
บทที่ 2 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
จากการศกึษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวกับรูปแบบความสัมพันธ์โครงสร้างเชงิเส้น

ของปัจจัยที่สง่ผลตอ่การบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา  

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษามัธยมศกึษา ในภาคตะวันออกเฉียงเหนอื ผูว้ิจัยได้จ าแนก

เนือ้หาออกเป็น 8 หัวข้อ ดังนี ้

1. แนวคิด ทฤษฎีทีเ่กี่ยวข้องกับการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.1 ความหมายของเวลา 

1.2 ความส าคัญของการบริหารเวลา 

1.3 ความหมายของการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. องค์ประกอบของการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา 

3. ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา 

4. เครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 

4.1 ความหมายของเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 

4.2 ความส าคัญของเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา 

4.3 องค์ประกอบของเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา 

5. การขจัดตัวการท าให้เสียเวลา 

5.1 ความหมายของการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา 

5.2 ความส าคัญของการขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลา 

5.3 องค์ประกอบของการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา 

6. เทคนิคการบริหารเวลา 

6.1 ความหมายของเทคนิคการบริหารเวลา 

6.2 ความส าคัญของเทคนิคการบริหารเวลา 

6.3 องค์ประกอบของเทคนิคการบริหารเวลา 
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7. การวางแผนการใชเ้วลา 

7.1 ความหมายของการวางแผนการใชเ้วลา 

7.2 ความส าคัญของการวางแผนการใชเ้วลา 

7.3 องค์ประกอบของการวางแผนการใช้เวลา 

8. การวิจัยรูปแบบความสัมพันธ์ความสัมพันธ์โครงสร้างเชงิเส้น 

8.1 ความหมายของโมเดลสมการโครงสร้าง 

8.2 องค์ประกอบของโมเดลสมการโครงสร้าง 

8.3 ขั้นตอนการวิเคราะหข์้อมูลด้วยโมเดลสมการโครงสร้าง 

8.4 กระบวนการวิจัยพัฒนาโมเดลสมการโครงสร้าง 

8.5 การประเมนิและปรับโมเดล 

            

1. แนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวข้องกับการบริหารเวลาอย่างมีประสทิธิภาพ 

การวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยได้ศกึษาแนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพ ดังมเีนือ้หาดังตอ่ไปนี้ 

1.1 ความหมายของเวลา 

 เวลาเป็นสิ่งมีค่าเพราะเวลาถ้าหมดไปแล้วไม่สามารถหาซือ้หรอืหามาทดแทนได้  

มีนักการศกึษาได้กล่าวถึงความหมายของเวลาไว้ดังนี้  

พนมพร จันทรปัญญา (2545, หนา้ 12) กล่าวว่า เวลาคือชีวติ เวลาไม่หวนกลับมา  

ถ้าสูญเสียเวลาเปรียบเสมือนสูญเสียโอกาสในชีวติ  ดังนั้นการควบคุมเวลาก็เหมอืนกับการ

ควบคุมชวีิตไปด้วย และควรใชเ้วลาอย่างไร ถ้าใช้เวลาเพื่อท างานหนักอยู่ตลอดเวลาก็ไม่ใช่

เรื่องที่นา่จะท า แต่ถ้าท างานให้ลุล่วงตามวัตถุประสงค์ที่ตัง้ใจเอาไว้ก็จ าท าให้เกิดความสุขใน

ชีวติ 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 42) ได้ให้ความหมายของเวลาไว้ว่า เวลา คอื 

สิ่งที่ยืดไม่ได้ หดไม่ได้ เคลื่อนไปตลอดเวลา ท าให้มีวัยเด็ก วัยเรียนรู้ วัยหนุ่ม วัยกลางคน     

วัยชรา 

อนันท์ งามสะอาด (2549, หนา้ 47) ให้ความหมายของเวลา คอื มาตรวัดทุกสิ่งทุก

อย่างเป็นตัวแปรที่ตอ่เนื่อง เวลาคอืชีวติ ไม่มีวันย้อนกลับ ไม่มีอะไรมาทดแทนได้ การปล่อยให้
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เวลาเสียไปเปล่าๆ เท่ากับเปน็การปล่อยใหชี้วติเสียไปเปล่า การเป็นนายเหนอืเวลาเท่ากับเป็น

นายเหนอืชีวติอันจะได้รับประโยชน์สูงสุด 

Johnson (1984, p.54) กล่าวว่า เวลาคอืความสัมพันธ์ต่อเนื่องของเหตุการณ์  

ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ อดีต ปัจจุบัน และอนาคต ทุกคนไม่สามารถหลีกเลี่ยงเหตุการณ์

ดังกล่าวได้ แตเ่นื่องจากความแตกต่างของบุคลิกภาพ ความสนใจและความรับผดิชอบของแต่

ละบุคคลจงึกระท าต่อเหตุการณด์ังกล่าวแตกต่างกันออกไป 

จากที่นักการศกึษากล่าวมาสรุปได้วา่ เวลา คือ มาตรวัดระยะชนิดหนึ่ง เป็นตัวแปร

ต่อเนื่องที่วัดระยะตั้งแตอ่ดีต ปัจจุบัน และอนาคต  

1.2 ความส าคัญของการบรหิารเวลา 

พนมพร จันทร์ปัญญา (2545, หนา้ 11-12) กล่าวว่า ในเรื่องการบริหารเวลานั้น  

ผูบ้ริหารส่วนใหญ่มักจะค านึงถึงทรัพยากรทางการบริหาร 4 ประการ คือ คน เงนิ วัตถุสิ่งของ 

และวิธีการจัดการ ผู้บริหารมักจะลมืนกึถึง “เวลา” ซึ่งถือได้ว่าเป็นทรัพยากรประเภทหนึ่ง

เหมอืนกัน เวลาเป็นทรัพยากรทางการบริหาร และเป็นทรัพยากรที่มลีักษณะเฉพาะในตัวของ

มันเอง กล่าวคือ เวลาไม่เหมอืนเงินที่เห็นวางเป็นก้อนๆ บนโต๊ะ หรอืเหมอืนวัสดุสิ่งของที่ถูก

บันทึกไว้บนชัน้ในห้องเก็บของ ซึ่งทั้งเงินละวัสดุสิ่งของเหล่านั้นผูบ้ริหารจะหยิบใช้มันได้ตามที่

ต้องการ แต่เวลาเป็นสิ่งที่ผู้บริหารมอียู่ตลอดเวลา กลับไม่รู้วา่ว่าจะใช้อย่างไร หรือใช้มันอย่าง

ไม่ถูกต้องก็จะตกไปในหลุมพรางเวลาอีกจนได้ 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 77) ได้กล่าวในเรื่องความส าคัญของเวลาใน

ลักษณะที่คล้ายกันว่า วัตถุประสงค์ของคนส่วนใหญ่ในการบริหารก็คือ เราต้องการให้ชีวติ     

2 ด้าน คอื ชีวติการท างานและชีวิตส่วนตัวของเราให้มีความสมดุล สงบ สบายใจ บรรลุ

เป้าหมายที่แท้จริงที่เราวางไว้  

สุรีพร พึ่งพุทธคุณ (2551, หนา้ 18) กล่าวว่า เวลาเป็นทรัพยากรที่ไม่สามารถหา

ซือ้ น าไปขาย แบ่งปัน และท าให้เพิ่มขึน้หรือน้อยลงได้ เวลาใน 1 วัน คอื 24 ช่ัวโมง การใช้เวลา

ให้เกิดประโยชน์ได้สูงสุด อาจจะใช้เทคนิค และระบบการบริหารจัดการเวลาที่แตกต่างกัน 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ (2555, หนา้ 3) กล่าวว่า 

เวลามีความหมายต่อทุกคน คอื เวลาไม่สามารถซือ้ได้ ไม่สามารถเก็บสะสมได้ ไม่สามารถขาย
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ให้ใครได้ และเวลาเดินไปไม่มวีันหยุด ไม่ย้อนกลับ และสุดท้ายเวลาของทุกๆ คน ใชแ้ล้วหมดไป

เรื่อยๆ ดังนัน้เวลาจงึมคีวามส าคัญต่อทุกคน 

Drucker (2002, p.28) กล่าวว่า ส าหรับผู้จัดการนั้น เวลาถือว่าเป็นสิ่งมีคา่ที่สุด 

เพราะภารกิจของผูจ้ัดการมีมากเกินกว่าที่จะสามารถท าทุกสิ่งทุกอย่างภายในเวลาที่มอียู่ได้

และเป็นทรัพยากรที่ไม่สามารถเอากลับคืนมาได้หรอืไม่สามารถยืดเวลาใหย้าวนานออกไปกว่า

ที่เป็นอยู่ ดังนัน้ความส าคัญของการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพสูงสุดได้ ภายในเวลาก าหนด

จงึอยู่ที่ความสามารถในการวางแผน จัดระเบียบการใช้เวลาของแต่ละบุคคล นอกจากนั้นเวลา

เป็นทรัพยากรที่มจี ากัด เพราะทรัพยากรอื่นสามารถหามาทดแทนหรือเพิ่มเติมได้ ส าหรับเวลา

ทุกคนมเีวลาในจ านวนที่เท่ากัน และมีอัตราการสูญเสียของเวลาเท่ากัน แต่สิ่งที่แตกต่างกัน

ของเวลา คือ ผู้ใดจะใช้เวลาที่มอียู่ให้เกิดประโยชน์ได้ดกีว่ากัน  

จากที่นักการศกึษากล่าวมาสรุปได้วา่ เวลาเป็นทรัพยากรที่มคีุณค่า เวลามีจ ากัด 

หยุดไม่ได้ ยืดไม่ได้ สะสมไม่ได้ หากรู้จักการควบคุมเวลาก็เหมอืนกับการควบคุมชีวิตไปด้วย 

ย่อมเกิดประโยชน์สูงสุดในการใช้ชีวติ 

1.3 ความหมายของการบรหิารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2541, หนา้ 20-21) กล่าวว่า เวลา คือ ชีวิต  

การบริหารเวลาจึงเท่ากับการบริหารชีวติและคนที่ต้องการประสบความส าเร็จและความสุขแท้

ในชีวติย่อยหลีกเลี่ยงการบริหารชีวติหรอืการบริหารเวลาไปไม่ได้ 

จรีะพันธุ์  พูลพัฒน์ (2545, หนา้ 2) ได้ให้ความหมายว่า การบริหารเวลา คอื    

การจัดการภารกิจให้สามารถด าเนินไปได้อย่างลุล่วงภายใต้เวลาอันจ ากัด 

ประภาพร กิต ิ(2546, หนา้ 9) กล่าวว่า การบริหารเวลา คอื การวางแผนการ

จัดการเรื่องเวลาให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ครบถ้วนตามแผนที่ก าหนดไว้โดยใช้เวลาน้อยที่สุด

และให้ได้ผลส าเร็จของงานสูงสุด 

สมชาย เทพแสง (2548, หนา้ 28) การบริหารเวลา หมายถึง การวางแผน       

การควบคุมและการประเมินผลเวลา รวมทั้งการเพิ่มประสิทธิผลในการบริหารเวลา ตลอดจน

การใชเ้ทคนิคการบริหารเวลาเพื่อใหง้านบรรลุเป้าหมาย 
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สถาบันด ารงราชานุภาพ (2553, หนา้ 4) ได้ให้ความหมายของการบริหารเวลา 

หมายถึง การก าหนดและควบคุมการปฏิบัติงานใหบ้รรลุตามเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

เพื่อก่อใหเ้กิดประสทิธิภาพในหนา้ที่รับผิดชอบ 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 6) กล่าวว่า การบริหารเวลา หมายถึง  

การวางแผนการใชเ้วลาส าหรับกิจกรรมด้านต่างๆ มีการจัดระเบียบวิธีการปฏิบัติกิจกรรม

เหล่านั้น แล้วปฏิบัติตาม ทั้งนีเ้พื่อให้สามารถประสบความส าเร็จในการท ากิจกรรมนั้นๆ  

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ (2555, หนา้ 3) กล่าวว่า 

การบริหารเวลา คือ การจัดการสิ่งต่างๆ ในเวลาที่มอียู่ ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี และใชเ้วลา

น้อยที่สุด และมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

เบิกอรุณ แสงแก้วกล้า (2559, หนา้ 22) ได้ให้ความหมายของการบริหารเวลา 

หมายถึง การบริหารหรอืจัดการเวลา เพื่อสร้างระบบระเบียบให้ชีวติมคีวามสุขและประสบ

ความส าเร็จในกิจการงานต่างๆ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

Smith and Smith (1990, p.110) กล่าวว่า การบริหารเวลา หมายถึง การที่สามารถ

วางแผนก าหนดระยะเวลาในการท ากิจกรรมตา่งๆ ในชีวิตได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

ซึ่งเป็นการใชเ้วลาอย่างถูกต้อง เป็นประโยชน์ และช่วยให้ลดความเครียด   

Hochheiser (1998, p.81) ให้ความหมายของการบริหารเวลาว่า การบริหารเวลา

เป็นการใชค้วามคิดว่าจะด าเนินงานอย่างไร และลงมอืปฏิบัติเพื่อไปสู่จุดมุ่งหมายที่ตัง้ไว้ในเวลา

ที่มอียู่ให้เกอดประโยชน์สูงสุด 

Scott (1998, p.21) กล่าวว่า การบริหารเวลาเป็นสิ่งที่จ าเป็นส าหรับบุคคลที่ตอ้ง

ตระหนักและให้ความส าคัญ หากบุคคลไม่เห็นคุณค่าของเวลาก็จะปล่อยเวลาผา่นไปอย่างไร้

ประโยชน์  ท าให้บุคคลไม่สามารถบริหารการท างานและการด ารงชีวติของตนเองได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ  การบริหารเวลาไม่ใช่การรีบเร่งในการท างาน แตเ่ป็นการบริหารงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

จากความหมายดังกล่าวข้างตน้ สรุปได้ว่า การบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ  

หมายถึง การด าเนินการกับกิจกรรมในชีวติอย่างชาญฉลาด สามารถท างานส าเร็จตาม

เป้าหมาย ทันต่อเวลา ลดความเครียด ลดความวิตกกังวล เพิ่มประสทิธิผลและประสิทธิภาพ
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ในการท างาน เพิ่มผลงานใหก้ับตนเองและหนว่ยงาน มีเวลาว่างมากขึ้นในการท ากิจกรรมต่างๆ 

ที่ตัง้ใจไว้ ท าให้ชีวิตมคีวามสุข ประสบความส าเร็จและได้รับความก้าวหน้าในชีวิต  

 

2. องค์ประกอบของการบริหารเวลาอย่างมีประสทิธิภาพของผู้บริหาร

สถานศกึษา 

แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ  

ได้ม ีผูท้ าการศกึษาไว้หลายท่าน ดังนี้ 

ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546, หนา้ 259) กล่าวว่า หลักส าคัญในการบริหาร

เวลามีดังนี้ 1) มีเป้าหมายในการท างาน 2) จัดล าดับความส าคัญของงานที่จะท า 3) จัดสรร

เวลาให้แก่งานที่ส าคัญมาก-น้อยแตกต่างกัน 4) แบ่งเวลาวา่เวลาใดควรจะท าอะไร             

5) วางแผนการใชเ้วลา 6) มีเทคนิคในการขจัดหรอืลดตัวการที่ท าให้เสียเวลา และ 7) ติดตาม

ผลการใช้เวลา 

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 52-66) เสนอหลักในการบริหารเวลา 

ประกอบด้วย 1) ตั้งเป้าหมายใหชั้ดเจนทั้งระยะสั้นและระยะยาว 2) เขียนสิ่งที่ตอ้งท าทั้งหมด  

3) การเรียงล าดับความส าคัญก่อนหลัง 4) ก าหนดความถี่ในการปฏิบัติของแต่ละกิจกรรม    

5) เขียนตารางเวลา 6) ควบคุมตารางเวลา 7) ประเมินผลและปรับปรุงแผนการใช้เวลา 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 24) กล่าวว่า การบริหารเวลาประกอบด้วย  

1) การตระหนัก 2) การก าหนดเป้าหมาย 3) การขจัดอุปสรรค 4) การเรียงล าดับความส าคัญ

ของงานและการจัดโครงสร้างเวลา 5) การวางแผนการใช้เวลา 6) การน าไปใช้ และ  

7) การประเมินผล 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสทิธิและเสรีภาพ (2555, หนา้ 3) กล่าวว่า 

หัวใจส าคัญของการบริหารเวลา ประกอบด้วย 1) เรียนรู้ที่จะจัดล าดับความส าคัญ และ       

2) เรียนรู้ที่จะมอบหมายงาน 

สักกพัฒน์ งามเอก (2558, หนา้ 8-9) กล่าวว่าหลักที่ควรรู้เกี่ยวกับการใชเ้วลา

ประกอบด้วย 1) การจัดสรรล าดับความส าคัญของงานและการจัดสรรเวลาท างานตามล าดับ

ความส าคัญนั้น 2) การจัดตารางเวลาและพืน้ที่ในการท างานใหเ้หมาะสม 3) การจ ากัดความ
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ต้องการของคนอื่นที่จะมากินเวลาในการท างานของคุณ และ 4) การรูว้่าเมื่อใดถึงเวลาที่จะ

หยุดพักจากการท างานแล้ว 

เจิดหลา้ สุนทรวิภาต (สัมภาษณ์, 19 พฤษภาคม 2559) กล่าวว่า การบริหารเวลา 

ประกอบด้วย 1) มจีุดยืนตัวเองเรื่องเวลา จะก าหนดกรอบเพื่อก ากับการท างานด้วยเวลาเสมอ 

2) ค้นหาวิธีการใหม่ๆ เพื่อลดเวลาหรอืใช้เวลาเท่าเดิม แต่ปริมาณหรอืคุณภาพงานมากขึ้น    

3) ใส่ใจพัฒนางานให้ก้าวหน้าอยู่เสมอ 4) มุ่งมั่นสานต่อความคิดใหเ้ห็นได้ในทางปฏิบัติ        

5) จติใจและสมาธิอยู่กับงานเสมอ 6) ตนเองและองค์กรก้าวหน้า จึงตอ้งสร้างสรรค์พัฒนา

ตนเองและองค์กรให้มุ่งสู่ความส าเร็จ 

เบิกอรุณ แสงแกล้วกล้า (2559, หนา้ 35-36) กล่าวว่า หัวใจหลักของการบริหาร

เวลามี 5 ประการ ดังนี้ 1) จัดตารางเวลาให้ดี 2) เรียงล าดับความส าคัญก่อนหลัง 3) แบ่งเวลา

ท างานและเวลาส่วนตัวอย่างเหมาะสม 4) ท างานยากใหเ้สร็จสิน้ก่อนอื่นใด และ 5) พักผอ่น

ตามสมควร 

Stott and Walker (1992 อ้างถึงใน ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ, 2546, หนา้ 259) 

กล่าวว่า การบริหารเวลาประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ ดังนี้ 1) ตระหนัก ในการบริหารเวลาของ

ผูบ้ริหารต้องตระหนักในเรื่องเป้าหมาย นิสัย พฤติกรรม บุคลิกภาพ ความรับผดิขอบ ค่านิยม

และวิธีการ ซึ่งเป็นเครื่องมือส าคัญให้ผู้บริหารใช้ควบคุมตนเองและคุมงาน 2) วิเคราะห์ 

วิเคราะหว์่าจะใช้เวลาอย่างไร ใช้กับงานอะไรบ้าง ซึ่งสามารถวิเคราะหก์ารใช้เวลาโดยใช้ตาราง

ช่วยในการบริหาร เช่น ตารางวิเคราะหค์วามส าคัญของงาน และการใช้เวลา 3) ขจัด ขจัดหรอื

ลดกิจกรรมที่ท าให้เสียเวลาไปโดยเปล่าประโยชน์  4) จัดล าดับ คอื การจัดล าดับความส าคัญ

ของงานว่างานใดควรท าก่อนและงานใดควรท าทีหลัง ในการจัดล าดับความส าคัญของงานนั้น 

อาจใชร้่วมกับตารางวิเคราะหค์วามส าคัญของงานและการใชเ้วลา 5) จัดระบบ ตอ้งจัดระบบ

การใชเ้วลาของเรา ผู้บริหารต้องการท าอะไร เมื่อไร ท าอย่างไร และใครสามารถท างานนี้ได้

บ้าง 

Ojo and Olaniyan (2008, p.403) ได้ศึกษาเรื่องการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ

ในองค์กรยาครอบจักรวาลหรอืยาหลอก พบว่าหลักในการบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ 

ประกอบด้วย 1) การวางแผน 2) การจัดองค์กร 3) ความรับผดิชอบ 4) ความรับผิดชอบต่อผล

การปฏิบัติหน้าที่และความซื่อสัตย์ 
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Jackson (2009, p.434) ได้ศกึษาเรื่องการบริหารเวลา: วิธีการจรงิ พบว่าการบริหาร

เวลาตามความเป็นจริงและการวางแผนองค์กร สามารถปรับปรุงผลผลติและคุณภาพชวีิต 

อย่างไรก็ตามทักษะเหล่านี้อาจเป็นเรื่องยากที่จะพัฒนาหรอืรักษา องค์ประกอบที่ส าคัญของ

การบริหารเวลา คือ 1) การวางแผน 2) การจัดองค์กร 3) การมอบหมายงาน 4) การพักผ่อน  

McNamara (2010, p.4-5) ได้ศึกษาเรื่องปัจจัยที่มอีิทธิพลพฤติกรรมการบริหารเวลา

ของผู้จัดการธุรกิจขนาดเล็ก เป็นงานวิจัยเชิงคุณภาพ เก็บรวบรวมข้อมูลโดยใช้แบบสังเกตและ

แบบสัมภาษณ์กึ่งมีโครงสร้าง พบว่าพฤติกรรมการบริหารเวลา ประกอบด้วย  

1) การตัง้เป้าหมายและกิจกรรมที่ส าคัญ 2) เครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา  

3) การจัดระบบอันพึงปรารถนา 4) การควบคุมการรับรู้ของเวลา 

Onodugo (2014, p.10) ได้ศึกษาเรื่องการบริหารเวลา: ยาครอบจักรวาลส าหรับ

ความส าเร็จในความรว่มมอืขององค์กร กล่าวว่า 7 ทักษะหรอืพฤติกรรมที่มคีวามจ าเป็นต่อ

การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ โดยพิจารณาจากความนยิมในการน าไปใช้ในงานเขียน

ต่างๆ อย่างตอ่เนื่อง: 1) การวิเคราะหเ์วลา 2) การวางแผน 3) การตั้งเป้าหมาย  

4) การจัดล าดับความส าคัญ 5) ตารางเวลา 6) การจัดองค์กร และ 7) สร้างและปรับปรุงนสิัย

ด้านเวลา 

Gholam, Maryam, Nima, Mona, Azadeh and Elaheh (2013, pp.67-68) ได้ศึกษา

การบริหารเวลา: วิธีการใหม่สูค่วามจงรักภักดีของพนักงาน พบว่า บนพืน้ฐานของทฤษฎีระบบ 

การบริหารเวลาประกอบด้วย 5 ขั้นตอนหลักที่เกี่ยวข้องและส่งเสริมกัน คือ  

1) การตัง้เป้าหมาย 2) การระบุทางเลือก 3) การประเมินและเลือกทางเลือกที่เหมาะสม  

4) การด าเนินการ และ 5) การประเมนิ 

จากแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกีย่วข้อง ผูว้ิจัยได้หลอมรวมองคป์ระกอบที่มีความ

คล้ายคลึงไว้ดว้ยกัน ดังนี้ 

กลุ่มที่ 1 การตั้งเป้าหมาย จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่อง 

การตัง้เป้าหมาย ดังนี้  ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546) ใชค้ าว่ามีเป้าหมายในการท างาน, 

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550) ใช้ค าว่าตั้งเป้าหมายใหชั้ดเจนทั้งระยะสั้นและระยะยาว, 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554) ใช้ค าว่าการก าหนดเป้าหมาย, เจิดหล้า สุนทรวิภาต (2559) 

ใช้ค าว่ามีจุดยืนตัวเองเรื่องเวลา, McNamara (2010) ใช้ค าวา่การตัง้เป้าหมายและกิจกรรมที่
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ส าคัญ, Onodugo (2014) ใช้ค าวา่การตัง้เป้าหมาย และ Gholam, Maryam, Nima, Mona, 

Azadeh and Elaheh (2013) ใช้ค าว่าการตั้งเป้าหมาย ผู้วิจัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า  

การตัง้เป้าหมาย 

กลุ่มที่ 2 การวิเคราะหเ์วลา จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่อง

การวิเคราะหเ์วลา ดังนี้ Stott and Walker (1992) ใช้ค าว่าวิเคราะห์ และ Onodugo (2014)  

ใช้ค าว่าการวิเคราะหเ์วลา ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การวิเคราะหเ์วลา 

กลุ่มที่ 3 การตระหนักถึงความส าคัญของเวลา จากการสังเคราะหเ์อกสารมี

นักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่องการตระหนักถึงความส าคัญของเวลา ดังนี้ ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธน-

ธร (2554) ใช้ค าว่าการตระหนัก และ  Stott and Walker (1992) ใช้ค าว่าตระหนัก ผูว้ิจัยจงึ

สรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การตระหนักถึงความส าคัญของเวลา 

กลุ่มที่ 4 การแบ่งเวลา จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่อง 

การแบ่งเวลา ดังนี้ ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546) ใช้ค าว่าแบ่งเวลาว่าเวลาใดควรจะท า

อะไร และเบิกอรุณ แสงแกล้วกล้า (2559) ใช้ค าว่าแบ่งเวลาท างานและเวลาส่วนตัวอย่าง

เหมาะสม ผูว้ิจัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การแบ่งเวลา 

กลุ่มที่ 5 การจัดล าดับความส าคัญ จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึง

การจัดล าดับความส าคัญ ดังนี้ ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546) ใช้ค าว่าจัดล าดับ

ความส าคัญของงานที่จะท า, เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550) ใชค้ าว่าการเรียงล าดับ

ความส าคัญก่อนหลัง, ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554) ใช้ค าว่าการเรียงล าดับความส าคัญ

ของงานและการจัดโครงสร้างเวลา, กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสทิธิและเสรีภาพ 

(2555) ใช้ค าว่าเรียนรู้ที่จะจัดล าดับความส าคัญ, สักกพัฒน์ งามเอก (2558) ใช้ค าว่าการ

จัดสรรล าดับความส าคัญของงานและการจัดสรรเวลาท างานตามล าดับความส าคัญนั้น, Stott 

and Walker (1992) ใช้ค าว่าจัดล าดับ และ Onodugo (2014) ใช้ค าว่าการจัดล าดับความส าคัญ 

ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การจัดล าดับความส าคัญ 

กลุ่มที่ 6 การมอบหมายงาน จากการสังเคราะห์เอกสารมนีักวิชาการที่กล่าวถึงการ

มอบหมายงาน ดังนี้ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ (2555) ใช้ค าว่า

เรียนรู้ที่จะมอบหมายงาน และ Jackson (2009) ใช้ค าว่าการมอบหมายงาน ผูว้ิจัยจึงสรุปเรียก

องค์ประกอบนีว้่า การมอบหมายงาน 
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กลุ่มที่ 7 การจัดตารางเวลา จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึง 

การจัดตารางเวลา ดังนี้ เกรียงศักดิ์ เจริญวงศ์ศักดิ์ (2550) ใช้ค าว่าเขียนตารางเวลา,  

สักกพัฒน์ งามเอก (2558) ใช้ค าว่าการจัดตารางเวลาและพื้นที่ในการท างานให้เหมาะสม, 

เบิกอรุณ แสงแกล้วกล้า (2559) ใช้ค าว่าจัดตารางเวลาให้ดี และ Onodugo (2014) ใช้ค าว่า

ตารางเวลา ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การจัดตารางเวลา 

กลุ่มที่ 8 การวางแผนการใชเ้วลา จากการสังเคราะหเ์อกสารมนีักวิชาการที่กล่าวถึง

การวางแผนการใชเ้วลา  ดังนี้ ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546) ใช้ค าว่าวางแผนการใช้

เวลา, ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554) ใช้ค าว่าการวางแผนการใช้เวลา, Ojo and Olaniyan 

(2008) ใช้ค าว่าการวางแผน, Jackson (2009) ใช้ค าว่าการวางแผน และ  Onodugo (2014) ใช้

ค าวา่การวางแผน ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การวางแผนการใชเ้วลา 

กลุ่มที่ 9 การควบคุมเวลา จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึง 

การควบคุมเวลา ดังนี้ เกรียงศักดิ์ เจริญวงศ์ศักดิ์ (2550) ใชค้ าวา่ควบคุมตารางเวลา และ 

McNamara (2010) ใช้ค าว่าการควบคุมการรับรู้ของเวลา ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า 

การควบคุมเวลา  

กลุ่มที่ 10 การประเมิน จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึงการประเมิน 

ดังนี้ เกรียงศักดิ์ เจรญิวงศ์ศักดิ์ (2550) ใช้ค าว่า ประเมินผลและปรับปรุงแผนการใช้เวลา, 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554) ใช้ค าว่าการประเมินผล และ Gholam, Maryam, Nima, 

Mona, Azadeh and Elaheh (2013) ใช้ค าว่าการประเมิน ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า 

การประเมนิ 

กลุ่มที่ 11 การขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลา จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการ 

ที่กล่าวถึงการขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลา ดังนี ้ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546) ใช้ค าว่า

มีเทคนิคในการขจัดหรอืลดตัวการที่ท าให้เสียเวลา, ภัทรวรรธน์ จรีพัฒน์ธนธร (2554) ใช้ค าว่า

การขจัดอุปสรรค, สักกพัฒน์ งามเอก (2558) ใช้ค าว่าการจ ากัดความตอ้งการของคนอื่นที่จะ

มากินเวลาในการท างานของคุณ และ Stott and Walker (1992) ใช้ค าว่าขจัด ผูว้ิจัยจงึสรุป

เรียกองค์ประกอบนีว้่า การขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา 
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กลุ่มที่ 12 การจัดองค์การ จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึง 

การจัดองค์กร ดังนี้ Stott and Walker (1992) ใช้ค าว่าจัดระบบ, Ojo and Olaniyan (2008)  

ใช้ค าว่าการจัดองค์กร, Jackson (2009) ใช้ค าว่าการจัดองค์กร, McNamara (2010) ใช้ค าว่า

การจัดระบบอันพึงปรารถนา และ Onodugo (2014) ใช้ค าว่าการจัดองค์กร ผู้วิจัยจึงสรุปเรียก

องค์ประกอบนีว้่า การจัดองค์การ 

กลุ่มที่ 13 การพักผ่อน จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึงการพักผ่อน 

ดังนี้ สักกพัฒน์ งามเอก (2558) ใช้ค าว่าการรูว้่าเมื่อใดถึงเวลาที่จะหยุดพักจากการท างาน

แล้ว, เบิกอรุณ แสงแกล้วกล้า (2559) ใช้ค าว่าพักผอ่นตามสมควร และ Jackson (2009) ใช้ค า

ว่าการพักผ่อน ผูว้ิจัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การพักผอ่น 

กลุ่มที่ 14 สร้างและปรับปรุงนสิัยด้านการใช้เวลา จากการสังเคราะหเ์อกสารมี

นักวิชาการที่กล่าวถึงสร้างและปรับปรุงนสิัยด้านการใชเ้วลา ดังนี ้เจดิหล้า สุนทรวิภาต 

(2559) ใชค้ าว่าจติใจและสมาธิอยู่กับงานเสมอ, Ojo and Olaniyan (2008) ใช้ค าว่าความ

รับผิดชอบ และ Onodugo (2014) ใช้ค าว่าสร้างและปรับปรุงนสิัยด้านเวลา ผูว้ิจัยจึงสรุปเรียก

องค์ประกอบนีว้่า สร้างและปรับปรุงนสิัยด้านการใช้เวลา 

ผูว้ิจัยได้น ามาสังเคราะหก์ าหนดองคป์ระกอบเพื่อเป็นกรอบแนวคิดเชงิทฤษฎีและการ

วิจัย ดังแสดงในตาราง 1   
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ตาราง 1 การสังเคราะหอ์งค์ประกอบการบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพของผู้บริหาร 

            สถานศกึษา 

 

องค์ประกอบ 

ผู้ศกึษา/ผู้วจิัย 
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คว
าม

ถี ่

1 การตั้งเป้าหมาย              7 49  

2 การวิเคราะห์เวลา              2 14  

3 การตระหนักถงึความส าคญั

ของเวลา 

             2 14  

4 การจัดล าดับความส าคัญของ

งาน 

             7 49  

5 การจัดตารางเวลา              4 28  

6 การวางแผนการใชเ้วลา              5 35  

7 การแบ่งเวลา              2 14  

8 จัดสรรเวลาให้แกง่านที่ส าคัญ

มาก-น้อยแตกต่างกัน 

             1 7  

9 เขียนสิ่งที่ต้องท าทัง้หมด              1 7  

10 ก าหนดความถี่ในการปฏิบัติ

ของแตล่ะกิจกรรม 

             1 7  

11 การควบคมุเวลา              2 14  

12 ติดตามผลการใชเ้วลา              1 7  

13 การประเมิน              3 21  

14 ใสใ่จพัฒนางานให้ก้าวหน้าอยู่

เสมอ 

             1 7  

15 การน าไปใช ้              1 7  
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ตาราง 1 (ต่อ) 

 

องค์ประกอบ 

ผู้ศกึษา/ผู้วจิัย 
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16 ความรับผดิชอบต่อผลการปฏิบัติ

หน้าที่และความซื่อสัตย ์

             1 7  

17 การจัดองคก์าร              5 35  

18 การมอบหมายงาน              2 14  

19 การพักผ่อน              3 21  

20 สรา้งและปรับปรุงนิสัยด้านการ

ใชเ้วลา 

             3 21  

21 ตนเองและองคก์รก้าวหนา้              1 7  

22 การขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลา              4 28  

23 ค้นหาวิธกีารใหม่ๆ              1 7  

24 มุ่งมั่นสานต่อความคิดให้เห็นได้

ในทางปฏิบัต ิ

             1 7  

25 ท างานยากให้เสร็จสิน้ก่อนอื่นใด              1 7  

26 เคร่ืองมือที่ช่วยในการบริหาร

เวลา 

             1 7  

27 การระบุทางเลือก              1 7  

28 การประเมินและเลือกทางเลือกที่

เหมาะสม 

             1 7  

29 การด าเนินการ              1 7  
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จากตาราง 1 เห็นได้ว่า องค์ประกอบของการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพของ

ผูบ้ริหารสถานศกึษาที่เป็นกรอบแนวคิดเชิงทฤษฎีที่ได้จากการสังเคราะหม์ีจ านวน 29 

องค์ประกอบ จากนักการศึกษา จ านวน 13 คน การคัดเลือกองค์ประกอบที่มุง่ศึกษาครั้งนี้ 

ผูว้ิจัยใชเ้กณฑค์วามถี่ 6 หรอืร้อยละ 40 ขึน้ไป พบว่ามีองค์ประกอบที่ผ่านเกณฑ์ ได้แก่        

1) การตัง้เป้าหมาย 2) การจัดล าดับความส าคัญของงาน แต่เพื่อให้ได้องค์ประกอบที่

ครอบคลุมการบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพของผูบ้ริหารสถานศกึษา ผูว้ิจัยจึงได้รวมบาง

องค์ประกอบเข้าด้วยกัน ท าให้ได้ความถี่ตามเกณฑ์ที่ก าหนด ดังนี้ 

กลุ่มที่ 1 การตัง้เป้าหมาย มีความถี่เท่ากับ 7 คิดเป็นรอ้ยละ 49 เป็นไปตามเกณฑ์ 

ร้อยละ 40  

กลุ่มที่ 2 การจัดล าดับความส าคัญของงาน มีความถี่เท่ากับ 7 คิดเป็นรอ้ยละ 49 

เป็นไปตามเกณฑร์้อยละ 40  

กลุ่มที่ 3 การจัดตารางเวลา ได้จากการหลอมรวมองค์ประกอบที่มคีวามคล้ายคลึงกัน 

ได้แก่ การจัดตารางเวลา การวางแผนการใช้เวลา การแบ่งเวลา จัดสรรเวลาให้แก่งานที่ส าคัญ

มาก-น้อยแตกต่างกัน เขียนสิ่งที่ตอ้งท าทั้งหมด และก าหนดความถี่ในการปฏิบัติของแต่ละ

กิจกรรม รวมความถี่เท่ากับ 13 คิดเป็นรอ้ยละ 100 เป็นไปตามเกณฑร์้อยละ 40  

กลุ่มที่ 4 การตดิตามผลการใชเ้วลา ได้จากการหลอมรวมองค์ประกอบที่มคีวาม

คล้ายคลึงกัน ได้แก่ การควบคุมเวลา ติดตามผลการใช้เวลา การประเมิน ใส่ใจพัฒนางานให้

ก้าวหน้าอยู่เสมอ การน าไปใช้ ความรับผิดชอบต่อผลการปฏิบัติหน้าที่และความซื่อสัตย์  

รวมความถี่เท่ากับ 9 คิดเป็นรอ้ยละ 63 เป็นไปตามเกณฑร์้อยละ 40  

กลุ่มที่ 5 การจัดองค์การ ได้จากการหลอมรวมองคป์ระกอบที่มคีวามคล้ายคลึงกัน 

ได้แก่ การจัดองค์การ และการมอบหมายงาน  รวมความถี่เท่ากับ 7 คิดเป็นรอ้ยละ 49 เป็นไป

ตามเกณฑร์้อยละ 40 

กลุ่มที่ 6 ความสมดุลระหว่างชีวิตและการท างาน ได้จากการหลอมรวมองค์ประกอบ 

ที่มคีวามคล้ายคลึงกัน ได้แก่ การพักผ่อน สร้างและปรับปรุงนสิัยด้านเวลา ตนเองและองค์กร

ก้าวหน้า รวมความถี่เท่ากับ 7 คิดเป็นรอ้ยละ 49 เป็นไปตามเกณฑร์้อยละ 40  
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สรุปได้วา่ องค์ประกอบการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพของผูบ้ริหารสถานศกึษา

ที่มุง่ศึกษาในครั้งนี้ ม ี6 องค์ประกอบ ได้แก่ 1) การตัง้เป้าหมาย 2) การจัดล าดับความส าคัญ

ของงาน 3) การจัดตารางเวลา 4) การติดตามผลการใช้เวลา 5) การจัดองค์การ และ  

6) ความสมดุลระหว่างชีวติและการท างาน แสดงเป็นโมเดลการวัดได้ ดังภาพประกอบ 2 

 

  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 2 โมเดลการวัดการบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพของผูบ้ริหารสถานศกึษา 

  

องค์ประกอบของการบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพของผูบ้ริหารสถานศกึษาทั้ง  

6 องคป์ระกอบ สามารถสรุปความหมายและพฤติกรรมบ่งชีไ้ด้ดังนี้ 

2.1 การตั้งเป้าหมาย 

2.1.1 ความหมายการตั้งเป้าหมาย 

สุพิน ลักษณ์นารากุล (2545, หนา้ 56) กล่าวว่า เป้าหมายหลัก คอื ตัวก าหนด

ความหมาย แรงบันดาลใจ และทิศทางของชีวติ 

การตัง้เป้าหมาย 

การบริหารเวลาอย่าง

มีประสิทธิภาพของ

ผูบ้ริหารสถานศกึษา 

การจัดล าดับความส าคัญของงาน 

การตดิตามผลการใชเ้วลา 

การจัดตารางเวลา 

 

 

การจัดองค์การ   

ความสมดลุระหว่างชีวติและการท างาน 
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เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 41) กล่าวว่า เป้าหมาย คือ แรงบันดาลใจ

ที่เป็นพลังกระตุน้ให้บุกบั่นฝ่าฟันไปให้ถึงจุดหมาย ที่ส าคัญเป้าหมายต้องเป็นเป้าหมายที่

ถูกต้อง ดงีาม เป็นเป้าหมายเชิงสร้างสรรค์ ไม่ใชท่ าลายล้าง 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 182-183) กล่าวว่า การตั้งเป้าหมายเป็น

ปัจจัยหนึง่ที่มคีวามส าคัญในการบริหารเวลาของผู้บริหาร เพราะการบริหารงานนั้น ภารกิจ

ของผู้บริหารอย่างหนึ่งก็คือ การตั้งเป้าหมายใหอ้งค์กร ในการบริหารเวลาให้มปีระสิทธิภาพ

นั้นการตัง้เป้าหมายถือเป็นเรื่องส าคัญไม่ว่าจะเป็นการตั้งเป้าหมายในชีวติในการท างาน 

ผูบ้ริหารจะต้องมเีป้าหมายอย่างชัดเจนวา่การท างานหรอืชีวติของผู้บริหารจะไปในทิศทางใด 

จงึตอ้งมีเป้าหมายเพื่อช่วยใหผู้บ้ริหารเดินตามเป้าหมายได้อย่างถูกต้องและช่วยน าพาองค์กร

ไปสู่ความก้าวหน้า 

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 40) ได้ให้ความหมายที่เกี่ยวข้องกับเป้าหมายว่า

เปรียบเสมอืนเข็มทิศที่ใช้ในการเดินทาง ตอ้งจรงิจังกับเป้าหมายที่ตั้งไว้ มีการก าหนด

ระยะเวลาสิ้นสุด และควรวางเป้าหมายเป็นด้านๆ 

เฌอมาณย์ รัตนพงศ์ตระกูล (2557, หนา้ 136-139) กล่าวว่า การตั้งเป้าหมายใน

ชีวติจะต้องชัดเจนและเป็นไปได้ เพราะจะช่วยใหเ้กิดแรงกระตุ้นและพลังได้มากกว่าเป้าหมาย 

ที่คลุมเครือ  

Campbell (1973, p.171) กลา่วว่า  การกระท าใดๆ ก็ตาม  จะต้องมีเป้าหมาย   

การมเีป้าหมายในการท างานจะท าให้รู้ทิศทางและความชัดเจนในการท างานให้ส าเร็จได้ 

Brecht (1996, p.13) กล่าวว่า มคีวามหมายว่าเต็มไปด้วยเป้าประสงค์ ประสงค์

เพิ่มพูนคุณภาพชวีิต ช่วยให้คนได้รับความส าเร็จในชวีิต ช่วยใหค้นอยากท าสิ่งที่ดใีนชีวติ  

เป็นความท้าทาย เป็นแผนเป็นขั้นเป็นตอนที่จะน าไปสู่เป้าหมายอื่น 

Aldag and Kazuhara (2001, p.253) กล่าวว่า เป้าหมาย หมายถึง ผลตอนสุดท้าย

ที่ตอ้งการ หลังจากการทุ่มเทพลังบางอย่างไป  

สรุปได้วา่ การตั้งเป้าหมาย หมายถึง การก าหนดความส าเร็จที่ตอ้งการให้เกิดขึ้นใน

อนาคตอย่างชัดเจนและเจาะจง โดยครอบคลุมทั้งด้านชีวติ ครอบครัวและการท างาน         

ทั้งเป้าหมายระยะสั้นและระยะยาว ซึ่งเป็นเป้าหมายที่สามารถวัดได้ และส่งเสริมให้ทุกคน 

ในองค์กรมีส่วนรว่มในการก าหนดเป้าหมาย 
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2.1.2 ความส าคัญของการตั้งเป้าหมาย 

วสุ แสงสิงแก้ว (2548, หน้า 23) กล่าวถึงความจ าเป็นที่ตอ้งตัง้เป้าหมาย เนื่องจาก  

1) เป้าหมายช่วยให้การบริหารจัดการเวลามคีวามหมาย 2) เป้าหมายช่วยใหก้ารประสานงาน

ชัดเจนยิ่งขึ้น 3) เป้าหมายช่วยใหเ้ราเห็นโอกาสในการปรับปรุงการท างาน 4) เป้าหมายชว่ย

สร้างภาพหรอืทิศทางที่ชัดเจน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ 5) เป้าหมายชว่ยปรับปรุง

ประสิทธิภาพการท างาน โดยสร้างกระบวนการตรวจสอบที่โปร่งใส 6) เป้าหมายช่วยก าหนด

โครงสรา้งเพื่อบรรลุตามเป้าหมายที่ต้องการ 7) เป้าหมายชว่ยพัฒนาการสื่อสาร โดยส่งเสริม

