
วารสารครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ปีที่ 4 ฉบับที่ 1 มกราคม  –  มิถุนายน 2567 Journal of Education Buriram Rajabhat University ปีที่ 4 ฉบับที่ 1 มกราคม  –  มิถุนายน 256726 27

Journal of Education Buriram Rajabhat University  ปีท่ี 4 ฉบับท่ี 1 มกราคม – มิถุนายน 2567   27 

ทักษะการบริหารเวลาสู่ความส าเร็จ 
Time Management Skills for Success 

อิสรพล ปิ่นขจร1 สายฟ้า หาสีสุข2 รพีพรรณ ปรีชา3 

Issaraphon Pinkajorn1 Saifa Haseesuk2 Rapeepan Preecha3 

Received: 18 December 2023, Revised: 17 February 2024, Accepted: 19 February 2024 
 

บทคัดย่อ 
 

 บทความนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อน าเสนอทักษะการบริหารเวลาสู่ความส าเร็จ เป็นการก าหนดและการ
ควบคุมการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด ซึ่งเป็นการใช้เวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 
และช่วยลดความเครียด ทักษะการบริหารเวลาที่ส าคัญ ประกอบด้วย การบริหารตนเอง การบริหารลูกน้อง การ
บริหารชีวิตส่วนตัว และการบริหารครอบครัว ซึ่งเป็นทักษะที่ส าคัญและมีความจ าเป็นต่อผู้บริหารในยุดิจิทัลที่มี
เทคโนโลยีอ านวยความสะดวก การบริหารจัดการเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว ทักษะเหล่านี้ช่วยให้จัดสรรเวลาได้ดี 
ส่งผลให้ได้งานที่มีคุณภาพสมบูรณ์ที่สุดภายใต้ความจ ากัดของเวลาที่มีอยู่ โดยผู้บริหารที่มีการบริหารเวลาที่ดี
ควรมีแผนการท างาน ก าหนดตารางเวลาในการท างาน จัดล าดับความส าคัญของงานก่อน-หลัง และควบคุม
ตนเองให้มีระเบียบวินัย จะน ามาซึ่งการบริหารที่มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ได้ทั้งประโยชน์ส่วนรวม
และประโยชน์ส่วนตน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าส าคัญ: 1. ทักษะการบริหาร; 2. การบริหารเวลา; 3. ความส าเร็จ; 4. ประสิทธิภาพ 
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ABSTRACT 
 

 This article aimed at the presentation of the time management for success. It was the 
regulation and control of the work practices to achieve the time and objectives regulated, 
spending the time effectively and decreasing stress. The important time management skills 
covered the self-management, staff management, self-life management and family manage-
ment. These skills were important and necessary for the executives in the digital age with 
technology to facilitate the convenience for the fast management. Also, these skills can help 
the good time allocation affecting to derive complete work quality beneath the time limita-
tion. Th executives with the good time management should have the working plans, working 
time schedule, the importance sequences before and after working and the self-control for 
disciplines. The mentioned guidelines enabled the effective management and effectiveness to 
obtained the public and self-advantages.   
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บทน า  
 โลกในยุคปัจจุบันมีการพัฒนาด้านเทคโนโลยีและการสื่อสารอย่างก้าวกระโดด จ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมี
การพัฒนาในด้านต่างๆ ให้เจริญก้าวหน้าทัดเทียมนานาประเทศ ในเวทีโลกท่ามกลางกระแสการเปลี่ยนแปลง
อย่างรวดเร็วของโลก ประกอบกับความท้าทายที่เป็นพลวัตของโลกศตวรรษที่ 21 ทั้งในส่วนที่เป็นแรงกดดัน
ภายนอก ได้แก่ การเปลี่ยนแปลงของบริบทเศรษฐกิจและสังคมโลก อันเนื่องมาจากการปฏิวัติดิจิทัล (Digital 
Revolution) การเปลี่ยนแปลงสู่อุตสาหกรรม 4.0 (The Fourth Industrial Revolution) (ส านักงานเลขาธิการ
สภาการศึกษา, 2560) ซึ่งหมายถึงการก้าวเข้าสู่ยุคอินเทอร์เน็ตในทุกสิ่ง (Internet of things) เช่น คอมพิวเตอร์
พกพา โทรศัพท์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต และเครื่องมือสื่อสารอื่นๆ กล่าวได้ว่า เป็นยุคที่โลกของเราก าลัง
ขับเคลื่อนเข้าสู่ยุคดิจิทัล (Digital era) ซึ่งเป็นยุคที่พลโลกจะต้องก้าวไปข้างหน้าอย่างไม่หยุดนิ่งเพื่อให้รู้เท่าทัน
กับการเปลี่ยนแปลงของโลกในด้านต่างๆ ทั้งทางด้านเศรษฐกิจ สังคม ที่ท าให้เกิดการแข่งขันในด้านต่างๆ 
รวมทั้งด้านธุรกิจ ไม่ว่าจะเป็นการแสดงตัวตนด้วยระบบชีวภาพการขับเคลื่อนของยานยนต์ด้วยพลังงานไฟฟ้า 
การติดตามสภาพอากาศและการจราจรโดยใช้ “โดรน” พลังงานแสงอาทิตย์จะเป็นแหล่งพลังงานหลักที่ราคาถูก
กว่าพลังงานอื่นๆ งานของคนนับสิบล้านจะถูกแทนที่ด้วยหุ่นยนต์ สมาร์ตโฟนได้เข้ามาแทนที่บัตรเครดิต 
พาสปอร์ต GPS กล้องถ่ายรูป เป็นต้น ซึ่งความเปลี่ยนแปลงไปอย่างไม่หยุดยั้งของเทคโนโลยีท าให้ผู้บริหาร
จ าเป็นต้องหวนกลับมาดูเรื่องเวลาให้การท างานรวดเร็วถูกต้องสอดคล้องกับการเปลี่ยนไปอย่างมีคุณภาพ 
(เศรษฐพงค์ มะลิสุวรรณ, 2560) 
 “เวลา” เป็นทรัพยากรที่มีค่าและมีความส าคัญต่อทุกคนทั้งนี้เพราะธรรมชาติของเวลามีลักษณะพิเศษ
คือ เป็นทรัพยากรที่มีจ ากัด ใช้แล้วหมดไปไม่สามารถซื้อเพิ่มได้ ไม่ว่ารวยหรือจนไม่สามารถเก็บเอาไว้ใช้ได้เวลา
ผ่านไปเร่ือยๆ ไม่หวนย้อนกลับมาอีก (ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย, 2553) โดยทั่วไปคนมักท างานและ
ด ารงชีวิตอยู่โดยไม่ค านึงถึงเวลามากนัก แต่เมื่อเรามองย้อนหลังไปในอดีตจะ พบว่า การวางแผนสิ่งต่างๆ ที่
ก าหนดเป้าหมายและความส าเร็จทั้งหลายจะเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับเวลาทั้งสิ้น เวลาเป็นระบบอ้างอิงความเข้าใจ
ในสิ่งที่เกิดขึ้น และความสัมพันธ์ต่อสิ่งอื่นๆ เวลาเป็นสิ่งที่ไม่สามารถสะสมไว้ได้และเวลาจะไม่มีการหมุนเวียน
กลับมาอีก พระธรรมปิฎก (2544) กล่าวว่าเวลานี้โลกอยู่ในภาวะที่เราพูดได้อย่างชัดเจนว่าถูกครอบง าด้วยระบบ
แข่งขันหาผลประโยชน์พูดง่ายๆ ว่า อยู่ในยุคของการแข่งขัน การบริหารเวลาจึงเป็นสิ่งจ าเป็น ดังธรรมข้อหนึ่ง
ของพระพุทธเจ้าที่แสดงไว้ในสัปปุริสธรรมให้พุทธศาสนิกชนได้เห็นความส าคัญของเวลาว่าหัดเป็นคนรู้จักเวลา 
คือหัดคิด หัดรู้ว่าเวลาไหนควรท าหรือไม่ควรท า ตลอดถึงการรู้จักจัดสรรเวลาและตรงต่อเวลา ดังที่สมเด็จพระ
มหาสมณเจ้า กรมพระยาวชิรญาณวโรรส ทรงนิพนธ์ไว้ว่า “ทรัพย์เสียไปแล้วอาจหาใหม่ได้ด้วยความเพียร 
ความรู้เสื่อมไปแล้ว อาจบ ารุงไว้อีกด้วยการศึกษาเล่าเรียน ความสุขส าราญอันตรธานไปแล้ว อาจท าให้เกิดได้อีก
ด้วยรู้ประมาณการบริโภคและกินยา ส่วนเวลาที่เสียไปแล้วล่วงไปเลย เรียกเอาคืนไม่ได้” ดังนั้นการบริหาร
ทรัพยากรเวลาจึงเป็นสิ่งที่จ าเป็นอย่างที่สุดเนื่องจากเวลามีจ ากัดอย่างยิ่งต้องมีการวางแผนการใช้เวลาให้เกิด
ประโยชน์คุ้มค่าที่สุด ได้รับผลตอบแทนสูงสุดเสมอ (ปราชญา กล้าผจัญ, 2543) 
 ปรัชญาในการบริหารเวลาที่ดีก็คือ การท างานให้ฉลาดขึ้น เวลาเป็นสิ่งที่ทุกคนมีเท่ากัน แต่ขึ้นอยู่กับ
ใครจะบริหารจัดการเวลาให้ได้ดีกว่ากันการบริหารเวลาจึงเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นส าหรับผู้บริหาร การบริหาร

