏิ บัติได้ ไม่ใช่เรื่องเสียหายส าหรับ
ผู้บริหารกลับจะเป็นผลดีเสียอีกที่การกระท าและค าพูด 
ตรงกัน 
 5. หลีกเล่ียงความไม่เป็นระเบียบ โดยเฉพาะโต๊ะท างานของผู้บริหารกล่าวคือ โต๊ะท างาน
จะต้องจัดหมวดหมู่ของเอกสารและหนังสือให้เป็นระบบ เช่น เอกสารรอการปฏิบัติควรอยู่ ด้านซ้า ยหนังสือ
คู่มือกฎระเบียบอยู่ตรงกลาง เอกสารปฏิบัติเรียบร้อยแล้วควรอยู่ ด้านขวาของโต๊ะ ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการเตือน



Mahachulagajasara Journal  Vol.12 No.1 (January-June 2021) 22:          

 

ความทรงจ าว่างานใดปฏิบัติแล้วหรือยังไม่ปฏิบัติหากยังไม่ปฏิบัติให้แล้วเสร็จจะได้ท าต่อไปในวันรุ่งขึ้น โดย
ไม่ต้องไปเสียเวลากับการตรวจสอบอีก 
 6. ไม่เป็นคนท างานท่ีต้องการความสมบูรณ์และถูกต้องท่ีสุดในทุกเรื่อง  งานของผู้บริหารบาง
เรื่องก็จ าเป็นต้องการความสมบูรณ์ถูกต้องที่สุด เช่น การบริหารเงิน แต่งานบางอย่างไม่จ าเป็นต้องสมบูรณ์ 
และถูกต้องที่สุดก็ได้ เช่น งานโต้ตอบหนังสือราชการ โดยเฉพาะรูปแบบของหนังสือราชการและก าร
ผิดพลาดเล็ก ๆ น้อย ๆ จากการพิมพ์ ถ้ามัวแต่ไปให้ความส าคัญของรูปแบบว่าครุฑจะต้องอยู่ห่างจากขอบ
บนของกระดาษพิมพ์เท่านั้นเท่านี้ และการพิมพ์ข้อความต้องไม่มีที่แก้ไขแล้ว จะท าให้สิ้นเปลืองเวลาและ
วัสดุมาก แทนที่ผู้บริหารจะมาเสียเวลาอยู่กับเรื่องพวกนี้ ควรจะไปท างานในเรื่องที่ตรงตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ขององค์การจะดีกว่าเพราะจะท าให้องค์การเจริญก้าวหน้า ดังนั้น ผู้บริหารต้องพิจารณาให้ถ่อง
แท้ว่าเรื่องใดบ้างที่ต้องการความสมบูรณ์ถูกต้องที่สุด และเรื่องใดบ้างที่พอจะยืดหยุ่นได้ 
 7. ไม่เป็นคนท่ีแยกตัวออกจากงานไม่ได้ มีผู้บริหารจ านวนมากที่ทุ่มเทเวลาทั้งหมดให้กับการ
ท างาน มักจะไม่มองคนรอบข้างว่าอยู่ดีมีสุขหรือไม่ ซ่ึงผู้บริหารลักษณะนี้อาจจะประสบความส าเร็จใน
หน้าที่การงาน แต่ในด้านสังคมและคนในครอบครัวอาจจะมีปัญหา และจะกลายเป็นคนแปลกหน้าส าหรับ
สังคมและครอบครัว เพราะฉะนั้นจึงควรต้ังค าถามกับตัวเองว่าเราจะให้ความส าคัญกับสิ่งใดมากกว่ากัน
ระหว่างงานกับครอบครัวและสังคมรอบข้างไม่ว่าจะเป็นเพ่ือน ญาติพ่ีน้อง และปรับลดความความตึงในงาน
ลงบ้าง ไม่ควรตึงเกินไป ให้อยู่ในทางสายกลางที่พอดี 
 8. ตัดกิจกรรมท่ีไม่ส าคัญออกเสียบ้างบางกิจกรรมแม้ว่าจะเก่ียวข้องกับภาระงานซ่ึงอาจจะมี
ทั้งเร่งด่วนและไม่เร่งด่วน แต่การเป็นผู้บริหารไม่จ าเป็นจะต้องท าทุกอย่าง แบกความเสี่ยงไว้ทุกอย่าง ดังนั้น 
การเป็นผู้บริหารที่ดีควรจะแจกจ่ายงานมอบหมายงานให้กับผู้รับผิดชอบหลาย ๆ คนและหลาย ๆ ด้าน เพ่ือ
กระจายความเสี่ยง เพ่ือให้เวลาในชีวิตเกิดความสมดุล 
 9. การหยุดพักผ่อน การท างานเป็นเวลานานติดต่อกันโดยไม่พักผ่อนจะท าให้ร่างกาย
อ่อนเพลีย เม่ือยล้า สมองมึนงง ไม่มีความคิดสร้างสรรค์ ผลงานไม่มีประสิทธิภาพ ถ้าหากผู้บริหารมีอาการ
ดังกล่าว จะต้องหยุดพักผ่อนโดยนั่งเฉย ๆ สักครู่  หรือลุกออกจากที่นั่ งแล้วเดินไปมา หรือจะยืนมอง
ทอดสายตา ไปนอกห้องก็แล้วแต่ความเหมา ะสม ประมาณ 2 – 3 นาที กา รพักผ่อนเช่นนี้จะเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างาน และเป็นการรักษาสุขภาพอีกทางหนึ่งด้วยการพักผ่อนแบบนี้ไม่ควรท าบ่อยจน
ท าให้เสียงาน 
 10. อย่าผัดวันประกันพรุ่ง นิสัยผัดวันประกันพรุ่ ง จะท าให้เกียจคร้าน เป็นการสะสมงาน
เพ่ิมขึ้นเรื่อย ๆ เหมือนดินพอกหางหมู ทาํ เท่าไรก็ไม่เสร็จ นับว่าเป็นการปล่อยเวลาให้สูญเสียไปโดยเปล่า
ประโยชน์ ดังนั้นผู้บริหารจงคิดเสมอว่าต้องลงมือปฏิบัติงานเสียเด๋ียวนี้ การสะสมงานที่เพ่ิมขึ้นเรื่อยๆ ก็จะ
หมดไป 
 11. มีสมาธิท่ีดี การมีสมาธิท่ีดีในการท างานนับว่าเป็นเรื่องส าคัญผู้บริหารที่ท างานหลายๆอย่าง
ในเวลาเดียวกันจะไม่ประสบผลส าเร็จ เพราะการตัดสินใจในการท างานแต่ละอย่างไม่ดีเท่าที่ควร เนื่องจาก
ไม่มีสมาธิ ดังนั้นควรท างานแต่ละชิ้นด้วยความต้ังใจ โดยท างานที่ส าคัญต้องท าวันนี้ก่อน รองลงไปคืองานที่
ควรท าวันนี้ และงานสุดท้ายต้องท าวันเวลาไหนก็ได้ โดยไม่ต้องรีบการท าเช่นนี้จะเป็นการประหยัดเวลาใน
การท างาน 
 12. ขจัดตัวการท่ีจะท าให้สูญเสียเวลา ตัวการส าคัญที่ท าให้เสียเวลา คือผู้บริหารเองเพราะ
ท างานหลายอย่างในเวลาเดียวกัน ไม่มีการจัดล าดับความส าคัญของงาน ขาดการกระจายงานและบางครั้ง
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ชอบท างานที่ไม่ส าคัญและมีประโยชน์น้อย นอกจากนี้ยังมีสาเหตุมาจากบุคคลอ่ืนทั้งภายในและภายนอก
องค์การ เช่น มีการประชุมร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชาและองค์การเอกชนมากเกินไปหรือมีแขกมาพบโดยไม่ได้
นัดหมาย หรือมีงานจร งานฝากมาให้ปฏิบัติ เป็นต้น 
  