ให้มกีารตดลงรว่มกัน และ 8) เป้าหมายสร้างแนวทางที่ยุติธรรม เพื่อตอบแทนความส าเร็จของ

งาน 

Brecht (1996, pp. 2-5 อ้างถึงใน นฤมล สุ่นสวัสดิ์, 2558, หนา้ 23-24) ได้ให้

ความส าคัญของเป้าหมายไว้หลายประการ คือ 1) เป้าหมายใหจุ้ดหมายในชีวติ เมื่อคนรูว้่า

ต้องการอะไรจากชีวติจะพยายามท าอย่างดทีี่สุดในการบรรลุสิ่งนั้น เพราะรู้วา่สิ่งนั้นจะให้

ผลประโยชน์ 2) เป้าหมายเป็นป้ายบอกทางให้ชีวติ จะรู้อย่างไรว่าชีวติของตนเดินได้ถูกทาง 

ทางที่ต้องการไปต้องการท า การท าเป้าหมายใหส้ าเร็จไปเรื่อยๆ ตลอดทางท าใหรู้้ว่าเดินไปได้

ถูกทางเพื่อเป้าหมายที่ใหญ่กว่าหรอืส าคัญกว่าซึ่งอยู่ข้างหน้า 3) เป้าหมายช่วยสร้างความ

เชื่อมั่นในตนเองให้แข็งแกร่งขึน้ เมื่อได้รับความส าเร็จจะรู้สกึภูมิใจ เชื่อว่าชีวติมคีวามหมาย  

4) เป้าหมายชี้ให้เห็นระดับวุฒิภาวะ เป้าหมายที่ตัง้ช่วยใหรู้้วา่มีความเป็นผูใ้หญ่ หรอืเติบโต

เพียงใด บางคนตั้งเป้าหมายที่เหมาะกับเมื่อสบิปีที่แล้ว แล้วยังไม่ได้ไปถึงไหน ถ้าไม่ได้ยกระดับ

เป้าหมายก็หมายความว่ายังย่ าอยู่กับที่ ควรยกระดับเป้าหมายของชีวติให้สมดุลกัน 6 ด้าน คือ  

4.1) รา่งกาย-สุขภาพ เกี่ยวกับความตอ้งการให้มบีุคลิกภาพภายนอกเป็นเชน่ไร สุขภาพดี 

ปราศจากโรคภัยไข้เจ็บใดๆ เป็นต้น 4.2) สติปัญญา-การศกึษา เน้นความต้องการศึกษาด้าน

ใด ถึงระดับไหน มีความรูท้ักษะ ความสามารถด้านใดพิเศษ ศกึษาอะไรเพิ่มเติม เป็นต้น  

4.3) การเงนิ-อาชีพ ประกอบด้วยเรื่องของอาชีพอะไร ก้าวไปถึงต าแหนง่ใด มีเงินออม         

มีทรัพย์สินเท่าใด 4.4) ครอบครัว-บ้านเรือน เน้นเรื่องอยู่บ้านลักษณะใด ตกแต่งบ้านอย่างไร 

คนในครอบครัวเป็นเชน่ไร คู่ครอง ลูกหลานเป็นเชน่ไร เป็นต้น 4.5) จติวิญญาณ-จรยิธรรม 

เกี่ยวกับความรูส้ึกนึกคิดเกี่ยวกับความเป็นคน ค่านิยมในการด ารงชีวติ การท างาน มีการยึด

หลักคุณธรรม จรยิธรรมอะไร เป็นต้น 4.6) สังคม-วัฒนธรรม เป็นเรื่องเกี่ยวกับการรูจ้ักชุมชน 
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สังคม ความเป็นมาของชุมชน สังคม ช่วยเหลือเกื้อกูลสังคม รับต าแหน่งทางสังคม เพื่อช่วย

ขับเคลื่อนพลังทางสังคม เข้ากลุ่มทางสังคม เป็นต้น 5) เป้าหมายช่วยใหบ้รรลุดุลยภาพแหง่

ชีวติ ชีวิตมเีป้าหมายหลายอย่างที่ต้องท าให้ส าเร็จ การตัง้เป้าหมายที่คลุมทุกด้านของชีวติ คือ 

ร่างกาย-สุขภาพ, สติปัญญา-การศกึษา, การเงนิ-อาชีพ ครอบครัว-บ้านเรือน, จติวิญญาณ 

-จรยิธรรม, สังคม-วัฒนธรรม ท าให้ชีวติเกิดความสมดุลในด้านต่างๆ ของชีวติ           

ประสบความส าเร็จอย่างแท้จริง เมื่อบรรลุเป้าหมายด้านต่างๆ อย่างสมดุล นั่นอาจเรียกว่าเป็น

คน “เก่ง” 6) เป้าหมายช่วยใหจ้ัดการกับการเปลี่ยนแปลงในชวีิต สามารถควบคุมการ

เปลี่ยนแปลงหรอืปรับชีวติใหเ้หมาะแก่เหตุการณ์ที่กระทบได้อย่างรูเ้ท่าทัน รับรู้สิ่งผา่นพบ 

เปลี่ยนล าดับความส าคัญ ตั้งเป้าหมายได้ตา่งออกไปได้เหมาะแก่สถานการณ์ 

สรุปได้วา่ ความส าคัญของการตัง้เป้าหมาย คือ การตั้งเป้าหมายชว่ยสร้างภาพ

หรอืก าหนดทิศทางที่ชัดเจนในการท างาน การมเีป้าหมายจะช่วยใหเ้กิดแรงกระตุ้น           

เกิดก าลังใจ เกิดสมาธิ และเกิดแรงผลักดันสู่ความส าเร็จในชวีิต  

2.1.3 ประเภทของเป้าหมาย 

สุรีพร พึ่งพุทธคุณ (2553, หนา้ 27-30) กล่าวว่า เป้าหมายถูกจัดล าดับ

ความส าคัญเป็น 3 ประเภท คือ 1) เป้าหมายส าคัญ (critical goals) เป็นเป้าหมายที่สง่ผล

โดยตรงตอ่ความส าเร็จในการท างาน และเป็นเป้าหมายที่ตอ้งด าเนินการให้ลุล่วง เพื่อให้ธุรกิจ

หรอืหนว่ยงานสามารถด าเนินต่อไปได้อย่างประสบความส าเร็จ 2) เป้าหมายสนับสนุน 

(enabling goals) เป็นเป้าหมายที่ช่วยสร้างสภาพแวดล้อมทางธุรกิจที่พึงปรารถนาหรอืช่วยให้

บริษัทสามารถน าโอกาสทางธุรกิจมาใช้ใหเ้กิดประโยชน์ตอ่บริษัทได้ โดยเป้าหมายสนับสนุนจะ

ช่วยใหส้ามารถบรรลุเป้าหมายส าคัญ ซึ่งหมายความว่าเป้าหมายสนับสนุนนีไ้ม่ใช่ผลลัพธ์

สุดท้าย แตห่ากเป็นเสมือนสะพานที่พาไปยังผลลัพธ์สุดท้าย และ 3) เป้าหมายเสริม (nice-to-

have- goals) เป็นเป้าหมายที่ช่วยปรับปรุงพัฒนาบริษัทให้ดียิ่งขึน้ โดยเป้าหมายประเภทนี้

มักจะเป็นเรื่องของการท างานให้เร็วขึน้ ง่ายขึ้น หรอืมีความสุขในการท างานมากขึ้น  

สุมาลี ศรพีุทธรินทร์ (2554, หนา้ 55) กล่าวว่า เป้าหมายขององค์การสามารถแบ่ง

ออกเป็นประเภทต่างๆ ดังนี้ 1) เป้าหมายที่แบ่งตามระยะเวลา การก าหนดเป้าหมายตาม

ระยะเวลาสามารถแบ่งออกได้ 3 ระดับ คอื 1.1) เป้าหมายระยะยาว (Long Term Goal)  
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มีเป้าหมายซึ่งหวังผลส าเร็จในเวลา 5 ปี ขึน้ไป 1.2) เป้าหมายระยะกลาง (Medium Term Goal) 

มีเป้าหมายซึ่งหวังผลในเวลาไม่เกิน 1 ปี 1.3) เป้าหมายระยะสั้น (Short Term Goal) มเีป้าหมาย

ซึ่งหวังผลส าเร็จในเวลาไม่เกิน 1 ปี 2) เป้าหมายที่แบ่งตามระดับการบริหารงาน การก าหนด

เป้าหมายตามการบริหารงานนั้นจะพิจารณาจากระดับของผู้บริหาร ประกอบด้วย            

2.1) เป้าหมายเชิงกลยุทธ์ (Strategic Goal) จะก าหนดโดยผู้บริหารระดับสูงขององค์การ  

เป็นเป้าหมายโดยภาพรวมของทั้งองค์การ 2.2) เป้าหมายเชิงยุทธวิธี (Tactical Goal)  

เป็นเป้าหมายที่ก าหนดโดยผู้บริหารระดับกลาง เพื่อระบุสิ่งที่แต่ละฝ่ายในองค์การต้องการจะมี

หรอืจะเป็น 2.3) เป้าหมายเชิงปฏิบัติการ (Operation Goal) เป็นเป้าหมายที่ก าหนดโดยผู้บริหาร

ระดับต้น เพื่อระบุสิ่งที่หน่วยงานย่อยของแตล่ะฝ่ายต้องการ 

สรุปได้วา่ ประเภทของเป้าหมายสามารถแบ่งเป็น 3 ประเภทหลักๆ ดังนี้            

1) เป้าหมายแบ่งตามการจัดล าดับความส าคัญ ประกอบด้วย 1.1) ) เป้าหมายส าคัญ         

1.2) เป้าหมายสนับสนุน 1.3) เป้าหมายเสริม 2) เป้าหมายที่แบ่งตามระยะเวลา 2.1) เป้าหมาย

ระยะยาว 2.2) เป้าหมายระยะกลาง 2.3) เป้าหมายระยะสั้น และ 3) เป้าหมายที่แบ่งตามระดับ

การบริหารงาน 3.1) เป้าหมายเชงิกลยุทธ์ 3.2) เป้าหมายเชงิยุทธวิธี 3.3) เป้าหมายเชิง

ปฏิบัติการ 

2.1.4 หลักการตั้งเป้าหมาย  

สุรีพร พึ่งพุทธคุณ (2553, หนา้ 33)  กล่าวว่า เป้าหมายที่จะเป็นแนวทางในการ

ท างานที่ดี ควรมลีักษณะดังนี้ 1) มีความชัดเจน หลีกเลี่ยงการก าหนดเป้าหมายที่คลุมเครือ 

เนื่องจากความไม่ชัดเจนจะท าให้ปัญหาในการบริหารเวลาซับซ้อนยิ่งขึน้ 2) มีกรอบเวลาในการ

ด าเนนิการให้บรรลุเป้าหมาย 3) สามารถวัดผลได้  หากไม่สามารถวัดความคืบหน้าของ 

การท างานกับเป้าหมายที่วางไว้ได้ ก็จะไม่สามารถทราบได้เลยว่า เมื่อไรที่จะบรรลุผลตาม

เป้าหมายที่ตัง้ไว้ 4) มีความส าคัญ เป้าหมายที่ก าหนดไว้ควรควรจะให้ผลตอบแทนที่มคีุณค่า

ต่อทั้งตัวเองและองค์กร 5) สอดคล้องกับกลยุทธ์ขององคก์ร เป้าหมายของหนว่ยงานควรจะ

สนับสนุนเป้าหมายขององค์กร พร้อมกันนั้นเป้าหมายในการท างานของพนักงานแต่ละคน  

ก็ควรรองรับจุดมุ่งหมายของหน่วยงานด้วยเช่นกัน 6) มีความท้าทายแตส่ามารถท าให้ส าเร็จได้ 

เป้าหมายที่ดคีวรเป็นเป้าหมายที่ท าให้คุณมคีวามพยายามในการท างานอย่างเต็มที่ 
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เฌอมาณย์ รัตนพงศ์ตระกูล (2557, หนา้ 136-139) กล่าวถึงหลักการตัง้เป้าหมาย 

คือ แบ่งเป้าหมายใหญ่ออกเป็นเป้าหมายย่อย จะช่วยให้สามารถวางแผนสิ่งที่ต้องท าเพื่อบรรลุ

เป้าหมายใหญ่ได้ง่ายขึ้น ซึ่งการบรรลุเป้าหมายย่อยหมายถึงการบรรลุเป้าหมายใหญ่ไปแล้วอกี

ขั้นหนึ่ง และใหร้างวัลตัวเองเมื่อบรรลุเป้าหมายแต่ละอย่าง เพื่อช่วยใหย้ังคงกระตือรอืร้นที่จะ

บรรลุเป้าหมายต่อไป ซึ่งเป็นวิธีที่ดีที่ช่วยใหรู้้สกึมีก าลังใจในการท างานอยู่ตลอดเวลา 

สักกพัฒน์ งามเอก (2558, หนา้ 38) กล่าวถึงหลักการตั้งเป้าหมายอย่างฉลาด 

(SMART) ดังนี ้1) เฉพาะเจาะจง (Specific) เป้าหมายต้องมนีิยามที่ชัดเจน เป็นเป้าหมายที่

เฉพาะเจาะจง เช่น การวิ่ง 1 ไมล์ ภายใน 6 นาที เป็นต้น 2) วัดได้ (Measurable)   มีเป้าหมาย

ที่วัดได้เพื่อใหรู้้วา่ได้ท าส าเร็จตามเป้าหมายแล้ว เช่น ร้อยละของยอดขายที่เพิ่มขึ้นต่อปี มี

ประกาศนยีบัตร มทีักษะใหม่ๆ เป็นต้น 3) ท าให้ส าเร็จได้ (Achievable) เป้าหมายที่ดีนัน้ต้อง

สามารถบรรลุได้ เพื่อให้รูว้่าตนเองมีศักยภาพเพียงพอหรอืไม่ 4) รางวัล (Rewarding) เพื่อให้รู้

ว่าตนเองจะได้ประโยชน์ในทางใดบ้างส าหรับการท าตามเป้าหมายนี้ และ 5) ก าหนดเวลา 

(Time-based) เป้าหมายที่ดีจะต้องก าหนดระยะเวลาเริ่มตน้และสิน้สุดอย่างชัดเจน เพื่อป้องกัน

การผัดวันประกันพรุ่ง 

สรุปได้วา่ หลักการตั้งเป้าหมายควรมีลักษณะ ดังนี้ 1) เฉพาะเจาะจง (Specific) 

เป้าหมายต้องมนีิยามที่ชัดเจน เป็นเป้าหมายที่เฉพาะเจาะจง 2) วัดได้ (Measurable)  

มีเป้าหมายที่วัดได้เพื่อใหรู้้วา่ได้ท าส าเร็จตามเป้าหมายแล้ว 3) ท าให้ส าเร็จได้ (Achievable) 

เป้าหมายที่ดนีั้นต้องสามารถบรรลุได้ เพื่อให้รูว้่าตนเองมีศักยภาพเพียงพอหรอืไม่ 4) รางวัล 

(Rewarding) เพื่อให้รูว้่าตนเองจะได้ประโยชน์ในทางใดบ้างส าหรับการท าตามเป้าหมายนี้     

5) ก าหนดเวลา (Time-based) เป้าหมายที่ดจีะต้องก าหนดระยะเวลาเริ่มตน้และสิ้นสุดอย่าง

ชัดเจน เพื่อป้องกันการผัดวันประกันพรุ่ง 6) ท้าทายความสามารถ (Exciting) เมื่อตั้งเป้าหมาย 

ควรสร้างความน่าตื่นเต้นให้เกิดขึ้น เพื่อเป็นแรงกระตุ้นที่จะท าให้ประสบความส าเร็จ และ     

7) คุ้มค่ากับการปฏิบัติ (Rewarding) เป้าหมายที่ท าไปแล้วเกิดประโยชน์คุม้ค่ากับการลงแรงลงเวลา

และทรัพยากร  
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2.2 การจัดล าดับความส าคัญของงาน 

2.2.1 ความหมายการจัดล าดับความส าคัญของงาน 

สุภาวดี วทิยะประพันธ์ (2546, หนา้ 44) กล่าวว่า การจัดล าดับความส าคัญก่อน-

หลัง เป็นกระบวนการตัดสินใจอย่างต่อเนื่องในการจัดเรียงกิจกรรม การก าหนดกิจกรรม 

โดยการประเมินถึงความส าคัญระยะยาว ซึ่งช่วยใหป้ฏิเสธงานที่อยู่นอกเหนอืความรับผิดชอบ

ได้  ผูท้ี่จะประสบความส าเร็จในการบริหารเวลานั้น ต้องเป็นผู้ที่รูจ้ักจัดล าดับความส าคัญ

ก่อน-หลังของงานได้อย่างชัดเจน โดยต้องรู้ว่า งานที่ส าคัญที่สุด ต้องลงมอืท าก่อนงานอื่นใด 

และต้องท าอย่างมุ่งมั่น ตั้งใจ ทุ่มเทใหก้ับงานที่ก าลังลงมอืท าอยู่นีเ้พียงงานเดียว 

อดิเรก แก้วมะหงิษ์ (2552, หนา้ 41) กล่าวว่า กล่าวว่า การจัดล าดับความส าคัญ

หมายถึง การเรียงงานจากงานที่มีความส าคัญมากที่สุด ไปสูงานที่มีความส าคัญน้อยที่สุด 

เบิกอรุณ แสงแกล้วกล้า (2559, หนา้ 35) กล่าวว่า การเรียงล าดับความส าคัญ

ก่อนหลัง หมายถึง การรู้จักล าดับความส าคัญของงานหรอืกิจกรรมที่ท า 

สรุปได้วา่ การจัดล าดับความส าคัญ หมายถึง การจัดเรียงล าดับงานก่อน-หลัง 

ตามสถานการณ์ ตามความเร่งดว่น โดยมีการใชต้ารางการจัดล าดับความส าคัญของงาน   

เพื่อแยกเรื่องดว่นและเรื่องส าคัญ มีการท างานที่ยากใหเ้สร็จก่อน และการก าหนดงานที่มี

ระดับความส าคัญสูงให้ท าในช่วงเวลาที่มสีมาธิดีที่สุด เพื่อให้งานส าเร็จตามเป้าหมายภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 

2.2.2 ความส าคัญของการจัดล าดับความส าคัญของงาน 

สุภาวดี วทิยะประพันธ์ (2546, หนา้ 47) กล่าวว่า การจัดล าดับความส าคัญก่อน-

หลังนี้ จะช่วยใหต้ื่นตัวกับการท างาน สามารถบริหารเวลาในการท างานที่เร่งดว่น หรอืที่ส าคัญ

ที่สุดได้อย่างชัดเจน ช่วยให้แยกแยะได้ว่างานใดควรท าก่อน-หลัง งานใดควรทุ่มเทให ้ 

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 59) กล่าวว่า เพื่อให้สามารถบริหารเวลา

อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด จงึตอ้งจัดเรียงล าดับความส าคัญของกิจกรรมต่างๆ  

อย่างเหมาะสมว่ากิจกรรมใดเป็นสิ่งที่จ าเป็น มีความส าคัญเป็นอันดับต้น กิจกรรมใดมี

ความส าคัญน้อยมาก สามารถตัดทิง้ได้ หรอืลดทอนเวลาลงได้ การท าเช่นนีส้ามารถบริหาร 
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ทั้งปริมาณและคุณภาพของเวลาในการท าสิ่งตา่งๆ อย่างคุ้มค่า ไม่สิน้เปลืองเวลาไปกับสิ่งที่มี

ความส าคัญน้อยหรอืสิ่งที่ไม่มคีวามจ าเป็นมากจนเกินไป จนท าให้พลาดสิ่งส าคัญในชีวติไป

อย่างไม่ควรจะเป็น  

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 45) กล่าวว่า ผู้บริหารจะต้องมี 

การจัดเรยีงล าดับความส าคัญของงานและความเร่งด่วนของงาน เพราะหากผูบ้ริหารเวลาไม่มี

การจัดเรยีงล าดับความส าคัญของงานจะพบกับปัญหาที่ว่างานบางชิน้ไม่ได้ส าคัญหรอืไม่ได้

เร่งดว่นแตไ่ด้ท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว ส่วนงานอีกชิน้หนึ่งมีความส าคัญและเร่งดว่นมากแต่กลับ

ยังไม่ได้ท าหรอืมีเวลาให้ท าไม่นานนัก เช่นนี้เท่ากับว่าบริหารเวลาผดิพลาด 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 31) กล่าวว่า การจัดล าดับความส าคัญ 

ของงานที่ท ามีความจ าเป็นและส าคัญต่อการบริหารเวลาที่มปีระสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

สรุปได้วา่ ความส าคัญของการจัดล าดับความส าคัญ คือ ในการท างานนั้น 

คุณไม่สามารถท างานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกัน ดังนั้นต้องตัดสินใจว่าอะไรควรท าก่อน-หลัง     

การจัดล าดับความส าคัญเป็นตัวช่วยก าหนดว่ากิจกรรมใดเป็นสิ่งจ าเป็นส าคัญเป็นอันดับต้น 

ท าให้ไม่เปลืองเวลาไปกับสิ่งที่มคีวามส าคัญน้อยหรอืสิ่งที่ไม่มคีวามจ าเป็นมากเกินไป 

2.2.3 หลักการจัดล าดับความส าคัญของงาน 

สถาบันด ารงราชานุภาพ (2553, หนา้ 8) กล่าวว่า การจัดล าดับความส าคัญและ

ความเรง่ดว่น มหีลักการดังนี ้1) จัดท าบัญชีรายชื่องานเก่า งานใหม่ งานทีไ่ม่คาดคิด  

และงานที่เกิดขึ้นเป็นประจ า 2) จัดประเภทของงาน ได้แก่ งานตามเวลา งานไม่ตามเวลา  

งานเร่งด่วน งานไม่เร่งดว่น งานส าคัญ และงานไม่ส าคัญ 3) จัดล าดับงานโดยเรียงตามล าดับ 

คือ งานตามเวลา งานเร่งด่วน งานส าคัญ และงานที่เหลือทั้งหมด 4) จัดตารางปฏิบัติงานโดย

เริ่มจากลงตารางจากงานตามเวลา งานเร่งด่วน และงานส าคัญรวมทั้งงานที่เหลือทั้งหมด  

5) ปฏิบัติงานตามตารางเวลาที่ก าหนด 6) ประเมินผลงาน เป็นการประเมินผลว่าในรอบวันได้

ปฏิบัติงานตามที่ก าหนดครบถ้วนหรอืไม่เพียงใด หากมีงานใดที่ยังคงคั่งค้างให้ระบุงานนั้นเพื่อ

น าไปวางแผนในวันต่อไป และ 7) จัดท าบัญชีรายชื่องานเก่าที่ค้างตามข้อ 6 งานใหม่  

งานที่ไม่คาดคิด งานที่เกิดประจ า และด าเนินการวางแผนตามข้อ 2 และข้ออื่นๆ ตามล าดับ 
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สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 63-65) กล่าวถึงการแบ่งงานตามเกณฑ ์ 

ตามความส าคัญ ความไม่ส าคัญ เร่งดว่น ไม่เรง่ดว่น โดยแนะน าว่าให้พยายามลดงานที่ไม่

ส าคัญและไม่เร่งด่วนลง (ช่องที่ 4) และมุ่งเน้นไปยังงานที่มีความส าคัญและเร่งดว่น (ชอ่งที่ 1) 

แทน ส่วนงานที่ไม่ส าคัญแต่เร่งดว่น (ชอ่งที่ 3) ควรมอบหมายใหค้นอื่นๆ ท าแทน  

และงานที่ส าคญัแตไ่ม่เร่งด่วน (ชอ่งที่ 2) ควรท าในชว่งเวลาส่วนตัว โดยแบ่งเป็นตารางดังนี้ 

 

          DUE SOON  NOT  DUE SOON 

    เร่งดว่น      ไม่เร่งดว่น 

 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

ภาพประกอบ 3 ตารางการจัดล าดับความส าคัญของงาน 

 

งานประเภทที่ 1 คือ งานเร่งด่วนและงานส าคัญ เป็นงานที่ต้องท าให้เสร็จเดี๋ยวนี้ 

เป็นวันสุดท้าย ไม่ท าไม่ได้เพราะจะมีปัญหา เช่น การประชุมที่มีเขา้มาเร่งดว่น ก าหนดส่ง

รายงานประจ าเดือน เป็นต้น 

งานประเภทที่ 2 คือ งานส าคัญและไม่เร่งด่วน ตอ้งมีการวางแผนการปฏิบัติงาน 

ต้องมีการเตรยีมตัว และดูแลสุขภาพร่างกาน จติใจ เช่น การตรวจสุขภาพทุกปี การเก็บออม

เงิน เป็นต้น 

งานประเภทที่ 3 คือ งานไม่ส าคัญและเร่งดว่น คอื สิ่งที่ขัดจังหวะ สิ่งที่ไม่ท าก็ไม่

กระทบมาก เช่น การรับโทรศัพท์ที่มเีข้ามาอย่างเร่งด่วนในชว่งเวลาของการท างาน  

ซึ่งส่วนใหญ่จะไม่มีความส าคัญ จึงต้องมเีลขานุการไว้คอยรับโทรศัพท์ เป็นต้น 

IMPORTANT 

ส าคัญ 

NOT IMPORTANT 

ไม่ส าคัญ 
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งานประเภทที่ 4 คือ งานไม่ส าคัญและไม่เร่งด่วน สิ่งที่ไม่มคีวามเกี่ยวข้องกับงาน 

และไม่มคีวามจ าเป็นที่จะต้องท าหรอืท าก็ได้ ไม่ท าก็ได้ เช่น เดินเที่ยวห้างสรรพสินค้า พูดคุย

กับเพื่อนๆ เป็นต้น 

เบิกอรุณ แสงแกล้วกล้า (2559, หนา้ 71) กล่าวถึงวิธีล าดับความส าคัญแบบ A B 

C … มีรายละเอียด ดังนี้  

งานแบบ “A” คือ งานที่ส าคัญมากๆ ควรท าเป็นสิ่งแรก 

งานแบบ “B” คือ งานที่ควรท า แต่หากไม่ท าก็ไม่มีผลร้ายแรงอะไรตามมานัก 

งานแบบ “C” คือ งานที่น่าท า นา่สนใจจะท า ท าแล้วมักสร้างความสุขแก่เรา  

แตจ่ะท าหรอืไม่ก็ไม่มีผลอะไรกับชีวติ 

งานแบบ “D” คือ งานที่ไม่ส าคัญ ซึ่งสามารถมอบหมายใหผู้อ้ื่นช่วยท าแทน 

งานแบบ “E” คือ งานที่ไม่มีค่าความส าคัญใดๆ จะท าหรอืไม่ท าก็ได้ ไม่ส่งผลอันใด

ต่อชีวติ 

สรุปได้วา่ หลักการจัดล าดับความส าคัญในการบริหารเวลาใหม้ีประสิทธิภาพนั้น 

จ าเป็นต้องแยกเรื่องด่วนและเรื่องส าคัญออกจากกัน โดยควรจัดอันดับความส าคัญของงาน 

ดังนี ้1) เรื่องที่ควรท าเป็นอันดับ 1 คือ เรื่องด่วนมากและเรื่องส าคัญมาก 2) เรื่องที่ควรท าเป็น

อันดับ 2 คือ เรื่องส าคัญมากแต่ไม่ดว่น 3) เรื่องที่ควรท าเป็นอันดับ 3 คือ เรื่องด่วนมากแต่

ส าคัญน้อย และ 4) เรื่องที่ควรท าเป็นอันดับ 4 คือ เรื่องที่ไม่ส าคัญและไม่ดว่น 

2.2.4 ข้อดีของการจัดล าดับความส าคัญของงาน 

สุภาวดี วทิยะประพันธ์ (2546, หนา้ 31) กล่าวว่า การจัดล าดับความส าคัญของ

งานที่จะต้องสะสาง เขียนเรียงล าดับไว้ โดยใหค้วามส าคัญกับงานเร่งด่วนก่อนเสมอ แล้วค่อยๆ 

สะสางงานไปทีละอย่าง งานที่ได้ท าไปแล้วก็ไม่ต้องกลับไปกังวลอีก ท าชิน้ต่อๆ ไปตามล าดับ 

ไม่นานก็จะส าเร็จลงได้ 

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 72) กล่าวถึงข้อดีของการจัดล าดับความส าคัญ 

ดังนี้ 1) ท าให้ได้ท างานที่ส าคัญที่สุดก่อนแลว้ท างานที่ส าคัญรองๆ ลงไปตามล าดับ 2) ท าให้รู้

ว่างานไหนเป็นงานเร่งด่วนหรอืงานไม่เร่งด่วน และงานไหนมีความส าคัญหรอืเป็นงานที่ไม่

ส าคัญ 3) ท าให้รูว้่างานไหนสามารถมอบหมายใหค้นอื่นท าแทนได้ 4) ท าให้รูว้่าควรทุ่มเท
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สมาธิใหก้ับงานใดงานหนึ่งในช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง 5) ท าให้ท างานได้อย่างมปีระสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

สรุปได้วา่ ขอ้ดีของการจัดล าดับความส าคัญ คือ 1) ช่วยใหเ้ราจัดการสิ่งต่างๆ  

ทั้งเรื่องงานและเรื่องส่วนตัวเสร็จไปทีละอย่างตามล าดับความส าคัญมากน้อย 2) ท าให้รูว้่า

งานไหนเป็นงานเร่งดว่นหรืองานไม่เร่งดว่น และงานไหนมคีวามส าคัญหรือเป็นงานที่ไม่ส าคัญ  

เมื่อรูแ้ล้วว่างานไหนส าคัญมาก ก็จะท างานนั้นให้ส าเร็จตามเวลาที่ก าหนด และ 3) หากใช้ 

การจัดล าดับความส าคัญเป็นประจ า จะช่วยเรื่องของการตัดสินใจที่ดี ถูกต้อง และรวดเร็ว  

ท าให้ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.3 การจัดตารางเวลา 

2.3.1 ความหมายของเวลา 

พนมพร จันทรปัญญา (2545, หนา้ 12) กล่าวว่า เวลาคือชีวติ เวลาไม่หวนกลับมา  

ถ้าสูญเสียเวลาเปรียบเสมือนสูญเสียโอกาสในชีวติ ดังนั้นการควบคุมเวลาก็เหมอืนกับ 

การควบคุมชวีิตไปด้วย และควรใช้เวลาอย่างไร ถ้าใชเ้วลาเพื่อท างานหนักอยู่ตลอดเวลาก็ไม่ใช่

เรื่องที่นา่จะท า แต่ถ้าท างานให้ลุล่วงตามวัตถุประสงค์ที่ตัง้ใจเอาไว้ก็จ าท าให้เกิดความสุขใน

ชีวติ 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 42) ได้ให้ความหมายของเวลาไว้ว่า เวลา คอื 

สิ่งที่ยืดไม่ได้ หดไม่ได้ เคลื่อนไปตลอดเวลา ท าให้มีวัยเด็ก วัยเรียนรู้ วัยหนุ่ม วัยกลางคน     

วัยชรา 

อนันท์ งามสะอาด (2549, หนา้ 47) ให้ความหมายของเวลา คอื มาตรวัดทุกสิ่ง 

ทุกอย่างเป็นตัวแปรที่ตอ่เนื่อง เวลาคือชีวติ ไม่มีวันย้อนกลับ ไม่มีอะไรมาทดแทนได้ การปล่อย

ให้เวลาเสียไปเปล่าๆ เท่ากับเป็นการปล่อยใหชี้วติเสียไปเปล่า การเป็นนายเหนอืเวลาเท่ากับ

เป็นนายเหนอืชีวิตอันจะได้รับประโยชน์สูงสุด 

Johnson (1984, p.54) กล่าวว่า เวลาคอืความสัมพันธ์ต่อเนื่องของเหตุการณ์ ซึ่ง

แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ อดีต ปัจจุบัน และอนาคต ทุกคนไม่สามารถหลีกเลี่ยงเหตุการณ์

ดังกล่าวได้ แตเ่นื่องจากความแตกต่างของบุคลิกภาพ ความสนใจและความรับผดิชอบของ 

แตล่ะบุคคลจึงกระท าต่อเหตุการณด์ังกล่าวแตกต่างกันออกไป 
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สรุปได้วา่ ความหมายของเวลา คือ มาตรวัดระยะชนิดหนึ่ง เป็นตัวแปรที่ตอ่เนื่อง 

โดยนิยมก าหนดขึ้นเป็นครู่ คราว วัน เดือน ปี เป็นต้น 

2.3.2 ความหมายการจัดตารางเวลา 

สุพิน ลักษณ์นารากุล (2545, หนา้ 70) ได้ให้ความหมายของตารางเวลา คอื ผัง

ชีวติรายวัน รายสัปดาห์ และรายเดือน 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 45) กล่าวว่า ตารางเวลา หมายถึง ตาราง

วางแผนการใช้เวลาในการท ากิจกรรมต่างๆ ซึ่งอาจท าออกมาในลักษณะรายปี รายเดือน   

รายสัปดาห์ หรอื ตารางเวลารายวันตามความต้องการของผู้บริหาร 

เบิกอรุณ แสงแกล้วกล้า (2559, หนา้ 35) ได้กล่าวว่า การจัดตารางเวลาให้ดี 

หมายถึง การเรียนรู้และพิจารณาการใช้ชีวติของตนเอง เพื่อแจกแจงช่วงเวลาในการท า

กิจกรรมต่างๆ อย่างมคีวามสมดุลและสมบูรณ์ 

สรุปได้วา่ การจัดตารางเวลา หมายถึง การวางแผนการใชเ้วลาในการท ากิจกรรม

ต่างๆ อย่างชัดเจน โดยมีการจัดสรรให้เหมาะสมกับงาน มกีารแบ่งเวลาอย่างสมดุล และ

ปฏิบัติตามตารางเวลาอย่างเคร่งครัด รวมทั้งปรับปรุงตารางเวลาเมื่อไม่เป็นไปตามแผน  

2.3.3 ความส าคัญของการจัดตารางเวลา 

สมโภช อนันตค์ูศรี (2546, หนา้ 24) กล่าวว่า การใช้ตารางบันทึกเวลา บันทึก

เหตุการณท์ี่ก าลังมาถึง การนัดหมาย และหน้าที่ตามจริง เชื่อถอืได้เป็นสิ่งส าคัญส าหรับ 

การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ 

สุรีพร พึ่งพุทธคุณ (2553, หนา้ 70) กล่าวว่า การจัดตารางงาน เป็นการจดบันทึก

ระยะเวลาที่แน่ชัดที่คุณตอ้งท างานให้แล้วเสร็จ โดยตารางงานจะช่วยใหคุ้ณทราบว่า ตัวคุณ

เองมเีวลาอยู่มากเพียงใดและสามารถวางแผนจัดสรรเวลาให้กับงานแตล่ะชิน้ได้ พร้อมทั้งช่วย

ให้คุณทราบว่า งานใดเป็นงานที่คุณต้องท า และงานใดเป็นงานที่คุณไม่จ าเป็นต้องท า รวมทั้ง

ยังชว่ยใหคุ้ณทราบด้วยว่า งานชิน้ส าคัญของคุณก าลังถูกเบียดบังจากงานที่ไม่ค่อยส าคัญ

หรอืไม่ โดยงานที่มีความส าคัญในล าดับ ก และ ข ควรเป็นงานส่วนมากที่อยู่ในตารางและงาน

ที่มคีวามส าคัญในล าดับ ก ก็ควรจะได้รับความส าคัญเหนอืงานอื่นๆ โดยคุณอาจจัดสรรเวลา

บางสว่นใหก้ับงานที่มคีวามส าคัญในล าดับ ค และงานเร่งด่วนที่ไม่ส าคัญมากนัก ซึ่งเป็นงานที่

คุณไม่สามารถหลีกเลี่ยงหรือมอบหมายให้ผูอ้ื่นท าแทนได้ 
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โป๊ยเซียน (2558, หนา้ 128) กล่าวว่า ตารางเวลาเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการท างาน และการก าหนดตารางเวลาเอาไว้ก็คืออาวุธป้องกันไม่ใหคุ้ณ

เสียเวลาไปโดยเปล่าประโยชน์ดว้ย 

สรุปได้วา่ ความส าคัญของการจัดตารางเวลา คือ การจัดตารางเวลาจะช่วยใหเ้ห็น

ภาพรวมกิจกรรมทั้งหมดว่ามีความเหมาะสมและสามารถปฏิบัติได้จริง โดยตารางเวลามคีวาม

ชัดเจนในตัวเอง เนื่องจากมีเวลาก ากับไว้ ท าให้สะดวกและง่ายต่อการวางแผนการด าเนนิงาน

ต่างๆ ซึ่งช่วยในการบริหารเวลาได้เป็นอย่างดี 

2.3.4 ประโยชน์ของการจัดตารางเวลา 

สุรีพร พึ่งพุทธคุณ (2553, หนา้ 72) กล่าวว่า การจัดตารางเวลาช่วยใหเ้กิด

ประโยชน์จากการบริหารเวลาที่ส าคัญ 2 ประการ คอื คุณจะมีเวลาเพื่อจัดการกับภาระหน้าที่

ที่ส าคัญที่สุดซึ่งคุณรับผิดชอบดูแลอยู่ และคุณจะเสียเวลากับเรื่องไร้สาระน้อยลงมาก 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 51-52) กล่าวถึงประโยชนท์ี่ได้จากการใช้

ตารางเวลา ดังนี้ 1) ตารางเวลาจะแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมที่ต้องท าในช่วงเวลาต่างๆ อย่าง

ชัดเจน 2) การท าตารางเวลานั้นไมยุ่่งยาก รวดเร็ว และผูใ้ช้ตารางเวลาสามารถออกแบบ

ตารางเวลาตามที่ตนเองตอ้งการได้ และ 3) ตารางเวลาเป็นการโยงเอางานชิน้ปลีกย่อยต่างๆ 

เข้ามาสู่ในตาราง ท าให้งานไม่ตกหล่น งานปลีกย่อยต่างๆ ที่จดไว้หากไม่มีระบบการบริหาร

เวลาที่ด ีงานเหล่านีอ้าจถูกลืมหรอือาจมปีัญหาเกิดขึ้น ตารางเวลาจงึเป็นส่วนที่ช่วยใหง้าน

ต่างๆ เหล่านั้นถูกจัดเรียงในตารางเวลาอย่างเป็นระบบระเบียบ  

สรุปได้วา่ ประโยชน์ของการจัดตารางเวลา คือ ตารางเวลาเป็นทั้งเครื่องมือในการ

วางแผนและเครื่องมอืในการควบคุม ซึ่งระบุว่ากิจกรรมใดควรกระท าเมื่อใด และตารางเวลา

เป็นตัวควบคุมผูบ้ริหารให้ปฏิบัติงานตามตารางเวลานั้น  

2.3.5 หลักการจัดตารางเวลา 

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 61) ได้กล่าวถึงหลักการวางตารางเวลาที่ดี

ควรจะมีเวลา 24 ช่ัวโมงในแตล่ะวัน ตลอดทั้งสัปดาห ์เพื่อให้เห็นภาพรวมกิจกรรมทั้งหมด 

วิธีการลงกิจกรรมต่างๆ ในตาราง เริ่มต้นใหล้งกิจกรรมที่มีความส าคัญระดับ “สูง” ในตาราง

ให้ครบก่อน ต่อจากนั้นจึงพยายามลงกิจกรรมที่มีความส าคัญระดับ “กลาง” และ “ต่ า” 

ตามล าดับ เมื่อใส่กิจกรรมในตารางเรียบร้อย ควรตรวจสอบว่ามีกิจกรรมใดที่ลงเวลาไม่
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เหมาะสม หรอืกิจกรรมใดต้องเพิ่มเวลาหรอืลดเวลา ช่วงใดที่ลงเวลาการท างานหนักเกินไปไม่

สมดุลกับเวลาพักผอ่น เพื่อปรับตารางเวลาให้มคีวามเหมาะสมและสามารถปฏิบัติได้จริง 

สุรีพร พึ่งพุทธคุณ (2553, หนา้ 70) กล่าวถึงเคล็ดลับการจัดตารางงาน ดังนี้ 1) ไม่

จัดตารางงานแนน่ตลอดวัน เพราะเผื่อไว้ส าหรับรับมือกับปัญหาและตอบรับกับโอกาสที่

อาจจะเกิดขึ้น พร้อมทั้งสิ่งที่อยู่เหนอืความคาดหมาย รวมถึงการใชเ้วลาส่วนหนึ่งไปกับการ

ตรวจสอบการท างานของลูกน้อง 2) จัดตารางงานโดยใส่งานที่มีความส าคัญที่สุดลงในตาราง

ก่อนงานอื่น 3) ควรหลีกเลี่ยงการประชุมแบบกะทันหัน เพราะต้องมีเวลาส าหรับการ

ประมวลผลข้อมูลที่ได้รับจากการประชุมในแต่ละครั้ง รวมทั้งด าเนนิการตามข้อสรุปของที่

ประชุมด้วย 4) ควรรวบรวมงานต่างๆ อย่างเช่น การใช้อีเมล งานเอกสาร หรอืการโทรศัพท์

ติดตอ่ลูกค้าเข้าด้วยกัน การรวมงานเข้าด้วยกันจะท าให้ลดเวลาโดยรวมที่ใชส้ าหรับงานเหล่านี้

ลง 5) ในการจัดท าตารางงานส าหรับสัปดาห์ต่อไป ควรย้ายงานชิน้ส าคัญที่ยังท าไม่เสร็จ ไปไว้

ในช่วงเวลาที่ว่างของสัปดาหต์่อไป 6) พยายามท าการจัดตารางงานโดยดูจากเวลาที่มอียู่ 

เบิกอรุณ แสงแกล้วกล้า (2559, หนา้ 43-44) กล่าวถึงหลักในการจัดตารางเวลา

ให้เหมาะสมและสมดุลกับชีวิต ดังนี้ 1) ออกแบบ ให้วาดตารางกิจกรรมใน 1 วันด้วยตัวเอง  

ซึ่งอาจเป็นตารางรูปสี่เหลี่ยม วงกลม หรอืแผนภูมกิ็ได้ แล้ววางไว้ในที่ที่เห็นได้ชัดเจน  

2) อย่าเยอะ คอื ไม่ควรอัดกิจกรรมต่างๆ ที่จะท าในแต่ละวันลงในตารางมากเกินไป เพราะจะ

ท าไม่ทันและกดดันตัวเองด้วย 3) ไร้สาระ หากจัดกิจกรรมที่ไม่มปีระโยชน์ ไม่จ าเป็นต้องท าลง

ไปในตารางเวลา กิจกรรมเหล่านีจ้ะเบียดเบียนเวลาของกิจกรรมที่ควรท าไปหมดสิ้น  

4) จับผดิ วิธีนีเ้ป็นการจับผิดตัวเอง ซึ่งอาจมบีางกิจกรรมหรือหลายกิจกรรมในชวีิตที่คุณท า

เป็นประจ า ท าซ้ าๆ แต่ท าใหเ้สียเวลาในการท าสิ่งที่มปีระโยชน์กว่า ให้ลองจดรายการที่ท าซ้ า

อย่างละเอียด เพื่อดูว่ากิจกรรมไหนสมควรแก้ไขหรอืปรับเปลี่ยนเวลาบ้าง  

สรุปได้วา่ หลักการจัดตารางเวลา คอื 1) ควรจัดตารางให้มคีวามสมดุลกับ 

การพักผ่อน ไม่จัดตารางงานแนน่ตลอดวัน 2) ในตารางเวลา เริ่มต้นใหล้งกิจกรรมที่มี

ความส าคัญระดับ “สูง” ในตารางใหค้รบก่อน ต่อจากนั้นจงึพยายามลงกิจกรรมที่มี

ความส าคัญระดับ “กลาง” และ “ต่ า” ตามล าดับ 3) หลังจากที่สร้างตารางเวลาเสร็จ  
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ควรตรวจทานดูตารางเวลา และปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมกับตัวคุณ 4) ควรใช้ช่วงเวลาไพรม์

ไทม์ ท างานชิน้ส าคัญๆ เพื่อก่อใหเ้กิดประสทิธิภาพสูงสุด และ 5) ต้องมีวนิัยและปฏิบัติตาม

ตารางเวลาอย่างเคร่งครัด เพื่อความส าเร็จที่จะเกิดขึ้นในอนาคต 

2.4 การติดตามผลการใช้เวลา  

2.4.1 ความหมายการติดตามผลการใช้เวลา 

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา (2546, หนา้ 308) กล่าวว่า การควบคุม