	 This article aimed to present strategies for effective time management for 

success. It focused on regulating and controlling work practices to achieve set objectives, 

effectively utilize time, and reduce stress. Key time management skills include 

self-management, staff management, personal life management, and family 

management. These skills are crucial for executives in the digital age, where technology 

facilitates rapid and efficient management. Additionally, these skills help in allocating time 

effectively, thereby ensuring high-quality work within time constraints. Executives 

with good time management skills should develop work plans, create working time 

schedules, prioritize tasks, and maintain self-discipline. These guidelines enable 

effective management, resulting in benefits for both the public and the individual.
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คือ เป็นทรัพยากรที่มีจ ากัด ใช้แล้วหมดไปไม่สามารถซื้อเพิ่มได้ ไม่ว่ารวยหรือจนไม่สามารถเก็บเอาไว้ใช้ได้เวลา
ผ่านไปเร่ือยๆ ไม่หวนย้อนกลับมาอีก (ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย, 2553) โดยทั่วไปคนมักท างานและ
ด ารงชีวิตอยู่โดยไม่ค านึงถึงเวลามากนัก แต่เมื่อเรามองย้อนหลังไปในอดีตจะ พบว่า การวางแผนสิ่งต่างๆ ที่
ก าหนดเป้าหมายและความส าเร็จทั้งหลายจะเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับเวลาทั้งสิ้น เวลาเป็นระบบอ้างอิงความเข้าใจ
ในสิ่งที่เกิดขึ้น และความสัมพันธ์ต่อสิ่งอื่นๆ เวลาเป็นสิ่งที่ไม่สามารถสะสมไว้ได้และเวลาจะไม่มีการหมุนเวียน
กลับมาอีก พระธรรมปิฎก (2544) กล่าวว่าเวลานี้โลกอยู่ในภาวะที่เราพูดได้อย่างชัดเจนว่าถูกครอบง าด้วยระบบ
แข่งขันหาผลประโยชน์พูดง่ายๆ ว่า อยู่ในยุคของการแข่งขัน การบริหารเวลาจึงเป็นสิ่งจ าเป็น ดังธรรมข้อหนึ่ง
ของพระพุทธเจ้าที่แสดงไว้ในสัปปุริสธรรมให้พุทธศาสนิกชนได้เห็นความส าคัญของเวลาว่าหัดเป็นคนรู้จักเวลา 
คือหัดคิด หัดรู้ว่าเวลาไหนควรท าหรือไม่ควรท า ตลอดถึงการรู้จักจัดสรรเวลาและตรงต่อเวลา ดังที่สมเด็จพระ
มหาสมณเจ้า กรมพระยาวชิรญาณวโรรส ทรงนิพนธ์ไว้ว่า “ทรัพย์เสียไปแล้วอาจหาใหม่ได้ด้วยความเพียร 
ความรู้เสื่อมไปแล้ว อาจบ ารุงไว้อีกด้วยการศึกษาเล่าเรียน ความสุขส าราญอันตรธานไปแล้ว อาจท าให้เกิดได้อีก
ด้วยรู้ประมาณการบริโภคและกินยา ส่วนเวลาที่เสียไปแล้วล่วงไปเลย เรียกเอาคืนไม่ได้” ดังนั้นการบริหาร
ทรัพยากรเวลาจึงเป็นสิ่งที่จ าเป็นอย่างที่สุดเนื่องจากเวลามีจ ากัดอย่างยิ่งต้องมีการวางแผนการใช้เวลาให้เกิด
ประโยชน์คุ้มค่าที่สุด ได้รับผลตอบแทนสูงสุดเสมอ (ปราชญา กล้าผจัญ, 2543) 
 ปรัชญาในการบริหารเวลาที่ดีก็คือ การท างานให้ฉลาดขึ้น เวลาเป็นสิ่งที่ทุกคนมีเท่ากัน แต่ขึ้นอยู่กับ
ใครจะบริหารจัดการเวลาให้ได้ดีกว่ากันการบริหารเวลาจึงเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นส าหรับผู้บริหาร การบริหาร
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เวลาให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด ท าให้สามารถด าเนินภารกิจต่างๆ ได้ อย่างราบรื่นง่าย และมีเวลาเพียงพอท่ีจะ
บริหารจัดการสิ่งต่างๆ ให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี เวลาเป็นทรัพยากรทางการบริหารที่มีอยู่อย่างจ ากัด และเป็น
สิ่งเดียวที่ไม่สามารถหาสิ่งหนึ่งสิ่งใดมาทดแทนได้ คนที่สามารถรู้คุณค่าของเวลาก็ใช้เวลาให้เกิดประโยชน์กับ
ตนเอง ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อภาระหน้าที่อีกทั้งยังสามารถท าให้ร่ ารวย จากการใช้เวลาเพราะเวลามีค่ายิ่งกว่า
เงิน ในการบริหารงานนั้นการบริหารเวลาเป็นเรื่องส าคัญอย่างยิ่งที่จะท าให้ผู้บริหารซึ่งมีภารกิจต่างๆ มากมาย 
ท างานได้อย่างมีคุณภาพ ประสบความส าเร็จ ครบถ้วน ไม่ขาดตกบกพร่องจนท าให้องค์กรเกิดความเสียหายได้ 
การท างานในแต่ละวันนั้นเวลาช่างผ่านไปอย่างรวดเร็ว ผู้บริหารมีภารกิจต่างๆ มากมายผู้บริหารจึงจ าเป็น
จะต้องบริหารเวลาให้ดีที่สุด คุ้มค่ามากที่สุด แต่ก็ยังมีสาเหตุและปัจจัยต่างๆ ที่ท าให้ผู้บริหารเสียเวลา การที่ท า
ให้เสียเวลาในกระบวนการบริหารงานของผู้บริหาร มาจากสาเหตุอันดับแรกคือ ขาดประสบการณ์ ผู้บริหารที่มี
ประสบการณ์น้อยมาก มักจะท าอะไรช้ากว่าผู้บริหารที่มีประสบการณ์มากกว่า อันดับที่สองไม่จัดระบบการใช้
เวลา เช่น จดัท าตารางการใช้เวลา (Time-long) หรือจดบันทึกเวลาโดยก าหนดความส าคัญของงานที่จะท างาน
แต่ละอย่างควรใช้เวลาเท่าใด งานแต่ละอย่างควรจะเริ่มท าเมื่อใด อันดับที่สาม ธรรมชาติของงานที่ท างาน
บางอย่างต้องท าอย่างละเอียดรอบคอบ จะผิดพลาดไม่ได้ หรืองานอย่างจ าเป็นจะต้องหาข้อมูลเพิ่มเติมจึงจะ
จัดท าได้ งานที่มีธรรมชาติเช่นนี้ ย่อมเกิดปัญหาการใช้เวลา และสุดท้ายคือไม่กระจายความรับผิดชอบในการ
ท างาน ย่อมช่วยให้งานเสร็จเร็วขึ้น (Drucker, 2002) 
 การบริหารเวลาหรือการใช้เวลาไม่มีประสิทธิภาพคือ การไม่รู้จักจัดล าดับความส าคัญของงาน การ
เสียเวลากับการรอคอย การผัดวันประกันพรุ่ง การไม่มีเป้าหมายที่ชัดเจน การขาดวินัย การไม่มีการวางแผนการ
ท างาน ฯลฯ ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้ที่มีบทบาทส าคัญอย่างยิ่งต่อภารกิจของสถานศึกษา เพราะผู้บริหารคือ 
ผู้ที่จะใช้ทักษะความสามารถในการตึงศักยภาพของบุคลากรที่มีอยู่ออกมาใช้ได้อย่างไม่มีขีดจ ากัด ผู้บริหาร คือ