สรุป 

 การบริหารเวลาเพ่ือการบริหารงานกับการให้ความส าคัญกับงานซ่ึงในการบริหารงานนั้นผู้บริหาร
จะต้องรู้งานที่ตนบริหารครอบคลุมการปฏิบัติงานทั้งหมดของหน่วยงาน ต้องเข้าใจกิจกรรมในแต่ละวันของ
หน่วยงานและสามารถแยกแยะได้ว่างานใดมีความส าคัญและงานใดไม่มีความส าคัญ ผู้บริหารจ าเป็นต้องมี
ส านึกในการจัดล าดับความส าคัญของงานและมีทักษะในการบริหารงานคือ ความสามารถในการกระท าใน
สิ่งที่เป็นประโยชน์และมุ่งกระท าในสิ่ง ๆ นั้นก่อนถ้าขาดทักษะดังกล่าว งานจะล้นมือโดยไม่มีเวลาให้คิดถึง
องค์การและอนาคตขององค์การ องค์การก็จะด าเนินนไปอย่างไม่มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ ซ่ึงก็ไม่ได้
หมายความว่าผู้บริหารหรือผู้ใต้บังคับบัญชาขาดความสามารถ แต่เป็นเพราะขาดแนวทางที่ชัดเจน ต่างกับ
ผู้บริหารที่มุ่งวัตถุประสงค์ สามารถแบ่งแยกสิ่งส าคัญและไม่ส าคัญได้ เลือกหาแต่สิ่งที่ มีคุณค่าและส าคัญ
เสมอ ซ่ึงทักษะดังกล่าวสามารถเกิดขึ้นได้ ถ้าผู้บริหารรู้จักการบริหารเวลา   
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