ติดตาม คอื กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ ก ากับ ดูแล แนะน า แก้ไข ให้บุคลากรปฏิบัติ

กิจกรรมหรอืงานต่างๆ ให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพที่พึงปรารถนา ให้บรรลุตามเป้าหมาย

ที่ตอ้งการ โดยใช้เวลาเป็นตัวเปรียบเทียบประสิทธิผลของงาน 

เอกชัย กี่สุขพันธ์ (2548, หนา้ 41-43) กล่าวว่า การติดตามและประเมินผล 

หมายถึง การพิจารณาวิธีการตดิตามผล เพื่อจะได้ทราบว่างานที่ก าหนดไว้ตามแผนนั้น งานใด

มีปัญหาหรือมีความก้าวหน้าอย่างไร ทั้งนี้เพื่อให้สามารถปรับแผนในการท างานได้ วิธีการ

ติดตามผล ได้แก่ การดูรายงาน การประชุม การสังเกตและการสัมภาษณ์วิธีการใดวิธีการหน่ึง

หรอืหลายวิธีก็ได้  

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 40) กล่าวว่า การติดตามผลการใช้เวลา 

ถือเป็นเทคนิควิธีการในการตรวจสอบประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการใช้เวลาในการ

ปฏิบัติงาน ซึ่งกระบวนการในการตดิตามผลการใช้เวลานั้นถ้ามองอีกมิตหินึ่งก็จะเป็น 

การควบคุมติดตามผลการด าเนนิงานด้วย เพราะในการด าเนินงานใดๆ นั้นย่อมมปีัจจัยเวลา

เข้ามาเกี่ยวข้อง ฉะนั้นจงึอาจกล่าวได้ว่าการตดิตามผลการใชเ้วลาเป็นกระบวนการวัด

ศักยภาพของคนและประสิทธิผลของงานว่าอยู่ในระดับใดเกิดความคุ้มค่าหรือไม่ 

Campbell (1973, p.178) กล่าวว่า เมื่อเราได้ใชเ้วลาไปในการท างานแล้ว เพื่อใหรู้้

ว่าผลลัพธ์ที่เกิดนั้นคุม้กับเวลาที่ได้ใช้ไปหรอืไม่ ฉะน้ันการตดิตามผลการใช้เวลาจึง

เปรียบเสมอืนสิ่งที่คอยกระตุ้นเตอืนให้เรารู้จักใช้เวลาอย่างประหยัดและเกิดความคุ้มค่า 

สรุปได้วา่ การติดตามผลการใชเ้วลา หมายถึง การควบคุมการท างานตาม

ตารางเวลา มกีารติดตามผลการปฏิบัติงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตาม

แผนการใชเ้วลาและบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ และน าผลการประเมนิที่ได้เป็นข้อมูลในการ

วางแผนและด าเนินการใช้เวลาในครั้งต่อไป 
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2.4.2 ความส าคัญของการติดตามผลการใช้เวลา 

ณรงคเ์ดช รักษ์ด ารง (2554, หนา้ 25) กล่าวถึงความส าคัญของการตดิตามผล 

การใชเ้วลาว่า ผูบ้ริหารจ าเป็นต้องมีการตดิตามและประเมนิผล เพื่อใหท้ราบ

ประสทิธิภาพและประสทิธิผลของระบบงานต่างๆ ของหน่วยงานวา่อยูใ่นระดบัที่

เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณป์ัจจบุันเพียงใด 

เฌอมาณย์ รัตนพงศ์ตระกูล (2557, หนา้ 70) กล่าวว่า การติดตามผลการใชเ้วลา

มีความส าคัญ ดังนี ้1) ช่วยใหรู้้สกึโล่งอกและผอ่นคลายที่ได้ท าบางสิ่งเสร็จลุล่วงไปแล้ว        

2) ช่วยใหรู้้สกึถึงความส าเร็จหรือการบรรลุผลในสิ่งที่วางแผนไว้ และ 3) ช่วยเป็นแรงกระตุ้นที่

เร็วที่สุดที่จะท าให้พยายามต่อไป 

สรุปได้วา่ ความส าคัญของการตดิตามผลการใชเ้วลา คือ เพื่อให้ทราบความส าเร็จ

หรอืความก้าวหน้าการด าเนินงานในสิ่งที่วางแผนไว้วา่อยู่ในระดับใด แล้วน า ข้อมูลมาใช้ในการ

ตัดสินใจ แก้ไข ปรับปรุงวธิีการปฏิบัติงานใหเ้ป็นไปตามแผนหรอืก าหนดวิธีการด าเนินงานให้

เกิดผลดียิ่งขึ้น 

2.4.3 หลักการติดตามผลการใช้เวลา 

ชาญชัย อาจนิสมาจาร (2547, หนา้ 154-155) กล่าวถึงหลักการตดิตามผลการใช้

เวลา ดังนี้ 

1) หลักการจัดความรับผิดชอบขององค์การ สร้างระบบการควบคุมติดตามผล

หนา้ที่ความรับผดิชอบเป็นโครงสรา้งขององค์การ เพื่อจะได้ก าหนดว่าใครตอ้งท าอะไรใน

องค์การ 

2) หลักการความต้องการขององค์การ จัดโครงสรา้งระบบควบคุมติดตามผล  

เพื่อสนองตอบความตอ้งการและวัดผลงานขององค์การ 

3) หลักการของความเหมาะสมและความสัมพันธ์สอดคล้อง ข้อมูลที่เกิดจากการ

ได้มาโดยระบบการควบคุมติดตามผล ควรเป็นข้อมูลแบบงา่ยๆ และเพ่งเล็งไปยังเหตุการณ์ 

และผลลัพธ์เหลา่นั้น ซึ่งผู้บริหารเชื่อวา่ส าคัญมากที่สุด 

4) หลักการของความเป็นจริงที่ประหยัด ระบบการตดิตามผลตอ้งแสดงให้เห็นถึง

ค่าใช้จ่ายในการพัฒนาและด าเนนิการนั้น ซึ่งค่าใช้จ่ายในการควบคุมติดตามผลมักจะเพิ่มขึน้

ตามความแม่นย า 
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5) หลักการของการยืดหยุ่น การควบคุมติดตามผลจะก่อใหเ้กิดความยืดหยุ่นที่จะ

ให้การตอบสนองอย่างรวดเร็วต่อการเปลี่ยนแปลง การไม่มคีวามยืดหยุ่นจะท าให้ได้ค าตอบ 

ทีผ่ดิหลังจากที่ได้มกีารแก้ปัญหาแล้ว 

6) หลักการที่เหมาะสมกับเวลาและความแมน่ย า ระบบควบคุมติดตามผลจะต้อง

สามารถรายงานความเบี่ยงเบนด้วยความรวดเร็ว และระบุปัญหาก่อนที่จะกลายเป็นปัญหา

วิกฤติ คุณภาพของขอ้มูลควรจะสะท้อนความใกล้เคียงความจริง 

7) หลักการควบคุมโดยความส าคัญ ทั้งปัจจัยป้อนเข้าและปัจจัยป้อนออกของ

ระบบควบคุมติดตามผล ควรจะเพ่งเล็งไปที่จุดควบคุมกลยุทธ์ที่มคีวามวกิฤติมากที่สุด 

8) หลักการของการยอมรับ ปัจจัยป้อนเข้าและป้อนออกต้องเป็นที่เข้าใจ เพื่อว่า

ผูใ้ชจ้ะได้มคีวามมั่นใจและเต็มใจที่จะยอมรับระบบ 

9) หลักการของความเป็นปรนัย ความเป็นปรนัยในการพัฒนาและใช้ข้อมูลในการ

ปฏิบัติงานจะช่วยปรับปรุงความแม่นย า และการยอมรับมาตรฐานของปัจเจกบุคคล 

10) หลักการคิดถึงพนักงาน ควรจะจัดตัง้ระบบควบคุมติดตามผล เพื่อผูป้ฏิบัติจะ

ได้มองเห็นและมีความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบมากกว่าจะถูกมองจากฝา่ยบริหาร 

11) หลักของประสิทธิผลและประสิทธิภาพ ระบบการควบคุมติดตามที่ดีแสดงให้

เห็นว่าความผิดพลาดอยู่ที่ไหน ผดิพลาดขนาดไหน ใครรับผิดชอบ 

12) หลักการของการมองไปข้างหน้า เส้นใต้ของการควบคุมติดตามผลที่มี

ประสิทธิผลก็คือการคิดไปข้างหน้าและคาดหมายปัญหาในอนาคตหลังจากที่ได้จัดตั้งระบบ

ควบคุมแล้วจะต้องมีการตดิตามผลเป็นระยะ เพื่อตรวจสอบดูว่าได้บรรลุวัตถุประสงค์แล้วหรอื

ยัง 

สรุปได้วา่ หลักการติดตามผลการใช้เวลา ประกอบด้วย 1) หลักการจัดความ

รับผิดชอบขององค์การ จัดท าโครงสรา้งขององค์การ เพื่อจะได้ก าหนดว่าใครต้องท าอะไรใน

องค์การ 2) หลักการของความประหยัด ระบบการตดิตามผลต้องแสดงให้เห็นถึงค่าใช้จ่ายใน

การพัฒนาและด าเนนิการนั้น 3) หลักการของการยืดหยุ่น 4) หลักการที่เหมาะสมกับเวลาและ

ความแม่นย า ระบบควบคุมติดตามผลจะต้องสามารถรายงานปัญหาก่อนที่จะกลายเป็นปัญหา

วิกฤติ คุณภาพของขอ้มูลควรความใกล้เคียงความจริง 5) หลักการของการยอมรับ ผู้ใชม้ี

ความมั่นใจและเต็มใจที่จะยอมรับระบบ 6) หลักของประสิทธิผลและประสิทธิภาพ ระบบการ
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ควบคุมติดตามที่ดีแสดงให้เห็นว่าความผิดพลาดอยู่ที่ไหน ผิดพลาดขนาดไหน ใครรับผดิชอบ 

และ 7) หลักการของการมองไปข้างหน้า เมื่อจัดตั้งระบบควบคุมแล้วจะต้องมีการติดตามผล

เป็นระยะ เพื่อตรวจสอบดูว่าได้บรรลุวัตถุประสงค์แล้วหรอืยัง 

2.5 การจัดองค์การ  

2.5.1 ความหมายขององค์การ 

ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546, หนา้ 306-307) กล่าวว่า องค์การ คอื    

การรวมตัวที่ค่อนข้างถาวรของบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึน้ไป ที่มคีวามสนใจรว่มกันที่จะต้องการจะ

ด าเนนิงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหมู่คณะ ในการด าเนินงานจ าเป็นต้องมกีารแบ่งหน้าที่กัน

ปฏิบัติของบุคคลหรือของกลุ่มบุคคล มกีารน าปัจจัย (Input) มาจัดกระท าเป็นกระบวนการ

บริหารจัดการ (Process) จนท าให้บังเกิดผลผลติ (Output) โดยที่ ปัจจัย (Input) คือ ทรัพยากร

เพื่อการลงทุน เช่น คน เงนิ วัตถุดิบ เครื่องจักร เทคโนโลยี รวมถึงที่ดนิและอาคาร เป็นตัวป้อน

ให้องคก์ารสามารถด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ ได้ กระบวนการ (Process) คอื การปฏิบัติ     

การผลิต การท างาน การบริหารจัดการที่ประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ  

การจัดบุคคล การอ านวยการสั่งการ และการควบคุม เพื่อการด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ 

และผลผลติ (Output) คอื ผลลัพธ์ของการด าเนินงานตามกระบวนการเป็นผลการบรรลุ

วัตถุประสงค์และเป้าหมายต่างๆ ขององค์การ โดยทั่วไปประกอบด้วยผลผลิต การบริการ   

ผลก าไร และความพึงพอใจ ของคณะบุคคลผู้รว่มงานในองค์การ 

วันชัย มีชาติ (2549, หนา้ 3) ให้ความหมายขององค์การว่าเป็นการรวมตัวกันของ

คนตั้งแตส่องคนขึน้ไป ที่มีการรวมตวักันเพื่อด าเนินกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึง่ โดยมีเป้าหมาย 

ทีต่อ้งการบรรลุร่วมกัน ซึ่งกิจกรรมที่ร่วมกันด าเนินการนั้นบุคคลเพียงคนเดียวไม่สามารถ

ด าเนินการให้บรรลุผลส าเร็จได้ 

วิลาวรรณ รพพีิศาล (2550, หนา้ 25) กล่าวว่า องค์การ คอื โครงสร้างของงานที่

ประกอบไปด้วยกลุ่มบุคคลตั้งแต ่2 คน ขึ้นไป และมีกิจกรรมต่างๆ ที่ถูกจัดไว้เป็นระเบียบแบบ

แผน โดยมีการจ าแนกงาน อ านาจหน้าที่ ความรับผดิชอบอย่างชัดเจน สามารถปฏิบัติได้โดย 

ไม่เกิดความซ้ าซ้อน เพื่อน าไปสู่ความส าเร็จตามเป้าหมายหรือแผนที่วางไว้ 

ชัยเสฏฐ์ พรหมศรี (2551, หนา้ 4) ได้ให้ความหมายองค์การ คอื กลุ่มของบุคคลที่

ท างานร่วมกันเพื่อบรรลุเป้าหมายร่วมกัน 
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Moorhead and Griffin (1995, p.380) กล่าวว่า องค์การ หมายถึง กลุ่มของบุคคล

ที่มาท างาน เพื่อใหบ้รรลุจุดมุ่งหมายร่วมกัน  

Robbins and Coulter (1999, p.4) ให้ความหมายขององค์การวา่ หมายถึง การจัด

บุคคลเพื่อให้บรรลุจุดมุ่งหมายเฉพาะอย่าง 

สรุปได้วา่ องค์การ หมายถึง การรวมตัวกันของคนตัง้แต่ 2 คนขึน้ไป มีการรวมตวั

กันเพื่อต้องการจะด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายหรือแผนที่วางไว้ โดยมีการจ าแนกงาน อ านาจ

หนา้ที่ และความรับผดิชอบอย่างชัดเจน  

2.5.2 ความหมายการจัดองค์การ 

สมคิด บางโม (2544, หนา้ 82) ได้ให้ความหมายว่า การจัดองค์การ หมายถึง  

การจัดแบ่งองค์การออกเป็นหนว่ยงานต่างๆ ใหค้รอบคลุมภารกิจและหน้าที่ขององค์การพร้อม

ทั้งก าหนดอ านาจหน้าที่ ความรับผดิชอบและความสัมพันธ์ระหว่างองค์การย่อยไว้ด้วย 

ธงชัย สันติวงษ์ (2546, หน้า 216) กล่าวว่า การจัดองค์การ คือ หนา้ที่งานที่

เกี่ยวข้องกับการจัดระเบียบ เพื่อให้สิ่งของและบุคคลผูเ้ข้ามาอยู่ในองค์การสามารถท างาน

เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันอย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นประโยชน์ตอ่งานที่จะมีการประสานกัน

ท าเป็นทีม 

วิเชยีร วิทยอุดม (2551, หนา้ 68) กล่าวว่า การจัดองค์การเป็นการรว่มกันตั้งแต่  

2 คนขึน้ไป รว่มด าเนินการร่วมกัน เพื่อเป้าหมายเดียวกัน 

สุมาลี ศรพีุทธรินทร์ (2554, หนา้ 58) กล่าวว่า การจัดองค์การ เป็นการจัดการ

ภารกิจที่ซับซ้อนใหเ้ป็นหนว่ยที่จัดการได้ โดยมีบุคคลรับผดิชอบในการปฏิบัติจะต้องมกีาร 

จัดระบบงานและภาระงานใหบุ้คลากรแตล่ะคน ให้สามารถท าหน้าที่เป็นหมู่คณะได้ ทั้งยังตอ้ง

จัดสายการบังคับบัญชาและสายของความสัมพันธ์ เพื่อให้ทุกส่วนขององค์กรด าเนินไปสู่

จุดประสงคไ์ด้ 

Quible (1980, p.7) กล่าวว่า การจัดล าดับความส าคัญเป็นการก าหนดว่ามี

กิจกรรมอะไรบ้างที่ต้องท าและควรท าอย่างไร การพิจารณาความสัมพันธ์ระหว่างบุคลากร  

ซึ่งต้องอาศัยแผนผังการจัดองค์การ (Organization Chart) ซึ่งเป็นแผนผังที่แสดงความ

รับผิดชอบและอ านาจในการปฏิบัติหนา้ที่และกิจกรรมต่างๆ 

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



52 

Gulick and Urwick (1973, p.13) กล่าวว่า การจัดองค์กร เป็นการจัดแบ่งงานตาม

โครงสรา้งองค์การ โดยจัดแบ่งงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบทั้งในสายงานหลักและ   

สายงานที่ปรึกษา  

สรุปได้วา่ การจัดองคก์าร หมายถึง การก าหนดโครงสร้างองค์กรอย่างเป็น

ทางการ ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผดิชอบของแต่ละหนว่ยงานไว้อย่างชัดเจน  

มีการกระจายงานที่มีประสิทธิภาพ มกีารจัดระบบการท างาน เพื่อให้เอื้อตอ่การด าเนินงานให้

บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร รวมทั้งมกีารประเมินผลโครงสรา้งองค์กรและปรับเปลี่ยนตาม

ความจ าเป็นให้สอดคล้องกับสถานการณป์ัจจุบัน 

2.5.3 ความส าคัญของการจัดองค์การ 

อนิวัช แก้วจ านง (2554, หนา้ 93-94) กล่าวถึงความส าคัญของการจัดองค์การว่า

การจัดองค์การเป็นการจัดความสัมพันธ์ของคนและงาน เพื่อการด าเนินงานในองค์การเป็นไป

อย่างมปีระสิทธิภาพ โดยออกแบบในรูปแผนภูมิองค์การแสดงต าแหน่ง อ านาจหน้าที่ และ

ความรับผดิชอบที่แน่นอนและชัดเจน 

สุดารัตน์ พิมลรัตนกานต์ (2559, หนา้ 95) กล่าวว่า การจัดองค์การนัน้ถือได้ว่า

เป็นส่วนหน่ึงของธุรกิจที่จะท าให้ธุรกิจประสบความส าเร็จ ซึ่งความส าเร็จขององค์การขึ้นอยู่

กับทุกคนที่ท าหนา้ที่อยู่ในธุรกิจนัน้ ไม่ว่าจะเป็นเจา้ของ ผู้บริหารระดับสูง ผูบ้ริหารระดับกลาง 

หรอืพนักงานระดับล่าง ตา่งส่งผลกระทบต่อธุรกิจทั้งหมด ดังนั้นจงึมปีัจจัยส าคัญอยู่สอง

ประการที่ผูป้ระกอบต้องตระหนักและให้ความส าคัญในการวางรากฐานที่ดีตัง้แต่เริ่มตน้คือ

การจัดโครงสร้างองค์การ การบริหาร ทรัพยากรมนุษย์ เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมดในองค์การ

นั้นเขา้ใจถึงภาพรวมของการท างานร่วมกันและบริหารองค์การได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

Robbin and Coulter (2002, p.256) กล่าวว่า การจัดองค์การ คือ กระบวนการ

สร้างโครงสร้างขององค์การ ซึ่งเป็นกระบวนการส าคัญและช่วยสนับสนุนวัตถุประสงค์อื่นๆ  

ในองค์การ 

Certo and Certo (2006, p.228) กล่าวว่า การจัดการองค์กร คอื กระบวนการของ

การจัดระเบียบแบบแผนส าหรับใช้ทรัพยากร โดยเน้นผลส าเร็จใหเ้กิดขึ้นในระบบการบริหาร

จัดการ 
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สรุปได้วา่ การจัดองคก์ารเป็นการจัดความสัมพันธ์ของคนและงาน โดยมีการ

ก าหนดโครงสร้างองค์กร จัดระบบงานและภาระงานให้บุคลากรแตล่ะคน ซึ่งช่วยใหบุ้คลากร

ในองค์การเข้าใจความรับผิดชอบของตนและช่วยใหเ้กิดความเข้าใจในระบบการท างานมากขึ้น 

ท าให้องคก์ารสามารถด าเนินงานได้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

2.5.4 ประเภทของการจัดองค์การ 

สมพร สุทัศนยี์ (2541, หนา้ 370-371) ได้จ าแนกประเภทขององคก์าร ดังนี้        

1) องค์การรูปนัย (Formal Organization) องค์การประเภทนีเ้ป็นองค์การที่มีระเบียบแบบแผน  

มีโครงสรา้งชัดเจน มีความคงที่ มกีารระบุสิ่งต่างๆ ไว้ครบถ้วน เพื่อเป็นหลักยึดในการ

ปฏิบัติงาน ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลก็เป็นไปอย่างมีระบบ มขีอบเขตจ ากัด ขาดอิสรเสรี 

การพูดคุยก็เป็นเรื่องงานและหน้าที่ที่จะรับผิดชอบ การติดตอ่สื่อสารเป็นไปตามสายการบังคับ

บัญชา จึงท าให้เกิดข้อจ ากัดในความสัมพันธ์ส่วนตัว ความสนิทสนมและความไว้วางใจซึ่งกัน

และกัน และ 2) องค์การรูปนัย (Informal Organization หรอื Informal Relations) องค์การรูปนัย

เป็นองค์การนอบแบบ ซึ่งหมายถึง กลุ่มบุคคลมารวมกันเป็นสังคมที่ไม่มรีะเบียบแบบแผน ไม่มี

รูปแบบเฉพาะ ไม่มีเป้าหมายที่แน่นอน เป็นการรวมกันเป็นโครงสรา้งที่หลวมๆ ไม่มีการก าหนด

หนา้ที่ชัดเจน ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลเป็นความสัมพันธ์ที่ไม่เป็นทางการ เป็นความสัมพันธ์

ส่วนตัวของคนที่มคีวามเช่ือ ทัศนคติ ค่านิยม รสนิยมที่ตรงกัน และอาศัยหลักมนุษยสัมพันธ์

เป็นเครื่องมอืในการติดต่อสื่อสารในลักษณะที่เป็นมิตร 

จุมพจน์ วนิชกุล (2554, ออนไลน์) กล่าวถึงการจ าแนกประเภทขององค์การ        

มี 2 รูปแบบ ดังนี ้1) องค์การรูปนัย (Formal Organization) เป็นการจัดองค์การที่มีระเบียบ 

แบบแผน มีโครงสร้างชัดเจน เช่น การจัดโครงสร้างของหน่วยงานราชการ บริษัทห้างร้าน 

อุตสาหกรรม วัด โรงเรียน มูลนิธิ สมาคม สถาบัน ฯลฯ และ 2) องค์การอรูปนัย (Informal 

Organization) รูปแบบขององค์การนี้เป็นองค์การนอกแบบ ซึ่งหมายถึง กลุ่มบุคคลมารวมกัน

เป็นสังคมที่ไม่มรีะเบียบแบบแผน ไม่มีรูปแบบเฉพาะ ไม่มีเป้าหมายที่แน่นอน เป็นการรวมตัว

กันเป็นโครงสรา้งที่หลวมๆ ไม่มกีารก าหนดหน้าที่ที่ชัดเจน ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลเป็น

ความสัมพันธ์ที่ไม่เป็นทางการ 

เสาวลักษณ์ โกศลกิตตอิัมพรและสัญญา เคณาภูมิ (2559, หนา้ 179) กล่าวว่า 

ประเภทของการจัดองค์การ มีดังนี ้1) องค์การแบบเป็นทางการ (Formal Organization)  

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



54 

เป็นองค์การที่มีการจัดโครงสร้างอย่างเป็นระเบียบแบบแผนแน่นอน การจัดตั้งมีกฎหมาย

รองรับบางแหง่เรียกว่าองค์การรูปนัย ได้แก่ บริษัท มูลนิธิ หนว่ยราชการ กรมโรงพยาบาล 

โรงเรียน ตลอดจนองค์การระหว่างประเทศ เช่น สหประชาชาติ ประชาคมอาเซียน และ  

2) องค์การแบบไม่เป็นทางการ (Informal Organization) เป็นองค์การที่รวมกันหรอืจัดตัง้ขึ้น

ด้วยความพึงพอใจและมีความสัมพันธ์กันเป็นส่วนตัวไม่มีการจัดระเบียบโครงสรา้งภายใน  

มีการรวมกันอย่างงา่ยๆ และเลิกล้มได้ง่ายองค์การแบบนีเ้รียกว่าองค์การอรูปนัยหรอืองค์การ

นอกแบบ เชน่ ชมรมตา่งๆ หรอืกลุ่มต่างๆ เป็นต้น นอกจากนี้องค์การอรูปนัย ยังมีลักษณะเป็น

กลุ่มซ้อนอยู่ภายในองค์การรูปนัยทั่วๆ ไป 

สรุปได้วา่ การจัดองค์การ สามารถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 1) องค์การแบบ

เป็นทางการ (formal organization) หรอืจะเรียกว่า องค์การรูปนัย เป็นองค์การที่มีการจัด

โครงสรา้งอย่างเป็นระเบียบแบบแผนที่แนน่อน การจัดตั้งมีกฎหมายรองรับ ได้แก่ บริษัท 

มูลนิธิ หนว่ยราชการ กรม โรงพยาบาล เป็นต้น และ 2) องค์การแบบไม่เป็นทางการ (informal 

organization) หรอืจะเรียกว่า องค์การอรูปนัย เป็นองค์การที่รวมกันหรอืจัดตัง้ขึน้ด้วยความพึง

พอใจและมีความสัมพันธ์กันเป็นส่วนตัว มีการรวมกันอย่างง่าย แตเ่ลิกล้มได้ง่ายเช่นเดียวกัน 

ไม่มกีารจัดโครงสรา้งภายใน เชน่ ชมรม กลุ่มต่างๆ เป็นต้น 

2.5.5 หลักการจัดองค์การ 

สุมาลี ศรพีุทธรินทร์ (2554, หนา้ 58-59) ได้กล่าวเกี่ยวกับหลักการจัดองค์การ 

ประกอบด้วย 1) มีการกระจายอ านาจอย่างเหมาะสม ควบคุมได้ 2) มีการจัดองค์กรย่อยตาม

สายบังคับบัญชา (line) กับกลุ่มบุคลากร (staff) อย่างเหมาะสม 3) มีการจัดฝ่ายหรอืหนว่ยงาน

ระดับฝ่ายอย่างเหมาะสม โดยอาจจัดได้หลายแบบ เช่น จัดตามหน้าที่ จัดตามกระบวนการ

ท างาน จัดตามความเชี่ยวชาญเฉพาะ เป็นต้น 4) มีการค านวณอัตราก าลังและจัดแผน

อัตราก าลัง รวมทั้งการคดิค่าจา้ง เงินเดือน และสวัสดิการที่เหมาะสม 5) มีรายละเอียดจาก

โครงสรา้งหยาบๆ จนถึงงานแตล่ะต าแหนง่ที่มกีารออกแบบให้แตล่ะคนท างานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพร่วมกับผูอ้ื่น 6) มีการจัดโครงสรา้งที่เหมาะสม อาจเป็นแบบโครงการ แบบทีม 

แบบปิรามิด แบบเมตริกซ์ แบบเครือขา่ย หรือแบบอื่นๆ ที่เป็นแบบผสม และ 7) คู่มอืองค์กร

เพื่อใช้เป็นปทัสถานรว่มกัน การจัดองค์กรที่ดีจะท าให้มีศักยภาพในการน าแผนไปใช้หรอืจัดท า

แผนเพื่อการใชไ้ด้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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สุดารัตน์ พิมลรัตนกานต์ (2559, หนา้ 102) กล่าวถึงหลักการจัดองค์การ ดังนี้  

1) องค์การตอ้งมเีป้าหมาย นโยบาย และแผนงานในการด าเนินงานอย่างชัดเจน เพื่อให้

ผูร้่วมงานหรอืสมาชิกขององค์การทราบ ซึ่งจะท าให้การบริหารองค์การด าเนินไปอย่างราบรื่น

และมีประสิทธิภาพ 2) องค์การตอ้งจัดให้มศีูนย์กลางในการอ านวยการที่มีสมรรถภาพ มีความ

รับผิดชอบ และอ านวยการโดยตรง 3) องค์การตอ้งระบุหนา้ที่การงาน ความรับผดิชอบของ

สมาชิกแตล่ะคนให้ชัด มีการแบ่งแยกหน้าที่การงานตามความเหมาะสมตรงกับความรู้

ความสามารถ 4) องค์การต้องจัดระบบการท างานที่เหมาะสม มีเทคนิคการควบคุมงานและ

การประสานงานภายในองค์การ 5) องค์การมรีะบบติดต่อสื่อสารที่ดี มีหลักการอ านวยการ 

การวินจิฉัยสั่งการที่ดี และ 6) องค์การตอ้งสามารถปรับตัวได้เหมาะสมกับสภาวการณ์

สิ่งแวดล้อมที่เปลี่ยนไป การปรับตัวหรอืการพัฒนาองค์การจะต้องมีสม่ าเสมอตลอดไป 

สรุปได้วา่ หลักการจัดองค์การ ประกอบด้วย 1) หลักวัตถุประสงค์ 2) หลักการ

ประสานงาน 3) หลักของอ านาจหน้าที่ 4) หลักความ 5) หลักขอบเขตของการควบคุม         

6) หลักเอกภาพในการบังคับบัญชา 7) หลักตามล าดับขั้น และ 8) หลักการเลื่อนขั้นเลื่อน

ต าแหน่ง  

 2.6 ความสมดุลระหว่างชีวิตและการท างาน  

2.6.1 ความหมายความสมดุลระหว่างชีวติและการท างาน 

สุพิน ลักษณ์นารากุล (2545, หนา้ 171) ได้กล่าวว่า การสร้างสมดุลให้ชีวิต 

หมายถึง การคอยตรวจตราสถานการณข์องตัวเองและปรับใหเ้ข้าที่เข้าทาง การบริหารเวลา 

คือ การสร้างสมดุลให้ชีวติประจ าวัน รายสัปดาห์ รายเดือน หรอืเมื่อไรที่ตารางเวลาเริ่มยุ่ง

เหยิงจงรักษาสมดุลชวีิตให้คงอยู่แมใ้นยามที่เกิดสิ่งที่ไม่คาดฝันขึน้ 

ศิรภัสสร วงศท์องดี (2552, หนา้ 1-4) ได้ให้ความหมายเกี่ยวกับสมดุลยภาพ

ระหว่างชีวิตกับงาน หมายถึง การก าหนดเวลาในการด าเนินชีวิตให้มีสัดสว่นที่เหมาะสมส าหรับ

งาน ครอบครัว สังคม และตนเอง หากสามารถสร้างสมดุลยภาพระหว่างชีวติกับงานได้      

จะช่วยให้เกิดความอยู่ดีกินดี มสีุขภาวะในชีวติ ซึ่งจะส่งผลและมีสว่นช่วยผลักดันให้เกิด

ความส าเร็จ ความมั่นคง และความก้าวหน้าขององค์กรและสังคมในที่สุด 

Huse and Cummings (1985, p.198) ได้กล่าวถึงความหมาย สมดุลของชีวติและ  

การท างาน (Work-life balance) ว่าไม่ได้หมายความถึงชีวติและงานมคีวามสมดุลเท่าๆ กันแบบ 
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50-50 ความสมดุลของชีวิตและการท างานของแต่ละบุคคลจึงอาจมีความแตกต่างกัน 

เนื่องจากแตล่ะบุคคลย่อมมีชีวติความเป็นอยู่ ลักษณะงานที่ท า และการให้ความส าคัญในเรื่อง

ต่างๆ แตกต่างกันไป  

Hymen and Summers (2004, หน้า 38) กล่าวว่า ความสมดุลระหว่างชวีิตและ  

การท างาน หมายถึง การแบ่งเวลาให้แก่งานและชีวิตอย่างเหมาะสม ซึ่งความสมดุลนีอ้าจมี

ความแตกต่างกันในแตล่ะบุคคล แตล่ะสถานการณ์ 

สรุปได้วา่ ความสมดุลระหว่างชีวิตและการท างาน หมายถึง การก าหนดสัดส่วน

การใชเ้วลาในการท ากิจกรรมตา่งๆ เหมาะสมส าหรับครอบครัว สังคม ตนเอง และการท างาน     

เป็นผลใหม้ีสุขภาพร่างกายแข็งแรง มีสุขภาพจติดี มีความพึงพอใจในสภาพแวดล้อมการ

ท างาน และมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

2.6.2 ความส าคัญของความสมดุลระหว่างชีวติและการท างาน 

สุภาวดี วทิยะประพันธ์ (2546, หนา้ 107) กล่าวว่า ในตารางการบริหารเวลา 

ควรจัดเวลาให้สมดุลทั้งเรื่องงาน ครอบครัว สุขภาพ และการพักผ่อน เพราะถึงแม้งานของคุณ

จะส าคัญมาก แตอ่ย่าลืมว่า ครอบครัว สุขภาพ และการพักผอ่นก็มีความส าคัญไม่ยิ่งหย่อยไป

กว่ากัน ถ้าครอบครัวมีปัญหา สุขภาพทรุดโทรม พักผ่อนไม่เพียงพอ ย่อมมีผลกระทบถึง 

การท างานของคุณอย่างแน่นอน 

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 23) กล่าวถึงความส าคัญของการท าให้

ชีวติสมดุลครบด้านว่า การด าเนนิชีวิตของคนเราเปรียบได้กับการโยนส้มของนักมายากล  

ส้มแต่ละใบ คอื ครอบครัว หนา้ที่การงาน มติรภาพ สังคม ชีวติส่วนตัว และอื่นๆ  

เราจ าเป็นต้องรู้จังหวะเวลาของสม้แต่ละใบว่า เวลาใดที่ควรจะให้กับครอบครัวและด้วย

ปริมาณที่มากเท่าใด เวลาใดที่ควรให้กับเพื่อนๆ หนา้ที่การงาน ชีวิตส่วนตัว หรอืการรับใช้

สังคม ถ้าสามารถจัดสรรเวลาใหก้ับด้านต่างๆในชีวิตได้อย่างสมดุล ชีวติก็จะประสบ

ความส าเร็จในทุกๆ ดา้นอย่างน่าภาคภูมใิจ 

สุรีพร พึ่งพุทธคุณ (2553, หนา้ 184) กล่าวว่า ความสมดุลระหว่างงานกับชีวติ

ส่วนตัว เป็นประเด็นที่ไม่เคยหลุดออกไปจากความสนใจของผู้คน และบริษัทที่สามารถชว่ยให้

พนักงานของตนมีความลงตัวระหว่างงานกับชีวติในด้านอื่นๆ ได้อย่างดี ก็มักจะได้รับผลดจีาก

การที่พนักงานมีความพึงพอใจในการท างานที่สูงขึ้น และอัตราการลาออกที่ต่ าลง 
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สุดาว เลิศวิสุทธิไพบูลย์ (2555, หนา้ 52) กล่าวว่า การพัฒนาคุณภาพชีวติให้มี

ความสมดุลนั้นถือได้ว่าเป็นพืน้ฐานที่ส าคัญในการสร้างความสุขในการท างานให้กับพนักงาน 

เมื่อคนท างานมคีุณภาพชีวิตที่ดี ไม่มีปัญหาความเครียด ก็ย่อมสง่ผลดีตอ่สุขภาพ รวมทั้ง

ประสิทธิภาพในการท างาน ทั้งยังเป็นประโยชน์ในแงก่ารบริหารทรัพยากรมนุษย์ ช่วยดึงดูด

และรักษาบุคลากรที่มคีวามรู้ความสามารถใหอ้ยู่กับองค์กรไปนานๆ ด้วย 

สรุปได้วา่ ความส าคัญของความสมดุลระหว่างชีวติและการท างาน คือ ช่วยให้เกิด

ความพึงพอใจในงาน มคีวามสุขในการใช้ชีวติ มีสุขภาพจติที่ดี มีสุขภาพกายแข็งแรง ซึ่งจะ

ส่งผลต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการท างานสูงขึ้น และช่วยผลักดันให้เกิดความส าเร็จ 

ความมั่นคง ความก้าวหน้าของตนเองและองค์การต่อไป 

2.6.3 หลักการของความสมดุลระหว่างชีวติและการท างาน 

ศริภัสสร วงศท์องดี (2552, หนา้ 2-4) กล่าวถึงหลัก Happy 8 ประการ ที่ช่วย

ส่งเสริมสมดุลยภาพเพื่อให้ชีวติเป็นชีวติที่สมบูรณ์ ดังนี้  

1) Happy body คือ การมสีุขภาพแข็งแรงทั้งร่างกายและจติใจ  

2) Happy heart คือ การมสีุขภาพจิตที่ดี ไม่เครียด จติใจผอ่งใส ไม่ทิง้วัฒนธรรม

ไทยที่ดงีาม เชน่ อ่อนน้อมถ่อมตน สุภาพอ่อนโยน อาทร มีน้ าใจ ขยัน อดทน มีสันติ  

และให้อภัย  

3) Happy society คือ การได้อยู่ในสังคมที่ดี มีความรักสามัคคี เอือ้เฟื้อเผื่อแผก่ัน 

แบ่งปันสิ่งดีๆ ความรู้สึกดีๆ ให้กับคนรอบข้าง  

4) Happy relax คือ การรูจ้ักผ่อนคลายต่อสิ่งต่างๆ มีมุมสบายในการท างาน  

รู้จักยืดหยุ่น บริหารอารมณ์ บริหารเวลา บริหารสังคม อยู่อย่างมคีวามสุข  

5) Happy brain คือ การรูจ้ักศึกษาหาความรู้และหมั่นศกึษาอย่างต่อเนื่อง       

โลกปัจจุบันเป็นโลกยุคแห่งโลกาภวิัตน์ จงึควรเรียนรู้ เพื่อให้เท่าทันกับสถานการณ์ที่

เปลี่ยนแปลงไป พัฒนาตนเองตลอดเวลาให้เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ และมีทัศนคติ 

ที่เกื้อหนุนตอ่การเป็นคนที่มีคุณภาพ  

6) Happy soul คือ การมศีรัทธา มีศาสนา มีความเชื่อ มีที่ยึดเหนี่ยวทางใจ          

มีศีลธรรมในการด าเนินชีวติ  

7) Happy money คือ การรูจ้ักเก็บเงิน รู้จักใช้เงินไมเ่ป็นหนี้  
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8) Happy family มีครอบครัวที่อบอุ่นมั่นคง มีเวลาให้กันและกัน 

ณัฏฐนิชา อรุณเลิศรัศมี (2553, หนา้ 12) กล่าวถึงแนวทางในการจัดสมดุลชีวติ 

การท างาน ดังนี้ 1) Alternating คือ การท างานหนักชว่งหนึ่งสลับกับการหยุดพักผ่อน เพื่อไป

ชาร์จแบตช่วงหนึ่ง แล้วกลับมาท างานอีกแล้วหยุดพักผอ่นอีก วิธีนี้เหมาะกับคนที่ชอบทุ่มเท

สมาธิใหแ้ก่การท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งเพียงอย่างเดียวหรอืชอบท าอะไรทีละอย่าง  

ผูท้ี่เหมาะสมกับการใช้กลยุทธ์นี ้คอื ผู้มรีายได้สูงและ/หรอื ผูท้ี่ชอบอยู่อย่างมัธยัสถ์ รวมถึง 

ผูท้ี่มคีวามอดทนสูง ต่อภาวะความไม่แนน่อนหรอืสถานการณท์ี่ไม่มีความชัดเจน  

2) Outsourcing คือ การหาคนมาท าแทนซึ่งเป็นกลยุทธ์ที่ใชก้ันมากที่สุดในการจัดสมดุล

ระหว่างงานกับชีวติส่วนตัว วิธีนีเ้หมาะกับบุคคลที่ชอบลองวิธีใหม่ๆ ชอบลงทุนเวลาและ

พลังงานไปกับการวางแผนและบริหารคนที่ได้รับมอบหมายใหท้ างานแทน ชอบใช้เงนิซือ้เวลา

ซึ่งเป็นสิ่งที่มคี่ากว่าเงิน ดว้ยการให้คนอื่นท ากิจกรรมที่ส าคัญน้อยแทนนี้ ท าให้ผูท้ี่ใชก้ลยุทธ์นี้

สามารถปรับปรุงคุณภาพชีวิตอย่างเห็นได้ชัด 3) Bundling คือ การรวบงานและเป้าหมาย

หลายๆ อย่างเข้าดว้ยกัน เพื่อประหยัดเวลาและท าให้ชีวิตการท างานหรอืชีวิตส่วนตัวสมดุล

มากขึ้น คนที่เหมาะกับวิธีนีค้วรเป็นคนที่มนีิสัยชอบวางแผนอย่างละเอียดรอบคอบและมี

ประสิทธิภาพสูง มนีิสัยเปิดเผย ยดืหยุ่นชีวติด้วยเทคโนโลยี มีความสมถะ 4) Tech Flexing คือ 

การท างานที่บ้านและตดิต่อกับที่ท างานด้วยเทคโนโลยีขอ้มูลข่าวสาร การใชเ้ทคโนโลยีเข้ามา

ช่วยใหชี้วติมาความยืดหยุ่นมากขึ้น วิธีนีเ้หมาะส าหรับผู้ที่ชอบท างานตามล าพัง สามารถชว่ย

ตัดการเดินทางระหว่างบ้านกับที่ท างานในกรณีที่ไม่จ าเป็นออกไปได้ และมีเวลาเหลือใน

ระหว่างวันส าหรับท ากิจกรรมในชวีิตส่วนตัวที่ส าคัญๆ และ 5) Simplifying คือ การใช้

ประโยชน์สูงสุดจากความมักน้อย สมถะ วธิีนีเ้หมาะกับผูท้ี่มวีินัยในการใช้ชีวติและรู้ว่าสิ่งที่มี

ความหมายและมีคุณค่าส าคัญที่สุดในชวีิตคอือะไร เป็นผู้ที่มคีวามอิสระจากชีวติที่ตึงเครียด 

ไม่ตอ้งการแขง่ขันเพื่อใหไ้ด้ ลาภ ยศ ค าสรรเสริญ และเงนิทอง 

สรุปได้วา่ หลักการของความสมดุลระหว่างชวีิตและการท างาน คือ การสร้าง

สมดุลใหก้ับชีวติอย่างรอบด้านทั้ง กาย จิต ปัญญา และสังคม ด้วยการ 1) การดูแลรักษา

สุขภาพร่างกาย ทั้งการกินอาหาร การออกก าลังกาย การพักผอ่นหลับนอน และการไม่เสพ 

สิ่งที่เป็นพิษต่อรา่งกาย 2) การมสีุขภาพจิตที่ดี ไม่เครียด มีความเอื้อเฟื้อเผื่อแผ่ ความสุภาพ

อ่อนโยน ความรับผิดชอบ เป็นต้น 3) สุขภาวะทางปัญญา คือ มองเห็นชีวติและโลกตามที่เป็น
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จรงิ รู้เขา้ใจความจริงของสิ่งทั้งหลาย และมีศีลธรรมในการด าเนินชีวติ และ 4) สุขภาวะทาง

สังคม ไม่เบียดเบียนก่อความเดือดรอ้นต่อผูอ้ื่น รู้จักสงเคราะห์ เกือ้หนุน เอาใจใส่ท าให้เกิด

ไมตรีและความสามัคคี รู้จักสื่อสาร เพื่อชักจูงและชักน าในการพัฒนาให้สร้างสรรค์ยิ่งๆ ขึน้ไป 

เป็นต้น 

สรุปนิยามเชิงปฏิบัติการและพฤติกรรมบ่งชีโ้มเดลการวัดการบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา ดังตาราง 2 

 

ตาราง 2 องค์ประกอบ นยิามเชงิปฏิบัติการและพฤติกรรมบ่งชีก้ารบริหารเวลาอย่างมี 

  ประสิทธิภาพของผูบ้ริหารสถานศกึษา 

 