สัญลักษณ์ที่บ่งชี้ถึงความรุ่งเรือง หรือล้มเหลวขององค์กรในอนาคต ซึ่งศักยภาพของผู้บริหารในการบริหาร
จัดการน าพาภารกิจขององค์กรไปสู่เป้าหมาย สามารถวัดได้จากความสามารถในการบริหารและประสิทธิผล  
ที่เกิด เวลากับประสิทธิผลมีความเกี่ยวข้องสัมพันธ์กันโดยบทบาทภาระหน้าที่ในการบริหารงานสถานศึกษาของ
ผู้บริหารนั้นประกอบด้วยงาน 4 งานหลัก ตามหลักการบริหาร สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล ประกอบด้วยงาน
บริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ งานบริหารบุคคล งานบริหารทั่วไป โดยงานทั้ง 4 งานจะเชื่อมโยง
สัมพันธ์กัน ให้ผู้บริหารได้ใช้ทักษะความสามารถในการบริหารการจัดการให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียนและ
องค์กร (สุทธิชัย ปัญญโรจน์, 2560) 
 ดังนั้นในบทความนี้จึงมุ่งน าเสนอผลการสังเคราะห์เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับ 1) ความหมาย
ของการบริหารเวลา 2) ความส าคัญของการบริหารเวลา และ 3) ทักษะของการบริหารเวลา เพื่อเป็นประโยชน์
ต่อ ผู้บริหารสถานศึกษา ตลอดจนผู้ที่สนใจสามารถศึกษาและน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการ
เวลาในการท างานและน าไปใชใ้นเชิงวิชาการต่อไป 
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เวลาให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด ท าให้สามารถด าเนินภารกิจต่างๆ ได้ อย่างราบรื่นง่าย และมีเวลาเพียงพอที่จะ
บริหารจัดการสิ่งต่างๆ ให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี เวลาเป็นทรัพยากรทางการบริหารที่มีอยู่อย่างจ ากัด และเป็น
สิ่งเดียวที่ไม่สามารถหาสิ่งหนึ่งสิ่งใดมาทดแทนได้ คนที่สามารถรู้คุณค่าของเวลาก็ใช้เวลาให้เกิดประโยชน์กับ
ตนเอง ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อภาระหน้าที่อีกทั้งยังสามารถท าให้ร่ ารวย จากการใช้เวลาเพราะเวลามีค่ายิ่งกว่า
เงิน ในการบริหารงานนั้นการบริหารเวลาเป็นเรื่องส าคัญอย่างยิ่งที่จะท าให้ผู้บริหารซึ่งมีภารกิจต่างๆ มากมาย 
ท างานได้อย่างมีคุณภาพ ประสบความส าเร็จ ครบถ้วน ไม่ขาดตกบกพร่องจนท าให้องค์กรเกิดความเสียหายได้ 
การท างานในแต่ละวันนั้นเวลาช่างผ่านไปอย่างรวดเร็ว ผู้บริหารมีภารกิจต่างๆ มากมายผู้บริหารจึงจ าเป็น
จะต้องบริหารเวลาให้ดีที่สุด คุ้มค่ามากที่สุด แต่ก็ยังมีสาเหตุและปัจจัยต่างๆ ที่ท าให้ผู้บริหารเสียเวลา การที่ท า
ให้เสียเวลาในกระบวนการบริหารงานของผู้บริหาร มาจากสาเหตุอันดับแรกคือ ขาดประสบการณ์ ผู้บริหารที่มี
ประสบการณ์น้อยมาก มักจะท าอะไรช้ากว่าผู้บริหารที่มีประสบการณ์มากกว่า อันดับที่สองไม่จัดระบบการใช้
เวลา เช่น จดัท าตารางการใช้เวลา (Time-long) หรือจดบันทึกเวลาโดยก าหนดความส าคัญของงานที่จะท างาน
แต่ละอย่างควรใช้เวลาเท่าใด งานแต่ละอย่างควรจะเริ่มท าเมื่อใด อันดับที่สาม ธรรมชาติของงานที่ท างาน
บางอย่างต้องท าอย่างละเอียดรอบคอบ จะผิดพลาดไม่ได้ หรืองานอย่างจ าเป็นจะต้องหาข้อมูลเพิ่มเติมจึงจะ
จัดท าได้ งานที่มีธรรมชาติเช่นนี้ ย่อมเกิดปัญหาการใช้เวลา และสุดท้ายคือไม่กระจายความรับผิดชอบในการ
ท างาน ย่อมช่วยให้งานเสร็จเร็วขึ้น (Drucker, 2002) 
 การบริหารเวลาหรือการใช้เวลาไม่มีประสิทธิภาพคือ การไม่รู้จักจัดล าดับความส าคัญของงาน การ
เสียเวลากับการรอคอย การผัดวันประกันพรุ่ง การไม่มีเป้าหมายที่ชัดเจน การขาดวินัย การไม่มีการวางแผนการ
ท างาน ฯลฯ ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้ที่มีบทบาทส าคัญอย่างยิ่งต่อภารกิจของสถานศึกษา เพราะผู้บริหารคือ 
ผู้ที่จะใช้ทักษะความสามารถในการตึงศักยภาพของบุคลากรที่มีอยู่ออกมาใช้ได้อย่างไม่มีขีดจ ากัด ผู้บริหาร คือ
สัญลักษณ์ที่บ่งชี้ถึงความรุ่งเรือง หรือล้มเหลวขององค์กรในอนาคต ซึ่งศักยภาพของผู้บริหารในการบริหาร
จัดการน าพาภารกิจขององค์กรไปสู่เป้าหมาย สามารถวัดได้จากความสามารถในการบริหารและประสิทธิผล  
ที่เกิด เวลากับประสิทธิผลมีความเกี่ยวข้องสัมพันธ์กันโดยบทบาทภาระหน้าที่ในการบริหารงานสถานศึกษาของ
ผู้บริหารนั้นประกอบด้วยงาน 4 งานหลัก ตามหลักการบริหาร สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล ประกอบด้วยงาน
บริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ งานบริหารบุคคล งานบริหารทั่วไป โดยงานทั้ง 4 งานจะเชื่อมโยง
สัมพันธ์กัน ให้ผู้บริหารได้ใช้ทักษะความสามารถในการบริหารการจัดการให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียนและ
องค์กร (สุทธิชัย ปัญญโรจน์, 2560) 
 ดังนั้นในบทความนี้จึงมุ่งน าเสนอผลการสังเคราะห์เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับ 1) ความหมาย
ของการบริหารเวลา 2) ความส าคัญของการบริหารเวลา และ 3) ทักษะของการบริหารเวลา เพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อ ผู้บริหารสถานศึกษา ตลอดจนผู้ที่สนใจสามารถศึกษาและน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการ
เวลาในการท างานและน าไปใช้ในเชิงวิชาการต่อไป 
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ความหมายของการบริหารเวลา 
  จากการทบทวนเอกสารที่เกี่ยวกับความหมายของการบริหารเวลาจากนักวิชาการนักการศึกษาได้
เสนอไว้ดัง ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย (2553) ได้เสนอว่า การบริหารเวลา หมายถึง การก าหนดและ 
การควบคุมการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพในงาน
หน้าที่ที่รับผิดชอบ และ เกรียงศักดิ์ เจริญวงศ์ศักดิ์ (2557) กล่าวว่า การบริหารเวลา หมายถึง การใช้เวลาอย่าง