องค์ประกอบ นิยามเชิงปฏิบัติการ พฤตกิรรมบ่งชี ้

1. การ

ตัง้เป้าหมาย 

การก าหนดความส าเร็จที่ตอ้งการให้เกิดขึ้น

ในอนาคตอยา่งชัดเจนและเจาะจง โดย

ครอบคลุมท้ังดา้นชีวิต ครอบครัวและการ

ท างาน ท้ังเป้าหมายระยะสั้นและระยะยาว 

ซึ่งเป็นเป้าหมายท่ีสามารถวัดได ้และ

ส่งเสริมให้ทุกคนในองค์กรมสี่วนร่วมในการ

ก าหนดเป้าหมาย 

1.1 ผู้บริหารมกีารก าหนดเป้าหมาย

ครอบคลุมท้ังดา้นชีวิตครอบครัวและ

การท างานอย่างชัดเจน  

1.2 ผู้บริหารมกีารก าหนดเป้าหมาย

ระยะสั้น 

1.3 ผู้บริหารมกีารก าหนดเป้าหมาย

ระยะยาว 

1.4 ผู้บริหารมกีารก าหนดเป้าหมายท่ี

สามารถวัดได ้

1.5 ผู้บริหารส่งเสริมให้ทุกคนในองค์กร

มสี่วนร่วมในการก าหนดเป้าหมาย 
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ตาราง 2 (ต่อ) 

 

องค์ประกอบ นิยามเชิงปฏิบัติการ พฤตกิรรมบ่งชี ้

2. การ

จัดล าดับ

ความส าคัญ

ของงาน 

การจัดเรียงล าดับงานก่อน-หลงั ตาม

สถานการณ ์ตามความเร่งดว่น โดยมี

การใช้ตารางการจัดล าดับความส าคัญ

ของงาน เพื่อแยกเร่ืองด่วนและเร่ือง

ส าคัญ มกีารท างานที่ยากให้เสร็จก่อน 

และการก าหนดงานท่ีมีระดับ

ความส าคัญสงูให้ท าในช่วงเวลาท่ีมี

สมาธิดท่ีีสุด เพื่อให้งานส าเร็จตาม

เป้าหมายภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

2.1 ผู้บริหารมีการจัดเรียงล าดับงานก่อน-

หลัง ตามสถานการณ์ ตามความเร่งดว่น 

2.2 ผู้บริหารมกีารใช้ตารางการจัดล าดับ

ความส าคัญของงาน เพื่อแยกเร่ืองเร่งดว่น

และเร่ืองส าคัญ 

2.3 ผู้บริหารมกีารท างานที่ยากให้เสร็จก่อน 

2.4 ผู้บริหารมีการก าหนดงานท่ีมรีะดับ

ความส าคัญสงูให้ท าในช่วงเวลาท่ีมีสมาธิดี

ท่ีสุด 

3. การจัด

ตารางเวลา 

 

การวางแผนการใชเ้วลาในการท า

กิจกรรมตา่งๆ อย่างชัดเจน โดยมกีาร

จัดสรรให้เหมาะสมกับงาน มกีารแบ่ง

เวลาอย่างสมดุล และปฏบัิตติาม

ตารางเวลาอย่างเครง่ครัด รวมท้ัง

ปรับปรุงตารางเวลาเมื่อไม่เป็นไปตาม

แผน 

3.1 ผู้บริหารมกีารจัดตารางวางแผนการใช้

เวลาในการท ากิจกรรมตา่งๆ อย่างชัดเจน  

3.2 ผู้บริหารมกีารจัดสรรเวลาให้ 

เหมาะสมกับงาน 

3.3 ผู้บริหารมกีารแบ่งเวลาอย่างสมดุล 

3.4  ผู้บริหารปฏบัิตติามตารางเวลาอย่าง

เครง่ครัด 

3.5 ผู้บริหารมกีารปรับปรุงตารางเวลา 

เมื่อไม่เป็นไปตามแผน 

4. การตดิตาม

ผลการใช้เวลา 

การควบคุมการท างานตามตารางเวลา 

มกีารตดิตามผลการปฏบัิตงิาน และ

ประเมินผลการปฏบัิตงิานวา่เป็นไปตาม

แผนการใชเ้วลาและบรรลุเป้าหมายท่ี

วางไว ้และน าผลการประเมินท่ีได้เป็น

ข้อมูลในการวางแผนและด าเนนิการใช้

เวลาในคร้ังต่อไป 

 

4.1 ผู้บริหารมกีารควบคุมการท างานตาม

ตารางเวลา 

4.2 ผู้บริหารมกีารตดิตามผลการปฏบัิตงิาน 

4.3 ผู้บริหารมกีารประเมินผลการปฏบัิตงิาน

วา่เป็นไปตามแผนการใชเ้วลาและบรรลุ

เป้าหมายท่ีวางไว้ 

4.4 ผู้บริหารน าผลการประเมินท่ีได้เป็นขอ้มูล

ในการวางแผนและด าเนนิการใชเ้วลา 

ในคร้ังต่อไป 
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ตาราง 2 (ต่อ) 

 

องค์ประกอบ นิยามเชิงปฏิบัติการ พฤตกิรรมบ่งชี ้

5. การจัด

องคก์าร 

การก าหนดโครงสร้างองค์กรอยา่งเป็น

ทางการ ก าหนดอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ

ของแต่ละหน่วยงานไว้อยา่งชัดเจน มีการ

กระจายงานท่ีมีประสิทธิภาพ มกีารจัดระบบ

การท างาน เพื่อให้เอื้อตอ่การด าเนินงานให้

บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร รวมท้ังมีการ

ประเมินผลโครงสร้างองค์กรและปรับเปลี่ยน

ตามความจ าเป็นให้สอดคล้องกบัสถานการณ์

ปัจจุบัน 

 

5.1 ผู้บริหารมกีารก าหนดโครงสร้าง

ขององค์กรอย่างเป็นทางการ 

5.2 ผู้บริหารก าหนดอ านาจหนา้ที่

ความรับผิดชอบของแตล่ะหนว่ยงาน

ไวอ้ย่างชัดเจน 

5.3 ผู้บริหารมกีารกระจายงานอย่าง

มปีระสิทธิภาพ 

5.4 ผู้บริหารมกีารจัดระบบการ

ท างาน เชน่ จัดท าคู่มอืการท างาน 

เป็นต้น 

5.5 ผู้บริหารมกีารประเมินผล

โครงสร้างองค์กรและปรับเปลี่ยนตาม

ความจ าเป็นให้สอดคล้องกับ

สถานการณ์ปัจจุบัน 

6. ความ

สมดุลระหว่าง

ชวีติและการ

ท างาน 

 

 

การก าหนดสัดสว่นการใชเ้วลาในการท า

กิจกรรมตา่งๆ เหมาะสมส าหรับครอบครัว 

สังคม ตนเอง และการท างาน เป็นผลให้มี

สุขภาพร่างกายแข็งแรง มีสขุภาพจิตดี มคีวาม

พงึพอใจในสภาพแวดลอ้มการท างาน และ    

มคีวามก้าวหนา้ในวชิาชีพ 

 

6.1 ผู้บริหารมีการก าหนดสัดสว่นการ

ใชเ้วลาในการท ากจิกรรมตา่งๆ 

เหมาะสมส าหรับครอบครัว สังคม 

ตนเอง และการท างาน 

6.2 ผู้บริหารมสีุขภาพร่างกาย

แข็งแรง 

6.3 ผู้บริหารมีสุขภาพจิตท่ีดี 

6.4 ผู้บริหารมคีวามพงึพอใจใน 

สภาพแวดลอ้มการท างาน 

6.5 ผู้บริหารมคีวามก้าวหนา้ใน

วชิาชีพ 
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3. ปัจจัยท่ีส่งผลต่อการบริหารเวลาอย่างมีประสทิธิภาพของผู้บริหาร

สถานศกึษา 

การวิจัยในครั้งนี้ ผู้วิจัยมุ่งศึกษาปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ

ของผู้บริหารสถานศกึษา โดยผู้วจิัยได้ศกึษา แนวคิด ทฤษฎี เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

และสังเคราะหป์ัจจัยที่เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

สมชาย เทพแสง (2548, หนา้ 139) ได้วิจัยเรื่องการศกึษาปัจจัยบางประการที่ส่งผล

ต่อการจัดการคุณภาพโดยรวมของผูบ้ริหารโรงเรียนมัธยมศกึษา สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน ในเขตพืน้ที่การศึกษากรุงเทพมหานคร พบว่า ปัจจัยด้าน

การบริหารเวลาสง่ผลตอ่การจัดการคุณภาพโดยรวมของผู้บริหารโรงเรียนทั้งทางตรง (.29) 

และทางออ้ม (.04) และเมื่อพิจารณาองค์ประกอบของการบริหารเวลาพบว่า การเพิ่ม

ประสิทธิผลของการบริหารเวลาและเทคนิคในการบริหารเวลาเป็นปัจจัยส าคัญที่ส่งผลต่อการ

บริหารเวลา โดยการเพิ่มประสิทธิผลของการบริหารเวลามีคา่น้ าหนักองค์ประกอบ เท่ากับ .57 

ส่วนเทคนิคในการบริหารเวลามีค่าน้ าหนักองค์ประกอบ เท่ากับ .48 

 ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 75) ได้ศกึษาเรื่องปัจจัยและรูปแบบการบริหาร

เวลาของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา กลุ่มตัวอย่าง คอื 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาจ านวน 125 แหง่ ผูใ้ห้ข้อมูล คอื รองผูอ้ านวยการ

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในปีการศึกษา 2554 เขตพื้นที่ละ 4 คน รวมผู้ให้

ข้อมูลทั้งสิ้น 500 คน เครื่องมอืที่ใชใ้นงานวิจัย คือ แบบสัมภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้าง         

แบบตรวจสอบรายการ แบบสอบถามความคิดเห็น สถิติที่ใชใ้นการวิเคราะหข์้อมูล ได้แก่ 

ค่าความถี่ การวิเคราะหเ์นื้อหา ร้อยละ มัชฌิมเลขคณิต สว่นเบี่ยงเบนมาตรฐานโดยการ

วิเคราะห์องค์ประกอบด้วยวิธีสกัดปัจจัย การวิเคราะห์สหสัมพันธ์คาโคนิคอน และการยืนยัน

รูปแบบด้วยผูเ้ชี่ยวชาญและผูท้รงคุณวุฒิ ผลการวิจัยพบว่าปัจจัยและรูปแบบการบริหารเวลา

ของรองผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษา ประกอบด้วย 6 ปจัจัย คือ    

1) เครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 2) การวางแผน 3) เทคนิคการบริหารเวลา                

4) การตัง้เป้าหมาย 5) การขจัดตัวการท าให้เสียเวลา และ 6) การใชเ้วลาอย่างมปีระสิทธิภาพ 
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ปิยพจน์ ตุลาชม (2557, หน้า 286) ได้ศกึษารูปแบบการพัฒนาคุณลักษณะผูบ้ริหาร

มอือาชีพของผูบ้ริหารสถานศกึษาระดับมัธยมศกึษา ผลการวิจัยพบว่า ตัวแปรที่สามารถ

พยากรณ์คุณลักษณะผูบ้ริหารมอือาชีพของผูบ้ริหารสถานศกึษา ระดับมัธยมศกึษา 

ได้อย่างมนีัยส าคัญทางสถิติ ที่ระดับ .01 ม ี4 ตัวแปร ได้แก่ 1) พฤติกรรมผู้น าการเปลี่ยนแปลง          

2) การบริหารแบบมีสว่นร่วม 3) การบริหารเวลา และ 4) วัฒนธรรมองค์กร ส าหรับด้านการ

บริหารเวลา ผูบ้ริหารมอือาชีพควรมีการวางแผนเวลา มีการควบคุมและประเมินผลเวลา      

มีการเพิ่มประสิทธิผลในการบริหารเวลา และมีการใชเ้ทคนิคการบริหารเวลา เพื่อให้งานบรรลุ

เป้าหมาย 

 Macan (1994, p.381) ได้ศึกษาการบริหารเวลา: การทดสอบแบบจ าลองกระบวนการ 

ซึ่งวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้โมเดลสมการโครงสร้าง พบว่า สามปัจจัยของการบริหารเวลา 

ประกอบด้วย 1) การตั้งเป้าหมายและการจัดล าดับความส าคัญ 2) เครื่องมือที่ช่วยในการ

บริหารเวลา และ 3) การจัดระบบอันพึงปรารถนา  

Claessens, Van Eerde, Rutte and Roe (2004, Abstract) การศกึษานีจ้ัดท าขึน้เพื่อ

ค้นคว้าเกี่ยวกับโมเดลการคั่นกลาง(mediation model)ด้านการบริหารเวลา 2 รูปแบบ โดยที่

โมเดลที่หนึ่งจะน ารูปแบบของ Macan’s (1994) model มาเป็นส่วนหน่ึงในการออกแบบโมเดล 

ส่วนโมเดลที่สองจะน ารูปแบบของ Karasek’s (1998)Job Demand-Control Model มีการเก็บ

ข้อมูลโดยการท าแบบสอบถามแบบถามผูถู้กวิจัยโดยตรงจ านวน 2 ชุด และ น าข้อมูลไป

วิเคราะหโ์ดยใช้โมเดลสมการโครงสรา้ง ผลปรากฏว่าโมเดลที่หนึ่งซึ่งเกี่ยวข้องกับการความคุม

เวลาถูกตั้งสมมุตฐิานว่าความสัมพันธ์ระหว่างพฤติกรรมการวางแผนและความเครียดจากงาน 

ความพึงพอใจในงาน และผลการปฏิบัติ มคีวามเหมาะสมน้อยกว่าโมเดลที่สองที่น าเอา

ปริมาณงานและความอิสระในการท างานมาเปลี่ยนตัวแปรอิสระด้วย ผลการศกึษายังชี้ให้เห็น

อีกกว่า การรับรู้เกี่ยวกับการควบคุมเวลาเพียงบางสว่นมีผลที่ดกีว่าการควบคุมเวลาอย่างเต็ม

รูปแบบ การศกึษานีย้ังแสดงให้เห็นถึงความส าคัญของการศกึษาเกี่ยวกับเรื่องพฤติกรรมการ

วางแผนและลักษณะงาน ซึ่งไม่ได้เป็นองค์ประกอบหนึ่งในการศกึษาครั้งที่ผา่นๆ มา 

Hassanzabeh and Ebadi (2007, Abstract) ได้ท าการวิจัยเรื่องการวัดองค์ประกอบ

ของปัจจัยและการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ วัตถุประสงค์ของงานวิจัย คอื              

วัดองคป์ระกอบของปัจจัยและการบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ กลุ่มตัวอย่าง คือ ผูบ้ริหาร
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112 คน เก็บข้อมูลโดยใช้แบบสอบถามเกี่ยวกับการบริหารเวลา ผลการวิจัยพบว่ายอมรับ

สมมตฐิานข้อที่ 1 ที่ระบุว่าการบริหารเวลามีความแตกต่างกันระหว่างผูบ้ริหารและ

ประสบการณท์ างาน, ภูมหิลังประสบการณ์ในการบริหารและการศกึษา ในขณะเดียวกัน

องคป์ระกอบของปัจจัยในการบริหารเวลา ประกอบด้วย ควบคุมตัวการที่ท าให้เสียเวลา,      

มีความรูเ้พียงพอ, การประชุมและการวางแผนตรงกัน และความสนใจส่วนบุคคล  

McNamara (2010, pp.3-5) ได้ศึกษาเรื่องปัจจัยที่มอีิทธิพลพฤติกรรมการบริหารเวลา 

ของผู้จัดการธุรกิจขนาดเล็ก เป็นงานวิจัยเชิงคุณภาพ เก็บรวบรวมข้อมูลโดยใช้แบบสังเกตและ

แบบสัมภาษณ์กึ่งมีโครงสร้าง พบว่าปัจจัยที่มอีิทธิพลต่อพฤติกรรมการบริหารเวลา 

ประกอบด้วย 1) ลักษณะของแต่ละบุคคล 2) ความสมดุลระหว่างชีวติกับการท างาน           

3) อิทธิพลขององค์กร 4) สภาพแวดล้อมภายนอก และ 5) การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

Abduljabbr, Mahdi and Almsafir (2012, Abstract) การศกึษาความสัมพันธ์ระหว่าง

การบริหารเวลาและการปฏิบัติงาน ผลการศกึษาพบว่า การบริหารเวลาช่วยปรับปรุงการ

ท างานของพนักงาน, ท าให้งานง่ายขึ้น, พนักงานปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ, ช่วยให้

พนักงานท างานบรรลุเป้าหมายและสามารถน าองค์กรไปสู่เป้าหมาย การศกึษาครั้งนี้เป็นส่วน

หนึ่งของ UNITEN University Tenega National ในมาเลเซีย โดยใช้ขอ้มูลจากแบบสอบถาม

ความคิดเห็นของผู้เข้าร่วม 220 คน นอกจากนี้ยังพบว่ามีความสัมพันธ์เชิงบวกระหว่างการ

วางแผนเวลาและทัศนคติเกี่ยวกับเวลากับการปฏิบัติงาน และความสัมพันธ์แบบผกผันระหว่าง

การสูญเสียเวลากับการปฏิบัติงาน  

Azar and Zafer (2013, Abstract) ได้ศึกษาเรื่องการวิเคราะหอ์งค์ประกอบเชงิยืนยัน

ของระดับพฤติกรรมการบริหารเวลา: หลักฐานจากปากีสถาน พบว่า สามปัจจัยที่สง่ผลต่อ

การบริหารเวลา ประกอบด้วย การวางแผน, การจัดองค์กร และเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหาร

เวลา โดยการวางแผนมีค่าน้ าหนักองค์ประกอบระหว่าง .51-.73 การจัดองค์กรมีค่าน้ าหนัก

องค์ประกอบระหว่าง .52-.84 ส่วนเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารมีค่าน้ าหนักองค์ประกอบ 

ระหว่าง .62-.69  

Onodugo (2014, p.12) ได้ศึกษาเรื่องการบริหารเวลา: ยาครอบจักรวาลส าหรับ

ความส าเร็จในความรว่มมอืขององค์กร พบว่า ปัจจัยที่ส่งผลตอ่การบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพในความรว่มมือขององค์กร คือ 1) เน้นกลยุทธ์ 2) การปฏิบัติงาน  
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3) ระบบค่านิยม 4) ปัจจัยด้านสังคม และ 5) ปัจจัยด้านเทคโนโลยี  

จากแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจยัที่เกีย่วข้อง ผูว้ิจัยได้หลอมรวมองค์ประกอบที่มคีวาม

คล้ายคลึงไว้ดว้ยกัน ดังนี้ 

กลุ่มที่ 1 การเพิ่มประสิทธิผลของการบริหารเวลา จากการสังเคราะหเ์อกสารมี

นักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่องการเพิ่มประสิทธิผลของการบริหารเวลา ดังนี้ สมชาย เทพแสง 

(2548) ใช้ค าว่าการเพิ่มประสิทธิผลของการบริหารเวลา, ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556)    

ใช้ค าว่าการใชเ้วลาอย่างมปีระสิทธิภาพ และปิยพจน์ ตุลาชม (2557) ใช้ค าว่าการเพิ่ม

ประสิทธิผลในการบริหารเวลา ผูว้ิจัยจึงสรุปและตั้งชื่อองค์ประกอบนีว้่า การเพิ่มประสิทธิผล

ของการบริหารเวลา 

กลุ่มที่ 2 เทคนิคการบริหารเวลา จากการสังเคราะห์เอกสารมนีักวิชาการที่กล่าวถึง

เรื่องเทคนิคการบริหารเวลา ดังนี้ สมชาย เทพแสง (2548) ใช้ค าว่าการใช้เทคนิคการบริหาร

เวลา, ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556) ใช้ค าว่าเทคนิคการบริหารเวลา และปิยพจน์ ตุลาชม 

(2557) ใช้ค าว่ามีการใชเ้ทคนิคการบริหารเวลา ผูว้ิจัยจึงสรุปและตั้งช่ือองค์ประกอบนีว้่า 

เทคนิคการบริหารเวลา 

กลุ่มที่ 3 เครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการ 

ที่กล่าวถึงเรื่องเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา ดังนี้ ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556)  

ใช้ค าว่าเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา, Macan (1994) ใช้ค าว่าเครื่องมือที่ช่วยในการ

บริหารเวลา และ Azar and Zafer (2013) ใช้ค าว่าเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา ผูว้ิจัยจึง

สรุปและตั้งช่ือองค์ประกอบนีว้่า เครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา 

กลุ่มที่ 4 การวางแผนการใช้เวลา จากการสังเคราะหเ์อกสารมนีักวิชาการที่กล่าวถึง

เรื่องการวางแผนการใชเ้วลา ดังนี้ ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556) ใชค้ าว่าการวางแผน, ปิย

พจน์ ตุลาชม (2557) ใช้ค าว่าการวางแผนเวลา, Claessens, Van Eerde, Rutte and Roe 

(2004) ใช้ค าว่าพฤติกรรมการวางแผน, Hassanzabeh and Ebadi (2007) ใช้ค าว่าการประชุม

และการวางแผนตรงกัน, Abduljabbr, Mahdi and Almsafir (2012) ใชค้ าว่าการวางแผนเวลา 

และ Azar and Zafer (2013) ใช้ค าว่าการวางแผน ผูว้ิจัยจึงสรุปและตั้งชื่อองค์ประกอบนีว้่า 

การวางแผนการใชเ้วลา 
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กลุ่มที่ 5 การตัง้เป้าหมาย จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึง 

การตัง้เป้าหมาย ดังนี้ ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556) ใชค้ าวา่การตัง้เป้าหมาย และ Macan 

(1994) ใช้ค าว่าการตัง้เป้าหมายและการจัดล าดับความส าคัญ ผูว้ิจัยจงึสรุปและตั้งชื่อ

องค์ประกอบนีว้่า การตัง้เป้าหมาย 

กลุ่มที่ 6 การขจัดตัวการท าให้เสียเวลา จากการสังเคราะหเ์อกสารมีนักวิชาการที่

กล่าวถึงการขจัดตัวการท าให้เสียเวลา ดังนี ้ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556) ใชค้ าว่าการขจัด

ตัวการท าให้เสียเวลา, Hassanzabeh and Ebadi (2007) ใช้ค าว่าควบคุมตัวการที่ท าให้เสียเวลา

และ Abduljabbr, Mahdi and Almsafir (2012) ใช้ค าว่าการสูญเสียเวลา ผูว้ิจัยจึงสรุปและตั้งช่ือ

องค์ประกอบนีว้่า การขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา 

กลุ่มที่ 7 การจัดองค์การ จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึง 

การจัดองค์การ  ดังนี้ Macan (1994) ใช้ค าว่าการจัดระบบอันพึงปรารถนา และ Azar and 

Zafer (2013) ใช้ค าว่าการจัดองค์กร ผูว้ิจัยจงึสรุปและตั้งชื่อองค์ประกอบนีว้่า การจัดองค์การ 

จากการศกึษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารเวลา

อย่างมปีระสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา สามารถสังเคราะหไ์ด้ ดังตาราง 3 
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ตาราง 3 การสังเคราะหอ์งค์ประกอบของปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารเวลาอย่างมี 

  ประสิทธิภาพของผูบ้ริหารสถานศกึษา 

 

องค์ประกอบ 

ผู้ศกึษา/ผู้วจิัย 

คว
าม

ถี ่

ร้อ
ยล

ะ 

ปัจ
จัย

ที่ม
ุ่งศ

ึกษ
า 

สม
ชา

ย 
เท

พแ
สง

 (2
54

8)
 

ปพ
นส

วร
รค

์ โพ
ธิพ

ิทัก
ษ์ 

(2
55

6)
 

ปิย
พจ

น์ 
ตุล

าช
ม 
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55
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n 
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00
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ss
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d 
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i (
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) 

M
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a 
(2

01
0)

 

Ab
du
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bb

r, 
M

ah
di 
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d 
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m

sa
fir

 (2
01

2)
 

Az
ar

 a
nd

 Z
af

er
 (2

01
3)

 

On
od

ug
o 

(2
01

4)
 

1 เทคนิคการบรหิารเวลา           3 30  

2 เน้นกลยุทธ ์           1 10  

3 การเพิ่มประสิทธิผลของการบรหิาร

เวลา 
          3 

30 
 

4 เคร่ืองมือที่ช่วยในการบริหารเวลา           3 30  

5 การใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ           1 10  

6 ปัจจัยด้านเทคโนโลยี           1 10  

7 การวางแผนการใชเ้วลา           6 60  
8 การขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลา           3 30  

9 สภาพแวดล้อมภายนอก           1 10  

10 การตั้งเป้าหมาย           2 20  

11 การจัดองคก์าร           2 20  

12 มีการควบคุมและประเมินผลเวลา           1 10  

13 ลักษณะของงาน           1 10  

14 มีความรู้เพียงพอ           1 10  
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ตาราง 3 (ต่อ) 

 

องค์ประกอบ 

ผู้ศกึษา/ผู้วจิัย 

คว
าม

ถี ่

ร้อ
ยล

ะ 

ปัจ
จัย

ที่ม
ุ่งศ

ึกษ
า 

สม
ชา

ย 
เท

พแ
สง

 (2
54

8)
 

ปพ
นส

วร
รค

์ โพ
ธิพ

ิทัก
ษ์ 

(2
55

6)
 

ปิย
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น์ 
ตุล

าช
ม 

(2
55

7)
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 (2
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 (2

01
3)

 

On
od
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o 

(2
01

4)
 

15 ความสนใจส่วนบคุคล           1 10  

16 ลักษณะของแต่ละบคุคล           1 10  

17 ความสมดุลระหว่างชีวติกับการ

ท างาน 
          1 

10 
 

18 อทิธิพลขององคก์ร           1 10  

19 ทัศนคติเกี่ยวกบัการปฏิบัตงิาน           1 10  

20 การปฏิบัติงาน           1 10  

21 ระบบค่านิยม           1 10  

22 ปัจจัยด้านสังคม           1 10  

 

จากตาราง 3 เห็นได้ว่า องค์ประกอบของปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพของผูบ้ริหารสถานศกึษาที่เป็นกรอบแนวคิดเชิงทฤษฎีที่ได้จากการสังเคราะห์ 

มีจ านวน 22 องค์ประกอบ จากนักการศกึษา จ านวน 10 คน การคัดเลือกองค์ประกอบที่มุง่

ศกึษาครั้งนี ้ผูว้ิจัยใช้เกณฑ์ความถี ่4 หรอืร้อยละ 40 พบว่ามีองค์ประกอบที่ผ่านเกณฑ ์ได้แก่ 

การวางแผน แตเ่พื่อให้ครอบคลุมปัจจัยทีส่่งผลต่อการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพของ
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ผูบ้ริหารสถานศกึษา ผูว้ิจัยจึงได้รวมองค์ประกอบที่มคีวามคล้ายกันเข้าด้วยกันแล้วตั้งชื่อใหม่

ได้ 4 กลุ่ม ดังนี้ 

กลุ่มที ่1 เทคนิคการบริหารเวลา ได้จากการหลอมรวมปัจจัยที่มคีวามคล้ายคลึงกัน 

ได้แก่ เทคนิคการบริหารเวลา เน้นกลยุทธ์ และการเพิ่มประสิทธิผลของการบริหารเวลา  

รวมความถี่เท่ากับ 7 คิดเป็นรอ้ยละ 70 เป็นไปตามเกณฑร์้อยละ 40 

กลุ่มที่ 2 เครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา ได้จากการหลอมรวมปัจจัยที่มคีวาม

คล้ายคลึงกัน ได้แก่ เครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  

และปัจจัยด้านเทคโนโลยี รวมความถี่เท่ากับ 5 คิดเป็นรอ้ยละ 50 เป็นไปตามเกณฑร์้อยละ 40 

กลุ่มที่ 3 การวางแผนการใชเ้วลา มีความถี่เท่ากับ 6 คิดเป็นรอ้ยละ 60 เป็นไปตาม

เกณฑร์้อยละ 40  

กลุ่มที่ 4 การขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา ได้จากการหลอมรวมองคป์ระกอบที่มคีวาม

คล้ายคลึงกัน ได้แก่ การขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา และสภาพแวดล้อมภายนอก รวมความถี่

เท่ากับ 4 คิดเป็นรอ้ยละ 40 เป็นไปตามเกณฑร์้อยละ 40 

สรุปได้วา่ ผลจากการสังเคราะหอ์งค์ประกอบปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพของผูบ้ริหารสถานศกึษา ท าให้ได้ปัจจัยที่มุง่ศึกษาในครั้งนี้ จ านวน 4 ปัจจัย 

ได้แก่ 1) เทคนิคการบริหารเวลา 2) เครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 3) การวางแผนการใช้

เวลา 4) การขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา แสดงเป็นโมเดลการวัดได้ ดังภาพประกอบ 4 
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 ภาพประกอบ 4 ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพของผูบ้ริหาร 

                               สถานศกึษา 

 

จากภาพประกอบ 4 จะเห็นได้วา่ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ

ของผู้บริหารสถานศกึษา ประกอบด้วย 4 ปัจจัย ดังนี้ 

 

3.1 เทคนิคการบริหารเวลา 

3.1.1 ความหมายเทคนิค 

ชลธิชา แสงใสแก้ว (2553, หนา้ 28) กล่าวว่า เทคนิค หมายถึง วธิีการหรอื 

แนวปฏิบัติต่างๆ ในการท างาน ซึ่งจะต้องศึกษา ค้นคว้า หาความรูใ้หม่ๆ มาปรับปรุงและ

พัฒนาการท างานให้มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลอยู่เสมอ 

การบริหารเวลาอย่าง

มปีระสิทธิภาพของ

ผู้บริหารสถานศกึษา 

เครื่องมือท่ีช่วยใน

การบริหารเวลา 

เทคนิคการ

บริหารเวลา 

การวางแผน 

การใช้เวลา 

การขจัดตัวการ

ท่ีท าให้เสียเวลา 
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มงคล พัชรด ารงกุล (2553, หนา้ 79) ให้ความหมาย เทคนิค หมายถึง เครื่องมอื 

เทคนิค และวิธีการต่างๆ เพือ่ใช้ในการวิเคราะหป์รับปรุงพัฒนางาน 

ชมรมผูต้รวจสอบภายในธนาคารและสถาบันการเงิน (2555, ออนไลน์) กล่าวว่า 

เทคนิค คอื วธิีการที่ผูท้ างานน ามาใช้เพื่อใหง้านนั้นได้ผลส าเร็จ 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ (2555, หนา้ 13) ให้ความหมาย 

เทคนิค คือ กลวิธีต่างๆ ที่ใชเ้สริมกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการ หรอืการกระท าใดๆ เพื่อช่วยให้

กระบวนการ ขั้นตอน วิธีการ หรอืการกระท านั้นๆ มีคุณภาพและประสิทธิภาพมากขึ้น 

สรุปได้วา่ เทคนิค หมายถึง วิธีการหรอืทางเลือกที่หลากหลาย และเหมาะสม      

ทีช่่วยใหพ้ัฒนาการท างานใหม้ีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3.1.2 ความหมายของการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

สถาบันด ารงราชานุภาพ (2553, หนา้ 4) ได้ให้ความหมายของการบริหารเวลา 

หมายถึง การก าหนดและควบคุมการปฏิบัติงานให้บรรลุตามเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

เพื่อก่อใหเ้กิดประสทิธิภาพในหนา้ที่รับผิดชอบ 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 6) กล่าวว่า การบริหารเวลา หมายถึง  

การวางแผนการใชเ้วลาส าหรับกิจกรรมด้านต่างๆ มีการจัดระเบียบวิธีการปฏิบัติกิจกรรม

เหล่านั้น แล้วปฏิบัติตาม ทั้งนีเ้พื่อให้สามารถประสบความส าเร็จในการท ากิจกรรมนั้นๆ  

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ (2555, หนา้ 3) กล่าวว่า 

การบริหารเวลา คือ การจัดการสิ่งต่างๆ ในเวลาที่มอียู่ ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี และใชเ้วลา

น้อยที่สุด และมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

เบิกอรุณ แสงแก้วกล้า (2559, หนา้ 22) ได้ให้ความหมายของการบริหารเวลา 

หมายถึง การบริหารหรอืจัดการเวลา เพื่อสร้างระบบระเบียบให้ชีวติมคีวามสุขและประสบ

ความส าเร็จในกิจการงานต่างๆ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

สรุปได้วา่ การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ หมายถึง การด าเนินการกับ

กิจกรรมในชีวติอย่างชาญฉลาด สามารถท างานส าเร็จตามเป้าหมาย ทันต่อเวลา  

ลดความเครียด ลดความวิตกกังวล เพิ่มประสทิธิผลและประสิทธิภาพในการท างาน  

เพิ่มผลงานให้กับตนเองและหนว่ยงาน มเีวลาว่างมากขึ้นในการท ากิจกรรมตา่งๆ ที่ตั้งใจไว้  
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ท าให้ชีวติมคีวามสุข ประสบความส าเร็จและได้รับความก้าวหน้าในชีวติ การบริหารเวลาอย่าง

มีประสิทธิภาพ 

ด้วยเหตุดังกล่าว เทคนิคการบริหารเวลา หมายถึง วิธีการหรอืทางเลือกที่

หลากหลาย และเหมาะสม ทีช่่วยใหเ้กิดการจัดระบบวิธีปฏิบัติตา่งๆ เพื่อช่วยให้สามารถปฏิบัติ

ภารกิจต่างๆ ใหส้ าเร็จลุล่วงได้ และท าให้การใชเ้วลามีประสิทธิภาพมากกว่าเดิม 

3.1.3 ความส าคัญของเทคนิคการบริหารเวลา 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 159) กล่าวถึงความส าคัญของเทคนิค 

การบริหารเวลาว่า ควรจะแสวงหาเทคนิคต่างๆ เพื่อเสริมจุดที่อาจยังตอ้งเสียเวลา 

โดยเปล่าประโยชน์ใหม้ากที่สุด เพราะอย่าลืมว่าเรามีเวลาท างานจริงๆ ไม่ได้มากอย่างที่คิด 

ชัยสิทธิ์ พรหมรักษา, ศริิพร จันทร์เจริญ และสุวรรณา แจงบัว (2551, หนา้ 20) 

กล่าวว่า “เวลามีคา่ยิ่งกว่าทอง ทองใชว่่าจะซือ้เวลาได้” เวลาเป็นทรัพยากรที่มคี่าของทุกคน 

ยิ่งคนที่รู้คุณค่าของเวลามากเท่าใด ย่อมสามารถเก็บเกี่ยวคุณประโยชน์จากการใชเ้วลาให้มี

คุณค่าได้มากเพียงนั้น เทคนิคการบริหารเวลาจงึเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นส าหรับผู้ต้องการ

เรียนรู้การใช้เวลาให้เกิดประโยชน์อย่างสูง ท าให้สามารถด าเนินภารกิจต่างๆ ได้อย่างราบรื่น 

งา่ย และมีเวลาเพียงพอที่จะบริหารจัดการสิ่งต่างๆ ให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ดว้ยดี และยังมีเวลา

ส่วนตัวเพื่อพักผอ่นหย่อนใจได้ตามอัธยาศัย 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 180) กล่าวว่า ผูบ้ริหารเวลาจะต้องรู้จัก

เทคนิคในการบริหารเวลา เพื่อท าให้การบริหารเวลาของผู้บริหารประสบผลส าเร็จเกิด

ประสิทธิผลในการบริหารงานได้ดี 

สุพิชญา สีโยธา และกัญญามน อินหว่าง (2556, หนา้ 70) กล่าวว่า ผูน้ า 

ในสมัยใหม่มคีวามจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเรียนรู้ถึงเทคนิคต่างๆ ในการบริหารเวลา  

เพื่อก้าวไป สู่การเป็นผูน้ าหรอืเป็นผู้บริหารที่มปีระสิทธิภาพ  

สรุปได้วา่ ความส าคัญของเทคนิคการบริหารเวลา คือ ช่วยให้สามารถจัดการกับ

งานต่างๆ ได้อย่างทันเวลาและช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน เกิดความรวดเร็วในการ

ปฏิบัติงาน ท าให้งานส าเร็จลุล่วงไปได้ดว้ยดี และยังมีเวลาส่วนตัวเพื่อพักผ่อนหย่อนใจได้ตาม

อัธยาศัย 

3.1.4 หลักการของเทคนิคการบรหิารเวลา 
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อารมณ์ จินดาพันธ์ (2556, หนา้ 196-198) เสนอแนวคิดเกี่ยวกับหลักการของ

เทคนิคการบริหารเวลา ดังนี ้ 

1) ต้องมีการวางแผน การวางแผนการท างานทุกอย่างที่สอดคล้องกับเวลาให้ 

มีความชัดเจนแน่นอน ผูบ้ริหารจะต้องรูว้่าวันนีห้รอืพรุ่งนี้ จะต้องท าอะไรบ้างจึงควรวางแผน

ด าเนนิการ  

2) ต้องมีการจ าแนกงานที่จะต้องบริหาร เพื่อความสะดวกในการบริหารและ 

ใช้เวลาใหเ้หมาะสม เชน่ งานประจ า งานพิเศษ งานริเริ่มสร้างสรรค์ เป็นต้น  

3) ควรไปถึงที่ท างานแต่เช้า การไปท างานแต่เช้าท าใหสุ้ขภาพจิตดี ยังไม่มีใคร 

มารบกวน สามารถท างานหรอืคิดวางแผนการท างานได้สะดวก  

4) จัดแยกแฟ้มงานให้ชัดเจน เชน่ งานเร่งด่วนที่สุด ด่วนมาก และงานปกติธรรมดา  

5) จัดให้มเีวลาว่างที่ไม่มคีนรบกวน เพื่อพิจารณางานที่จะต้องเซ็น ต้องอนุมัติ หรอื

การสั่งการใดๆ ไม่ควรอนุญาตให้ใครเข้ามารบกวนโดยเด็ดขาด เพราะต้องใช้สมาธิในการอา่น 

คิด พิจารณาอย่างละเอียด       

6) ไม่ควรเสียเวลากับการรับแขกใหม้ากนัก เมื่อมีผู้มาติดตอ่ขอค าปรึกษาหารือ 

หรอืขอความช่วยเหลือให้พูดเฉพาะประเด็นส าคัญๆ ส่วนรายละเอียดอาจมอบหมายผู้อื่นหรอื

เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบใหค้ าแนะน าช่วยเหลือเพิ่มเติม  

7) ลงมอืท างานทันที เมื่อถึงเวลาท างานต้องลงมือท าทันทีอย่ารรีอหรอื

ผัดวันประกันพรุ่ง ตั้งใจและทุ่มเทกับการท างานอย่างจริงจัง  

8) งานบางอย่างควรมอบหมายผู้อื่น หากพิจารณาเห็นว่างานใดที่ผู้บริหารไม่

จ าเป็นต้องท าเอง ก็ควรมอบหมายใหผู้อ้ื่นท าโดยมอบเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นการแบ่งเบา

ภาระและประหยัดเวลา แต่ต้องแนใ่จว่าผูท้ี่ท่านมอบหมายจะสามารถท างานนั้นๆ ได้ ไม่ท าให้

ท่านหรอืองค์กรเกิดความเสียหาย และนี่ถือว่าเป็นการฝกึภาวะผู้น าของลูกน้องไปด้วย  

9) สร้างบรรยากาศขณะท างาน กล่าวคือ ในขณะท างานอยู่ในหอ้งท างาน  

ควรสร้างบรรยากาศให้เกิดการเรียนรู้ไปด้วย  

10) ควรมีการสรุปข่าวความเคลื่อนไหวที่เกี่ยวกับงานหรอืบริบทที่เกี่ยวข้องกับงาน 

ควรมอบหมายใหเ้ลขานุการท าสรุปสั้นๆ เฉพาะประเด็นส าคัญๆ เป็นประจ าทุกวัน  
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11) การจัดเก็บเอกสาร ควรจัดแยกงานออกเป็นแฟ้มๆ เพื่อความสะดวกและ

ประหยัดเวลาในการค้นหา  

12) ใช้เทคโนโลยีชว่ยในการท างาน เชน่ โทรศัพท ์โทรสาร คอมพิวเตอร์ ในการ

สื่อสาร เป็นต้น      

13) ตอ้งท างานให้มคีวามสุข มีความสบายใจ อย่าเคร่งเครียดจนเกินไป รู้จักผ่อน

สั้นผ่อนยาวบ้าง การท างานติดตอ่กันนานๆ จะเกิดความเครียดสะสมมากขึ้นๆ ท าให้

ประสิทธิภาพการท างานลดลง  

14) ต้องฝกึใหเ้ป็นผูม้ีวนิัยในตนเอง โดยเฉพาะการตรงต่อเวลา  

15) ผูบ้ริหารไม่ตอ้งเสียเวลาท างานในประเด็นปลีกย่อย ไม่ต้องท างานที่สมบูรณ์

แบบ ละเอียดลออในทุกๆ เรื่อง  

16) ควรสร้างรูปแบบในการท างาน งานบางอย่างสามารถสร้างรูปแบบ (Format) 

ได้ก็ควรท าเป็นการประหยัดเวลา 

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 105-107) กล่าวถึงหลักการของเทคนิคการ

บริหารเวลามีดังนี้ 1) สามารถท างาน 2  อย่างในเวลาเดียวกัน ส าหรับบุคลที่เห็นคุณค่าของ

การบริหารเวลา เขาพร้อมที่จะท าท างานหรอืท ากิจกรรม 2 อย่างในเวลาเดียวกัน 2) สามารถ

จัดระบบการท างานได้ โดยมีโต๊ะท างาน ตู้เอกสาร ถาดใส่เอกสาร ไดอาร่ี สิ่งเหล่านีเ้ป็น

เครื่องมือที่ดทีี่ช่วยใหเ้ราท างานอย่างเป็นระบบและรวดเร็วมากขึ้น 3) ต้องกล้าที่จะปฏิเสธ 

ขณะที่เราท างานหลายๆ คนมักจะชวนเราพูดคุย เราจึงตอ้งหัดกล้าที่จะปฏิเสธการพูดคุยใน

ครั้งนัน้ เพื่อที่จะได้มเีวลาท างานที่ส าคัญๆ ตอ่ไป 4) ต้องหัดเป็นคนที่มกีารวางแผนการท างาน 

อีกทั้งต้องมีวนิัยในการควบคุมตนเองในการที่จะท างานให้ตรงไปตามแผนงานที่เราวางเอาไว้ 

ซึ่งการวางแผนงานที่ด ีเราควรท าเป็นแผนงานระยะยาว ระยะกลาง และระยะสั้น ซึ่งแตล่ะ

ระยะตอ้งมคีวามสอดคล้องกันหรือไปในแนวทางเดียวกัน 5) ต้องรู้จักค้นหาวิธีการท างานให้ดี

ขึน้ เร็วขึน้กว่าเดิม 6) ต้องรู้จักท างานใหร้อบคอบไม่ควรท างานพลาดบ่อยๆ จะได้ไม่ต้อง

กลับมาแก้ไขงานที่ผดิพลาดในภายหลัง ท าให้ประหยัดเวลาไปได้มาก และ 7) ควรหาสมุด 

จดบันทึก เพื่อเตอืนความจ า การจดบันทึกควรจดทุกอย่างที่ต้องการท าในแต่ละวัน หากว่าเรา

ท าเสร็จเรียบร้อยแลว้ ควรท าการขดีฆ่า ก็จะท าให้เกิดความสนุกไปกับมันด้วย  
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สรุปได้วา่ หลักการของเทคนิคการบริหารเวลา มีดังนี ้1) การวางแผน ต้องวางแผน

ท าสิ่งที่ส าคัญและเร่งดว่นก่อน 2) การจัดระบบการท างาน 3) การปฏิเสธอย่างมศีิลปะ        

4) การใช้เทคโนโลยีชว่ย 5) สร้างอุปนิสัยที่ดใีนการท างาน และ 6) มีความสุขกับการท างาน  

3.2 เคร่ืองมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 

3.2.1 ความหมายของเครื่องมือ 

ราชบัณฑติยสถาน (2546, หนา้ 261) กล่าวว่า เครื่องมือ หมายถึง สิ่งของส าหรับ

ใช้ในการงาน 

วิกิพีเดีย (2559, ออนไลน์) เครื่องมือ คือ ชิ้นส่วนทางกายภาพทุกชนิดที่ใชเ้พื่อ

บรรลุเป้าหมาย ในการกระท าสิ่งต่างๆ ของมนุษย์ 

Chappell and Kacelnik (2004 อ้างถึงในศูนย์นวัตกรรมการจัดการภาครัฐและ

เอกชน, 2557, หนา้ 56) ได้ให้ความหมายของค าว่า เครื่องมอื คือ สิ่งที่ช่วยในการอ านวย

ความสะดวกและสร้างความได้เปรียบในการท างาน 

สรุปได้วา่ เครื่องมือ หมายถึง สิ่งที่ช่วยในการอ านวยความสะดวกที่ใชเ้พื่อบรรลุ

เป้าหมาย 

3.2.2 ความหมายของการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

สถาบันด ารงราชานุภาพ (2553, หนา้ 4) ได้ให้ความหมายของการบริหารเวลา 

หมายถึง การก าหนดและควบคุมการปฏิบัติงานใหบ้รรลุตามเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

เพื่อก่อใหเ้กิดประสทิธิภาพในหนา้ที่รับผิดชอบ 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 6) กล่าวว่า การบริหารเวลา หมายถึง  

การวางแผนการใชเ้วลาส าหรับกิจกรรมด้านต่างๆ มีการจัดระเบียบวิธีการปฏิบัติกิจกรรม

เหล่านั้น แล้วปฏิบัติตาม ทั้งนีเ้พื่อให้สามารถประสบความส าเร็จในการท ากิจกรรมนั้นๆ  

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ (2555, หนา้ 3) กล่าวว่า 

การบริหารเวลา คือ การจัดการสิ่งต่างๆ ในเวลาที่มอียู่ ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี และใชเ้วลา

น้อยที่สุด และมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

เบิกอรุณ แสงแก้วกล้า (2559, หนา้ 22) ได้ให้ความหมายของการบริหารเวลา 

หมายถึง การบริหารหรอืจัดการเวลา เพื่อสร้างระบบระเบียบให้ชีวติมคีวามสุขและประสบ

ความส าเร็จในกิจการงานต่างๆ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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สรุปได้วา่ การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ หมายถึง การด าเนินการกับ

กิจกรรมในชีวติอย่างชาญฉลาด สามารถท างานส าเร็จตามเป้าหมาย ทันต่อเวลา ลด

ความเครียด ลดความวิตกกังวล เพิ่มประสทิธิผลและประสิทธิภาพในการท างาน เพิ่มผลงาน

ให้กับตนเองและหน่วยงาน มีเวลาว่างมากขึ้นในการท ากิจกรรมต่างๆ ที่ตัง้ใจไว้ ท าให้ชีวติมี

ความสุข ประสบความส าเร็จและได้รับความก้าวหนา้ในชีวติ การบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

ด้วยเหตุดังกล่าว เครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา หมายถึง สิ่งอ านวยความ

สะดวกที่ช่วยในการจัดการเวลาท างานและเวลาส าหรับชีวติ เพื่อให้ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย 

พร้อมทั้งช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

3.2.3 ความส าคัญของเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 

สุพิน ลักษณ์นารากุล (2545, หนา้ 92) กล่าวถึงความส าคัญของเครื่องมอืที่ช่วยใน

การบริหารเวลาว่า เพื่อตดิตามผลงานที่ก าลังท าอยู่ คุณต้องมีเครื่องมอืบริหารเวลาที่

เหมาะสม เช่น แพลนเนอร์ ออร์แกนไนเซอร์ ปฏิทิน ปาล์ม เป็นต้น 

จติตินันท์ บุญสถิรกุล (2547, หนา้ 84) กล่าวว่า ถ้าท างานเกี่ยวกับการใช้จดหมาย

อีเล็คโทรนคิ แบบฟอร์ม หรือการพิมพจ์ดหมาย ฯลฯ บุคคลสามารถใช้เครื่องมอืที่ได้รับการ

พัฒนามาเพื่อช่วยท างานได้สะดวกขึน้และเป็นการลดเวลาในการท างาน ถึงแม้วา่ในระยะต้น

ต้องใช้เวลาในการจัดตั้ง การหัดใชเ้ครื่องมอืหรือสร้างความคุ้นเคยกับเครื่องมือ แต่ก็จะเป็นวิธี

ที่ช่วยลดความผดิพลาดในการท างานที่มาจากการท างานของมนุษย์และเป็นการช่วยประหยัด 

เวลา 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 177-178) กล่าวว่า การบริหารเวลาของ

ผูบ้ริหารนัน้ จะต้องอาศัยเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา เพื่อช่วยให้ผูบ้ริหารสามารถ

บริหารเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพและงา่ยขึ้น เพราะผู้บริหารมีภาระงานมากบางครั้งอาจจะ

จ าไม่ได้ว่าจะต้องท าอะไรบ้าง จงึตอ้งมเีครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลาเพื่อบันทึกงาน  

บันทึกเวลาต่างๆ ที่จะต้องท าในแต่ละวัน 

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 134-135) กล่าวว่า จงใชเ้ครื่องมือในการบริหาร

เวลา เครื่องมือมคีวามส าคัญเป็นอย่างมากในการบริหารเวลา เพราะจะท าให้การบริหารเวลา

มีความง่ายและสะดวกยิ่งขึ้น ส าหรับเครื่องมอืในยุคปัจจุบันที่ช่วยในเรื่องการบริหารเวลามี
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มากมาย เช่น โทรศัพท์สมัยใหม่ที่มกีารก าหนดวันนัดและสามารถบันทึกสิ่งต่างๆ ลงไปใน

เครื่องรับเพื่อเป็นข้อมูลในการบริหารเวลาได้  

สรุปได้วา่ ความส าคัญของเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา คือ ท าให้การบริหาร

เวลามีความงา่ย สะดวก เพิ่มความรวดเร็วในการท างาน และสามารถติดตามผลงานที่อยู่

ระหว่างด าเนินการได้ดว้ย 

3.2.4 หลักการของเคร่ืองมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 87-102) กล่าวถึงเทคโนโลยีที่ช่วยใหเ้กิด

การประหยัดเวลา มดีังนี้ 1) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ผูใ้ช้บริการสามารถติดต่อข้ามทวีปได้โดย

ใช้ระยะเวลาเพียงเสีย้วนาที ผูท้ี่ตอ้งการใชบ้ริการสามารถไปลงทะเบียนกับผูใ้ห้บริการซึ่งมี

หลายรายด้วยกัน เชน่ Hotmail, Gmail, Yahoomail เปน็ต้น โดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย 

นอกจากนั้นยังสามารถแนบแฟ้มข้อมูลบางอย่างไปพร้อมๆ กับการส่งข้อความในไปรษณีย์ได้ 

แฟ้มข้อมูลนั้นอาจเป็นภาพถ่าย หนังสือราชการ เสียง ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 2) การสนทนา

แบบออนไลน์ เป็นเทคโนโลยีที่ช่วยใหผู้บ้ริหารสามารถคุยผา่นตัวหนังสือติดตอ่กับบุคคลอีกคน

หนึ่งหรือหลายคนผ่านทางเครือขา่ยอินเทอร์เน็ต โดยจะเป็นการตดิต่อกันแบบใช้เวลาจริง  

ณ ขณะนั้น (Real Time Chat) ผู้สนทนาสามารถโต้ตอบกันได้อย่างทันทีทันใด ในการสนทนา

จะต้องใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วยในการสนทนา เช่น Pirch, ICQ, MSN เป็นต้น 3) พาณชิย์

อิเล็กทรอนิกส์ เป็นเทคโนโลยีที่น ามาใช้เพื่อการเสนอขายสินค้าและบริการผ่านทางเครือขา่ย

อินเทอร์เน็ต ซึ่งช่วยประหยัดเวลาในการน าเสนอขายสินค้าได้มาก 4) ฐานขอ้มูล เป็นการจัด

ระเบียบข้อมูลใหเ้ป็นหมวดหมูใ่นรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มีการจัดให้เอกสารเหล่านี้

มีความสัมพันธ์กันเป็นระบบต้องใช้ความรู้และความเช่ียวชาญค่อนข่างมาก เพื่อที่จะจัดระบบ

เอกสารนั้นได้ 5) การถ่ายโอนข้อมูล เป็นเทคโนโลยีที่เป็นประโยชน์ตอ่ผูบ้ริหารและพนักงาน

เป็นอย่างมาก เนื่องจากเทคโนโลยีนี้ท าให้สามารถโอนถ่ายแฟม้ข้อมูล (File) แลกเปลี่ยนไปมา

ระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์ผา่นเครื่องขา่ยอินเทอร์เน็ต โดยไม่จ าเป็นต้องเดินทางไปมอบแฟ้ม

เหล่านีด้้วยตนเอง แฟ้มข้อมูลที่มกีารถ่ายโอนกัน เช่น ไฟล์ข้อความ ไฟล์เสียง ไฟล์กราฟิก  

ไฟล์วีดโีอ และไฟล์โปรแกรม เป็นต้น 6) เครื่องมือช่วยในการสบืค้น เป็นเทคโนโลยีที่ใชส้ าหรับ

ค้นหาข้อมูลต่างๆ ที่อยู่ในเครือข่ายอินเทอร์เน็ต มีผู้ใหบ้ริการเครื่องมอืช่วยในการสืบค้น เชน่ 

Yahoo Search Engine, Google Search Engine, Infoseek Search Engine เป็นต้น 7) โทรศัพท์- 
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เคลื่อนที่ เป็นอุปกรณ์ที่อ านวยความสะดวกในการตดิต่อสื่อสาร ปัจจุบันนีโ้ทรศัพท์เคลื่อนที่

สามารถเช่ือมต่อกับเครือขา่ยอินเทอร์เน็ตเพื่อคน้หาข้อมูลได้ เช็กอีเมล เป็นสมุดจดบันทึก   

เป็นปฏิทิน เป็นเครื่องค านวณ เป็นกล้องถ่ายรูป เป็นเครื่องบันทึกเสียง เป็นต้น ทั้งนีข้ึน้กับ

คุณสมบัติของเครื่องโทรศัพท์เครื่องนัน้ด้วยว่าสามารถท าอะไรได้บ้าง 8) สมาร์ตโฟน  

เป็นโทรศัพท์ที่ประกอบไปดว้ยเทคโนโลยีที่ทันสมัย รวมเอาคุณสมบัติของโทรศัพท์มอืถือ      

กล้องดิจทิัล รวมถึงคุณสมบัติบางประการของคอมพิวเตอร์ ซึ่งผูใ้ช้สมาร์ตโฟนสามารถใช้งาน

อินเทอร์เน็ตได้อย่างสะดวกสบาย ท าให้สมาร์ตโฟนเป็นอุปกรณ์ที่ช่วยใหผู้บ้ริหารสามารถใช้

เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการตดิต่อสื่อสาร การรับ-ส่งข้อมูลต่างๆ รวมถึงการท างานในส่วน

ที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี 9) ระบบ LAN เป็นเครือขา่ยของคอมพิวเตอร์ที่เป็นเครื่องข่ายเล็กๆ 

โดยปกติมักติดตั้งระบบ LAN ในหน่วยงานเดียวกันเชื่อมโยงเครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละตัวเข้า

ด้วยกัน เหมาะกับหนว่ยงานที่มพีืน้ที่กว้างขวาง มีหลายแผนก ระบบ LAN ท าให้เกิดความ

สะดวกในการประสานงานระหว่างกัน ประหยัดทั้งเวลาและค่าใช้จ่าย บางครั้งยังใช้ระบบ LAN 

ส าหรับการประชุมทางไกล (Video Conference) โดยผูเ้ข้าร่วมประชุมไม่จ าเป็นต้องอยู่ในพืน้ที่

เดียวกัน แตส่ามารถประชุมกันได้ผ่านจอภาพ โดยใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยภายใต้เครือขา่ยที่มี

ประสิทธิภาพสูง 10) การใช้ซีดี-รอม และหน่วยความจ า ซีดี-รอม เป็นสื่อบันทึกที่สามารถ

บันทึกข้อมูลดจิทิัลได้ทุกประเภท ไม่วา่จะเป็นข้อมูลตัวหนังสือ ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว 

เสียงเพลง สามารถบันทึกข้อมูลได้มากถึง 680 เมกะไบต์ 11) การใชเ้วิลด์ ไวด์ เว็บ เว็บ คอื 

เครือขา่ยใยแมงมุมที่โยงใยคอมพิวเตอร์ที่มกีารเชื่อมต่อกับเครือขา่ยอินเทอร์เน็ตใหส้ามารถ 

รับข้อมูล สง่ข้อมูล แสดงความคิดเห็น ฟังเสียง ดูภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ท าให้ผู้ใช้

สามารถสื่อสารกันได้อย่างครบวงจร ในเรื่องการบริหารเวลานัน้ เว็บเป็นเทคโนโลยีที่ช่วยใน

การบริหารเวลาได้เป็นอย่างมาก ช่วยใหส้ามารถรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ รอบโลกได้อย่าง

สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาในการหาข้อมูล เพียงแค่ปลายนิว้สัมผัสเท่านั้น นอกจากนั้นยัง

ช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายได้ด้วย และ 12) การใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป ในการน าคอมพิวเตอร์มาใช้

งานจะต้องประกอบกับการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปต่างๆ ซึ่งแตล่ะโปรแกรมจะมีลักษณะการใช้

งานและให้ประโยชน์ที่แตกต่างกันออกไป โปรแกรมเหล่านีจ้ะช่วยแบ่งเบาภาระและช่วยลด

ระยะเวลาที่ใชใ้นการท างานลง เชน่ โปรแกรม Microsoft Word, Microsoft Excel และ Microsoft 

PowerPoint เป็นต้น 
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โป๊ยเซียน (2558, หนา้ 85-125) กล่าวถึงหลักการใชอุ้ปกรณ์และเทคโนโลยี ดังนี้ 

1) ก็อป...วาง เรียนรู้วธิีก็อปแล้วก็วางตามแบบอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ตา่งๆ ถ้ารู้คีย์ลัดให้

เลือกใช้คีย์ลัด เพราะคุณจะท างานได้เร็ว 2) อีเมลก็ท าให้เสียเวลาได้ ปิดการแจง้เตือนว่ามี

อีเมลเข้า เวลาก าลังตั้งหน้าตั้งตาท างานส าคัญอยู่ เวลาเขียนอีเมลเขียนใหส้ั้นและได้ใจความ

มากที่สุด อย่าอ่านเมลขยะ 3) รุ่นล่าสุดก็สูบเวลาได้เหมือนกัน เทคโนโลยีใหมล่่าสุดท าให้ชีวิต

เราง่ายขึ้น ท างานต่างๆ ได้รวดเร็วมากยิ่งขึน้ แต่จรงิๆ แล้วบางครัง้ก็ไม่ใช่แบบนั้นเสมอไป   

เมื่อได้ของใหมม่าก็ต้องเสียเวลาปรับตัว เรียนรูว้่าต้องใช้อย่างไร ตั้งค่าระบบใหม่ เพราะฉะนั้น

ก็ระวังอย่าเพิ่งซือ้ของใหมล่่าสุดทันที รอสักพัก ศึกษาดีๆ จนมั่นใจว่าคุณใช้มันได้แน่ๆ แล้ว

ค่อยซือ้ 4) อัปเดตซอฟต์แวร์  การอัพเดทซอฟต์แวรห์รือโปรแกรมตา่งๆ ในคอมพิวเตอร์ให้

ใหม่อยู่เสมอ โปรแกรมใหม่ช่วยเร่งสปีดใหคุ้ณท างานเร็วขึน้ได้ เพราะความสามารถของ

โปรแกรมเพิ่มมากขึ้น 5) อย่าใช้คอมอดื จัดตารางสแกนไวรัส และก าจัดไฟล์เก่าๆ ที่ไม่ได้ใช้

ออกไปจากเครื่องให้เป็นนิสัย เพื่อเครื่องของคุณจะได้ไม่ต้องแบกภาระการเก็บข้อมูลต่างๆ 

หนักจนเกินไปด้วย 6) เน็ตเร็วหรือยัง อินเทอร์เน็ตกลายเป็นอุปกรณ์การสื่อสารและ

แหลง่ขอ้มูลต่างๆ มากมายที่มปีระโยชน์ตอ่การท างานมากจนขาดไม่ได้ ควรเลือกความเร็ว

อินเทอร์เน็ตแบบไฮสปีดอินเทอร์เน็ตหรอืใช้ระบบบรอดแบนด์ใยแก้วน าแสง เพื่อประหยัดเวลา

ในการท างาน 7) โทรศัพท์เครื่องนั้น โทรศัพท์ท าใหชี้วิตคุณสะดวก แล้วก็มีสสีันมากขึ้นแต่อย่า

ปล่อยใหม้ันควบคุมชวีิตคุณ อย่าใช้เวลาทั้งวันของคุณคุยหรือก้มหน้าเล่นโทรศัพท์ อย่าให้มัน

กลายมาเป็นเครื่องมอืสูบเวลาอันมีค่าของคุณไปจนหมด 8) ใครรูเ้บอร์คุณ เริ่มตน้จ ากัดการให้

เบอร์โทรศัพท์ของคุณ ให้เบอร์เฉพาะเพื่อนสนิท หรือเพื่อนร่วมงานที่จ าเป็นจะต้องท างาน

ด้วยกัน 9) เขียนด้วย...เวลาโทร เตรยีมแท็บเล็ต หรอืไม่ก็กระดาษกับปากกา ส าหรับจดเตือน

ความจ าเอาไว้ระหว่างคุยโทรศัพท์ เขียนให้กระชับและเขียนแต่สิ่งส าคัญลงไปเท่านั้น และ    

10) หาเครื่องพมิพ์งานส่วนตัว เมื่อมีเครื่องพิมพ์งานส่วนตัว คุณไม่จ าเป็นจะต้องแย่งชิงกับใคร 

ไม่เสียเวลายืนรอ 

สรุปได้วา่ เครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา มหีลักการดังนี้ 1) การใชอ้ีเมล เวลา

เขียนอีเมลเขียนใหส้ั้นและได้ใจความมากที่สุด ควรก าหนดช่วงเวลาในการเช็กอีเมล และอย่า

อ่านเมลขยะ 2) การใชง้านคอมพิวเตอร์ เครื่องคอมพิวเตอร์ที่น ามาใช้งานควรเป็นเครื่องที่มี

ประสิทธิภาพสูง มีโปรแกรมส าเร็จรูปที่ตรงตามความต้องการของผู้ใช้ มีการอัพเดทซอฟต์แวร์
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ให้ใหม่อยู่เสมอ 3) การใชอ้ินเทอร์เน็ต เลือกใช้แบบที่มีความเร็วสูง เพื่อประหยัดเวลาในการ

ท างาน และ 4) สมาร์ตโฟน ผูใ้ช้สมาร์ตโฟนสามารถใช้งานอินเทอร์เน็ตได้อย่างสะดวกสบาย 

ช่วยอ านวยความสะดวกในการตดิต่อสื่อสาร การรับ-ส่งข้อมูลต่างๆ รวมถึงการท างานในส่วน

ที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี 

3.3 การวางแผนการใช้เวลา 

3.3.1 ความหมายการวางแผนการใช้เวลา 

สงครามชัย ลีทองดี (2549, หนา้ 165) ได้ให้ความหมายว่า การวางแผน คอื 

กระบวนการ ขั้นตอนที่ท าใหเ้กิดการตัดสินใจอย่างชาญฉลาดและถูกต้อง ในการเลือกการ

ด าเนนิงานที่ดีและเกิดประโยชนส์ูงสุดในขณะที่ทรัพยากรจ ากัด กิจกรรมใดที่ไม่ท าให้เกิดการ

ตัดสินใจ กิจกรรมนัน้ไม่เรียกว่าการวางแผน 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สาขาวิชาวิทยาการจัดการ (2552, หนา้ 5)  

กล่าวว่า การวางแผนการใช้เวลา หมายถึง กระบวนการบริหารที่ต่อเนื่อง ครอบคลุมถึงทุก

กิจกรรมของงานและมุ่งสู่อนาคต 

สุทัศน ์ใจจังหรดี (2555, หนา้ 55) ให้ความหมาย การวางแผนการใช้เวลา 

หมายถึง กระบวนการคิดหรอืการก าหนดแนวทางให้ด าเนินงานหรือการแก้ไขปัญหาอย่างเป็น

ขั้นตอน เพื่อบรรลุเป้าหมายที่ตัง้ไว้ 

เบิกอรุณ แสงแก้วกล้า (2559, หนา้ 130) กล่าวว่า การวางแผนการใชเ้วลา คือ 

การวางแผนงานคร่าวๆ เอาไว้ แล้วท าตามแผนนั้นๆ ซึ่งท าให้งานออกมาดี รวดเร็ว และไม่เกิด

ปัญหาใหเ้สียเวลาตามแก้ภายหลัง 

Sergiovanni and Carver (1980, p. 284) กล่าวว่า การวางแผนการใช้เวลา คือ 

กระบวนการตัดสินใจล่วงหน้าที่แตกต่างจากกิจกรรมการตัดสินใจอื่นตรงที่มคีวามเป็นระบบ มี

ความละเอียดและมีความต่อเนื่อง  

สรุปได้วา่ การวางแผนการใชเ้วลา หมายถึง การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานให้

บรรลุเป้าหมาย โดยการใช้ดุลยพินจิคาดการณ์ลว่งหน้า เพื่อเป็นแนวทางการท างานในอนาคต 

3.3.2 ความส าคัญของการวางแผนการใช้เวลา 
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บุญมาก พรหมพ้วย (2546, หนา้ 47) กล่าวว่า ไม่มีการใช้เวลาแบบใดที่ให้ผลดีกว่า

การใชเ้วลาโดยวางแผนไว้ล่วงหนา้ ยิ่งใช้เวลาในการวางแผนล่วงหน้าในการท างานมากเพียงไร 

เวลาทั้งหมดที่ใชส้ าหรับท างานก็ยิ่งน้อยลงเพียงนั้น  

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 111) กล่าวถึงความส าคัญของการวางแผน  

การใชเ้วลาว่า ถ้ามีการวางแผนอย่างเป็นระบบ และปฏิบัติงานตามแผนที่ได้วางไว้ ผลงานที่

ออกมาก็จะมีทั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งจะประหยัดเวลาได้อย่างมาก ในท านอง

กลับกัน    ถ้าไม่มีการวางแผนการปฏิบัติงานในแตล่ะวันก็จะเหนื่อยมาก รวมทั้งไม่รู้วา่

จุดสิน้สุดของงานอยู่ที่ใด 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช บัณฑติศกึษา สาขาวิชาวิทยาการจัดการ (2551, 

หนา้ 7-8) กล่าวถึงความส าคัญของการวางแผนการใช้เวลา ดังนี้ 1) แผนเป็นเครื่องมอืในการ

ประสาน การท างานของฝา่ยและแผนกต่างๆ เข้าด้วยกัน (Coordination of Efforts) 2) แผนเป็น

เครื่องมือใหส้ามารถรับมือกับความเปลี่ยนแปลงได้ (Preparedness for Change) 3) แผนเป็น

เครื่องช่วยเสริมมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Development of Performance Standards) และ 4) 

แผนช่วย  ในการพัฒนาการบริหาร (Management Development)  

ปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556, หนา้ 178-179) กล่าวว่า การวางแผนการใชเ้วลา

เป็นปัจจัยหนึ่งที่สง่ผลตอ่ประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน ฉะนัน้การรูจ้ักวางแผนการใช้เวลา

อย่างถูกต้องและเหมาะสมจงึมผีลโดยตรงและโดยอ้อมตอ่ศักยภาพในการบริหารงานของ

ผูบ้ริหาร  

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 109) กล่าวว่า การวางแผนการใชเ้วลาเป็น

กิจกรรมแรกที่ตอ้งท า เป็นการวางแผนการท างานเพื่อให้เกิดความสอดคล้องกับเป้าหมายที่ได้

วางเอาไว้ 

สุดารัตน์ พิมลรัตนกานต์ (2559, หนา้ 83) กล่าวถึงความส าคัญของแผนต่อ

องค์การ คือ เราสามารถก าหนดแผนขององค์การได้โดยอาศัยการวางแผนในการด าเนินการใน

องค์การ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่ตัง้ไว้ และบอกว่าใครควรรับชอบในส่วนใด ซึ่งแผนนั้นเป็นทั้ง

เครื่องมือและแนวทางในการจัดสรรทรัพยากรในองค์การ การวางแผนจะบอกว่าภารกิจใดที่

องค์การจะต้องด าเนินการ มกีารเลือกทางเลือกและแนวทางในการด าเนินการ นอกจากนั้น

แผนยังเป็นเครื่องกระตุ้นและจูงใจผูป้ฏิบัติงานในองค์การ การวางแผนจะบ่งบอกถึงทิศทาง  
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ในอนาคตขององค์การ ซึ่งจะท าให้ผู้ท างานในองค์การเห็นแนวทางการปฏิบัติงานใหส้ าเร็จตาม

แผนที่ก าหนดไว้ 

สรุปได้ว่า การวางแผนการใชเ้วลาเป็นเครื่องมอืในการบริหารของผู้บริหาร การ

วางแผนการใช้เวลาช่วยให้เห็นทิศทางการท างาน การด าเนนิงานประสบผลส าเร็จอย่างมี

ประสิทธิภาพ รวดเร็ว ประหยัดเวลาและทรัพยากร ลดความซ้ าซ้อนของงาน และช่วยเตรียม

รับสถานการณท์ี่ไม่แน่นอนในอนาคต  

3.3.3 ประโยชน์ของการวางแผนการใช้เวลา 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (2546, หน้า 3-4) ได้กล่าวถึงประโยชน์ของการ

วางแผนการใช้เวลาไว้ ดังนี้ 1) บรรลุจุดมุง่หมาย (Attention of Objectives) การวางแผนทุกครั้ง

จะมีจุดหมายปลายทางเพื่อให้องคก์ารบรรลุจุดหมายที่ก าหนดไว้ การก าหนดจุดหมายจึงเป็น

งานขั้นแรกของการวางแผน ถ้าจุดหมายที่ก าหนดมคีวามแจ่มชัดก็จะช่วยใหก้ารบริหารแผนมี

ทิศทางมุง่ตรงไปยังจุดหมายที่ก าหนดไว้อย่างสะดวกและเกิดผลด ี2) ประหยัด (Economical 

Operation) การวางแผนเกี่ยวข้องกับการใชส้ติปัญญา เพื่อคิดวธิีการให้องค์การบรรลุถึง

ประสิทธิภาพ เป็นการให้งานในฝา่ยต่างๆ มีการประสานงานกันดี กิจกรรมที่ด าเนินการมคีวาม

ต่อเนื่องกันก่อให้เกิดระเบียบในงานต่างๆ ที่ท า ซึ่งสิ่งเหล่านีเ้ป็นการใชป้ระโยชน์จากทรัพยากร

ต่างๆ อย่างคุ้มค่า นับว่าเป็นการลดต้นทุนที่ดี ก่อให้เกิดการประหยัดแก่องคก์าร 3) ลดความ

ไม่แนน่อน (Reduction of Uncertainly) การวางแผนช่วยลดความไม่แน่นอนในอนาคต เพราะ

การวางแผนเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการคาดการณ์เหตุการณ์ในอนาคต การวางแผนที่มี

ประสิทธิภาพเป็นผลมาจากการวิเคราะหพ์ืน้ฐานของขอ้เท็จจริงที่ปรากฏขึ้นแล้วท าการ

คาดคะเนเหตุการณใ์นอนาคตและให้หาแนวทางพิจารณาป้องกันเหตุการณ์ที่จะเกิดขึ้นไว้แล้ว 

4) เป็นเกณฑใ์นการควบคุม (Basic of Control) การวางแผนช่วยใหผู้บ้ริหารได้ก าหนดหนา้ที่

การควบคุมขึน้ ทั้งนีเ้พราะการวางแผนและการควบคุมเป็นสิ่งที่แยกกันไม่ออกเป็นกิจกรรมที่

ด าเนนิการคู่กันอาศัยซึ่งกันและกัน กล่าวคือถ้าไม่มกีารวางแผนก็ไม่สามารถมีการควบคุม 

กล่าวได้ว่าแผนก าหนดจุดมุ่งหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงานในหนา้ที่การควบคุม          

5) ส่งเสริมให้เกิดนวัตกรรมและการสร้างสรรค์ (Encourages Innovation and Creativity)    

การวางแผนเป็นพื้นฐานด้านการตัดสินใจและเป็นสิ่งที่ช่วยใหเ้กิดแนวความคิดใหม่ๆ 

(นวัตกรรม) และความคิดสร้างสรรค์ ทั้งนีเ้นื่องจากขณะที่ฝ่ายจัดการมีการวางแผนกันนั้นจะ
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เป็นการระดมปัญญาของคณะผูท้ างานด้านการวางแผนท าให้เกิดความคิดใหม่ๆ และความคิด

สร้างสรรค์น ามาใชป้ระโยชน์แก่องค์การและยังเป็นการสร้างทัศนคติการมองอนาคตระหว่าง

ผูบ้ริหาร 6) พัฒนาแรงจูงใจ (Improves Motivation) ระบบการวางแผนที่ดจีะเป็นการบ่ง

ชีใ้ห้เห็นถึงความรว่มแรงร่วมใจในการท างานของผู้บริหารและยังเป็นการสร้างแรงจูงใจให้

เกิดขึ้นในกลุ่มคนงานเพราะเขารูอ้ย่างชัดเจนว่าองค์การคาดหวังอะไรจากเขาบ้าง นอกจากนั้น

การวางแผนยังเป็นเครื่องมือฝกึและพัฒนาแรงจูงใจที่ดีส าหรับผูบ้ริหารในอนาคต               

7) พัฒนาการแข่งขัน (Improves Competitive Strength) การวางแผนที่มีประสิทธิภาพท าให้

องค์การมกีารแข่งขันกันมากกว่าองค์การที่ไม่มีการวางแผนหรอืมีการวางแผนที่ขาด

ประสิทธิภาพ ทั้งนีเ้พราะการวางแผนจะเกี่ยวข้องกับการขยายขอบเขตการท างาน 

เปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน ปรับปรุงสิ่งตา่งๆ ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในอนาคต 

และ 8) ท าให้เกิดการประสานงานที่ดี (Batter Coordination) การวางแผนได้สร้างความมั่นใจใน

เรื่องเอกภาพที่จะบรรลุจุดมุ่งหมายขององค์การ ท าให้กิจกรรมต่างๆ ที่จัดวางไว้มุ่งไปที่

จุดมุ่งหมายเดียวกัน มีการจัดประสานงานในฝา่ยต่างๆ ขององค์การ เพื่อหลีกเลี่ยงความ

ซ้ าซ้อนในงานแตล่ะฝา่ยขององค์การ 

สุมาลี ศรพีุทธรินทร์ (2554, หนา้ 57-58) กล่าวถึงประโยชน์ของแผนและการวาง

แผนการใชเ้วลา ดังนี้ 1) ลดความลังเลในการตัดสินใจ 2) ลดอ านาจส่วนบุคคลของผู้บริหาร 

โดยเฉพาะผูท้ี่นยิมสั่งการรายวันตามอารมณ์ 3) เน้นงานตามแผนที่ได้วางมารอบคอบแล้ว    

4) เพิ่มความรอบคอบในการด าเนินงานอย่างสอดคล้องกับบริบทของงาน 5) ช่วยใหม้ีการ

ควบคุมงานได้ดี และ 6) เพิม่ประสิทธิภาพในงาน 

สุดารัตน์ พิมลรัตนกานต์ (2559, หนา้ 83) กล่าวว่า การวางแผนการใชเ้วลามี

ประโยชน์ ดังนี้ 1) ช่วยในการตรวจสอบความก้าวหน้าในการด าเนินงาน จะท าให้ทราบถึง

ประสิทธิภาพการท างานของบุคคลในองค์การ 2) ช่วยในการประสานงานที่ดี 3) สามารถ

คาดการณไ์ด้ลว่งหน้า เพื่อสร้างความมั่นใจว่า จะสามารถปรับตัวอย่างรวดเร็วให้ทันกับ

สถานการณ์มากกว่าที่จะล้มเหลวไปในที่สุด และ 4) ควบคุมสถานการณท์ี่ไม่มีความแน่นอน 

หรอืการเกิดเหตุการณ์ที่ ไม่คาดฝัน 

สรุปได้วา่ ประโยชน์ของการวางแผนการใชเ้วลา มีดังนี้ 1) ช่วยใหเ้รามีแนวคิดที่ด ี

ชัดเจนขึน้เกี่ยวกับวิธีการท างานที่เราควรจะเลือกใช้หรือเลือกท า 2) ช่วยใหส้ามารถประมาณ
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การเรื่องเวลาที่ตอ้งใชส้ าหรับงานแตล่ะอย่าง 3) ช่วยให้ประมาณการเกี่ยวกับค่าใช้จา่ยที่ตอ้ง

จา่ย เพื่อก าหนดงบประมาณได้อย่างเหมาะสม 4) ช่วยในการก าหนดคนที่รับผดิชอบงานได้

ชัดเจน ไม่เกิดการท างานซ้ าซ้อน และ 5) ช่วยใหทุ้กคนที่เกี่ยวข้องรูถ้ึงบทบาท ความรับผดิชอบ

ของตนเองและติดตามงานของแต่ละคนได้อย่างชัดเจน 

3.3.4 หลักการวางแผนการใช้เวลา 

กิติศักดิ์ รัตนฉายา (2544, หนา้ 52) กล่าวถึงหลักการวางแผนการใช้เวลา ดังนี้  

1) การพิจารณาสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ต่างๆ ได้แก่ การส ารวจศึกษาข้อมูลต่างๆ 

รวมทั้งปัญหาในเรื่องนัน้ๆ เพื่อน ามาเป็นแนวทางการวางแผน ซึ่งสิ่งที่ควรศึกษา ได้แก่ 

สถานการณป์ัจจุบัน ปัจจัยที่มอียู่ เช่น คน เงนิ วัสดุ สถานที่ ฯลฯ ทั้งในด้านปริมาณและ

คุณภาพ และข้อจ ากัดปัญหาต่างๆ 2) ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ควรมีลักษณะ 

ที่สอดคล้องกับนโยบายขององค์การ มีความชัดเจน กะทัดรัด ตอบสนองปัญหาและความ

ต้องการ สามารถปฏิบัติได้และเหมาะแก่เวลาและโอกาส 3) ก าหนดแผน การก าหนดแผนใน

ขั้นรายละเอียด อาจระบุก าหนดเป็นหัวข้อที่ชัดเจนวา่ จะท าอะไร จะท าอย่างไร จะท าที่ไหน จะ

ให้ใครท า จะใช้งบประมาณเท่าไร จะท าเมื่อใด และจะควบคุมอย่างไร 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช บัณฑติศกึษา สาขาวิชาวิทยาการจัดการ (2551, 

หนา้ 18) กล่าวถึงหลักการพืน้ฐานในการวางแผนการใช้เวลา ประกอบด้วย 1) เริ่มตน้การ

ท างานด้วยการวางแผน นักบริหารตอ้งตัง้ค าถามหลัก แล้วตอบใหไ้ด้ความชัดเจนว่า จะท า

ภารกิจอะไร งานนั้นส าคัญอย่างไร ใครเป็นผู้รับผิดชอบ งานนั้นควรเริ่มต้นและเสร็จสิ้นเมื่อไร 

และในการด าเนินงานมีขัน้ตอนรายละเอียดในการท างานอย่างไร หากสามารถตอบค าถาม

เหล่านีไ้ด้ ก็สามารถท างานได้ลุล่วงและมักจะไม่มปีัญหามารบกวนในภายหลัง 2) การวางแผน

ต้องแผค่ลุมทั้งองค์การ หมายถึง การท าให้ผู้บริหารทุกระดับตั้งแต่ระดับต้น ระดับกลาง 

ระดับสูง และผูบ้ริหารทุกฝ่ายตระหนักถึงหน้าที่ในเรื่องการท าแผน ว่าเป็นเรื่องที่ต้องท าเป็น

ปกติวิสัยตามหน้าที่ของนักบริหาร 3) แผนจะต้องมีความสอดคล้องกับเป้าหมายและ

วัตถุประสงค์ขององค์การ แผนทุกฝ่ายทุกระดับต้องมีละเป็นไปในลักษณะที่ประสานสอดคล้อง

กัน และ 4) การวางแผนจะต้องยึดหลักประสิทธิภาพ หมายถึง การประหยัด ไม่ว่าจะเป็นการ

ประหยัดเวลา ประหยัดการใช้สถานที่ เครื่องมอือุปกรณ์ รวมถึงการประหยัดแรงงาน  
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อารมณ์ จินดาพันธ์ (2556, หนา้ 196-197) กล่าวถึงการวางแผนการใช้เวลาว่า

ควรด าเนินการ ดังนี ้1) บันทึกภาระงานทั้งหมดที่จะต้องท า โดยจ าแนกเป็นเรื่องๆ 2) ก าหนด

ระยะเวลาในการท างานของแตล่ะเรื่องให้ชัดเจนจากจุดเริ่มต้นจนสิ้นสุด 3) จัดล าดับ

ความส าคัญของงานที่จะต้องท าตามล าดับความส าคัญหรือความจ าเป็นเร่งดว่น 4) ลงมอื

ปฏิบัติและความคุมการใชเ้วลาอย่างมีประสิทธิภาพ และ 5) ตรวจสอบเวลาในขณะปฏิบัติงาน

เป็นระยะๆ เพื่อจะได้ทราบว่าใช้เวลาไปแล้วเท่าไร เหลอืเวลาอีกเท่าไร เพื่อจะได้ปรับวิธีการ

ท างานให้สมดุลกับเวลาที่เหลือ 

สุมาลี ศรพีุทธรินทร์ (2554, หนา้ 58) กล่าวถึงลักษณะที่ดขีองแผน ดังนี้            

1) ต้องเป็นไปได้สูง กล่าวคือ ไม่ก าหนดเป้าหมายใหสู้งเกินไปจนไม่สามารถจัดการให้บรรลุได้ 

2) ต้องปฏิบัติได้ กล่าวคือ มีกิจกรรมหรือการกระท าที่ก าหนดไว้เหมาะกับความสามารถและ

เทคโนโลยีที่มอียู่หรอืหาได้ 3) ต้องยืดหยุ่นได้ กล่าวคือ สามารถปรับแผนใหเ้หมาะกับความ

เปลี่ยนแปลงได้ 4) ต้องมีความชัดเจนในการใช้แผนในการสื่อสารกับผูเ้กี่ยวข้อง เพื่อความ

เข้าใจที่ตรงกัน ช่วยใหก้ารท างานเป็นคณะบุคคลเป็นไปได้ดว้ยดี 5) ต้องประหยัดทรัพยากร

และเวลา และ 6) ต้องบังเกิดผลดีทั้งผลตรงและผลกระทบ กล่าวคือ ต้องได้ผลงานในปริมาณ

ที่ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้ และผลงานนั้นมีคุณภาพตามมาตรฐานที่ตกลงไว้ 

สรุปได้วา่ หลักการวางแผนการใชเ้วลา มีดังนี ้1) การศึกษาข้อมูลตา่งๆ เช่น คน 

เงิน วัสดุ สถานที่ ฯลฯ รวมทั้งปัญหาในเรื่องนั้นๆ เพื่อน ามาเป็นแนวทางการวางแผน 2) 

ก าหนดรายละเอียดของแผน โดยแผนต้องสอดคล้องกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของ

องค์การ มีความชัดเจน สามารถปฏิบัติได้จริง และประหยัดทรัพยากร 3) ลงมอืปฏิบัติและ

ความคุมการใชเ้วลาอย่างมีประสิทธิภาพ และ 4) ติดตามการด าเนินงานเป็นระยะๆ เพื่อจะได้

ปรับวิธีการท างานให้สมดุลกับเวลาที่เหลอื     

3.4 การขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลา 

3.4.1 ความหมายการขจัดตัวการท่ีท าให้เสียเวลา 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 26) ให้ความหมายของการขจัดอุปสรรค 

อุปสรรคของการบริหารเวลา คือ สิ่งใดๆ ก็ตามที่คอยขัดขวางการบริหารเวลาไม่ให้ประสบ

ผลส าเร็จได้ 
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ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546, หนา้ 253) กล่าวว่า ตัวการที่ท าให้เสียเวลา 

คือ สิ่งต่างๆ ที่ท าให้เราไม่ได้ท าสิ่งที่ส าคัญหรอืมีคุณค่า เป็นกิจกรรมที่เราต้องเสียเวลาในการ

ท างาน ตอ้งใช้เวลามากในการท าแต่ไม่มีคุณค่าหรอืประโยชน์ เป็นกิจกรรมที่จะต้องท าแตไ่ม่ได้

ช่วยใหบ้รรลุเป้าหมายของภารกิจ จุดมุง่หมายของการควบคุมตัวการที่ท าให้เสียเวลาโดยใช้

เทคนิคต่างๆ ก็เพื่อลดการใชเ้วลาในสิ่งนั้นๆ หรือขจัดสิ่งนัน้ให้หมดไป 

Stott and Walker (1992 อ้างถึงใน สุทัศน ์ใจจังหรดี, 2555 หนา้ 45) กล่าวว่า  

ขจัด คอื การขจัดหรอืลดกิจกรรมที่ท าให้เสียเวลาไปโดยเปล่าประโยชน์ 

สรุปได้วา่ การขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลา หมายถึง การลดกิจกรรมที่ขัดขวางการ

บริหารเวลาไม่ใหป้ระสบความส าเร็จ ซึ่งตัวการที่ท าให้เสียเวลาเกิดจาก 3 ปัจจัย ได้แก่ ตัวการ

จากตัวเอง เชน่ ขาดวินัย ผัดวันประกันพรุ่ง ไม่รูจ้ักมอบหมายงาน เป็นต้น ตัวการจากผู้อื่น เชน่ 

มีคนมาขอพบ การสนทนาโทรศัพท์ มงีานที่ไม่คาดคิดมาก่อนเข้ามาแทรก เป็นต้น และตัวการ

จากสิ่งแวดล้อม เช่น ฝนตก น้ าท่วม การเดินทาง เป็นต้น 

3.4.2 ความส าคัญของการขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลา 

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 80) กล่าวถึงความส าคัญของการขจัด

ตัวการท าให้เสียเวลาว่า บนเส้นทางการบริหารเวลาเพื่อความส าเร็จนัน้ มักจะมีหลายสิ่งทั้งที่

เป็นปัจจัยภายในและภายนอกที่แทรกเข้ามา ท าให้เกิดการเสียเวลาอันมีค่าและส่งผลเสียต่อ

เป้าหมายโดยไม่จ าเป็น นอกจากจะส่งผลท าให้งานล่าช้าแล้ว บางครั้งยังมีผลกระทบต่อ

ความส าเร็จในชวีิตด้วยเช่นกัน ผูท้ี่สามารถจัดการกับสิ่งตา่งๆ เหลา่นีอ้ย่างมีชัยชนะเท่านั้นจึง

จะสามารถก้าวไปถึงเป้าหมายแห่งความส าเร็จได้อย่างสมบูรณ์แท้จรงิ 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 185) กล่าวว่า การขจัดตัวการที่ท าให้

เสียเวลามคีวามส าคัญในการบริหารเวลาเพราะถ้าผูบ้ริหารทราบว่าอะไรคือตัวการที่ท าให้

เสียเวลาแล้วขจัดมันออกไปได้นัน้ผู้บริหารก็จะบริหารเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

Campbell (1973, p.176) กล่าวว่า การขจัดหรอืลดตัวการที่ท าให้เสียเวลาในการ

ท างานเป็นเทคนิคในการเพิ่มเวลาท างานให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

สรุปได้วา่ หากผู้บริหารทราบตัวการที่ท าให้เสียเวลาแล้วขจัดมันออกไปได้ จะเกิด

สมาธิในการท างาน และงานเสร็จทันตามก าหนด ท าใหไ้ด้รับความไว้ใจจากเพื่อนร่วมงานและ

ผูบ้ังคับบัญชา เกิดบรรยากาศที่ดีในการท างาน ซึ่งส่งผลต่อประสทิธิภาพในการใชเ้วลา 
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3.4.3 หลักการการขจัดตัวการท่ีท าให้เสียเวลา 

วสุ แสงสิงแก้ว (2548, หนา้ 79-81) กล่าวถึงการก าจัดสิ่งที่เข้ามารบกวนเวลา

ท างาน ดังนี้ 1) หลีกเลี่ยงการพบปะผูค้นที่เข้ามาทักทายคุณเวลาท างาน คือ จัดโต๊ะท างานหรอื

จอคอมพิวเตอร์ไปในทิศทางที่ไม่ให้คุณสามารถมองออกไปนอกประตูหรอืนอกหน้าต่างได้  

2) ควรปิดประตูเวลาท างานส าคัญหรอือาจติดป้ายไว้หน้าหอ้งท างานว่าจะว่างให้เข้าพบเมื่อไร 