มีประสิทธิภาพที่สุดในการท าสิ่งหนึ่งๆ ท าให้ส าเร็จเรียบร้อยตามเป้าหมาย เพื่อให้ได้งานที่มีคุณภาพสมบูรณ์
ที่สุดภายใต้ความจ ากัดของเวลาที่มีอยู่ สอดคล้องกับ Drucker (2002) น าเสนอว่า ส าหรับผู้จัดการนั้น เวลาถือ
ว่าเป็นสิ่งมีค่าที่สุด เพราะภารกิจของผู้จัดการมีมากเกินกว่าที่จะสามารถท าทุกสิ่งทุกอย่างภายในเวลาที่มีอยู่ได้
และเป็นทรัพยากรที่ไม่สามารถเอากลับคืนมาได้หรือไม่สามารถยืดเวลาให้ยาวนานออกไปกว่าที่เป็นอยู่ ดังนั้น
ความส าคัญของการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพสูงสุดได้ ภายในเวลาก าหนดจึงอยู่ที่ความสามารถในการ
วางแผน จัดระเบียบการใช้เวลาของแต่ละบุคคล นอกจากนั้นเวลาเป็นทรัพยากรที่มีจ ากัด เพราะทรัพยากรอื่น
สามารถหามาทดแทนหรือเพิ่มเติมได้ ส าหรับเวลาทุกคนมีเวลาในจ านวนที่เท่ากัน และมีอัตราการสูญเสียของ
เวลาเท่ากัน แต่สิ่งที่แตกต่างกันของเวลาคือ ผู้ใดจะใช้เวลาที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์ได้ดีกว่ากัน สอดคล้องกับ 
Hoy & Miskel (2008) ให้น าเสนอประสิทธิผล (Effectiveness) ว่าเป็นผลส าเร็จที่บรรลุตามเป้าหมายของ
องค์กรทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ทั้งนี้การบริหารเวลาก็มีส่วนส าคัญและจ าเป็นต่อการพัฒนาองค์กรเพื่อ
มุ่งไปสู่ความส าเร็จตามเป้าหมายด้วยเช่นกัน  
 จากการศึกษาเอกสารที่เก่ียวข้องพบว่า การบริหารเวลา หมายถึง การก าหนดและการควบคุมการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด ซึ่งเป็นการใช้เวลาอย่างถูกต้องเป็นประโยชน์ และ
ช่วยลดความเครียด เพื่อให้ได้งานที่มีคุณภาพสมบูรณ์ที่สุดภายใต้ความจ ากัดของเวลาที่มีอยู่หากบุคคลไม่เห็น
คุณค่าของเวลาก็จะปล่อยให้เวลาผ่านไปอย่างไร้ประโยชน์ ท าให้บุคคลไม่สามารถบริหารการท างานและ  
การด ารงชีวิตของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ การบริหารเวลาไม่ใช่การเร่งรีบในการท างาน แต่เป็น 
การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ความส าคัญของการบริหารเวลา 
 จากการทบทวนเอกสารที่เก่ียวกับความส าคัญของการบริหารเวลาและนักวิชาการเสนอความส าคัญ
ของการบริหารเวลา ไว้ว่า ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย (2553) เสนอว่า การบริหารเวลา คือ การรู้จัก
วางแผนและจัดสรรเวลาในการท างานอย่างถูกต้อง เหมาะสม ซึ่งไม่จ าเป็นว่าจะต้องเป็นนักบริหารเท่านั้นที่จะ
สามารถบริหารเวลา ทุกคนก็สามารถท าได้เพียงแต่ต้องรู้จักที่จะแบ่งเวลา โดยจัดสรรเวลาของตนเองให้ถูกต้อง
และเหมาะสมตามวันเวลาที่ก าหนด และเวลาที่ทุกคนถือครองในแต่ละวันมีเท่ากัน จึงมีความจ าเป็นที่ต้องมีการ
บริหารเพื่อการใช้อย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด จะเห็นได้ว่าบุคคลที่มีความก้าวหน้าในชีวิตส่วนใหญ่ไม่มีใครนั่ง
เฉยๆ แต่ละคนต้องท างานมากมายในแต่ละวัน และต้องรู้จักบริหารเวลา ความจ าเป็นในการบริหารเวลามี ดังนี้ 
เพื่อความส าเร็จของงานและชีวิต เพื่อท าให้มีค่าเพิ่มขึ้น เป็นเงิน เป็นเกียรติเป็นสุข การจัดเวลาเพื่อท าให้ work 
smart, not work hard สามารถพัฒนางานและตนเองสู่เป้าหมายท างานอย่างมีความสุขโดยที่การบริหารเวลา
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ที่มีประสิทธิภาพ ท าแผนและข้อมูลการใช้เวลา ให้เหมาะสมกับงาน ชีวิต การพัฒนางาน การพัฒนาตน อายุ
งาน อายุคน ซึ่งทวีวรรณ กมลบุตร (2555) กล่าวว่า การจัดล าดับความส าคัญ 1) งานส าคัญคือเป้าหมาย  
2) วางแผน ใส่วิธีการท าให้งานส าเร็จ 3) แยกประเภท จัดกลุ่มของงานให้ง่ายต่อการบริหารจัดการ 4) จัดล าดับ
ความส าคัญ ให้สามารถเลือกงานที่ส าคัญมาท าก่อน 5) ลงมือท า คิดแล้วลงมือท าให้ได้ผลลัพธ์ที่ต้องการ และ
วิเชียร วิทยอุดม (2550) เสนอว่า การขจัดหรือลดตัวการที่ท าให้เสียเวลาในการท างานนั้นสามารถแก้ไขได้ด้วย
การใช้ระบบบริหาร 5S หรือ 5ส ประกอบด้วย สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ และสร้างนิสัย โดยปฏิบัติ
อย่างต่อเนื่อง เพราะระบบหรือเทคนิคนี้เรียกได้ว่าเป็นการปูพื้นฐานในการปรับปรุงเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพทั้ง
ด้านการผลิต คุณภาพ ต้นทุน การจัดส่งความปลอดภัย ขวัญก าลังใจ และสภาพแวดล้อมในการท างาน และเป็น
การปูพื้นฐานการจัดการในองค์การเหมือนการสร้างนิสัยพื้นฐานของคนรักความเป็นระเบียบเรียบร้อย พบเห็น
อะไร ไม่ใช้ก็ทิ้งเสีย และทิ้งในที่เหมาะสม ถ้ามีสิ่งของอยู่เกะกะ รกรุงรังก็จัดเก็บให้ดูดี ซึ่งจะสะดวกต่อการหยิบ
ใช้ จากนั้นก็หม่ันท าความสะอาดเครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพดี และเมื่อท า 5ส ไปนานๆ จะสร้าง
นิสัยให้เป็นคนมีระเบียบวินัยและรักสภาพแวดล้อมของสังคมให้น่าอยู่ การที่จะน าความรู้หรือเทคนิคอื่นๆ มาใช้
เพื่อเพิ่มผลผลิตก็จะท าให้ดียิ่งขึ้น การบริหารเวลาก็จะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมา 
 ดังนั้นการบริหารเวลา มีความส าคัญคือ เป็นวางแผนและจัดสรรเวลาในการท างานอย่างถูกต้อง 
เหมาะสมเพื่อความส าเร็จของงานและชีวิต เพื่อท าให้มีค่าเพิ่มขึ้น เป็นเงิน เป็นเกียรติเป็นสุข สามารถพัฒนางาน
และตนเองสู่เป้าหมายท างานอย่างมีความสุข โดยที่การบริหารเวลาที่มีประสิทธิภาพ เวลาเป็นโภคทรัพย์ที่มี
คุณค่ามากที่สุดส าหรับทุกคน มันเป็นทรัพยากรที่ไม่สามารถเรียกกลับคืนมาได้ การบริหารนับเป็นความจ าเป็น
ส าหรับผู้บริหารที่ต้องจัดสรรเวลาอย่างลงตัวเพื่อให้ได้งานที่มีคุณภาพซึ่งจะได้แสดงรายละเอียดต่อไป 
 
ทักษะของการบริหารเวลา 
 การบริหารเวลาให้ประสบความส าเร็จนั้นผู้บริหารควรมีการบริหารเวลาที่ส าคัญในประเด็นดังต่อไปนี้ 
 1. การบริหารตนเอง เป็นภารกิจในการจัดการกับตนเองในเร่ืองส่วนตัว เร่ิมตั้งแต่ตื่นนอนจนกระทั่ง
ถึงเข้านอนอีกครั้ง การตารางเวลา ถือเป็นตัวช่วยขั้นต้นที่จะน าไปสู่การเป็นนักบริหารเวลาที่ดีในอนาคต การท า
ตารางเวลาจะช่วยให้มองออกว่าแต่ละวันเรามีเวลาเท่าไร แต่ละวันมีงานอะไรส าคัญที่ต้องท าการวางแผนสิ่งที่
ต้องท าในแต่ละวันจะช่วยให้เราท าสิ่งที่ต้องท าได้อย่างครบถ้วนและรู้ว่าช่วงเวลาที่เหลือเราจะท าอะไรได้อีกบ้าง 
ดังที่ ศิริสุดา แก้วมณีชัย (2563) น าเสนอว่า การบริหารตนเองด้วยการจัดล าดับความส าคัญของเวลา เป็นการ
จัดเรียงล าดับงานก่อน-หลัง ตามสถานการณ์ ตามความเร่งด่วน โดยมีการใช้ตารางการจัดล าดับความส าคัญของ
งาน เพื่อแยกเรื่องด่วนและเรื่องส าคัญ มีการท างานที่ยากให้เสร็จก่อน และการก าหนดงานที่มีระดับความส าคัญ
สูงให้ท าในช่วงเวลาที่มีสมาธิดีที่สุด เพื่อให้งานส าเร็จตามเป้าหมายภายในระยะเวลาที่ก าหนด สอดคล้องกับ 
เมธ์วดี กาญจนสรวง (2558) กล่าวว่า การจัดล าดับความส าคัญของงาน เป็นกระบวนการตัดสินใจอย่างต่อเนื่อง
ในการจัดเรียงความส าคัญของงาน โดยการประเมินถึงความส าคัญ ความเร่งด่วน ความถนัดระยะเวลา และ
ลักษณะของงาน เพื่อให้งานประสบความส าเร็จอย่างมีคุณภาพตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
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 2. การบริหารผู้ใต้บังคับบัญชา เป็นการบริหารเวลาเพื่อการพัฒนาความรู้ความสามารถของพนักงาน
หรือบุคลากร ซึ่งถือเป็นกลไกลส าคัญในการขับเคลื่อนองค์กรสู่ความส าเร็จ เพราะถ้าบุคลากรมีความรู้
ความสามารถการท างานย่อมเกิดประสิทธิผล ดังที่ อาภรณ์ ภู่วิทยพันธุ์ (2553) ได้เสนอว่า เวลาส าหรับด้าน
“บริหาร/พัฒนาลูกน้อง” : เวลาที่ใช้เพื่อพัฒนาความสามารถของลูกน้องโดยการสอนงานการเป็นพี่เลี้ยงการ
อบรมลูกน้องในขณะท างาน  (OJT : On the Job  Training) และ Swanson & Holton (2001) ได้เสนอว่า
การพัฒนาบุคลากร เป็นกระบวนการในการพัฒนาความรู้ความเชี่ยวชาญของบุคลากร เป็นการปลดปล่อย
ศักยภาพของมนุษย์โดยผ่านกระบวนการฝึกอบรมและพัฒนา เพื่อก่อให้เกิดผลการปฏิบัติงาน ท าให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิผลมากข้ึน และท าให้ทราบวิธีการบริหารจัดการกับผู้ใต้บังคับบัญชาให้มีความ
กระตือรือร้นในการปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มศักยภาพ ผู้บริหารมีเวลาก ากับติดตามทราบแนวทางการปฏิบัติและ
ควบคุมการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังที่นัทนิชา หาสุนทรี (2560) กล่าวว่า การจ าล าดับขั้นตอนการ
ควบคุมพนักงานท าให้ทราบแนวทางปฏิบัติงาน พนักงานไม่ท างานซ้ าซ้อนหรือขัดแย้งในหน้าที่ช่วยให้พนักงาน
ทราบขอบเขตของงาน ติดต่อประสานงานกันได้สะดวกขึ้น และช่วยให้ผู้บริหารสามารถตัดสินใจได้ถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 3. การบริหารชีวิตส่วนตัว เป็นการบริหารจัดการกิจกรรมต่างๆ ที่นอกเหนือจากเรื่องภารกิจการงาน 
อาจเป็นกิจกรรมที่ชื่นชอบหรือสิ่งที่อยากจะท า ด้วยการท างานเป็นเวลาติดต่อกันนานๆ จะท าให้สมองและ
สายตาเกิดอาการเมื่อยล้า ดังนั้นจึงควรหาเวลาให้ร่างกาย สมองได้พัก และละสายตาจากหน้าจอคอมพิวเตอร์
บ้าง เพื่อกระตุ้นความคิด และแรงกายแรงใจของคุณให้รู้สึกสดชื่นพร้อมรับมือกับงานชิ้นใหม่อยู่เสมอ ทั้งนี้การ
พักแต่ละครั้งก็ไม่ควรจะท าบ่อย หรือพักนานเกินไปเพราะอาจท าให้เสียเวลาการท างานไปโดยใช้เหตุดังที่ 
อาภรณ์ ภู่วิทยพันธุ์ (2553) ได้เสนอว่า เวลาส าหรับด้าน “บริหารชีวิตส่วนตัว” : เวลาที่ใช้เพื่ออยู่กับตนเองหรือ
ท ากิจกรรมที่สบายๆ ซึ่งเป็นสิ่งที่ชอบและอยากที่จะท า และส่งผลต่อการบริหารองค์กรโดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ผู้บริหารสถานศึกษาที่ต้องบริหารเวลาชีวิตส่วนตัวให้ลงตัวเพื่อจะได้บริหารและก ากับติดตามการด าเนินงานของ
องค์กรให้เป็นไปตามเป้าหมาย ดังที่ ณรงค์ฤทธิ์ นามเหลา (2560) ได้น าเสนอประสิทธิผลโรงเรียนหรือองค์กร 
เป็นความสามารถของผู้บริหารและครูผู้สอนในโรงเรียนที่ท างานร่วมกันจนสามารถท าให้นักเรียนมีความใฝ่รู้ รัก
การอ่าน รู้จักการแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง รวมทั้งด้านการบริหารและการสอนจนบรรลุเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่โรงเรียนก าหนดไว้ 
 4. การบริหารครอบครัว เป็นการจัดสรรเวลาเพื่อให้ได้อยู่กับครอบครัวหรือคนรัก ได้ท ากิจกรรม
ร่วมกันอย่างผ่อนคลาย ด้วยครอบครับเปรียบเสมือนก าลังเสริมที่ส าคัญ หากผู้บริหารไม่มีก าลังใจก็ไม่อาจ