3) ในช่วงเช้าควรพยายามแวะเวียนไปสอบถามเพื่อรว่มงานเกี่ยวกับข้อสงสัย หรอืความ

ต้องการต่างๆ อย่างน้อย 3 ครั้งต่อวัน ซึง่การปรากฏตัวบ่อยครั้งจะช่วยลดเวลารบกวนจาก

บุคคลดังกล่าว 4) มีมารยาทก่อนที่จะเข้าไปขัดจังหวะการท างานของคนอื่น ควรถามเสมอว่า 

“พอมีเวลาสักนาทีไหมคะ/ครับ” และขอให้เขาเหล่านั้นปฏิบัติกับคุณในลักษณะเดียวกัน  

5) ก าหนดช่วงเวลาการท างานที่มีคุณภาพของทั้งทีมงาน ในการประชุมครั้งต่อไป ควรเสนอให้

มีการก าหนดชว่งเวลาของการท างานอย่างมคีุณภาพโดยถูกรบกวนให้นอ้ยที่สุด และ 6) อย่า

รบกวนเวลาท างานของตัวคุณเอง ขณะท างานที่มีความส าคัญควรปิดโทรศัพท์และอีเมล คุณ

เป็นฝ่ายควบคุมเทคโนโลยีเหลา่นี ้และไม่ใหเ้ทคโนโลยีดังกล่าวเข้ามาควบคุมคุณ 

สุรีพร พึ่งพุทธคุณ (2553, หนา้ 123-124) กล่าวถึงหลักการจัดการตัวการที่ท าให้

เสียเวลา ดังนี้  

1) อย่ารับภาระงานใหม่เพิ่มเข้ามา โดยที่มไิด้พิจารณาว่า คุณมเีวลาเหลือพอที่จะ

ท างานนั้นใหส้ าเร็จหรือไม่  

2) สามารถหลีกเลี่ยงการอัดงานลงในตาราง หากตะหนักถึงเป้าหมายหลักและ 

การกระจายงานให้ผูอ้ื่น รวมทั้งค านึงถึงกฎ 80/20 (ร้อยละ 20 ของการท างานจะให้ผลลัพธ์ถึง

ร้อยละ 80 ของผลลัพธ์ส าคัญ) พรอ้มทั้งเรียนรูท้ี่จะปฏิเสธ เมื่อคนอื่นพยายามเอางานมา 

กองไว้บนโต๊ะท างานของคุณ  

3) หลีกเลี่ยงการรับเอาภาระความรับผิดชอบและปัญหาของลูกน้องมาจัดการ 

เสียเอง แตใ่ห้ฝกึสอนและใหค้ าแนะน าแก่เขาแทน โดยอย่าให้เขาผลักภาระมาให้คุณ  

4) หลีกเลี่ยงการเดินทางที่ไม่จ าเป็น และเมื่อจ าเป็นต้องเดินทางจริงๆ ก็ให้เอางาน

ที่พอท าได้ส าหรับในช่วงเวลาว่างติดตัวไปด้วย และใช้เวลาในระหว่างการเดินทางนั้นให้เกิด

ประโยชน์คุม้ค่าที่สุดเท่าที่ท าได้  
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5) ควบคุมการใชอ้ีเมล โดยใช้อเีมลตามตารางงานที่ก าหนดและใช้อเีมลในเรื่องงาน

เท่านั้น นอกจากนี้ควรลบข้อความที่ไม่เกี่ยวข้องกับคุณ โดยไม่จ าเป็นต้องเปิดอ่านเสียก่อน  

6) จัดการกับงานเอกสาร ด้วยวิธีที่จะช่วยป้องกันไม่ให้คุณต้องกลับมาท างาน

เอกสารชิน้เดิมมากกว่า 1 ครั้ง  

7) การประชุม ควรงดเข้าร่วมการประชุมที่ไม่จ าเป็นและหลีกเลี่ยงการประชุมที่คุณ

จะมีสว่นร่วมได้นอ้ยหรือไม่ได้รับประโยชน์จากการประชุมเท่าที่ควร นอกจากนีค้วรหลีกเลี่ยง

การประชุมที่ไม่มีวาระการประชุมที่ชัดเจน 

8) หากคุณหันเหความสนใจออกจากงานที่ก าลังท าอยู่ไปยังสิ่งอื่น แล้วจงึกลับมา

ท างานนั้นอกีครั้ง มวีิธีแก้ไข คอื หลีกเลี่ยงสิ่งรบกวนต่างๆและมีสมาธิกับงานใดงานหนึ่ง 

เป็นหลัก จนกว่าจะท างานนั้นเสร็จ แล้วจงึเริ่มท างานชิ้นอื่นต่อไป 

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 31-32) กล่าวว่า สาเหตุที่ท าให้บริหารเวลาไม่ดี

ส่วนใหญ่เกิดจากตัวเองเป็นหลัก เพราะหากเรามีเป้าหมายชวีิต มกีารวางแผน มีการใช้

เครื่องมือเทคโนโลยีตา่งๆ ช่วย รู้จักล าดับความส าคัญ รู้จักวางระบบการท างาน และรู้จัก

ปฏิเสธในกิจกรรมที่ท าให้เสียเวลา ก็จะสามารถบริหารเวลาได้ดียิ่งขึ้น  

สรุปได้วา่ หลักการการขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลา มีดังนี ้1) การประชุมอย่างมี

ประสิทธิภาพ เริ่มประชุมและจบการประชุมให้ตรงเวลา การประชุมมกี าหนดการและ

วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน ประชุมเฉพาะประเด็นที่ส าคัญไม่นอกเรื่อง 2) ก าหนดช่วงเวลาของ   

การท างานที่ไม่ตอ้งการถูกรบกวน โดยติดป้ายห้ามรบกวน หรอืควรบอกคนที่มาพบคุณอย่าง

สุภาพว่า คุณตอ้งท างานให้เสร็จ ไม่สะดวกพูดคุยตอนนี้ 3) หลีกเลี่ยงการรับเอาภาระความ

รับผิดชอบและปัญหาของคนอื่นมาจัดการเสียเอง ควรฝกึสอนและให้ค าแนะน าแก่เขาแทน 

และมีการกระจายงานอย่างมีประสิทธิภาพ และ 4) อย่ารบกวนเวลาท างานของตัวเอง      

ขณะท างานที่มีความส าคัญควรปิดโทรศัพท์และอีเมล  
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3.5 การสังเคราะห์เส้นทางอิทธิพลปัจจัยเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลาของ

ผู้บริหารสถานศึกษา ปัจจัยการขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลา ปัจจัยเทคนิคการบริหาร

เวลา และปัจจัยการวางแผนการใช้เวลา  

การสังเคราะหเ์ส้นทางอทิธิพลปัจจัยเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลาที่สง่ผลตอ่ 

การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพของผูบ้ริหารสถานศกึษา เทคนิคการบริหารเวลา  

การวางแผน และการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา ผูว้ิจัยได้ศึกษาผลการวิจัยต่างๆ ที่มีผู้

ท าการศกึษาไว้แล้ว และสามารถสรุปเป็นเส้นทางอิทธิพล ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 

ภัทรวรรธน์ จีรวัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 45) กล่าวว่า ตารางเวลาถูกน ามาใช้เพื่อช่วย

บริหารเวลา โดยตารางเวลาจัดเป็นเครื่องมอืทางการบริหารอย่างหนึ่ง ซึ่งสัมพันธ์กับหนา้ที่

งานการจัดการในส่วนของการวางแผนและการควบคุม 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 149-150) ได้ศกึษาเรื่องปัจจัยและรูปแบบการ

บริหารเวลาของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา ผลการวิจัยพบว่า

ปัจจัยและรูปแบบการบริหารเวลาของรองผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษา ประกอบด้วย 6 ปัจจัย คือ 1) เครื่องมอืที่ช่วยในการบริหาร 2) การวางแผน    

3) เทคนิคการบริหารเวลา 4) การตัง้เป้าหมาย 5) การขจัดตัวการท าให้เสียเวลา  

และ 6) การใชเ้วลาอย่างมีประสิทธิภาพ โดยผูว้ิจัยแบ่งตัวแปรออกเป็น 2 กลุ่ม คือ  

กลุ่มตัวแปรปัจจัยภายในกับกลุ่มตัวแปรปัจจัยภายนอก โดยกลุ่มตัวแปรปัจจัยภายใน

ประกอบด้วย การตั้งเป้าหมาย การวางแผน เทคนิคการบริหารเวลา และการใชเ้วลาอย่างมี

ประสิทธิภาพ และกลุ่มตัวแปรปัจจัยภายนอก ประกอบด้วย เครื่องมือที่ช่วยในการบริหาร และ

การขจัดตัวการท าให้เสียเวลา ค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ภายในตัวแปรปัจจัยภายในมีค่าอยู่

ระหว่าง 0.3075-0.4765 ซึ่งสัมพันธ์กันทางบวกทุกด้าน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01        

ค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ภายในตัวแปรปัจจัยภายนอกมีคา่อยู่ระหว่าง 0.2621-0.5011 ซึ่ง

สัมพันธ์กันทางบวกทุกด้าน อย่างมนีัยส าคัญทางสถิตทิี่ระดับ .01 เมื่อพจิารณาค่าสัมประสิทธิ์

สหสัมพันธ์ข้ามกลุ่ม ระหว่างตัวแปรด้านปัจจัยภายในกับตัวแปรด้านปัจจัยภายนอก พบว่า    

มีคา่อยู่ระหว่าง 0.2426-0.5011 ซึ่งสัมพันธ์กันทางบวกทุกด้าน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิตทิี่

ระดับ .01 และพบว่าค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ขา้มกลุ่มตัวแปรไม่มีค่าเป็นศูนย์แสดงว่าตัวแปร

ทั้งสองกลุ่มมคีวามสัมพันธ์ข้ามกลุ่มกัน 
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Simons and Galotti (1992, p.61-64) ได้ศึกษาเรื่องการวิเคราะหก์ารวางแผนใน 

การบริหารเวลาในแต่ละวัน ดังนี ้การวางแผน การวางเป้าหมาย มคีวามสัมพันธ์กับ 

การท าตามแผนงานและตารางการท างานซึ่งเป็นเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา 

Lay and Schouwenburg (1993, p.647-662) ได้ศึกษาความสัมพันธ์ระหว่าง 

การผัดวันประกันพรุ่ง การบริหารเวลา และพฤติกรรมของนักวิชาการ พบว่าคนส่วนใหญ่ 

มีความเป็นไปได้ที่จะท างานล่าช้ากว่าก าหนด ถ้าไม่มเีครื่องมอืในการบริหารเวลาและท าตาม 

ถ้ามีเครื่องมือหรือตารางที่ช่วยในการบริหารเวลาก็สามารถบรรลุตามเป้าและวัตถุประสงค์  

ท าให้สามารถใช้เทคนิคในการบริหารเวลาได้ดี 

Macan (1994, p.388) ได้ศึกษาการบริหารเวลา: การทดสอบแบบจ าลองกระบวนการ 

วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้โมเดลสมการโครงสร้าง พบว่า สามปัจจัยของการบริหารเวลา 

ประกอบด้วย 1) การตั้งเป้าหมายและการจัดล าดับความส าคัญ 2) เครื่องมือที่ช่วยในการ

บริหารเวลา และ 3) การจัดระบบอันพึงปรารถนา  

McNamara (2010, p.3-5) ได้ศึกษาเรื่องปัจจัยที่มอีิทธิพลพฤติกรรมการบริหารเวลา 

ของผู้จัดการธุรกิจขนาดเล็ก เป็นงานวิจัยเชิงคุณภาพ เก็บรวบรวมข้อมูลโดยใช้แบบสังเกตและ

แบบสัมภาษณ์กึ่งมโีครงสร้าง พบว่าปัจจัยที่มอีิทธิพลต่อพฤติกรรมการบริหารเวลา 

ประกอบด้วย 1) ลักษณะของแต่ละบุคคล 2) ความสมดุลระหว่างชีวติกับการท างาน  

3) อิทธิพลขององค์กร 4) สภาพแวดล้อมภายนอก และ 5) การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

Azar and Zafer (2013, Abstract) ได้ศึกษาเรื่องการวิเคราะหอ์งค์ประกอบเชงิยืนยัน

ของระดับพฤติกรรมการบริหารเวลา: หลักฐานจากปากีสถาน  พบว่า สามปัจจัยที่ส่งผลตอ่

การบริหารเวลา ประกอบด้วย การวางแผน, การจัดองค์กร และเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหาร

เวลา โดยการวางแผนมีค่าน้ าหนักองค์ประกอบระหว่าง .51-.73 การจัดองค์กรมีค่าน้ าหนัก

องค์ประกอบระหว่าง .52-.84 ส่วนเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารมีค่าน้ าหนักองค์ประกอบ 

ระหว่าง .62-.69  

Onodugo (2014, p.12)  ได้ศึกษาเรื่องการบริหารเวลา: ยาครอบจักรวาลส าหรับ

ความส าเร็จในความรว่มมอืขององค์กร กล่าวว่า ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพในความรว่มมือขององค์กร คือ 1) เน้นกลยุทธ์ 2) การปฏิบัติงาน 3) ระบบ

ค่านิยม 4) ปัจจัยด้านสังคม และ 5) ปัจจัยด้านเทคโนโลยี  
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ตาราง 4 การสังเคราะหเ์ส้นทางอทิธิพลปัจจัยเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลาของผู้บริหาร 

            สถานศกึษา ปัจจัยการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา ปัจจัยเทคนิคการบริหารเวลา  

            และปัจจัยการวางแผนการใชเ้วลา  

 

ปัจจัยภายนอก ปัจจัยภายใน ผู้วิจัย/ผู้ศึกษา 

เครื่องมือท่ีช่วย

ในการบริหาร

เวลา 

การบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพของผู้บริหาร

สถานศกึษา 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ ์(2556), Macan (1994), 

McNamara (2010), Azar and Zafer (2013), 

Onodugo (2014)   

เทคนิคการบริหารเวลา ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ ์(2556), Lay and 

Schouwenburg (1993) 

การวางแผนการใชเ้วลา ภัทรวรรธน ์จีรวัฒน์ธนธร (2554), ปพนสวรรค์ 

โพธิพิทักษ ์(2556), Simons and Galotti (1992) 

การขจัดตัวการ

ท่ีท าให้เสียเวลา 

เครื่องมือท่ีช่วยในการ

บริหารเวลา 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ ์(2556) 

 

จากตาราง 4 เห็นได้ว่าปัจจัยภายนอกมี 2 ปัจจัย ได้แก่ เครื่องมอืที่ช่วยในการบริหาร

เวลา และการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา และปัจจัยภายในม ี3 ปัจจัย ได้แก่ การบริหารเวลา

อย่างมปีระสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา เทคนิคการบริหารเวลา และการวางแผนการใช้

เวลา ซึ่งได้จากการสังเคราะหง์านวิจัยต่างๆ ผูว้ิจัยได้น ามาสร้างเป็นโมเดลปัจจัยเชิงสาเหตุที่

ส่งผลตอ่การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา ดังภาพประกอบ 5 
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ภาพประกอบ 5 เส้นทางอทิธิพลปัจจัยเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 

                        ของผู้บริหารสถานศกึษา ปัจจัยการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา       

                        ปัจจัยเทคนิคการบริหารเวลา และปัจจัยการวางแผนการใชเ้วลา   

 

3.6 การสังเคราะห์เส้นทางอิทธิพลปัจจัยการขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลาของ

ผู้บริหารสถานศึกษา ปัจจัยเทคนิคการบริหารเวลา และปัจจัยการวางแผนการใช้เวลา  

สมชาย เทพแสง (2548, หนา้ 93) กล่าวว่า อุปสรรคในการบริหารเวลามีทั้งที่เป็น

ปัจจัยภายนอกและปัจจัยภายใน ผู้บริหารจะต้องให้ความส าคัญต่ออุปสรรคทั้งสองดา้น และ

ใช้การวางแผน รวมทั้งเทคนิคต่างๆ เพื่อแก้ไขปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ท าใหก้ารบริหารงาน 

มีคุณภาพและเป็นไปตามเป้าหมายต่อไป 

มนัส อนิลี (2551, หนา้ 19) กล่าวว่า การมเีทคนิคในการบริหารเวลาย่อมช่วยป้องกัน

หรอืควบคุมการเสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์ ท าให้มเีวลามากพอที่จะปฏิบัติภารกิจต่างๆ ได้

การบริหารเวลาที่ดีช่วยให้ผู้บริหารไม่วิตกกังวลและไม่เครียด ความเครียดเป็นศัตรูส าคัญของ

ผูบ้ริหาร ความเครียดท าให้เจ็บป่วยและประสิทธิภาพการท างานลดลง 

เทคนิคการ

บริหารเวลา 

การบริหารเวลาอย่าง

มปีระสิทธิภาพของ

ผู้บริหารสถานศกึษา 

การวางแผน 

การใช้เวลา 

เครื่องมือท่ีช่วยใน

การบริหารเวลา 

การขจัดตัวการท่ี

ท าให้เสียเวลา 
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ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 149-150) ได้ศกึษาเรื่องปัจจัยและรูปแบบการ

บริหารเวลาของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา ผลการวิจัยพบว่า

ปัจจัยและรูปแบบการบริหารเวลาของรองผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษา ประกอบด้วย 6 ปัจจัย คือ 1) เครื่องมอืที่ช่วยในการบริหาร 2) การวางแผน  

3) เทคนิคการบริหารเวลา 4) การตัง้เป้าหมาย 5) การขจัดตัวการท าให้เสียเวลา  

และ 6) การใชเ้วลาอย่างมีประสิทธิภาพ โดยผูว้ิจัยแบ่งตัวแปรออกเป็น 2 กลุ่ม คือ  

กลุ่มตัวแปรปัจจัยภายในกับกลุ่มตัวแปรปัจจัยภายนอก โดยกลุ่มตัวแปรปัจจัยภายใน

ประกอบด้วย การตั้งเป้าหมาย การวางแผน เทคนิคการบริหารเวลา และการใชเ้วลาอย่างมี

ประสิทธิภาพ และกลุ่มตัวแปรปัจจัยภายนอก ประกอบด้วย เครื่องมือที่ช่วยในการบริหาร และ

การขจัดตัวการท าให้เสียเวลา ค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ภายในตัวแปรปัจจัยภายในมีค่าอยู่

ระหว่าง 0.3075-0.4765 ซึ่งสัมพันธ์กันทางบวกทุกด้าน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01 

ค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ภายในตัวแปรปัจจัยภายนอกมีคา่อยู่ระหว่าง 0.2621-0.5011 ซึ่ง

สัมพันธ์กันทางบวกทุกด้าน อย่างมนีัยส าคัญทางสถิตทิี่ระดับ .01 เมื่อพจิารณาค่าสัมประสิทธิ์

สหสัมพันธ์ข้ามกลุ่ม ระหว่างตัวแปรด้านปัจจัยภายในกับตัวแปรด้านปัจจัยภายนอก พบว่ามีคา่

อยู่ระหว่าง 0.2426-0.5011 ซึ่งสัมพันธ์กันทางบวกทุกด้าน อย่างมนีัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 

.01 และพบว่าค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ขา้มกลุ่มตัวแปรไม่มคี่าเป็นศูนย์แสดงว่าตัวแปรทั้งสอง

กลุ่มมีความสัมพันธ์ข้ามกลุ่มกัน 

Hassanzabeh and Ebadi (2007, Abstract) ได้ท าการวิจัยเรื่องการวัดองค์ประกอบ

ของปัจจัยและการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ วัตถุประสงค์ของงานวิจัย คอื              

วัดองคป์ระกอบของปัจจัยและการบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ กลุ่มตัวอย่าง คือ ผูบ้ริหาร

112 คน เก็บข้อมูลโดยใช้แบบสอบถามเกี่ยวกับการบริหารเวลา ผลการวิจัยพบว่ายอมรับ

สมมตฐิานข้อที่ 1 ที่ระบุว่าการบริหารเวลามีความแตกต่างกันระหว่างผูบ้ริหารและ

ประสบการณท์ างาน, ภูมหิลังประสบการณ์ในการบริหารและการศกึษา ในขณะเดียวกัน

องคป์ระกอบของปัจจัยในการบริหารเวลา ประกอบด้วย ควบคุมตัวการที่ท าให้เสียเวลา,      

มีความรูเ้พียงพอ, การประชุมและการวางแผนตรงกัน และความสนใจส่วนบุคคล  

Abduljabbr, Mahdi and Almsafir (2012, Abstract) การศกึษาครั้งนีเ้พื่อค้นหา

ความสัมพันธ์ระหว่างการบริหารเวลาและการปฏิบัติงาน การบริหารเวลาช่วยปรับปรุง 
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การท างานของพนักงาน, ท าให้งานง่ายขึ้น, พนักงานปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ, ช่วยให้

พนักงานท างานบรรลุเป้าหมายและสุดท้ายก็สามารถบันทึกและแนะน าองค์กรไปสู่การบรรลุ

เป้าหมายขององค์กร การศึกษาครั้งนีเ้ป็นส่วนหน่ึงของ UNITEN University Tenega National 

ในมาเลเซีย โดยใช้ขอ้มูลจากแบบสอบถามส ารวจความคิดเห็นของผูเ้ข้าร่วม 220 คน  

ผลการศกึษาพบว่ามีความสัมพันธ์เชิงบวกระหว่างทั้งการวางแผนเวลาและทัศนคติเกี่ยวกับ

เวลากับการปฏิบัติงาน และความสัมพันธ์แบบผกผันระหว่างการสูญเสียเวลากับ 

การปฏิบัติงาน ผลการวิจัยนีส้ามารถอ้างองิตามทฤษฎีให้เข้าใจได้ว่าผลการปฏิบัติงาน

เกี่ยวข้องกับการบริหารเวลาได้อย่างไร ผลการวิจัยได้ระบุทิศทางของการวเิคราะห์ในอนาคต 

 

ตาราง 5 การสังเคราะหเ์ส้นทางอทิธิพลปัจจัยการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลาที่ของผู้บริหาร 

            สถานศกึษา ปัจจัยเทคนิคการบริหารเวลาและปัจจัยการวางแผนการใชเ้วลา 

 

ปัจจัยภายนอก ปัจจัยภายใน ผู้วิจัย/ศกึษา 

เครื่องมือท่ีช่วยในการ

บริหารเวลาและการขจัด

ตัวการท่ีท าให้เสียเวลา 

การบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพของผู้บริหาร

สถานศกึษา 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ ์(2556), 

Hassanzabeh and Ebadi (2007), 

Abduljabbr, Mahdi and Almsafir 

(2012)  

เทคนิคการบริหารเวลา สมชาย เทพแสง (2548), มนัส อนิล ี

(2551), ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ ์

(2556) 

การวางแผนการใชเ้วลา สมชาย เทพแสง (2548), ปพนสวรรค์ 

โพธิพิทักษ ์(2556) 

 

จากตาราง 5 เห็นได้ว่าปัจจัยภายนอกมี 2 ปัจจัย ได้แก่ เครื่องมือที่ช่วยในการบริหาร

เวลาและการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา และปัจจัยภายในมี 3 ปัจจัย โดยปัจจัยการขจัด

ตัวการทีท่ าให้เสียเวลาส่งผลไปยังปัจจัยภายในอีก 3 ปัจจัย ได้แก่ การบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา เทคนิคการบริหารเวลา และการวางแผนการใชเ้วลา 
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ซึ่งได้จากการสังเคราะหง์านวิจัยต่างๆ ผูว้ิจัยได้น ามาสร้างเป็นโมเดลปัจจัยเชิงสาเหตุที่ส่งผล

ต่อการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา ดังภาพประกอบ 6 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 6 เส้นทางอทิธิพลปัจจัยการขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลาของผูบ้ริหาร 

                            สถานศกึษา เทคนิคการบริหารเวลา และการวางแผนการใช้เวลา  

 

3.7 การสังเคราะห์เส้นทางอิทธิพลปัจจัยเทคนิคการบริหารเวลาของผู้บริหาร

สถานศึกษา และปัจจัยการวางแผนการใช้เวลา 

สมชาย เทพแสง (2548, หนา้ 139) ได้วิจัยเรื่องการศกึษาปัจจัยบางประการที่ส่งผล

ต่อการจัดการคุณภาพโดยรวมของผูบ้ริหารโรงเรียนมัธยมศกึษา สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน ในเขตพืน้ที่การศึกษากรุงเทพมหานคร พบว่า ปัจจัยด้าน

การบริหารเวลาสง่ผลตอ่การจัดการคุณภาพโดยรวมของผู้บริหารโรงเรียนทั้งทางตรง (.29) 

และทางออ้ม (.04) และเมื่อพิจารณาองค์ประกอบของการบริหารเวลาพบว่า การเพิ่ม

ประสิทธิผลของการบริหารเวลาและเทคนิคในการบริหารเวลาเป็นปัจจัยส าคัญที่ส่งผลต่อ 

เทคนิคการ

บริหารเวลา 

การบริหารเวลาอย่าง

มปีระสิทธิภาพของ

ผู้บริหารสถานศกึษา 

การวางแผน 

การใช้เวลา 

เครื่องมือท่ีช่วยใน

การบริหารเวลา 

การขจัดตัวการท่ี

ท าให้เสียเวลา 
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การบริหารเวลา โดยการเพิ่มประสิทธิผลของการบริหารเวลามคี่าน้ าหนักองค์ประกอบ เท่ากับ 

.57 ส่วนเทคนิคในการบริหารเวลามีค่าน้ าหนักองค์ประกอบ เท่ากับ .48 

สุรพินธ์ เครอืสุวรรณ (2554, หนา้ 22) กล่าวว่า ผูบ้ริหารจะต้องมีความรู้ในเรื่อง

เทคนิคและกระบวนการของการบริหารเวลาเป็นอย่างดี โดยพิจารณาน าเทคนิคและ

กระบวนการตลอดจนวิธีการบริหารเวลาไปใช้อย่างเหมาะสม และในการบริหารสถานศกึษา

ต้องด าเนินไปในรูปของกระบวนการ เริ่มตั้งแต่การวางแผน การก าหนดบทบาทหน้าที่       

การประสานสัมพันธ์กับทุกฝ่ายในองค์การ ตลอดจนการควบคุมตรวจสอบใหผ้ลการ

ด าเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์การ 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 149-150) ได้ศกึษาเรื่องปัจจัยและรูปแบบ 

การบริหารเวลาของรองผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา ผลการวิจัย

พบว่าปัจจัยและรูปแบบการบริหารเวลาของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ประถมศึกษา ประกอบด้วย 6 ปัจจัย คือ 1) เครื่องมอืที่ช่วยในการบริหาร 2) การวางแผน    

3) เทคนิคการบริหารเวลา 4) การตัง้เป้าหมาย 5) การขจัดตัวการท าให้เสียเวลา และ          

6) การใชเ้วลาอย่างมปีระสิทธิภาพ โดยผู้วจิัยแบ่งตัวแปรออกเป็น 2 กลุ่ม คือ กลุ่มตัวแปร

ปัจจัยภายในกับกลุ่มตัวแปรปัจจัยภายนอก โดยกลุ่มตัวแปรปัจจัยภายในประกอบด้วย  

การตัง้เป้าหมาย การวางแผน เทคนิคการบริหารเวลา และการใช้เวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ 

และกลุ่มตัวแปรปัจจัยภายนอก ประกอบด้วย เครื่องมือที่ช่วยในการบริหาร และการขจัด

ตัวการท าให้เสียเวลา ค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ภายในตัวแปรปัจจัยภายในมคี่าอยู่ระหว่าง 

0.3075-0.4765 ซึ่งสัมพันธ์กันทางบวกทุกด้าน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01  

ค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ภายในตัวแปรปัจจัยภายนอกมีคา่อยู่ระหว่าง 0.2621-0.5011 ซึ่ง

สัมพันธ์กันทางบวกทุกด้าน อย่างมนีัยส าคัญทางสถิตทิี่ระดับ .01 เมื่อพจิารณาค่าสัมประสิทธิ์

สหสัมพันธ์ข้ามกลุ่ม ระหว่างตัวแปรด้านปัจจัยภายในกับตัวแปรด้านปัจจัยภายนอก พบว่ามีคา่

อยู่ระหว่าง 0.2426-0.5011 ซึ่งสัมพันธ์กันทางบวกทุกด้าน อย่างมนีัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 

.01 และพบว่าค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ข้ามกลุ่มตัวแปรไม่มคี่าเป็นศูนย์แสดงว่าตัวแปรทั้งสอง

กลุ่มมีความสัมพันธ์ข้ามกลุ่มกัน 

ปิยพจน์ ตุลาชม (2557, หน้า 286) ได้ศกึษารูปแบบการพัฒนาคุณลักษณะผูบ้ริหาร

มอือาชีพของผูบ้ริหารสถานศกึษาระดับมัธยมศกึษา ผลการวิจัยพบว่า ตัวแปรที่สามารถ
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พยากรณ์คุณลักษณะผูบ้ริหารมอือาชีพของผูบ้ริหารสถานศกึษา ระดับมัธยมศกึษาได้อย่างมี

นัยส าคัญทางสถิติ ที่ระดับ .01 ม ี4 ตัวแปร ได้แก่ 1) พฤติกรรมผู้น าการเปลี่ยนแปลง  

2) การบริหารแบบมีสว่นร่วม 3) การบริหารเวลา และ 4) วัฒนธรรมองค์กร ส าหรับด้าน 

การบริหารเวลา ผูบ้ริหารมืออาชีพควรมกีารวางแผนเวลา มีการควบคุมและประเมินผลเวลา 

มีการเพิ่มประสิทธิผลในการบริหารเวลา และมีการใชเ้ทคนิคการบริหารเวลา เพื่อให้งานบรรลุ

เป้าหมาย 

Onodugo (2014, p.12) ได้ศึกษาเรือ่งการบริหารเวลา: ยาครอบจักรวาลส าหรับ

ความส าเร็จในความรว่มมอืขององค์กร กล่าวว่า ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพในความรว่มมือขององค์กร คือ 1) เน้นกลยุทธ์ 2) การปฏิบัติงาน 3) ระบบ

ค่านิยม 4) ปัจจัยด้านสังคม และ 5) ปัจจัยด้านเทคโนโลยี  

 

ตาราง 6 การสังเคราะหเ์ส้นทางอทิธิพลปัจจัยเทคนิคการบริหารเวลาของผู้บริหารสถานศกึษา  

            และปัจจัยการวางแผนการใชเ้วลา 

 

ปัจจัยภายนอก ปัจจัยภายใน ผู้วิจัย/ศกึษา 

เครื่องมือท่ีช่วยใน

การบริหารเวลา

และการขจัด

ตัวการท่ีท าให้

เสียเวลา 

เทคนิคการ

บริหารเวลา 

การบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพของ

ผู้บริหารสถานศกึษา 

สมชาย เทพแสง (2548),  

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ ์(2556), 

ปิยพจน ์ตุลาชม (2557),   

Onodugo (2014) 

การวางแผนการใชเ้วลา สุรพนิธ์ เครอืสุวรรณ (2554),  

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ ์(2556) 

 

จากตาราง 6 เห็นได้ว่าปัจจัยภายนอกมี 2 ปัจจัย ได้แก่ เครื่องมือที่ช่วยในการบริหาร

เวลาและการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา และปัจจัยภายในมี 3 ปัจจัย โดยปัจจัยเทคนิคการ

บริหารเวลาส่งผลไปยังปัจจัยภายในอีก 2 ปัจจัย ได้แก่ การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ

ของผู้บริหารสถานศกึษาและการวางแผนการใชเ้วลา ซึ่งได้จากการสังเคราะห์งานวิจัยต่างๆ 
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ผูว้ิจัยได้น ามาสร้างเป็นโมเดลปัจจัยเชิงสาเหตุที่ส่งผลต่อการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ

ของผู้บริหารสถานศกึษา ดังภาพประกอบ 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 7 เส้นทางอทิธิพลปัจจัยเทคนิคการบริหารเวลาที่สง่ผลต่อการบริหารเวลา 

    อย่างมปีระสิทธิภาพของผูบ้ริหารสถานศกึษา และการวางแผนการใช้เวลา 

 

3.8 การสังเคราะห์เส้นทางอิทธิพลปัจจัยการวางแผนที่ส่งผลต่อการบรหิารเวลา

อย่างมีประสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศึกษา 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 149-150) ได้ศกึษาเรื่องปัจจัยและรูปแบบ 

การบริหารเวลาของรองผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา ผลการวิจัย

พบว่าปัจจัยและรูปแบบการบริหารเวลาของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ประถมศึกษา ประกอบด้วย 6 ปัจจัย คือ 1) เครื่องมอืที่ช่วยในการบริหาร 2) การวางแผน  

3) เทคนิคการบริหารเวลา 4) การตัง้เป้าหมาย 5) การขจัดตัวการท าให้เสียเวลา  

และ 6) การใชเ้วลาอย่างมีประสิทธิภาพ โดยผูว้ิจัยแบ่งตัวแปรออกเป็น 2 กลุ่ม คือ  

เทคนิคการ

บริหารเวลา 

การบริหารเวลาอย่าง

มปีระสิทธิภาพของ

ผู้บริหารสถานศกึษา 

การวางแผน 

การใช้เวลา 

เครื่องมือท่ีช่วยใน

การบริหารเวลา 

การขจัดตัวการท่ี

ท าให้เสียเวลา 
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กลุ่มตัวแปรปัจจัยภายในกับกลุ่มตัวแปรปัจจัยภายนอก โดยกลุ่มตัวแปรปัจจัยภายใน

ประกอบด้วย การตั้งเป้าหมาย การวางแผน เทคนิคการบริหารเวลา และการใชเ้วลาอย่างมี

ประสิทธิภาพ และกลุ่มตัวแปรปัจจัยภายนอก ประกอบด้วย เครื่องมือที่ช่วยในการบริหาร และ

การขจัดตัวการท าให้เสียเวลา ค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ภายในตัวแปรปัจจัยภายในมีค่าอยู่

ระหว่าง 0.3075-0.4765 ซึ่งสัมพันธ์กันทางบวกทุกด้าน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01 

ค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ภายในตัวแปรปัจจัยภายนอกมีคา่อยู่ระหว่าง 0.2621-0.5011  

ซึ่งสัมพันธ์กันทางบวกทุกด้าน อย่างมนีัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01 เมื่อพจิารณาค่า

สัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ข้ามกลุ่ม ระหว่างตัวแปรด้านปัจจัยภายในกับตัวแปรด้านปัจจัย

ภายนอก พบว่ามีคา่อยู่ระหว่าง 0.2426-0.5011 ซึ่งสัมพันธ์กันทางบวกทุกด้าน  

อย่างมนีัยส าคัญทางสถิตทิี่ระดับ .01 และพบว่าค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ข้ามกลุ่มตัวแปรไม่มี

ค่าเป็นศูนย์แสดงว่าตัวแปรทั้งสองกลุ่มมคีวามสัมพันธ์ข้ามกลุ่มกัน 

ปิยพจน์ ตุลาชม (2557, หน้า 286) ได้ศกึษารูปแบบการพัฒนาคุณลักษณะผูบ้ริหาร

มอือาชีพของผูบ้ริหารสถานศกึษาระดับมัธยมศกึษา ผลการวิจัยพบว่า ตัวแปรที่สามารถ

พยากรณ์คุณลักษณะผูบ้ริหารมอือาชีพของผูบ้ริหารสถานศกึษา ระดับมัธยมศกึษา 

ได้อย่างมนีัยส าคัญทางสถิติ ที่ระดับ .01 ม ี4 ตัวแปร ได้แก่ 1) พฤติกรรมผู้น าการเปลี่ยนแปลง 

2) การบริหารแบบมีสว่นร่วม 3) การบริหารเวลา และ 4) วัฒนธรรมองค์กร ส าหรับด้าน 

การบริหารเวลา ผูบ้ริหารมืออาชีพควรมกีารวางแผนเวลา มีการควบคุมและประเมินผลเวลา 

มีการเพิ่มประสิทธิผลในการบริหารเวลา และมีการใชเ้ทคนิคการบริหารเวลา เพื่อให้งานบรรลุ

เป้าหมาย 

Claessens, Van Eerde, Rutte and Roe (2004, Abstract) ได้ศกึษาเรื่องพฤติกรรม 

การวางแผนและการควบคุมเวลาในที่ท างาน  โดยการศกึษาการบริหารเวลา 2 รูปแบบ 

รูปแบบแรกเกี่ยวกับการควบคุมเวลา มสีมมุตฐิานว่าพฤติกรรมการวางแผนและความเครียด

ในการท างานและความพึงพอใจในงานส่งผลอย่างมากในการควบคุมเวลาในที่ท างาน  

การเก็บรวบรวมด้วยแบบสอบถามอย่างละ 2 ชุด และวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้โมเดลสมการ

โครงสรา้ง ซึ่งผลการวิเคราะห์รูปแบบแรกพบว่ามีความถูกต้องนอ้ยกว่ารูปแบบที่สอง 

เนื่องจากรูปแบบที่สองได้เพิ่มปริมาณงานและความมอีิสระในการท างานมาเป็นตัวแปรอิสระ

ด้วย ผลการศกึษายังบ่งชีเ้พิ่มเติมอกีว่า ปัจจัยเพียงบางอย่างเท่านัน้ ที่มผีลต่อการควบคุมเวลา 
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การศกึษาในครั้งนีแ้สดงใหเ้ห็นความส าคัญของพฤติกรรมการวางแผนและลักษณะของงาน ซึ่ง

ข้อมูลเหลา่นีไ้ม่ได้เป็นส่วนหนึ่งของงานวิจัยในครั้งนี้ 

Hassanzabeh and Ebadi (2007, Abstract) ได้ท าการวิจัยเรื่องการวัดองค์ประกอบ

ของปัจจัยและการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ วัตถุประสงค์ของงานวิจัย คอื  

วัดองคป์ระกอบของปัจจัยและการบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ กลุ่มตัวอย่าง คือ ผูบ้ริหาร

112 คน เก็บข้อมูลโดยใช้แบบสอบถามเกี่ยวกับการบริหารเวลา ผลการวิจัยพบว่ายอมรับ

สมมตฐิานข้อที่ 1 ที่ระบุว่าการบริหารเวลามีความแตกต่างกันระหว่างผูบ้ริหารและ

ประสบการณท์ างาน, ภูมหิลังประสบการณใ์นการบริหารและการศกึษา ในขณะเดียวกัน

องคป์ระกอบของปัจจัยในการบริหารเวลา ประกอบด้วย ควบคุมตัวการที่ท าให้เสียเวลา,      

มีความรูเ้พียงพอ, การประชุมและการวางแผนตรงกัน และความสนใจส่วนบุคคล  

Abduljabbr, Mahdi and Almsafir (2012, Abstract) การศกึษาครั้งนีเ้พื่อค้นหา

ความสัมพันธ์ระหว่างการบริหารเวลาและการปฏิบัติงาน การบริหารเวลาช่วยปรับปรุงการ

ท างานของพนักงาน, ท าให้งานง่ายขึ้น, พนักงานปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ, ช่วยให้

พนักงานท างานบรรลุเป้าหมายและสุดท้ายก็สามารถบันทึกและแนะน าองค์กรไปสู่การบรรลุ

เป้าหมายขององค์กร การศึกษาครั้งนีเ้ป็นส่วนหน่ึงของ UNITEN University Tenega National 

ในมาเลเซีย โดยใช้ขอ้มูลจากแบบสอบถามส ารวจความคิดเห็นของผูเ้ข้าร่วม 220 คน  

ผลการศกึษาพบว่ามีความสัมพันธ์เชิงบวกระหว่างทั้งการวางแผนเวลาและทัศนคติเกี่ยวกับ

เวลากับการปฏิบัติงาน และความสัมพันธ์แบบผกผันระหว่างการสูญเสียเวลากับ 

การปฏิบัติงาน ผลการวิจัยนีส้ามารถอ้างองิตามทฤษฎีให้เข้าใจได้ว่าผลการปฏิบัติงาน

เกี่ยวข้องกับการบริหารเวลาได้อย่างไร ผลการวิจัยได้ระบุทิศทางของการวเิคราะห์ในอนาคต 

Azar and Zafer (2013, Abstract) ได้ศึกษาเรื่องการวิเคราะหอ์งค์ประกอบเชงิยืนยัน

ของระดับพฤติกรรมการบริหารเวลา: หลักฐานจากปากีสถาน  พบว่า สามปัจจัยที่ส่งผลตอ่

การบริหารเวลา ประกอบด้วย การวางแผน, การจัดองค์กร และเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหาร

เวลา โดยการวางแผนมีค่าน้ าหนักองค์ประกอบระหว่าง .51-.73 การจัดองค์กรมีค่าน้ าหนัก

องค์ประกอบระหว่าง .52-.84 ส่วนเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารมีค่าน้ าหนักองค์ประกอบ 

ระหว่าง .62-.69  
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ตาราง 7 การสังเคราะหเ์ส้นทางอทิธิพลปัจจัยการวางแผนที่ส่งผลตอ่การบริหารเวลาอย่างมี 

            ประสิทธิภาพของผูบ้ริหารสถานศกึษา 

             

ปัจจัยภายนอก ปัจจัยภายใน ผู้วิจัย/ศกึษา 

เครื่องมือท่ีช่วยในการ

บริหารเวลาและการ

ขจัดตัวการท่ีท าให้

เสียเวลา 

การวางแผน

การใช้เวลา 

การบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพของ

ผู้บริหารสถานศกึษา 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ ์(2556), 

ปิยพจน ์ตุลาชม (2557), 

Claessens, Van Eerde, Rutte and 

Roe (2004), Hassanzabeh and 

Ebadi (2007), Abduljabbr, Mahdi 

and Almsafir (2012), Azar and 

Zafer (2013) 

 

จากตาราง 7 เห็นได้ว่าปัจจัยภายนอกมี 2 ปัจจัย ได้แก่ เครื่องมอืที่ช่วยในการบริหาร

เวลาและการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา และปัจจัยภายในมี 3 ปัจจัย โดยปัจจัยการวางแผน 

การใชเ้วลาส่งผลไปยังปัจจัยภายในอีก 1 ปัจจัย ได้แก่ การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ

ของผู้บริหารสถานศกึษา ซึ่งได้จากการสังเคราะห์งานวิจัยต่างๆ ผูว้ิจัยได้น ามาสร้างเป็นโมเดล

ปัจจัยเชิงสาเหตุที่ส่งผลตอ่การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพของผูบ้ริหารสถานศกึษา  

ดังภาพประกอบ 8 
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ภาพประกอบ 8 เส้นทางอทิธิพลปัจจัยการวางแผนการใช้เวลาที่สง่ผลต่อการบริหารเวลา 

           อย่างมปีระสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา  

 

จากตาราง 4-7 ผูว้ิจัยได้สังเคราะห์และสรุปเส้นทางอิทธิพลของปัจจัยที่สง่ผลต่อการ

บริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา โดยน าปัจจัยภายนอก และปัจจัย

ภายในที่ได้จากการสังเคราะหง์านวิจัยมาสร้างเป็นโมเดลความสัมพันธ์เชิงสาเหตุตามกรอบ

แนวคิดการวจิัย ดังนี้ 

ปัจจัยภายนอก ได้แก่ เครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลาและการขจัดตัวการทีท่ าให้

เสียเวลา 

ปัจจัยภายใน ประกอบด้วย การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพของผูบ้ริหาร

สถานศกึษา เทคนิคการบริหารเวลา และการวางแผนการใชเ้วลา สามารถสร้างเป็นโมเดล

ความสัมพันธ์เชิงสาเหตุของตัวแปรแฝงภายนอกและตัวแปรแฝงภายใน ดังภาพประกอบ 9 

 

 

เทคนิคการ

บริหารเวลา 

การบริหารเวลาอย่าง

มปีระสิทธิภาพของ

ผู้บริหารสถานศกึษา 

การวางแผน 

การใช้เวลา 

เครื่องมือท่ีช่วยใน

การบริหารเวลา 

การขจัดตัวการท่ี

ท าให้เสียเวลา 
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ภาพประกอบ 9 โมเดลความสัมพันธ์เชงิสาเหตุปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารเวลา 

อย่างมปีระสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา 

 