บริหารจัดการกับงานหรือปัญหาให้ประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพได้ ครอบครัวจึงเป็นก าลังใจส าคัญที่
ผู้บริหารต้องให้ความส าคัญ ดังที่ อาภรณ์ ภู่วิทยพันธุ์ (2553) ได้เสนอว่า เวลาส าหรับด้าน“บริหารครอบครัว/
คนที่รัก” : เวลาที่ใช้เพื่ออยู่กับครอบครัว/คนที่รักโดยการพาไปเที่ยวนอกบ้านหรือการหากิจกรรมที่ท าร่วมกัน 
 ในการบริหารเวลานั้น ผู้บริหารจ าเป็นจะต้องรู้เวลา หมายถึง การตรงต่อเวลา ตลอดจนการใช้เวลา
อย่างมีค่าและมีประโยชน์ การบริหารเวลาของผู้บริหาร ประกอบด้วย  
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 1) การใช้เป้าหมายเป็นเครื่องน าทางในการบริหารเวลา  
 2) การจดบันทึก  
 3) จัดตารางเวลาการท างาน  
 4) ตัวขโมยเวลา 
 5) บริหารเวลาด้วยการกระจายงาน  
 6) เจ้านายผู้ท าให้ลูกน้องต้องเสียเวลา 
 7) เวลาในแง่มุมของชีวิตส่วนตัว  
 8) การช่วยพนักงานบริหารเวลา 
 การบริหารเวลามีความจ าเป็นต่อผู้บริหารระดับต่างๆ การที่จะบริหารเวลาให้เกิดประสิทธิผลนั้น ต้อง
ตระหนักถึงความส าคัญของการบริหารเวลาเป็นจุดกระตุ้นให้เราค้นหาเป้าหมายที่มีคุณค่าในชีวิตการบริหาร
เวลาจึงสามารถเปลี่ยนคนที่ล่องลอยไร้จุดหมายให้กลายเป็นคนที่มีเป้าหมายในชีวิตได้ อาจกล่าวได้ว่า  
การบริหารเวลา คือ การบริหารชีวิต (เกรียงศักดิ์ เจริญวงศ์ศักดิ์, 2561) 
 1. ก่อนจะสิ้นสุดแต่ละสัปดาห์ ผู้บริหารควรพิจารณาว่าหน้าที่การงานที่จะต้องปฏิบัติทั้งหมด 
มีอะไรบ้าง 
 2. พิจารณาล าดับความส าคัญของงาน โดยพิจารณาว่างานที่ส าคัญและเร่งด่วนมีกี่งานอะไรบ้างจัดไว้
เป็นล าดับที่หนึ่ง งานส าคัญแต่ไม่เร่งด่วนจัดไว้เป็นล าดับที่สอง นอกนั้นเป็นงานประจ าวันอื่นๆ หรืองานที่ไม่
ส าคัญ จัดไว้เป็นล าดับที่สาม  
 3. เลือกงานที่ส าคัญและเร่งด่วนมาก าหนดเป็นเป้าหมายหลักในแต่ละวันและควรเลือกปฏิบัติในเวลา
ที่เหมาะสม อาจจะเป็นช่วงเวลา 10.00 น. ถึง 12.00 น. หรือ 13.00 น. ถึง 15.00 น.ของแต่ละวันก็ได้ เวลาที่
เหลือจึงเป็นช่วงเวลาของงานส าคัญแต่ไม่เร่งด่วน และงานประจ าวันอื่นๆ 
 4. ในแต่ละวันผู้บริหารควรบันทึกสิ่งที่ได้ปฏิบัติจริงว่าท างานอะไร หรือติดต่อกับใครทุกวันตลอด
สัปดาห ์
 5. เมื่อสิ้นสุดสัปดาห์ผู้บริหารควรจะได้ประเมินการใช้เวลาของตนเอง เพื่อตรวจสอบดูว่าสิ่งที่ได้ปฏิบัติ
จริงๆ ในแต่ละวันมีส่วนสนับสนุนเป้าหมายประจ าวันมากน้อยเพียงใด และได้ท างานลักษณะอื่นๆ อีกหรือไม่ 
หากพบว่าบกพร่องจะต้องพิจารณาปรับปรุงแก้ไข การใช้เวลาของตนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นไป 
 นอกจากนี้การใช้เวลาในการบริหารงานและเวลาที่ใช้ในการด าเนินการในระดับต่างๆ ของผู้บริหารใน
การบริหารงานในองค์กรนั้น เมื่อจะท าการมอบหมายงานจะต้องค านึงว่าเขาเป็นบุคลากรในระดับใด มีภาระงาน
รับผิดชอบในระดับใด และควรมอบหมายงานให้เหมาะสม เพราะเมื่อมอบหมายงานให้บุคลากรนั้นแล้วจะมี
ผลกระทบต่อการบริหารเวลาซึ่งผู้บริหารระดับสูงมักจะใช้เวลาในการบริหารงานในส่วนที่จะต้องปฏิบัติเองไม่
มากนัก โดยผู้บริหารระดับต้นส่วนใหญ่เมื่อจะต้องปฏิบัติงานเองมักจะใช้เวลาส่วนน้อยในการบริหารงาน ซึ่ง
ทักษะที่ส าคัญส าหรับผู้บริหารโดย เกี่ยวกับการบริหารเวลาว่า ทักษะด้านการบริหารเวลา คือทักษะที่เกี่ยวกับ
ความสามารถของผู้บริหารต่อการล าดับความส าคัญของงานและมอบหมายงานได้อย่างเหมาะสม เนื่องจาก
ผู้บริหารมีภารกิจที่หลากหลายในแต่ละวัน ซึ่งถ้าผู้บริหารไม่สามารถจัดการเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ อาจท า
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ให้ผู้บริหารเกิดความเครียดและไม่สามารถบรรลุเป้าหมายอย่างที่ต้องการได้ ด้วยเหตุนี้ผู้บริหารจึงต้องก าหนด
เรื่องของความส าคัญและความเร่งด่วนในการท างานแต่ละเรื่องเพื่อที่จะทราบว่าเรื่องใดควรท าก่อนและเรื่องใด
ควรท าทีหลัง นอกจากนี้ผู้บริหารที่มีทักษะในการบริหารเวลาที่ดีมักสามารถสร้างสมดุลได้ทั้งเร่ืองงาน เร่ือง
ส่วนตัว และครอบครัวได้เป็นอย่างดี ในทางกลับกันผู้บริหารที่ขาดทักษะด้านการบริหารเวลามักเป็นผู้บริหารที่
ใช้เวลาในการท างานนานมากกว่าปกติ และมักเรียกร้องขอเวลาเพิ่มแต่ผลลัพธ์หรือปริมาณของงานกลับไม่
เป็นไปตามท่ีคาดไว้ (ชัยเสฎฐ์ พรหมศร,ี 2561) 
 กล่าวได้ว่า การบริหารเวลาทั้ง 4 ด้าน ประกอบด้วย การบริหารตนเอง การบริหารผู้ใต้บังคับบัญชา 
การบริหารชีวิตส่วนตัว และการบริหารครอบครัว เป็นสิ่งส าคัญที่ผู้บริหารต้องบริหารจัดการจัดสรรเวลาให้ลง
ตัว ตามความเหมาะสม เพราะ การบริหารเวลาให้ทั้ง 4 ด้าน กล่าวได้ว่าเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน  
 
บทสรุป 
 การบริหารเวลา เป็นการก าหนดและการควบคุมการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเวลาและวัตถุประสงค์
ที่ก าหนด ซึ่งเป็นการใช้เวลาอย่างถูกต้องเป็นประโยชน์ และช่วยลดความเครียด เพื่อให้ได้งานที่มีคุณภาพ
สมบูรณ์ที่สุดภายใต้ความจ ากัดของเวลาที่มีอยู่หากบุคคลไม่เห็นคุณค่าของเวลาก็จะปล่อยให้เวลาผ่านไปอย่าง
ไร้ประโยชน์ ท าให้บุคคลไม่สามารถบริหาร การท างานและการด ารงชีวิตของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพการ
บริหารเวลาไม่ใช่การเร่งรีบในการท างาน แต่เป็นการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ การบริหารเวลามี
ความส าคัญคือ เป็นวางแผนและจัดสรรเวลาในการท างานอย่างถูกต้อง เหมาะสมเพื่อความส าเร็จของงานและ
ชีวิต เพื่อท าให้มีค่าเพิ่มขึ้น เป็นเงิน เป็นเกียรติเป็นสุข สามารถพัฒนางานและตนเองสู่เป้าหมายท างานอย่างมี
ความสุข การบริหารตนเอง เป็นภารกิจในการจัดการกับตนเองในเรื่องส่วนตัว การบริหารผู้ใต้บังคับบัญชา เป็น
การบริหารเวลาเพ่ือการพัฒนาความรู้ความสามารถของพนักงานหรือบุคลากรการบริหารชีวิตส่วนตัว เป็นการ
บริหารจัดการกิจกรรมต่างๆ ที่นอกเหนือจากเรื่องภารกิจการงานการบริหารครอบครัว เป็นการจัดสรรเวลา
เพื่อให้ได้อยู่กับครอบครัวหรือคนรัก ได้ท ากิจกรรมร่วมกันอย่างผ่อนคลาย โดยผู้บริหารที่มีการบริหารเวลาที่ดี
ควรมีแผนการท างาน ก าหนดตารางเวลาในการท างาน จัดล าดับความส าคัญของงานก่อน-หลัง และควบคุม
ตนเองให้มีระเบียบวินัย จะน ามาซึ่งการบริหารที่มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ได้ทั้งประโยชน์ส่วนรวม
และประโยชน์ส่วนตน การบริหารเวลาสามารถสรุปเป็นแผนภาพองค์ความรู้ได้ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 1 ทักษะการบริหารเวลา 