หมายเหตุ 1 แทน ผลการวิจัยของสมชาย เทพแสง (2548)   

2 แทน แนวคิดของมนัส อนิลี (2551)   

3 แทน แนวคิดของภัทรวรรธน์ จรีวัฒน์ธนธร (2554)   

  4 แทน แนวคิดของสุรพินธ์ เครือสุวรรณ (2554)   

  5 แทน ผลการวิจัยของปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556)   

  6 แทน ผลการวิจัยของปิยพจน์ ตุลาชม (2557)  

  7 แทน ผลการวิจัยของ Simons and Galotti (1992)  

8  แทน ผลการวิจัยของ Lay and Schouwenburg (1993)  

  9 แทน ผลการวิจัยของ Macan (1994)  

การบริหารเวลาอย่าง

มปีระสิทธิภาพของ

ผู้บริหารสถานศกึษา 

การวางแผน 

การใช้เวลา 

เครื่องมือท่ีช่วยใน

การบริหารเวลา 

การขจัดตัวการท่ี

ท าให้เสียเวลา 

เทคนิคการ

บริหารเวลา 

5 

5,8 

1,5 

1,5,6,15 

5,6,10,11,12,14 

1,2,5 

3,5,7 

4,5 
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  10 แทน ผลการวิจัยของ Claessens, Van Eerde, Rutte and Roe (2004)  

  11 แทน ผลการวิจัยของ Hassanzabeh and Ebadi (2007)  

  12 แทน ผลการวิจัยของ Abduljabbr, Mahdi and Almsafir (2012)   

  13 แทน ผลการวิจัยของ McNamara (2010)  

  14 แทน ผลการวิจัยของ Azar and Zafer (2013)  

  15 แทน ผลการวิจัยของ Onodugo (2014)   

  

จากภาพประกอบ 9 โมเดลความสัมพันธ์ปัจจัยเชงิสาเหตุที่ส่งผลต่อการบริหารเวลา 

อย่างมปีระสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา สามารถอธิบายเส้นทางอทิธิพลของตัวแปรที่

ส่งผลตอ่การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษา ดังนี้ 

 ตัวแปรแฝงภายนอก 2 ตัว ได้แก่ เครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลาและการขจัด

ตัวการทีท่ าให้เสียเวลา ซึ่งมีความสัมพันธ์กันและมีอทิธิพลทั้งทางตรงและทางออ้มต่อตัวแปร

การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพของผูบ้ริหารสถานศกึษา 

 ตัวแปรแฝงภายใน 3 ตัว ได้แก่ การบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพของผู้บริหาร

สถานศกึษา เทคนิคการบริหารเวลา และการวางแผนการใชเ้วลา สามารถอธิบายเส้นทาง

อิทธิพลได้ ดังนี้ 

 1. ตัวแปรการบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษาได้รับอิทธิพล

ทางตรงจาก ตัวแปรเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา ตัวแปรการขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลา 

ตัวแปรเทคนิคการบริหารเวลา และตัวแปรการวางแผนการใชเ้วลา 

 2. ตัวแปรการบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษาได้รับอิทธิพล

ทางออ้มจากตัวแปรเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา โดยผา่นตัวแปรการขจัดตัวการทีท่ าให้

เสียเวลา ตัวแปรเทคนิคการบริหารเวลา และตัวแปรการวางแผนการใชเ้วลา 

 3. ตัวแปรการบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพของผู้บริหารสถานศกึษาได้รับอิทธิพล

ทางออ้มจากตัวแปรเทคนิคการบริหารเวลา โดยผ่านตัวแปรการวางแผนการใช้เวลา 
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4. เครื่องมือท่ีช่วยในการบริหารเวลา 

4.1 ความหมายของเคร่ืองมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 

นักการศกึษาหลายท่านได้กล่าวถึงความหมายของเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหาร

เวลา ดังนี้  

ราชบัณฑติยสถาน (2546, หนา้ 261) กล่าวว่า เครื่องมือ หมายถึง สิ่งของส าหรับ

ใช้ในการงาน 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 87) ได้ให้ความหมายเกี่ยวกับเทคโนโลยี

เพื่อการบริหารเวลา คือ เทคโนโลยีต่างๆ ซึ่งมคีุณสมบัติที่จะช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จา่ย

ในการด าเนินงาน 

Chappell & Kacelnik (2004 อ้างถึงในศูนย์นวัตกรรมการจัดการภาครัฐและเอกชน, 

2557, หนา้ 56) ได้ให้ความหมายของค าว่า เครื่องมอื คือ สิ่งที่ช่วยในการอ านวยความสะดวก

และสร้างความได้เปรียบในการท างาน 

สรุปได้วา่ เครื่องมือ หมายถึง สิ่งที่ช่วยในการอ านวยความสะดวกที่ใชเ้พื่อบรรลุ

เป้าหมาย 

ความหมายของการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

สถาบันด ารงราชานุภาพ (2553, หนา้ 4) ได้ให้ความหมายของการบริหารเวลา 

หมายถึง การก าหนดและควบคุมการปฏิบัติงานใหบ้รรลุตามเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

เพื่อก่อใหเ้กิดประสทิธิภาพในหนา้ที่รับผิดชอบ 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 6) กล่าวว่า การบริหารเวลา หมายถึง  

การวางแผนการใชเ้วลาส าหรับกิจกรรมด้านต่างๆ มีการจัดระเบียบวิธีการปฏิบัติกิจกรรม

เหล่านั้น แล้วปฏิบัติตาม ทั้งนีเ้พื่อให้สามารถประสบความส าเร็จในการท ากิจกรรมนั้นๆ  

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ (2555, หนา้ 3) กล่าวว่า 

การบริหารเวลา คือ การจัดการสิ่งต่างๆ ในเวลาที่มอียู่ ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี และใชเ้วลา

น้อยที่สุด และมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

เบิกอรุณ แสงแก้วกล้า (2559, หนา้ 22) ได้ให้ความหมายของการบริหารเวลา 

หมายถึง การบริหารหรอืจัดการเวลา เพื่อสร้างระบบระเบียบให้ชีวติมคีวามสุขและ 

ประสบความส าเร็จในกิจการงานต่างๆ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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สรุปได้วา่ การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ หมายถึง การด าเนินการกับ

กิจกรรมในชีวติอย่างชาญฉลาด สามารถท างานส าเร็จตามเป้าหมาย ทันต่อเวลา  

ลดความเครียด ลดความวิตกกังวล เพิ่มประสทิธิผลและประสิทธิภาพในการท างาน  

เพิ่มผลงานให้กับตนเองและหนว่ยงาน มเีวลาว่างมากขึ้นในการท ากิจกรรมตา่งๆ ที่ตั้งใจไว้  

ท าให้ชีวติมคีวามสุข ประสบความส าเร็จและได้รับความก้าวหน้าในชีวติ การบริหารเวลาอย่าง

มีประสิทธิภาพ 

ด้วยเหตุดังกล่าว เครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา หมายถึง สิ่งอ านวยความ

สะดวกที่ช่วยในการจัดการเวลาท างานและเวลาส าหรับชีวติ เพื่อให้ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย 

พร้อมทั้งช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

4.2 ความส าคัญของเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 

นักการศึกษาหลายท่านได้กล่าวถึงความส าคัญของเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหาร

เวลา ซึ่งผูว้ิจัยสรุปและรวบรวม ได้ดังนี้ 

สุพิน ลักษณ์นารากุล (2545, หนา้ 92) กล่าวว่า เพื่อติดตามผลงานที่ก าลังท าอยู่ 

ต้องมีเครื่องมอืบริหารเวลาที่เหมาะสม เช่น แพลนเนอร์ ออร์แกนไนเซอร์ ปฏิทิน ปาล์ม     

เป็นต้น  

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 146) กล่าวว่า ไดอารีน่ั้นเป็นเครื่องมอืที่จะช่วย

ในการวางแผน และช่วยจดจ ากิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ท าให้สมองไม่ต้องจดจ ามากและใช้

สมองส าหรับสิ่งส าคัญอื่นๆ ซึ่งหากใช้อย่างถูกวิธี จะเป็นเครื่องมอืที่ช่วยใหบ้ริหารเวลาได้ดีขึ้น 

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 100) กล่าวว่า เราควรมีสมุดโน้ต  

สมุดบริหารเวลา (organizer) เครื่องอัดเทปดิกเทโฟน (dictaphone) หรอืคอมพิวเตอร์พกพา 

(personal digital assistant) ตดิตัวไว้เป็นประจ าเสมอ เพื่อว่าเมื่อนกึถึงบางสิ่งขึ้นได้หรอื 

มีความคิดใหม่ๆ จะสามารถบันทึกไว้ได้ทันไม่หลงลมืไป เพราะบางครัง้การไม่จดบันทึกทันที 

ที่มคีวามคิดนัน้ จะท าให้เราต้องเสียเวลานานในการพยายามนกึใหอ้อกว่าสิ่งนั้นคอือะไร 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 42) กล่าวว่า ผู้คนนิยมใชต้ารางเวลา

เพราะมีความชัดเจนในตัวเองเนื่องจากมีเวลาก ากับไว้ สะดวกและงา่ยต่อการวางแผนการ

ด าเนนิงานต่างๆ และเมื่อน าไปใช้ก็สามารถช่วยผูบ้ริหารเวลาได้เป็นอย่างดี 
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ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 177-178) กล่าวว่า การบริหารเวลาของ

ผูบ้ริหารนัน้ต้องอาศัยเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา เพื่อช่วยให้ผูบ้ริหารสามารถบริหาร

เวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพและง่ายขึ้น เพราะผูบ้ริหารมีภาระงานมาก บางครัง้อาจจ าไม่ได้ว่า

ต้องท าอะไรบ้าง จึงต้องมเีครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา เพื่อช่วยบันทึกงาน บันทึก

ตารางเวลาต่างๆ ที่จะต้องท าในแต่ละวัน 

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 134) กล่าวว่า จงใช้เครื่องมอืในการบริหารเวลา 

เครื่องมือมีความส าคัญเป็นอย่างมากในการบริหารเวลา เพราะจะท าให้การบริหารเวลามี

ความง่ายและสะดวกยิ่งขึ้น 

จากการศกึษาแนวคิดเกี่ยวกับความส าคัญของเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 

สรุปได้วา่ เครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลาเป็นสิ่งที่ช่วยอ านวยความสะดวกในการวางแผน 

ช่วยบันทึกงาน บันทึกตารางเวลาต่างๆ ที่จะต้องท าในแต่ละวัน และติดตามผลการด าเนนิงาน 

ท าให้การบริหารเวลาของผู้บริหารมคีวามง่ายและสะดวกยิ่งขึ้น  

4.3 องค์ประกอบของเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 

ผูว้ิจัยได้ศึกษาและสังเคราะหอ์งค์ประกอบของเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา

จากแนวคิด ทฤษฎี เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดตัวแปรสังเกตได้ และนิยาม 

เชงิปฏิบัติการ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

สุพิน ลักษณ์นารากุล (2545, หนา้ 93) กล่าวว่า เครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา 

มีดังนี ้1) ตารางแผนงานแบบติดผนังหรอืตั้งโต๊ะ 2) สมุดจดนัดหมาย 3) โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ 4) แพลนเนอร์อเิล็กทรอนิกส์พกติดตัว 

สมโภช อนันตค์ูศรี (2546, หนา้ 24) ได้ศกึษาเรื่องการบริหารเวลา กล่าวว่า การใช้

ตารางบันทึกเวลาบันทึกเหตุการณท์ี่ก าลังจะมาถึง การนัดหมาย และหน้าที่ตามจริง เชื่อถือได้

ว่าเป็นสิ่งส าคัญส าหรับการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ ตารางเวลามีมากหลากหลาย

แบบ วธิีเดิมที่ใชบ้ันทึกแผนงานในอนาคตด้วยมือ คือ บันทึกประจ าวัน ในปัจจุบันตารางบันทึก

ส่วนตัวใช้เครื่องออร์กาไนเซอร์บันทึกที่อยู่และระบบค านวณ มปีระโยชน์ส าหรับเก็บข้อมูล  

ซึ่งขึน้อยู่กับงานที่ต้องการจัดเก็บ 
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ภเิษก ชัยนิรันดร์ และสุนทรี สมิธรรมนิมิต (2552, หนา้ 52-60) กล่าวว่า 

เครื่องมือและวิธีการที่ใช้ในปัจจุบัน มีดังนี ้1) โทรศัพท์มอืถือ เพื่อตดิต่อสื่อสาร 2) รายการที่

ต้องท า 3) ไดอารี่ ซึ่งมีทั้งแบบกระดาษและแบบออนไลน์ 

ปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556, หนา้ 142) ) ได้ศกึษาเรื่องปัจจัยและรูปแบบการ

บริหารเวลาของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา พบว่า เครื่องมือที่

ช่วยในการบริหารเวลา ประกอบด้วย 1) การใชส้มุดบันทึกงาน 2) การใชเ้ทคโนโลยีในการ

บริหารเวลา 3) การใชอ้ินเตอร์เน็ตในการวางแผนในการบริหารเวลา 4) การใชส้มุดติดตามงาน 

การใชโ้ทรศัพท์ในการตดิตามงาน ประสานงาน 5) การใช้กระดาษโน้ตเล็กๆ ในการติดตามงาน

ตามฝา่ยต่างๆ 6) การใชป้ฏิทินแผนงานรายเดือน 7) การวางแผนด้วยบันทึกประจ าวัน  

8) การใชป้ากกาหลายสีเพื่อแสดงความส าคัญของงานที่แตกต่างกัน 9) การใชแ้บบฟอร์ม 

ในเอกสารที่ต้องท าซ้ าๆ 10) การใชเ้ลขานุการส่วนตัวในการช่วยจ าต่างๆ และ 11) การใชคู้่มอื

ในการท างาน  

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 178-179) กล่าวว่า เครื่องมอืที่ช่วยเตือนความจ า 

มีดังนี ้1) เครื่องอัดเสียง ยุคปัจจุบันเทคโนโลยีมคีวามทันสมัย เมื่อมคีวามคิดดีๆ ไอเดียดีๆ 

ท่านสามารถใช้เครื่องอัดเสียงจาก MP3 หรอื จากโทรศัพท์มอืถือได้ 2) สมุดโน้ตเล็กๆ พร้อม

ปากกาหรอืดินสอ ตดิตัวไปทุกหนทุกแห่ง เพราะสามารถบันทึก ความคิดดีๆ ไอเดียดีๆ ตา่งๆ 

ที่เกิดขึน้ได้แบบฉุกเฉิน และสามารถน ากลับมาดูใหมไ่ด้ 3) เครื่องมือสมัยใหม่ เช่น สินค้า

ตระกูล I (iPad iPhone iPot) หรอืคอมพิวเตอร์ สามารถบันทึกความทรงจ า ข้อมูลต่างๆ ที่

ต้องการเอาไปใช้ในอนาคตผา่นเครื่องมอืที่ทันสมัยเหล่านี้ 

Macan (1994, p.381) ได้ศึกษาการบริหารเวลา: การทดสอบแบบจ าลอง

กระบวนการ ซึ่งวเิคราะหข์้อมูลโดยใช้โมเดลสมการโครงสรา้ง พบว่า เครื่องมือที่ช่วยในการ

บริหารเวลา ประกอบด้วย 1) พกสมุดนัดหมาย 2) เขียนรายการสิ่งที่ต้องท า 3) เขียนกระดาษ

โน๊ตเตือนความจ า 4) ใช้เวลาระหว่างรอคอย 5) ฝกึการจัดเก็บบันทึก 6) พกโน๊ตบุ๊ค            

7) หลีกเลี่ยงการขัดจังหวะ 8) การจัดตารางเวลากิจกรรมรายสัปดาห์ 9) เก็บบันทกึประจ าวัน 

10) การจัดตารางเวลาประจ าวัน และ 11) การจัดระบบเอกสาร  
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Covey, et al. (1994 อ้างถึงใน ภัทรวรรธน์ จรีพัฒน์ธนธร, 2554, หนา้ 44) ได้แบ่ง

ผูบ้ริหารออกเป็น 3 ยุค ดังนี ้ 

ยุคที่ 1 กลุ่มนีม้ีลักษณะการบริหารแบบเป็นผู้เตอืนความจ า ใช้เวลาของตนเองไป

เรื่อยๆ แตก่็พยายามเตือนตนเองตลอดเวลาว่ามีเรื่องอะไรที่ท าไปแล้ว และมีเรื่องอะไรที่ยังคง

ค้างอยู่และต้องท าในวันพรุ่งนี้ ผูบ้ริหารกลุ่มนี้จะมีสมุดจดบันทึกเป็นเครื่องมอืเตือนความทรง

จ าของตนเองและจะพกติดตัวไว้เสมอ 

ยุคที่ 2 กลุ่มนีม้ีลักษณะการบริหารแบบการวางแผนและมีการเตรียมการก่อน

ล่วงหน้า เครื่องมอืที่ใชใ้นการบริหารเวลา ได้แก่ ปฏิทินและสมุดนัดหมาย 

ยุคที่ 3 กลุ่มนีม้ีลักษณะการบริหารแบบมีการวางแผนและเรียงล าดับความส าคัญ

ของงาน มีการตัง้เป้าหมายระยะสั้น เป้าหมายระยะกลาง และเป้าหมายระยะยาว เครื่องมือที่

ใช้ในการบริหารเวลา ได้แก่ สมุดบันทึกการวางแผน สมุดบันทึกผลการด าเนินงาน มีการใช้

ตารางเวลาประกอบการบริหารเวลา 

จากแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกีย่วข้อง ผูว้ิจัยได้สังเคราะห์หลอมรวมองคป์ระกอบที่

มคีวามคล้ายคลึงไว้ดว้ยกัน ดังนี้ 

กลุ่มที่ 1 สมุดนัดหมาย จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่องสมุดนัด

หมาย ดังนี้ สุพิน ลักษณ์นารากุล (2545) ใชค้ าวา่สมุดจดนัดหมาย, Macan (1994) ใช้ค าว่าพก

สมุดนัดหมาย และ Covey, et al. (1994) ใช้ค าว่าสมุดนัดหมาย ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียก

องค์ประกอบนีว้่า สมุดนัดหมาย 

กลุ่มที่ 2 รายการที่ต้องท า จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่อง

รายการที่ต้องท า ดังนี้ ภเิษก ชัยนิรันดร์ และสุนทรี สิมธรรมนิมติ (2552) ใชค้ าวา่รายการที่

ต้องท า และ Macan (1994) ใช้ค าว่าเขียนรายการที่ต้องท า ผู้วจิัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนี้

ว่า รายการที่ต้องท า 

กลุ่มที่ 3 การใชเ้ทคโนโลยีในการบริหารเวลา จากการสังเคราะหเ์อกสารมนีักวิชาการ

ที่กล่าวถึงเรื่องการใช้เทคโนโลยีในการบริหารเวลา ดังนี้ ปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556)  

ใช้ค าว่าการใชเ้ทคโนโลยีในการบริหารเวลา และสุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557) ใชค้ าวา่เครื่องมือ

สมัยใหม ่ผู้วิจัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การใช้เทคโนโลยีในการบริหารเวลา 

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



110 

กลุ่มที่ 4 สมุดบันทึกงาน จากการสังเคราะห์เอกสารมนีักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่องสมุด

บันทึกงาน ดังนี ้ปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556) ใชค้ าว่าการใชส้มุดบันทึกงาน และ Covey, 

et al. (1994) ใชค้ าว่าสมุดจดบันทึก ผู้วจิัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า  

สมุดบันทึกงาน 

กลุ่มที่ 5 สมุดโน้ต จากการสังเคราะหเ์อกสารมนีักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่องสมุดโน้ต 

ดังนี้ ปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556) ใชค้ าวา่การใช้กระดาษโน้ตเล็กๆ สุทธิชัย ปัญญโรจน์ 

(2557) ใช้ค าว่าสมุดโน้ตเล็กๆ และ Macan (1994) ใช้ค าวา่เขียนกระดาษโน้ตเตอืนความจ า 

ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า สมุดโน้ต 

กลุ่มที่ 6 ปฏิทิน จากการสังเคราะหเ์อกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่องปฏิทิน ดังนี้ 

ปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556) ใชค้ าวา่การใชป้ฏิทินแผนงานรายเดือน และ Covey, et al.  

(1994) ใช้ค าว่าปฏิทิน ผูว้ิจัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า ปฏิทิน 

กลุ่มที่ 7 การจัดตารางเวลาประจ าวัน จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่

กล่าวถึงเรื่องการจัดตารางเวลาประจ าวัน ดังนี้ Macan (1994) ใชค้ าวา่การจัดตารางเวลา

ประจ าวัน และ Covey, et al. (1994) ใช้ค าว่ามีการใชต้ารางเวลาประกอบการบริหารเวลา 

ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การจัดตารางเวลาประจ าวัน 

จากการศกึษาแนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องตามทัศนะของนักการศกึษาต่างๆ 

ดังกล่าวข้างตน้ ผู้วจิัยได้น ามาสังเคราะหเ์พื่อก าหนดองค์ประกอบของเครื่องมอืที่ช่วยในการ

บริหารเวลา ดังแสดงในตาราง 8 
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ตาราง 8 การสังเคราะหอ์งค์ประกอบเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 

 
 

 

 

 

 

 

องค์ประกอบ 

ผู้ศกึษา/ผู้วจิัย 

คว
าม

ถี ่

ร้อ
ยล

ะ 

ปัจ
จัย

ที่ม
ุ่งศ

ึกษ
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สุพ
ิน 

ลัก
ษณ

น์า
รา

กุล
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ช 
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ันต
์คูศ

รี 
(2
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6)

 

ภิเ
ษก

 ช
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์ แ
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สุน
ทรี

 ส
มิธ

รร
มน

ิมิต
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55
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ปพ
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์  โ
พธ

ิ์พิท
ักษ

์ (2
55
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โร
จน

์ (2
55

7)
 

M
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an
 (1

99
4)

 

Co
ve

y,
 e

t a
l. 

(19
94

) 

1 การใชเ้ทคโนโลยใีนการบริหารเวลา        2 28  

2 โปรแกรมคอมพิวเตอร์        1 14  

3 แพลนเนอร์อิเล็กทรอนิกส์พกติดตัว        1 14  

4 เคร่ืองออร์กาไนเซอร์        1 14  

5 โทรศัพท์มือถือ        1 14  

6 การใชอ้นิเตอรเ์น็ตในการวางแผนในการ

บรหิารเวลา 

       1 14  

7 พกโนต๊บุ๊ค        1 14  

8 สมุดนัดหมาย        3 42  

9 รายการที่ต้องท า        2 28  

10 สมุดบันทกึงาน        2 28  

11 สมุดโน้ต        3 42  

12 ปฏิทิน        2 28  

13 ตารางแผนงานแบบติดผนงัหรือตั้งโตะ๊        1 14  

14 ไดอาร่ี        1 14  

15 การใชส้มุดติดตามงาน        1 14  

16 การจัดตารางเวลาประจ าวัน        2 28  

17 การวางแผนด้วยบันทกึประจ าวัน        1 14  

18 การใชป้ากกาหลายสีเพื่อแสดง

ความส าคัญของงานที่แตกต่างกัน 

       1 14  
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ตาราง 8 (ต่อ)  

 
 

 

 

 

 

 

องค์ประกอบ 

ผู้ศกึษา/ผู้วจิัย 
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จัย
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ึกษ
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กุล
 (2

54
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ันต
์คูศ

รี 
(2

54
6)

 

ภิเ
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 ช
ัยน

ิรัน
ดร

 ์แ
ละ

สุน
ทรี

 ส
มิธ

รร
มน

ิมิต
 (2

55
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ปพ
นส
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์  โ
พธ

ิ์พิท
ักษ

์ (2
55
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สุท
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ญ
โร
จน

์ (2
55

7)
 

M
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 (1

99
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Co
ve

y,
 e

t a
l. 

(19
94

) 

19 การใชแ้บบฟอร์มในเอกสารที่ต้องท าซ้ าๆ        1 14  

20 การใชเ้ลขานุการส่วนตัวในการช่วยจ า

ต่างๆ 

       1 14  

21 การใชคู้่มือในการท างาน        1 14  

22 เคร่ืองอัดเสียง        1 14  

23 ใชเ้วลาระหว่างรอคอย        1 14  

24 ฝึกการจัดเก็บบันทกึ        1 14  

25 หลีกเลี่ยงการขัดจงัหวะ        1 14  

26 การจัดตารางเวลากิจกรรมรายสัปดาห์        1 14  

27 เก็บบันทกึประจ าวัน        1 14  

28 การจัดระบบเอกสาร           1 14  

29 สมุดบันทกึการวางแผน        1 14  

30 สมุดบันทกึผลการด าเนินงาน        1 14  

 

จากตาราง 8 เห็นได้ว่าองค์ประกอบของเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารเวลา ที่เป็น

กรอบแนวคิดเชงิทฤษฎีที่ได้จากการสังเคราะห ์มีจ านวน 30 องค์ประกอบ จากนักการศกึษา

จ านวน 7 คน การคัดเลือกองค์ประกอบครั้งนี้ ผูว้ิจัยใช้เกณฑ์ความถี ่3 หรอืร้อยละ 40 พบว่า

มอีงค์ประกอบที่ผ่านเกณฑ์ ได้แก่ 1) สมุดนัดหมาย และ 2) สมุดโน้ต แตเ่พื่อให้องค์ประกอบ  
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มีความครอบคลุมเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา ผู้วิจัยจึงได้รวมองค์ประกอบที่คล้ายกันไว้

ด้วยกันแล้วตัง้ช่ือใหม่ได้ 2 กลุ่ม ดังนี้ 

กลุ่มที่ 1 การใชเ้ทคโนโลยีในการบริหารเวลา ได้จากการหลอมรวมองค์ประกอบที่มี

ความคล้ายคลึงกัน ได้แก่ การใชเ้ทคโนโลยีในการบริหารเวลา โปรแกรมคอมพิวเตอร์ แพลน

เนอร์อเิล็กทรอนิกส์พกติดตัว เครื่องออร์กาไนเซอร์ โทรศัพท์มอืถือ การใชอ้ินเตอรเ์น็ตในการ

วางแผนในการบริหารเวลา และพกโน้ตบุ๊ค รวมความถี่เท่ากับ 8 คิดเป็นรอ้ยละ 114 เป็นไป

ตามเกณฑร์้อยละ 40 

กลุ่มที่ 2 เครื่องเตอืนความจ า ได้จากการหลอมรวมองค์ประกอบที่มคีวามคล้ายคลึง

กัน ได้แก่ สมุดนัดหมาย รายการที่ต้องท า สมุดบันทึกงาน สมุดโน้ต ปฏิทิน ตารางแผนงาน

แบบติดผนังหรอืตั้งโต๊ะ ไดอารี่ การใชส้มุดติดตามงาน รวมความถี่เท่ากับ 15 คิดเป็นรอ้ยละ 

214 เป็นไปตามเกณฑร์้อยละ 40 

สรุปได้วา่ ผลการสังเคราะหอ์งค์ประกอบของเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา

ดังกล่าว ท าให้ได้องค์ประกอบที่มุง่ศึกษาในครั้งนี้ จ านวน 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 1) การใช้

เทคโนโลยีในการบริหารเวลา และ 2) เครื่องเตอืนความจ า แสดงเป็นโมเดลการวัดได้ดัง

ภาพประกอบ 10 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 10 โมเดลการวัดเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา 

 

 จากภาพประกอบ 10 แสดงโมเดลการวัดเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารเวลา ที่ได้จาก

การสังเคราะห์แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องตามทัศนของนักการศกึษา ซึ่ง

ประกอบด้วย 

 

เครื่องมือที่ช่วยใน

การบริหารเวลา 

การใชเ้ทคโนโลยีในการบริหารเวลา 

เครื่องเตอืนความจ า 

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



114 

4.3.1 การใช้เทคโนโลยีในการบริหารเวลา 

4.3.1.1 ความหมายการใช้เทคโนโลยีในการบรหิารเวลา 

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาแห่งชาติ (2543, หน้า 5) กล่าวว่า เทคโนโลยี 

(technology) เป็นค าที่มาจากภาษากรีก “Techne” หมายถึง ศลิปะ วิทยาศาสตร์ หรอืทักษะ 

(art, science, or skill) และมาจากภาษาละติน “Texere” หมายถึง การสานหรอืการสร้าง  

(to weave or to construct) ในท านองเดียวกันพจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑติยสถาน  

พ.ศ. 2542 (2546 : 538) ได้อธิบายไว้ว่า เทคโนโลย ีหมายถึงวิทยาการที่เกี่ยวกับศลิปะในการ

น าเอาวิทยาศาสตรม์าประยุกต์ใช้ใหเ้กิดประโยชน์ในทางปฏิบัติและอุตสาหกรรมหรือหมายถึง

การประยุกต์ความรูด้้านวิทยาศาสตรม์าใช้เพื่อแก้ปัญหาต่างๆ และก่อใหเ้กิดวัสดุ อุปกรณ์ 

เครื่องมือ เครื่องจักร แมก้ระทั่งองค์ความรูน้ามธรรมใหม่ๆ เพื่อให้การดารงชีวติของมนุษย์งา่ย

และสะดวกยิ่งขึ้น  
ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 87) ให้ความหมายว่า เทคโนโลยีเพื่อการ

บริหารเวลา คอื เทคโนโลยีต่างๆ ซึ่งมคีุณสมบัติที่ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย 

ในการด าเนินงาน ตัวอย่างเทคโนโลยีที่ช่วยใหเ้กิดการประหยัดเวลา เช่น การใช้โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ การใชเ้ครือข่ายอินเตอร์เน็ต การจัดระบบฐานขอ้มูล การใช้วธิีประชุมทางไกล

ข้ามแดน เป็นต้น  

อารีลักษณ์ ปุ๊กน้อย (2555, ออนไลน์) กล่าวว่า เทคโนโลยี (Technology) คือ  

การใชค้วามรู ้เครื่องมอื ความคิด หลักการ เทคนิค ความรู ้ระเบียบวิธี กระบวนการตลอดจน 

ผลงานทางวทิยาศาสตรท์ั้งสิ่งประดิษฐ์และวิธีการ มาประยุกต์ใชใ้นระบบงาน เพื่อช่วยใหเ้กิด

การเปลี่ยนแปลงในการท างานให้ดียิ่ง ขึน้และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานให้

มีมากยิ่งขึน้ 

เสาวลักษณ์ โกศลกิตตอิัมพรและสัญญา เคณาภูมิ (2559, หนา้ 177-179) 

เทคโนโลยี (Technology) หมายถึง วทิยาการที่ทันสมัยต่างๆ ส าหรับสนับสนุนการบริหาร

จัดการองค์การ เป็นต้นว่า เครื่องใช้ส านักงานหรอืวิธีการสมัยใหม่ เช่น คอมพิวเตอร์ 

เครื่องโทรสาร อินเตอรเ์น็ต ที่สามารถเชื่อมโยงข้อมูลข่าวสารจากแหล่งต่างๆ ทั่วโลกได้อย่าง

รวดเร็ว นอกจากนั้นยังรวมถึงเทคโนโลยีอื่นๆ เช่น เทคโนโลยี ส าหรับการผลิตต่างๆ ซึ่งอาจน า 

เอาเทคนิควิทยาการสมัยใหม่มาช่วยเพื่อลดตน้ทุนการผลิต อันเป็นการส่งผลให้องค์การได้ 
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ก าไรเพิ่มสูงขึน้ ซึ่งเป็นสิ่งที่มุ่งหวังขององค์การธุรกิจทุกองค์การ 

สรุปได้วา่ การใช้เทคโนโลยีในการบริหารเวลา หมายถึง การพิจารณาเลือกใช้

เครื่องมือที่ทันสมัยและเหมาะสมมาช่วยอ านวยความสะดวกในการบริหารเวลา โดยมีการใช้

เทคโนโลยี การใช้อนิเตอร์เน็ต การใช้อีเมล์เพื่อความรวดเร็วในการตดิต่อประสานงาน  

การใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์อ านวยความสะดวก การใช้โทรศัพท์ในการสื่อสารและติดตอ่

ประสานงาน เพื่อท าให้งานเสร็จทันตามก าหนด 

4.3.1.2 ความส าคัญการใช้เทคโนโลยีในการบริหารเวลา 

กิติยาภรณ์ อนิธิปีก (2557, หนา้ 45) กล่าวว่า การปฏิบัติงานในปัจจุบัน  

เป็นการแข่งขันกันด้วยข้อมูลข่าวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศสามารถจะท าให้แรงงานสามารถ

เข้าถึงขา่วสารที่มีอยู่เป็นจ านวนมากได้อย่างรวดเร็ว นอกจากนีค้วามรูแ้ละความเข้าใจในการ

ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศจะช่วยใหก้ารปฏิบัติงานของแรงงานมคีวามสะดวก เป็นไปอย่าง

รวดเร็ว คล่องตัว และต่อเนื่อง ไม่มขี้อจ ากัดทั้งในด้านเวลาแสถานที่ ถึงแม้จะเกิดปัญหาในการ

ติดตอ่สื่อสารและการคมนาคม 

กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (2559, ออนไลน์) 

กล่าวถึงความส าคัญของการใชเ้ทคโนโลยีในการบริหารเวลาว่า การใช้เทคโนโลยีในการ

ท างาน/ สั่งงานและ ตดิตามงาน เช่น การใชโ้ทรศัพท์ ติดต่อ ประสานงาน การประชุมทาง

โทรศัพท์ หรอืการใช้ Teleconferencing System แฟกซ์ คอมพิวเตอร์ การสั่งราชการโดยผา่น

ระบบอินเทอร์เน็ต เป็นต้น ทั้งนีเ้พื่อผู้ปฏิบัติงานจะได้ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็วและผู้บริหาร

จะได้ประหยัดเวลาในการบริหารงาน เพราะในโลกของความเป็นจริงผูบ้ริหารจะนั่งประจ าที่

โต๊ะท างานนอ้ย แตก่ิจกรรมประจ าวันส่วนใหญ่จะเป็นการประชุมเยี่ยมเยียนหน่วยงาน เปิด-

ปิดงาน ตดิต่อประสานงานภายนอกมากกว่า 

สรุปได้วา่ ความส าคัญการใชเ้ทคโนโลยีในการบริหารเวลา คือ ช่วยใหก้าร

ปฏิบัติงานมคีวามสะดวก รวดเร็ว คล่องตัว ตอ่เนื่อง ท าให้งานเสร็จเร็วขึ้น และเพิ่มความ

ถูกต้องในการท างาน ส่งผลให้ประหยัดเวลาในการท างาน 
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4.3.1.3 หลักการการใช้เทคโนโลยีในการบรหิารเวลา 

วรินดา อลอนโซ (2551, หนา้ 110-113) กล่าวว่าการใชเ้ทคโนโลยีก็มีศักยภาพสูงใน

การช่วยเพิ่มความสามารถในการสร้างสรรค์งาน โดยมีหลักคือต้องเลือกใช้เทคโนโลยีใหต้รง

กับความตอ้งการของคุณ การได้เป็นเจ้าของเทคโนโลยีรุ่นลา่สุดที่ซับซ้อนและน่าทึ่ง จะเกิด

ประโยชน์ก็ต่อเมื่อมันตอบสนองความต้องการของคุณได้เท่านัน้ 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนพร (2554, หนา้ 87) กล่าวว่า ในการบริหารเวลานั้น  

สิ่งที่สามารถชว่ยผูบ้ริหารได้ไม่น้อย คอื เทคโนโลยี มนุษย์ได้คิดคน้เทคโนโลยีขึ้นตัง้แต่ยุคแรกๆ 

จนกระทั่งถึงยุคปัจจุบัน โดยมีแนวคิดพื้นฐานเพื่อให้เกิดความสะดวกสบายแก่มนุษย์ สามารถ

ช่วยใหป้ระหยัดเวลาในการท ากิจกรรมต่างๆ และจะต้องประหยัดค่าใช้จ่ายได้อกีด้วย 

อารีลักษณ์ ปุ๊กน้อย (2555, ออนไลน์) น าเทคโนโลยีมาใช้กับงานในสาขาใด 

สาขาหนึ่งนั้นเทคโนโลยี มีหลักการความส าคัญ 3 ประการ คือ 1) ประสิทธิภาพ (Efficiency) 

เทคโนโลยีจะช่วยใหก้ารท างานบรรลุผลตามเป้าหมายได้ เที่ยงตรงและรวดเร็ว 2) ประสิทธิผล 

(Productivity) เกิดผลผลติเต็มที่ ได้ประสทิธิผลสูงสุด และ 3)ประหยัด (Economy) ประหยัดทั้ง

เวลาและแรงงาน ลงทุนน้อยแต่ได้ผลมาก 

นิตยสาร Advanced Business (2558, ออนไลน์) กล่าวถึงหลักการใชเ้ทคโนโลยีใน

การบริหารเวลาว่า จงยึดถือคติที่ว่า Less is More จุดประสงค์ของเทคโนโลยี คือ การท าให้

ชีวติเราเรยีบง่ายขึ้น จงึไม่ใช่การน าเทคโนโลยีรุน่ล่าสุดมาช่วยในการบริหารเวลา เพราะทุกครั้ง

ที่เปลี่ยนเทคโนโลยี ก็ต้องเสียเวลาในการเรียนรู้และจัดการมัน ควรเลือกเฉพาะเทคโนโลยีที่ใช้

งา่ย ไม่ต้องเสียเวลาเรียนรู้นาน และหากไม่จ าเป็นก็ไม่ต้องเปลี่ยนรุ่นบ่อย ยืดเวลาที่ตอ้งเรียนรู้

เทคโนโลยีตัวใหมไ่ปให้นานที่สุด 

สรุปได้วา่ หลักการการใชเ้ทคโนโลยีในการบริหารเวลา มีดังนี ้1) เลือกใช้

เทคโนโลยีให้ตรงกับความต้องการของตนเอง 2) ประสิทธิภาพ เทคโนโลยีจะช่วยใหก้ารท างาน

บรรลุผลตามเป้าหมายได้ เที่ยงตรงและรวดเร็ว 3) ประสิทธิผล เกิดผลผลติเต็มที่  

ได้ประสทิธิผลสูงสุด และ 4) ประหยัด ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน  
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4.3.2 เคร่ืองเตือนความจ า 

4.3.2.1 ความหมายเคร่ืองเตือนความจ า 

AAE SYSTEM (2559, ออนไลน์) ให้ความหมายว่า เครื่องเตอืนความจ า หมายถึง 

สิ่งช่วยเตอืนความทรงจ าในเรื่องต่างๆ เช่น การประชุม การนัดหมาย วันครบรอบเนื่องใน

โอกาสส าคัญต่างๆ 

พจนานุกรมแปล อังกฤษ-ไทย NECTEC’s Lexitron Dcitionary (2560, ออนไลน์)  

ให้ความหมายว่า เครื่องเตือนความจ า หมายถึง สิ่งช่วยเตือนความจ า 

สรุปได้วา่ เครื่องเตือนความจ า หมายถึง สิ่งช่วยแจ้งเตอืนภารกิจของผูบ้ริหาร

ล่วงหน้าก่อนก าหนด เพื่อป้องกันการลืมภารกิจที่จะต้องท า เช่น การเขียนแผนการท ากิจกรรม

ต่างๆ การนัดหมาย ในลักษณะรายวัน รายเดือน รายปี ลงในสมุดนัดหมาย ตารางเวลา ปฏิทิน 

การใชส้มุดติดตามงาน และไดอารี่  

4.3.2.2 ความส าคัญของเคร่ืองเตือนความจ า 

สถาบันพัฒนาผูบ้ริหารการศกึษา (2541, หน้า 68) กล่าวว่า คนเรามีความสามารถ

ในการจดจ าสิ่งต่างๆ อย่างจ ากัด การเตือนความจ าตัวเองเพื่อป้องกันการลมืภารกิจที่จะต้อง

ท า ควรบันทึกหรอืโน้ตย่อสิ่งที่จะต้องท าบนกระดานหรือปฏิทิน หรอืสมุดบันทึก เพื่อตนเอง

หรอืเลขานุการจะมองเห็นและเตอืนความจ าได้อย่างชัดเจน เมื่อเราไม่ต้องจดจ าทุกสิ่งทุกอย่าง

ด้วยสมอง ก็จะรู้สกึปลอดโปร่งมากขึ้นและวิตกกังวลว่าจะลืมนอ้ยลง 

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 179) กล่าวถึงความส าคัญของเครื่องเตอืน

ความจ าว่า หากท่านต้องการความส าเร็จในการบริหารเวลา บริหารงาน ท่านควรพกเครื่อง

เตือนความจ าหรอืหาเครื่องมอืเหล่านี้ช่วยท างาน ท่านก็จะเป็นคนหนึ่งที่ท างานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ อีกทั้งเกิดความคิดดีๆ ไอเดียดีๆ ขึน้ในการท างาน 

โปรซอฟท์ คอมเทค จ ากัด (2559, ออนไลน์) กล่าวว่า คอมพิวเตอร์ช่วยเตือน

ความจ า เทคโนโลยีช่วยแบ่งเบาภาระได้มาก เพราะมีทั้งโปรแกรมปฏิทิน สิ่งที่ต้องท า บันทึก

หมายเลขโทรศัพท์และที่อยู่ หากรู้จักใช้ประโยชน์จากโปรแกรมเหล่านี้ ก็จะหมดปัญหาเรื่อง

การจดโน้ตไว้บนเศษกระดาษแตห่าไม่เจอเมื่อต้องการจะใช้อกีต่อไป 
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สรุปได้วา่ ความส าคัญของเครื่องเตือนความจ า คือ ช่วยเตือนการนัดหมาย หรอื

การติดตามงานต่างๆ ล่วงหน้า เพื่อป้องกันการลมืสิ่งที่จะต้องท า ส่งผลใหท้ างานถูกต้อง

ครบถ้วน ส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ 

4.3.2.3 หลักการเครื่องเตือนความจ า 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 146-150) กล่าวว่า ไดอารี่น้ันเป็นเครื่องมอื 

ที่จะช่วยเราในการวางแผนและช่วยเราจดจ ากิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ท าให้สมองเราไม่ตอ้ง

จดจ ามาก และใช้สมองส าหรับสิ่งส าคัญอื่นๆ ซึ่งหากเราใช้อย่างถูกวิธีจะเป็นเครื่องมอืที่ช่วยให้

เราบริหารเวลาได้ดีขึ้นมาก ไดอารี่น้ันเหมาะกับคนท างานที่มีปริมาณปกติไม่มากนัก สว่น 

Planner เหมาะกับคนที่มปีริมาณงานและรายละเอียดในชีวติส่วนตัวค่อนข้างมากและตอ้งการ

ความยดืหยุ่นสูง เพราะ Planner สามารถเพิ่มหนา้กระดาษได้ และมีรายละเอียดใหก้รอกได้

มากกว่า สว่น Organizer เหมาะกับคนที่ตอ้งการบันทึกข้อมูลมากๆ และสะดวกในการพกพา 

โดยหลักการส าคัญก่อนที่จะใช้ไดอารี่นั้น ต้องท าความเข้าใจก่อนวา่ในการลงเวลานั้น          

1) ถ้าเป็นภาระงาน ถือว่าเป็นเวลาที่ยืดหยุ่นได้ ใหล้งเป็นช่วงหรอืเขียนงานลงไปก่อน แล้วค่อย

ก าหนดเวลาเจาะจงที่จะท าภายหลัง 2) ถ้าเป็นการนัดหมาย เป็นเวลาเฉพาะเจาะจง ให้ลงเวลา

ไปเลย เช่น วันเกิด วันหยุดพักผอ่น วันนัดหมาย วันลากิจ วันไปอบรม วันที่นัดประชุม ฯลฯ ก็

ลงเวลาไปเลย ซึ่งไดอารี่มีส่วนส าคัญ 3 ส่วน คอื 1) Year Plan ส่วนนี้เป็นภาพรวมของแผนงาน

ประจ าปี เราก็จะใช้การก าหนดว่าปีนี้เรามีโครงการที่จะท าอะไรบ้าง ทั้งเป้าหมายส่วนตัวและ

เป้าหมายในงานและก าหนดระยะเวลาว่าจะท าโครงการนีต้ั้งแตเ่มื่อไรถึงเมื่อไร 2) Monthly 

Plan แผนงานในแต่ละเดือน เราจะใช้ก าหนดงาน (Task) ให้เจาะจงลงมาอีกว่าในเดือนนีเ้ราจะ