การบริหารตนเอง การบริหารผู้ใต้บังคับบัญชา 

การบริหารครอบครัว  การบริหารชีวิตส่วนตัว 

การบริหาร
เวลา 
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ให้ผู้บริหารเกิดความเครียดและไม่สามารถบรรลุเป้าหมายอย่างที่ต้องการได้ ด้วยเหตุนี้ผู้บริหารจึงต้องก าหนด
เรื่องของความส าคัญและความเร่งด่วนในการท างานแต่ละเรื่องเพื่อที่จะทราบว่าเรื่องใดควรท าก่อนและเรื่องใด
ควรท าทีหลัง นอกจากนี้ผู้บริหารที่มีทักษะในการบริหารเวลาที่ดีมักสามารถสร้างสมดุลได้ทั้งเร่ืองงาน เร่ือง
ส่วนตัว และครอบครัวได้เป็นอย่างดี ในทางกลับกันผู้บริหารที่ขาดทักษะด้านการบริหารเวลามักเป็นผู้บริหารที่
ใช้เวลาในการท างานนานมากกว่าปกติ และมักเรียกร้องขอเวลาเพิ่มแต่ผลลัพธ์หรือปริมาณของงานกลับไม่
เป็นไปตามท่ีคาดไว้ (ชัยเสฎฐ์ พรหมศร,ี 2561) 
 กล่าวได้ว่า การบริหารเวลาทั้ง 4 ด้าน ประกอบด้วย การบริหารตนเอง การบริหารผู้ใต้บังคับบัญชา 
การบริหารชีวิตส่วนตัว และการบริหารครอบครัว เป็นสิ่งส าคัญที่ผู้บริหารต้องบริหารจัดการจัดสรรเวลาให้ลง
ตัว ตามความเหมาะสม เพราะ การบริหารเวลาให้ทั้ง 4 ด้าน กล่าวได้ว่าเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน  
 
บทสรุป 
 การบริหารเวลา เป็นการก าหนดและการควบคุมการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเวลาและวัตถุประสงค์
ที่ก าหนด ซึ่งเป็นการใช้เวลาอย่างถูกต้องเป็นประโยชน์ และช่วยลดความเครียด เพื่อให้ได้งานที่มีคุณภาพ
สมบูรณ์ที่สุดภายใต้ความจ ากัดของเวลาที่มีอยู่หากบุคคลไม่เห็นคุณค่าของเวลาก็จะปล่อยให้เวลาผ่านไปอย่าง
ไร้ประโยชน์ ท าให้บุคคลไม่สามารถบริหาร การท างานและการด ารงชีวิตของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพการ
บริหารเวลาไม่ใช่การเร่งรีบในการท างาน แต่เป็นการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ การบริหารเวลามี
ความส าคัญคือ เป็นวางแผนและจัดสรรเวลาในการท างานอย่างถูกต้อง เหมาะสมเพื่อความส าเร็จของงานและ
ชีวิต เพื่อท าให้มีค่าเพิ่มขึ้น เป็นเงิน เป็นเกียรติเป็นสุข สามารถพัฒนางานและตนเองสู่เป้าหมายท างานอย่างมี
ความสุข การบริหารตนเอง เป็นภารกิจในการจัดการกับตนเองในเรื่องส่วนตัว การบริหารผู้ใต้บังคับบัญชา เป็น
การบริหารเวลาเพ่ือการพัฒนาความรู้ความสามารถของพนักงานหรือบุคลากรการบริหารชีวิตส่วนตัว เป็นการ
บริหารจัดการกิจกรรมต่างๆ ที่นอกเหนือจากเรื่องภารกิจการงานการบริหารครอบครัว เป็นการจัดสรรเวลา
เพื่อให้ได้อยู่กับครอบครัวหรือคนรัก ได้ท ากิจกรรมร่วมกันอย่างผ่อนคลาย โดยผู้บริหารที่มีการบริหารเวลาที่ดี
ควรมีแผนการท างาน ก าหนดตารางเวลาในการท างาน จัดล าดับความส าคัญของงานก่อน-หลัง และควบคุม
ตนเองให้มีระเบียบวินัย จะน ามาซึ่งการบริหารที่มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ได้ทั้งประโยชน์ส่วนรวม
และประโยชน์ส่วนตน การบริหารเวลาสามารถสรุปเป็นแผนภาพองค์ความรู้ได้ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 1 ทักษะการบริหารเวลา 

การบริหารตนเอง การบริหารผู้ใต้บังคับบัญชา 

การบริหารครอบครัว  การบริหารชีวิตส่วนตัว 

การบริหาร
เวลา 
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การพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรายวิชาคณิตศาสตร์ เรื่อง พหุนาม 
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บทคัดย่อ 

 
 การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์ 1) เพื่อเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนคณิตศาสตร์ของนักเรียน 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 โดยการเรียนแบบร่วมมือเทคนิค STAD ร่วมกับเกมคณิตศาสตร์ก่อนเรียนละหลังเรียน  
2) เพื่อศึกษาความพึงพอใจต่อวิชาคณิตศาสตร์ของนักเรียนชั้นมัธยมมัธยมศึกษาปีที่  2 โดยการเรียนแบบ
ร่วมมือเทคนิค STAD ร่วมกับเกมคณิตศาสตร์ กลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 ภาคเรียนที่ 1 
ปีการศึกษา 2566 โรงเรียนสามชัยห้องที่ 3 จ านวน 30 คน ได้มาโดยการสุ่มตัวอย่างแบบแบ่งกลุ่ม (Cluster-
Random Sampling) เครื่องมือวิจัย 1) แผนการจัดการเรียนรู้จ านวน 6 แผน 8 ชั่วโมง 2) แบบทดสอบวัด
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนวิชาคณิตศาสตร์ 3) แบบประเมินวัดความพึงพอใจของนักเรียนวิชาคณิตศาสตร์ สถิติที่
ใช้ในการวิจัยการวิเคราะห์ข้อมูลโดยหาค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
 ผลการวิจัยพบว่า  
 1. ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนวิชาคณิตศาสตร์ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 ที่ได้รับการจัดการเรียนรู้
แบบร่วมมือเทคนิค STAD ร่วมกับเกมคณิตศาสตร์หลังเรียนสูงกว่าก่อนเรียนอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 
0.05  
 2. ความพึ่งพอใจของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 โดยการจัดการเรียนรู้แบบร่วมมือเทคนิค STAD 
ร่วมกับเกมคณิตศาสตร์อยู่ในระดับดีมาก (X̅ = 4.53, S.D. = 0.51) 
 
 
 
 
ค าส าคัญ: การจัดการเรียนรู้แบบร่วมมือ, เทคนิค STAD,  เกมคณิตศาสตร์ 