ท าอะไรเพื่อตอบสนองแผนงาประจ าปี และมีอะไรบ้างที่เข้ามา และเราจะต้องท า และ 3) 

Weekly Act และ Daily Act แผนงานประจ าสัปดาห์และแผนงานประจ าวันนี ้ในแตล่ะวันไดอาร่ี

ก็จะมกี าหนดเป็นรายช่ัวโมงให้เราได้ลงรายละเอียดของกิจกรรมในวันนั้นๆ เพื่อให้ได้ลง

รายละเอียดให้มากขึ้น  

วิชัย โชควิวัฒน (2553, หน้า 18-19) กล่าวถึงหลักการการมเีครื่องเตือนความจ า 

ดังนี้ 1) มสีมุดโน้ตเล็กๆ หรือกระดาษติดตัวไว้เสมอ เมื่อได้ขอ้มูลจากการฟัง การอ่าน คดิอะไร

ได้ ให้จดไว้จะได้ไม่ลมื ไม่ต้องเสียเวลาไปค้นหาหรอืเสียเวลาไปคิดทบทวน ซึ่งบางครั้งก็คิดไม่

ออก 2) ใช้สมุดนัดหมาย หรอืเครื่องคอมพวิเตอร์พกพา ช่วยจัดเวลาการท างาน เพื่อให้
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พิจารณาว่าจะรับงานได้หรือไม่ได้ และไม่ลืม ข้อส าคัญต้องคอยดูสมุดนัดหมายล่วงหน้าอย่าง

น้อย 1 วัน เพื่อใหม้ีเวลาเตรียมตัวล่วงหน้า ไม่หลงลมื และไม่พลาดนัด 

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2554, ออนไลน์) กล่าวว่า ในการเขียนบันทึกชว่ยจ าไม่ควร

เขียนย่อหรอืสั้นเกินไป เพราะเมื่อถึงเวลานัดหมายแล้วน ามาอ่าน อาจท าให้ลมืได้ว่าที่จริงเรา

ต้องการจะบันทึกอะไร เมื่อท างานเสร็จสิน้ในหนึ่งวัน ช่วงเย็นหรือช่วงค่ าควรทบทวน 

ตรวจสอบบันทึกช่วยจ าอีกครั้งหนึ่ง สว่นปากกาหรอือุปกรณ์ส านักงานก็มีความส าคัญ  

หากเรามีปากกาสีเดียว เวลาบันทึกอาจเกิดอาการเบื่อหนา่ย แตห่ากมีปากกาหลากหลายสี

และหลายขนาดก็จะท าให้สามารถบันทึกได้สนุกขึน้ 

สรุปได้วา่ หลักการการมเีครื่องเตอืนความจ า มีดังนี ้1) ไดอารี่เหมาะกับคนท างาน

ที่มปีริมาณปกติไม่มากนัก ส่วน Planner เหมาะกับคนที่มปีริมาณงานและรายละเอียดในชีวติ

ส่วนตัวค่อนขา้งมากและต้องการความยืดหยุ่นสูง สว่น Organizer เหมาะกับคนที่ต้องการ

บันทึกข้อมูลมากๆ และสะดวกในการพกพา 2) สมุดโน้ตเล็กๆ หรอืกระดาษ เพื่อจดบันทึกกัน

ลืม และ 3) สมุดนัดหมาย หรอืเครื่องคอมพิวเตอร์พกพา ช่วยจัดเวลาการท างาน เพื่อไม่ลืมนัด

หมายและได้เตรียมตัวล่วงหน้า 

รายละเอียดของแต่ละองค์ประกอบสามารถก าหนดนิยามเชิงปฏิบัติการ และ

พฤติกรรมบ่งชี ้ดังตาราง 9 
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ตาราง 9 องค์ประกอบ นิยามศัพท์เชิงปฏิบัติการและพฤติกรรมบ่งชีข้องเครื่องมอืที่ช่วยในการ 

            บริหารเวลา 

 

องค์ประกอบ นิยามเชิงปฏิบัติการ พฤตกิรรมบ่งชี ้

1. การใช้เทคโนโลยี

ในการบริหารเวลา 

การพจิารณาเลือกใชเ้ครื่องมือท่ีทันสมัย

และเหมาะสมมาช่วยอ านวยความสะดวก

ในการบริหารเวลา โดยมกีารใช้

เทคโนโลยี การใชอ้นิเตอร์เน็ต การใช้

อเีมลเ์พื่อความรวดเร็วในการติดตอ่

ประสานงาน การใชโ้ปรแกรม

คอมพิวเตอร์อ านวยความสะดวก การใช้

โทรศัพท์ในการสื่อสารและตดิตอ่

ประสานงาน เพื่อท าให้งานเสร็จทันตาม

ก าหนด 

 

1.1 ผู้บริหารมกีารใช้เทคโนโลยใีน

การวางแผน เชน่ แพลนเนอร์

อเิล็กทรอนิกสพ์กตดิตัว ออร์กาไน

เซอร์ เป็นต้น 

1.2 ผู้บริหารมกีารใชอ้นิเตอร์เน็ตใน 

การวางแผนการบริหารเวลา เชน่ 

Google Calendar เป็นต้น 

1.3 ผู้บริหารมกีารใช้อเีมลเ์พื่อความ

รวดเร็วในการตดิตอ่ประสานงาน 

1.4 ผู้บริหารมกีารใช้โปรแกรม

คอมพิวเตอร์อ านวยความสะดวกใน

การบริหารเวลา เช่น PIM เป็นต้น   

1.5 ผู้บริหารมกีารใช้โทรศัพท์ในการ

สื่อสารและตดิตอ่ประสานงาน 

2. เครื่องเตอืน

ความจ า 

สิ่งช่วยแจ้งเตอืนภารกิจของผู้บริหาร

ล่วงหนา้ก่อนก าหนด เพื่อป้องกันการลมื

ภารกิจที่จะตอ้งท า เชน่ การเขียน

แผนการท ากิจกรรมตา่งๆ การนัดหมาย 

ในลักษณะรายวัน รายเดอืน รายปี ลงใน

สมุดนัดหมาย ตารางเวลา ปฏทิิน การใช้

สมุดติดตามงาน และไดอาร่ี  

 

2.1 ผู้บริหารมกีารเขียนรายการท่ี

ตอ้งท าอย่างชัดเจน 

2.2 ผู้บริหารมกีารจัดตารางเวลา

ประจ าวัน 

2.3 ผู้บริหารใชส้มุดจดนัดหมาย 

เพื่อบันทึกการพบปะกับบุคคลและ

หนว่ยงานท้ังภายในและนอกองค์กร 

2.4 ผู้บริหารใชป้ฏทิินแผนงานราย

เดอืนและรายปี 

2.5 ผู้บริหารใชส้มุดบันทึก ไดอารี่ 

บันทึกงานเพื่อใชเ้ป็นสิ่งช่วยเตอืน

ความจ า 
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5. การขจดัตัวการท่ีท าให้เสยีเวลา 

5.1 ความหมายของการขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลา 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 26) ให้ความหมายของการขจัดอุปสรรค 

อุปสรรคของการบริหารเวลา คือ สิ่งใดๆ ก็ตามที่คอยขัดขวางการบริหารเวลาไม่ให้ประสบ

ผลส าเร็จได้ 

ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546, หนา้ 253) กล่าวว่า ตัวการที่ท าให้เสียเวลา 

คือ สิ่งต่างๆ ที่ท าให้เราไม่ได้ท าสิ่งที่ส าคัญหรอืมีคุณค่า เป็นกิจกรรมที่เราต้องเสียเวลาในการ

ท างาน ตอ้งใช้เวลามากในการท าแต่ไม่มีคุณค่าหรอืประโยชน์ เป็นกิจกรรมที่จะต้องท าแตไ่ม่ได้

ช่วยใหบ้รรลุเป้าหมายของภารกิจ จุดมุง่หมายของการควบคุมตัวการที่ท าให้เสียเวลาโดยใช้

เทคนิคต่างๆ ก็เพื่อลดการใชเ้วลาในสิ่งนั้นๆ หรือขจัดสิ่งนัน้ให้หมดไป 

Stott and Walker (1992 อ้างถึงใน สุทัศน ์ใจจังหรดี, 2555, หนา้ 45) กล่าวว่า 

ขจัด คอื การลดกิจกรรมที่ท าให้เสียเวลาไปโดยเปล่าประโยชน์ 

จากการศกึษาแนวคิดข้างต้น สรุปได้ว่าการขจัดตัวการท าให้เสียเวลา หมายถึง 

การลดกิจกรรมที่ขัดขวางการบริหารเวลาไม่ให้ประสบความส าเร็จ ซึ่งตัวการที่ท าให้เสียเวลา

เกิดจาก 3 ปัจจัย ได้แก่ ตัวการจากตัวเอง เช่น ขาดวินัย ผัดวันประกันพรุ่ง ไม่รู้จักมอบหมาย

งาน เป็นต้น ตัวการจากผู้อื่น เชน่ มีคนมาขอพบ การสนทนาโทรศัพท์ มงีานที่ไม่คาดคิดมา

ก่อนเข้ามาแทรก เป็นต้น และตัวการจากสิ่งแวดล้อม เช่น ฝนตก น้ าท่วม การเดินทาง เป็นต้น 

5.2. ความส าคัญการขจัดตัวการที่ท าให้เวลา 

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 80) กล่าวว่า บนเส้นทางการบริหารเวลา

เพื่อความส าเร็จนัน้ มักจะมีหลายสิ่งทั้งที่เป็นปัจจัยภายในและภายนอกที่แทรกเข้ามา ท าให้

เกิดการเสียเวลาอันมคี่าและส่งผลเสียต่อเป้าหมายโดยไม่จ าเป็น นอกจากจะส่งผลท าให้งาน

ล่าช้าแล้ว บางครั้งยังมีผลกระทบต่อความส าเร็จในชีวติด้วยเช่นกัน ผู้ที่สามารถจัดการกับสิ่ง

ต่างๆ เหล่านีอ้ย่างมีชัยชนะเท่านั้นจึงจะสามารถก้าวไปถึงเป้าหมายแหง่ความส าเร็จได้อย่าง

สมบูรณ์แท้จรงิ 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 185) กล่าวว่า การขจัดตัวการที่ท าให้

เสียเวลามคีวามส าคัญในการบริหารเวลาเพราะถ้าผูบ้ริหารทราบว่าอะไรคือตัวการที่ท าให้

เสียเวลาแล้วขจัดมันออกไปได้นัน้ผูบ้ริหารก็จะบริหารเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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มีหลายสิ่งหลายอย่างที่ท าใหเ้ราเสียเวลาไปโดยเปล่าประโยชน์ สิ่งเหล่านีเ้ป็น

ตัวการที่มาขโมยเวลาอันมีค่าของเราไป เราจ าเป็นต้องทราบว่ากิจกรรมอะไรหรอืพฤติกรรม

อะไรที่ท าให้เราเสียเวลาไป เราจ าเป็นต้องขจัดหรอืลดสิ่งเหล่านี้ (Stott and Walker, 1992, 

p.568; Douglass and Douglass, 1980, p.116 อ้างถึงใน ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ, 2546, 

หนา้ 247) 

Campbell (1973, p.176) กล่าวว่า การขจัดหรอืลดตัวการที่ท าให้เสียเวลาในการ

ท างานเป็นเทคนิคในการเพิ่มเวลาท างานให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

จากการศกึษาแนวคิดเกี่ยวกับความส าคัญของการขจัดตัวการท าให้เสียเวลา  

สรุปได้วา่หากต้องการใช้เวลาในการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ ควรก าจัดสิ่งที่เข้ามารบกวน

เวลาท างานให้มากที่สุด เพราะสิ่งที่เข้ามารบกวนจะแย่งเวลาการท างานและท าให้ขาดสมาธิ 

ในการท างาน 

5.3 องค์ประกอบของการขจัดตัวการที่ท าให้เสียเวลา 

สถิต กองค า (2542, หนา้ 260-263) กล่าวว่า การสูญเสียเวลานอกจากผูบ้ริหาร

ไม่ยึดหลักการบริหารแลว้ ยังมีตัวการอื่นๆ อีก สามารถแยกเป็น 2 ประเภทใหญ่ๆ ดังนี้        

1) ตัวการที่เกิดจากผู้บริหารเอง มีลักษณะส าคัญดังนี้ การท างานอย่างไม่ระมัดระวังไม่มกีาร

จัดล าดับความส าคัญของงาน ไม่กล้าตัดสินใจ ขาดการกระจายงาน มีการประชุมมากเกินไป 

2) ตัวการจากภายนอก ตัวการประเภทนี้ หมายถึง ตัวการอันเนื่องมาจากบุคคลอื่นหรอื

สภาพแวดล้อมท าให้เสียเวลาท างาน มีลักษณะส าคัญ ดังนี้ การใช้โทรศัพท์ มีผู้มาพบ 

โดยไม่นัดหมาย งานเอกสาร ความต้องการตา่งๆของเพื่อนรว่มงานและผูใ้ต้บังคับบัญชา 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 54) ได้กล่าวถึงสาเหตุแห่งการบริหารเวลา

ไม่ได้ดี เกิดจาก 3 สาเหตุ คือ 1) ตัวเอง โดยมีพฤติกรรมตา่งๆ ที่แสดงออกมา เช่น การเอาแต่

แก้ปัญหาเฉพาะหน้า ไม่วางแผน ไม่จัดล าดับงาน ไม่มีเป้าหมาย ไม่มีระบบ เปลี่ยนแผนบ่อยๆ 

คิดว่าคนอื่นท าไม่ได้ ไม่มีเทคโนโลยี ผัดวันประกันพรุ่ง ต้องการสมบูรณ์แบบ ไม่ตัดสินใจ 

หยุมหยิม 2) คนอื่น เชน่ หัวหนา้เรียกประชุมกะทันหัน มีเรื่องดว่นที่เราไม่รู้มาก่อน เพื่อขอ

ปรึกษาเรื่องส่วนตัวเพื่อขอความช่วยเหลือด่วน เป็นต้น 3) สิ่งแวดล้อม เช่น ฝนตกไปไม่ได้    

น้ าท่วมสูง รถติดผดิปกติ แผน่ดินไหว เป็นต้น ซึ่งสาเหตุหลังนีอ้าจมบี้าง แตไ่ม่มากและไม่ได้

เกิดเป็นประจ า 
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เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 79) กล่าวว่า สิ่งที่ท าให้เสียเวลาและส่งผล

เสียต่อเป้าหมาย ประกอบด้วย สิ่งที่เป็นปัจจัยภายใน ได้แก่ ความกลัว ความไร้วินัย  

การผัดวันประกันพรุ่ง ความเกรงใจอย่างไม่เหมาะสม การมุง่เอาชนะจนเกินควร ขาดเป้าหมาย

ชัดเจนในการปฏิบัติงาน ขาดการก าหนดเส้นตายในการท างาน และการไม่กระจายงานหรือ

การกระจายงานอย่างไม่มปีระสิทธิภาพ สิ่งที่เป็นปัจจัยภายนอก ได้แก่ คนแวะมาเยี่ยมโดยไม่มี

จุดหมาย โทรศัพท์ขัดจังหวะงาน และโต๊ะท างานที่ยุ่งเหยิง 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 26-27) กล่าวว่า อุปสรรคของการบริหาร

เวลา เกิดจาก 2 ปัจจัย ดังนี ้1) อุปสรรคที่เกิดจากปัจจัยภายใน (Internal Factor) คือ อุปสรรค

ที่เกิดจากตัวผูบ้ริหารเอง เช่น เป็นคนขี้เกียจ ขาดวินัย ผัดวันประกันพรุ่ง ไม่รูจ้ักมอบหมายงาน

ให้ผู้อื่น ขาดความมั่นใจกลัวว่าจะไม่สามารถท างานได้ การไม่มมีนุษยสัมพันธ์ เป็นต้น          

2) อุปสรรคที่เกิดจากปัจจัยภายนอก (External Factor) เช่น มีคนมาขอพบซึ่งขัดจังหวะในการ

ท างาน มคีนมาขอให้ช่วยงานบางอย่าง สนทนาทางโทรศัพท์นานเกินไป มงีานที่ไม่คาดคิดมา

แทรก เป็นต้น 

ปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556, หนา้ 142) ได้ศึกษาเรื่องปัจจัยและรูปแบบการ

บริหารเวลาของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา พบว่า การขจัด

ตัวการท าให้เสียเวลา ประกอบด้วย 1) การอา่นหัวเรื่องหนังสือพมิพ์รายวันแบบผา่นตา        

2) การเก็บเฉพาะเอกสารส าคัญที่ตอ้งอ่านไว้บนโต๊ะ 3) การบอกเลิกสมาชิกนิตยสารที่ไม่ได้

อ่าน 4) การลบเอกสารที่ไม่ต้องการออกจากคอมพิวเตอร์เดอืนละครั้ง 5) การคัดเลือกอีเมล์ที่

ใช้งานจรงิ และ 6) การยกหูโทรศัพท์เพื่อแสดงการยุติการพบ 

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 29-31) กล่าวว่า สาเหตุที่ท าให้บริหารเวลาไม่ดี 

มีอยู่ 3 สาเหตุ คือ 1) ตัวเราเอง ตัวเราเองมคีวามส าคัญที่สุดในเรื่องของการบริหารเวลา 

หลายคนบริหารเวลาไม่ดี เนื่องมาจาก การไม่มเีป้าหมาย การไม่มีแผนการหรอืการวางแผน 

การไม่มวีินัยในตนเองหรอืชอบผัดวันประกันพรุ่ง ไม่ใช้เทคโนโลยีให้เป็นประโยชน์ ไม่รู้จัก

จัดล าดับความส าคัญ ไม่กล้าปฏิเสธ การวางระบบจัดโต๊ะท างาน 2) ผูอ้ื่น เป็นปัจจัยอีกปัจจัย

หนึ่งที่ท าให้เราบริหารเวลาได้ไม่ด ีเช่น เจา้นายเรียกประชุมแบบกะทันหัน เพื่อหรอืคนรู้จักชวน

พูดคุยเป็นเวลานาน การประชุมนานเกินกว่าก าหนดการที่วางเอาไว้ การถูกขอร้องจากผู้อื่น

เพื่อขอความช่วยเหลือ เป็นต้น 3) ปัจจัยอื่นๆ ที่ท าให้เราบริหารเวลาได้ไม่ด ีเช่น การเดินทาง
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ออกไปท างานแลว้รถติด รถเสียหรอืเกิดอุบัติเหตุ สภาพอากาศหรอืสิ่งแวดล้อมที่มีการ

เปลี่ยนแปลง ฝนตกหนัก น้ าท่วม ถนนทรุด เป็นต้น 

Reynolds and Tramel, 1979, p.97-105; Douglass and Douglass, 1980, pp.119-

161; Stott and Walker, 1992, p.568-569 (อ้างถึงใน ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ, 2546, 

หนา้ 247) กล่าวว่า ตัวการท าให้เสียเวลา ประกอบด้วย 1) มีคนมาพบ 2) มีโทรศัพท์มาถึงขณะ

ท างาน 3) งานสารบรรณ 4) การเดินทาง 5) การประชุม 6) การตดิต่อสื่อสารที่ขาด

ประสิทธิภาพ 7) การท างานชักช้าหรอืผัดวันประกันพรุ่ง 8) ขาดทักษะในการมอบหมายงาน  

9) ปฏิเสธคนไม่เป็น 10) โต๊ะท างานที่ไม่เป็นระเบียบ 11) ความไม่เป็นระเบียบของตัวเอง  

12) การท างานที่จะต้องให้สมบูรณ์แบบ 13) ขาดวินัยในตนเอง 

Gorton (1983, p. 515) กล่าวถึงตัวการที่ท าให้เสียเวลาในกระบวนการบริหารงาน

ของผู้บริหาร ดังนี้ 1) ขาดประสบการณ์ ผู้บริหารที่ขาดประสบการณห์รอืมีประสบการณน์้อย

มักจะท าอะไรช้ากว่าผู้บริหารที่มีประสบการณ์มาก 2) ไม่จัดระบบการใช้เวลา ผู้บริหารจะใช้

เวลาได้ดมีากขึ้นหากจัดระบบการใชเ้วลา เช่น จัดท าตารางการใชเ้วลาหรอืจดบันทึกการใช้

เวลา โดยก าหนดล าดับความส าคัญของงานที่ท างานแต่ละอย่างควรใช้เวลาเท่าใด และเริ่มท า

เมื่อใด 3) ธรรมชาติของงานที่ท า งานบางอย่างตอ้งท าอย่างละเอียดรอบคอบจะผิดพลาดไม่ได้ 

หรอืงานบางอย่างจ าเป็นจะต้องหาข้อมูลจึงจะจัดท าได้ งานที่มีธรรมชาติเช่นนีย้่อมก่อใหเ้กิด

ปัญหาการใช้เวลา 4) ไม่กระจายความรับผดิชอบ ผูบ้ริหารมใิช่บุคคลที่จะต้องท างานคนเดียว  

ควรจะท างานเป็นทีม การกระจายความรับผดิชอบในการท างาน ย่อมช่วยให้งานเสร็จเร็วขึน้ 

จากแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกีย่วข้อง ผูว้ิจัยได้หลอมรวมองคป์ระกอบที่มีความ

คล้ายคลึงไว้ดว้ยกัน ดังนี้ 

กลุ่มที่ 1 ตัวการจากตัวเอง จากการสังเคราะหเ์อกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่อง

ตัวการจากตัวเอง ดังนี้ สถิต กองค า (2542) ใชค้ าวา่ตัวการที่เกิดจากผู้บริหารเอง, ยงยุทธ    

พีรพงศ์พิพัฒน์ (2547) ใช้ค าว่าตัวเอง, ภัทรวรรธน์ จรีพัฒน์ธนธร (2554) ใช้ค าว่าอุปสรรคที่

เกิดจากปัจจัยภายใน และสุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557) ใช้ค าว่าตัวเราเอง ผูว้ิจัยจึงสรุปและ   

ตั้งช่ือองค์ประกอบนีว้่า ตัวการจากตัวเอง 

กลุ่มที่ 2 ตัวการจากผูอ้ื่น จากการสังเคราะหเ์อกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่อง

ตัวการจากผูอ้ื่น ดังนี้ สถิต กองค า (2542) ใชค้ าว่าตัวการจากภายนอก, ยงยุทธ พีรพงศ์
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พิพัฒน์ (2547) ใชค้ าวา่ผูอ้ื่น, ภัทรวรรธน์ จรีพัฒน์ธนธร (2554) ใช้ค าว่าอุปสรรคที่เกิดจาก

ปัจจัยภายนอก และสุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557) ใชค้ าว่าผูอ้ื่น ผูว้ิจัยจงึสรุปและตั้งชื่อ

องค์ประกอบนีว้่า ตัวการจากผูอ้ื่น 

กลุ่มที่ 3 ตัวการจากสิ่งแวดล้อม จากการสังเคราะหเ์อกสารมนีักวิชาการที่กล่าวถึง

เรื่องตัวการจากสิ่งแวดล้อม ดังนี้ ยงยุทธ พีรพงศ์พิพัฒน์ (2547) ใชค้ าวา่สิ่งแวดล้อม และ 

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557) ใช้ค าว่าปัจจัยอื่นๆ ผูว้ิจัยจึงสรุปและตั้งช่ือองค์ประกอบนีว้่า 

ตัวการจากสิ่งแวดล้อม  

กลุ่มที่ 4 การขาดทักษะในการมอบหมายงาน จากการสังเคราะหเ์อกสารมนีักวิชาการ

ที่กล่าวถึงเรื่องขาดทักษะในการมอบหมายงาน ดังนี้ Reynolds and Tramel, 1979, p.97-105; 

Douglass and Douglass, 1980, pp.119-161; Stott and Walker, 1992, p.568-569 ใช้ค าว่า

ขาดทักษะในการมอบหมายงาน และ Gorton (1983) ใชค้ าวา่ไม่กระจายความรับผิดชอบ ผูว้ิจัย

จงึสรุปและตั้งช่ือองค์ประกอบนีว้่า การขาดทักษะในการมอบหมายงาน 

จากการศกึษาแนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องตามทัศนะของนักการศกึษาต่างๆ 

ดังกล่าวข้างตน้ ผูว้ิจัยได้น ามาสังเคราะหเ์พื่อก าหนดองค์ประกอบของการขจัดตัวการที่ท าให้

เสียเวลา ดังแสดงในตาราง 10 
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ตาราง 10 การสังเคราะห์องค์ประกอบของการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา 

 
 

 

 

 

 

 

องค์ประกอบ 

ผู้ศกึษา/ผู้วจิัย    
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ศ์พ

พิัฒ
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rto

n 
(19

83
) 

คว
าม
ถี่ 

รอ้
ยล
ะ 

ปัจ
จยั
ที่ม

ุง่ศ
กึษ

า 

1 ตัวการจากตัวเอง         5 65  

2 ตัวการจากผู้อื่น         5 65  

3 ตัวการจากสิ่งแวดล้อม         2 26  

4 การเดินทาง         1 13  

5 การประชุม         1 13  

6 การขาดทักษะในการมอบหมาย

งาน 

        2 26  

7 การอา่นหัวเรื่องหนงัสือพมิพ์

รายวันแบบผ่านตา 

        1 13  

8 การเก็บเฉพาะเอกสารส าคัญที่ต้อง

อา่นไวบ้นโตะ๊ 

        1 13  

9 การบอกเลิกสมาชิกนติยสารที่ไม่ได้

อา่น 

        1 13  

10 การลบเอกสารที่ไม่ต้องการออก

จากคอมพิวเตอร์เดือนละคร้ัง 

        1 13  

11 การคัดเลือกอเีมล์ที่ใช้งานจริง         1 13  

12 การยกหูโทรศัพท์เพื่อแสดงการยุติ

การพบ 

        1 13  

13 มีคนมาพบ         1 13  

14 โทรศัพท์มาถึงขณะท างาน         1 13  

15 งานสารบรรณ         1 13  
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ตาราง 10 (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

องค์ประกอบ 

ผู้ศกึษา/ผู้วจิัย    
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98
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;  
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 (1

99
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Go
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n 
(19

83
) 

คว
าม
ถี่ 

ร้อ
ยล

ะ 

ปัจ
จยั
ที่ม

ุง่ศ
กึษ

า 

16 การติดต่อสื่อสารที่ขาด

ประสิทธิภาพ 

        1 13  

17 การท างานชกัช้าหรือ

ผัดวันประกันพรุ่ง 

        1 13  

18 โตะ๊ท างานที่ไม่เป็นระเบียบ         1 13  

19 ความไม่เป็นระเบียบของตัวเอง         1 13  

20 การท างานที่จะต้องให้สมบูรณ์

แบบ 

        1 13  

21 ขาดวินัยในตนเอง         1 13  

22 ขาดประสบการณ ์         1 13  

23 ไม่จัดระบบการใชเ้วลา         1 13  

24 ธรรมชาติของงานที่ท  า         1 13  

 

จากตาราง 10 เห็นได้วา่องค์ประกอบของการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา ที่เป็นกรอบ

แนวคิดเชงิทฤษฎทีี่ได้จากการสังเคราะห ์มีจ านวน 24 องค์ประกอบ จากนักการศึกษาจ านวน 

8 คน การคัดเลือกองค์ประกอบครั้งนี ้ผู้วิจัยใช้เกณฑ์ความถี่ 4 หรอืร้อยละ 40 พบว่ามี

องค์ประกอบที่ผ่านเกณฑ์ ได้แก่ 1) ตัวการจากตัวเอง และ 2) ตัวการจากผูอ้ืน่ แตเ่พื่อให้ได้

องค์ประกอบที่มคีวามครอบคลุมการขจัดตัวการทีท่ าใหเ้สียเวลา ผูว้ิจัยจึงได้รวมองค์ประกอบ

ทีม่ีความคล้ายคลึงกันแล้วตั้งช่ือใหม่ ได้ 3 กลุ่ม ดังนี้ 
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กลุ่มที่ 1 ตัวการจากตัวเอง มีความถี่เท่ากับ 5 คิดเป็นรอ้ยละ 65 เป็นไปตามเกณฑ์

ร้อยละ 40  

กลุ่มที่ 2 ตัวการจากผู้อื่น มีความถี่เท่ากับ 5 คิดเป็นรอ้ยละ 65 เป็นไปตามเกณฑ์   

ร้อยละ 40  

กลุ่มที่ 3 ตัวการจากสิ่งแวดล้อม ได้จากการหลอมรวมองค์ประกอบที่มคีวาม

คล้ายคลึงกัน ได้แก่ ดังนี้ ตัวการจากสิ่งแวดล้อม การเดินทาง และการประชุม รวมความถี่

เท่ากับ 4 คิดเป็นรอ้ยละ 52 เป็นไปตามเกณฑ์ร้อยละ 40  

สรุปได้วา่ ผลการสังเคราะหอ์งค์ประกอบของการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา ดังกล่าว 

ท าให้ได้องค์ประกอบที่มุง่ศึกษาในครั้งนี ้จ านวน 3 องค์ประกอบ ได้แก่ 1) ตัวการจากตัวเอง  

2) ตัวการจากผูอ้ื่น และ 3) ตัวการจากสิ่งแวดล้อม แสดงเป็นโมเดลการวัดได้ดังภาพประกอบ 

11 

   

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 11 โมเดลการวัดการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา 

 

 จากภาพประกอบ 11 แสดงโมเดลการวัดการขจัดตัวการทีท่ าให้เสียเวลา ที่ได้จากการ

สังเคราะหแ์นวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องตามทัศนะของนักการศกึษา ซึ่งประกอบด้วย 

 

 

 

 

 

การขจัดตัวการ

ทีท่ าให้เสียเวลา 

ตัวการจากตัวเอง 

ตัวการจากผู้อื่น 

ตัวการจากสิ่งแวดล้อม 
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5.3.1 ตัวการจากตัวเอง 

5.3.1.1 ความหมายของตัวการจากตัวเอง 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 54) กล่าวว่า ตัวการจากตัวเอง คือ 

พฤติกรรมตา่งๆ ของบุคคลที่ท าให้การบริหารเวลาไม่ดี 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 26) กล่าวว่า อุปสรรคที่เกิดจากปัจจัย

ภายใน คอื อุปสรรคที่เกิดจากตัวผูบ้ริหารเวลาเอง เช่น เป็นคนขีเ้กียจ ขาดวินัย 

ผัดวันประกันพรุ่ง ไม่รู้จักมอบหมายงานให้ผูอ้ื่น ขาดความมั่นใจกลัวว่าจะไม่สามารถท างานได้ 

การไม่มมีนุษยสัมพันธ์ เป็นต้น สิ่งที่เป็นอุปสรรคที่เกิดจากปัจจัยภายในเหล่านีจ้ะต้องได้รับการ

ขจัดออกไปก่อน จึงจะสามารถท าสิ่งอื่นๆ ต่อไปได้  

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 29) ให้ความหมายว่า ตัวการจากตัวเอง หมายถึง 

ตัวเราเองที่บริหารเวลาไม่ดี เนื่องจากการไม่มเีป้าหมาย การไม่มแีผนการหรอืวางแผน  

การไม่มวีินัยในตนเองหรอืชอบผัดวันประกันพรุ่ง ไม่ใช้เทคโนโลยีให้เป็นประโยชน์ ไม่รู้จัก

จัดล าดับความส าคัญ ไม่กล้าปฏิเสธ และวางระบบจัดโต๊ะในการท างาน  

สรุปได้วา่ ตัวการจากตัวเอง หมายถึง การลดกิจกรรมที่เกิดจากตัวผูบ้ริหารเองที่

ขัดขวางการบริหารเวลาไม่ใหป้ระสบความส าเร็จ ด้วยการปฏิบัติในสิ่งต่อไปนี ้เช่น ปฏิบัติงาน

ตรงต่อเวลา มคีวามตั้งใจในการท างาน ไม่ผัดวันประกันพรุ่ง มคีวามรับผิดชอบ ตัดสินใจอย่าง

รอบคอบและรวดเร็ว และมีการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ 

5.3.1.2 ความส าคัญของตัวการจากตัวเอง 

สุพิน ลักษณ์นารากุล (2545, หนา้ 160) กล่าวว่า การขัดจังหวะและความฉุกละหุก

เกิดขึ้นเสมอในชวีิต และส่วนใหญ่เราจะรู้สกึด่วนหรอืฉุกเฉินไปกับเหตุการณเ์หล่านั้น แตใ่ช่วา่

การขัดจังหวะทุกครั้งคือการฉุกละหุกไปเสียหมด เพียงแตเ่รามักตอบสนองการขัดจังหวะ

ในทันที โดยเฉพาะการขัดจังหวะที่มาจากคนที่เรียกร้องมาก เพราะหากไม่ตอบสนองการ

ขัดจังหวะทันที เราจะสับสน รูส้ึกว่างานช่างเยอะอะไรอย่างนี้ และจบลงด้วยการเลิกสนใจ

แผนการของตัวเอง คุณเรียนรูก้ารลดการขัดจังหวะได้ ไม่ว่ามันจะเกิดจากภายนอก (คนอื่น

ขัดจังหวะการท างาน/แผนการของคุณ) หรอืเกิดขึ้นจากภายใน (ความเปลี่ยนแปลงของคุณเอง) 
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ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 57) กล่าวถึงความส าคัญของการจัดการ 

กับตัวเองว่าหากเราจัดการกับตัวเองได้ ก็จะท าให้การบริหารเวลาดีขึ้นมาก ถ้าหากเรา

คาดการณล์่วงหน้าได้ และท าหลายสิ่งหลายอย่างที่จะเป็นการป้องกันสิ่งเหล่านั้น เชน่ 

ตรวจเช็คสภาพรถเป็นประจ า มีเครื่องมอืที่จ าเป็นในรถยนต์ยามฉุกเฉิน หรอืได้สอนงาน

ลูกน้องจนเขาสามารถประชุมแทนเราได้ ฯลฯ ถ้าเราบริหารเวลาไม่ได้ เราจะต้องปรับตัว

เผชิญหน้า แก้ปัญหาเฉพาะหนา้อยู่ตลอดเวลา เราจะไม่มีทางเลือก เหนื่อย สับสน วุ่นวายและ

สุดท้ายก็ควบคุมอะไรไม่ได้  

สรุปได้วา่ ในการบริหารเวลาเพื่อความส าเร็จ ตัวเราเองมีความส าคัญที่สุด  

หากสามารถจัดการกับพฤติกรรมและนิสัยส่วนตัวที่ท าให้ตอ้งสูญเสียเวลาไปอย่างไร้ประโยชน์

ได้ จะท าให้การท างานราบรื่น ไม่ถูกขัดจังหวะ งานเสร็จทันตามก าหนด สง่ผลใหบ้รรลุ

เป้าหมาย ที่วางไว้  

5.3.1.3 หลักการจัดการกับตัวการจากตัวเอง 

สุพิน ลักษณ์นารากุล (2545, หนา้ 163) กล่าวถึงวิธีการลดการขัดจังหวะจาก

ภายใน ดังนี ้1) เตรียมของว่างไว้และทานให้เสร็จก่อนเริ่มงาน แทนที่จะนั่งท างานติดต่อกัน

หลายชั่วโมงโดยปล่อยใหท้้องว่าง ยอมเสียเวลาเล็กน้อยเตรยีมของกินไว้ให้เรยีบร้อย โดย

เตรียมไว้ขา้งๆ โต๊ะท างานพร้อมน้ าหรอืเครื่องดื่มอย่างอื่น 2) เตรียมแพลนเนอร์ไว้พร้อมเสมอ

ส าหรับการจดความคิดดีๆ ที่แวบขึน้มา หลายคนมักเกิดความคิดดีๆ เกี่ยวกับสิ่งควรท าหรอื

ความคิดตอ่เนื่องแวบขึ้นในสมอง ต้องเตรยีมแพลเนอร์ไว้ขา้งๆ ตัว เมื่อคิดอะไรดีๆ ก็รีบจดไว้

ก่อนในการประชุมก็เช่นกัน 3) เตรียมสมุดจดหรอืที่อัดเทปไว้ขา้งตัวตลอดเพื่อบันทึกความคิด

ที่ซับซ้อน คนประเภทสร้างสรรค์มักต้องการมากกว่าแพลนเนอร์ธรรมดาส าหรับบันทึก

ความคิดหรือแรงบันดาลใจที่ผุดขึน้มา 4) ก าหนดเวลายืดเส้นยืดสายบ้าง 

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 80-90) กล่าวถึงวิธีการจัดการแก้ไขสิ่งที่

เป็นปัจจัยภายใน ดังนี้ 1) ความกลัว บางคนไม่กล้าเริ่มต้นท าบางสิ่งเนื่องจากกลัวความ

ล้มเหลว กลัวความยากล าบาก กลัวว่าจะท าได้ไม่ดพีอ กลัวไม่ได้รับการยอมรับ กลัวถูก

เจ้านายต าหนิ กลัวผลเสียหายที่จะเกิดขึ้น วิธีที่จะชนะความกลัวในสิ่งใดสิ่งหนึ่งได้ คือ ลุกขึน้

เผชิญหน้ากับสิ่งนั้นดว้ยความกล้าหาญ 2) ความไร้วนิัย เป็นตัวบ่อนท าลายความส าเร็จของ

บุคคลที่รา้ยแรงที่สุด เพราะท าให้บุคคลนั้นไม่ท าสิ่งที่พึงกระท าในชว่งเวลาหนึ่งๆ แต่กลับใช้
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เวลานั้นไปท าสิ่งอื่นๆ ที่ตอบสนองอารมณ ์ความรู้สึกตนเองมากกว่า สง่ผลใหง้านในความ

รับผิดชอบล่าช้า วธิีการเอาชนะความไร้วินัย คือ การตัดสินใจที่จะควบคุมตนเองอย่างสุดก าลัง

ความสามารถ หากมีความมุ่งมั่นตั้งใจจริง ควบคุมตัวได้ในชว่งระยะหนึ่ง จะสามารถสร้างวินัย

ชีวติได้ในที่สุด 3) การผัดวันประกันพรุ่ง ลักษณะนิสัยที่เฉื่อยชา ชอบปล่อยตัวสบายๆ ไม่อยาก

เคร่งเครียดกับอะไรมากนัก ชอบท าอะไรตามอารมณ ์ความรูส้ึก นกึอยากจะท าอะไร เมื่อไรจึง

ค่อยท า ท าให้งานล่าช้า เสร็จไม่ทันตามก าหนด สูญเสียความน่าเชื่อถือ ความก้าวหน้า และ

โอกาสในชีวติ วธิีแก้คือ การพยายามฝกึฝนตนให้มรีะเบียบวินัยในการท าสิ่งตา่งๆ ใน

ชีวติประจ าวันและในงานที่รับผดิชอบอย่างกระฉับกระเฉงตลอดเวลา 4) ความเกรงใจอย่างไม่

เหมาะสม การไม่กล้าปฏิเสธคนอื่นเพราะความเกรงใจ มีวธิีการเอาชนะความเกรงใจตอ่ค า

ชักชวน คือ เราจ าเป็นต้องมีความมุ่งมั่นและชัดเจนในเป้าหมายที่ตัง้ไว้ ถ้าหากค าชักชวนนั้นจะ

ท าให้ไขว้เขวหรอืผิดพลาดไปจากเป้าหมาย เราควรกล้าปฏิเสธอย่างนุ่มนวล เพื่อรักษา

ความสัมพันธ์ไว้ด้วย 4) การมุง่เอาชนะจนเกินควร เมื่อท างานบางอย่างแล้วเกิดการตดิขัดทาง

ความคิดหรือขั้นตอนบางอย่าง ก็อาจจะพิจารณาดูว่าสามารถที่จะข้ามไปท างานอื่นๆ ที่

สามารถจะท าได้ก่อนหรอืไม่ ระหว่างนั้นก็คิดหาค าตอบไปเรื่อยๆ เมื่อคิดออกแล้วจึงค่อย

ย้อนกลับมาท าสิ่งที่พักค้างไว้ให้ส าเร็จ 5) ขาดเป้าหมายชัดเจนในการปฏิบัติงาน ควรเขียนลง

กระดาษถึงเป้าหมายสูงสุดที่อยากใหเ้กิดขึ้น แล้วคิดดูต่อไปว่าจะใช้วธิีการไปให้ถึงเป้าหมายนั้น

ได้อย่างไรบ้าง มกีี่วิธี วิธีใดดีที่สุด ต่อจากนั้นจึงเขียนเป็นตารางการด าเนินงานในภาคปฏิบัติ

ออกมา เพื่อจะก าหนดเวลาในการท างานตามขั้นตอนได้อย่างชัดเจนขึน้ 6) ขาดการก าหนดเส้น

ตายในการท างาน ตอ้งเรียนรูท้ี่จะควบคุมตัวเองโดยการก าหนดเส้นตายไว้กับทุกๆ งานที่

รับผิดชอบ ฝกึที่จะท างานภายใต้แรงกดดันหรอืแรงบีบ อย่าปล่อยใหต้ัวเองต้องท างานไปเรื่อย

เปื่อยเด็ดขาด ต้องเคารพเส้นตายอย่างจริงจัง 7) การไม่กระจายงานหรอืการกระจายงาน

อย่างไม่มปีระสิทธิภาพ ต้องเรียนรูท้ี่จะกระจายงานออกไปให้คนอื่นเข้ามามีสว่นร่วมด้วย 

เรียนรู้ที่จะวางใจในความสามารถของผูอ้ื่น และไม่ควรเกรงใจคนอื่นจนเกินไปจนไม่กล้า

กระจายงานให้ช่วยท า เพราะหากเป็นความรับผดิชอบร่วมกันของทีมงานแลว้ การแบ่งเบา

ภาระช่วยกันท างานจนส าเร็จทันเวลา ย่อมดีกว่าการที่คนใดคนหนึ่งแบกภาระไว้เพียงคนเดียว 

แล้วท างานไม่เสร็จ เพราะนั่นหมายถึงความล้มเหลวของทีมงานทุกคน 

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



132 

สรุปได้วา่ หลักการจัดการกับตัวการจากตัวเอง ที่เกิดจากตัวผูบ้ริหารเอง มดีังนี ้  

1) ไม่เป็นคนผัดวันประกันพรุ่ง 2) รู้จักมอบหมายงานให้ผูอ้ื่น ต้องเรียนรูท้ี่จะวางใจใน

ความสามารถของผู้อื่น และไม่ควรเกรงใจคนอื่นจนเกินไปจนไม่กล้ามอบหมายงานให้ช่วยท า 

ควรใหทุ้กคนในทีมมีสว่นร่วมในการท างาน 3) มีความมั่นใจว่าสามารถท างานได้  

4) การมมีนุษยสัมพันธ์ที่ดกีับผูใ้ต้บังคับบัญชา โดยยิ้มแย้ม แจม่ใส ใชถ้้อยค าที่สุภาพ ยอมรับ

ฟังความคดิเห็นของผูอ้ื่น และ 5) การก าหนดเส้นตายในการท างานกับทุกๆ งานที่รับผิดชอบ 

ฝกึที่จะท างานภายใต้แรงกดดันหรอืแรงบีบ และปฏิบัติตามเส้นตายอย่างจริงจัง 

5.3.2 ตัวการจากผู้อื่น 

5.3.2.1 ความหมายของตัวการจากผู้อื่น 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 54) กล่าวว่า ตัวการจากผู้อื่น คือ  

การมสีาเหตุมาจากบุคคลอื่นที่เข้ามาขัดจังหวะในการท างาน 

เกรียงศักดิ์ เจรญิวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 90) กล่าวว่า ตัวการจากผูอ้ื่น คือ สิ่งที่เป็น

ปัจจัยภายนอกซึ่งส่งผลท าให้เกิดการสูญเสียเวลาในการท างาน เชน่ คนแวะมาเยี่ยมโดยไม่มี

จุดหมาย โทรศัพท์ขัดจังหวะงาน และโต๊ะท างานที่ยุ่งเหยิง  

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 31) ให้ความหมายว่า ตัวการจากผู้อื่น หมายถึง 

ผูอ้ื่นเป็นปัจจัยหนึ่งที่ท าให้เราบริหารเวลาไม่ดี เช่น เจา้นายเรียกประชุมแบบกะทันหัน  

เพื่อนหรอืคนรู้จักชวนพูดคุยเป็นเวลานาน การประชุมนานเกินกว่าก าหนดการที่วางไว้  

การถูกขอร้องจากผู้อื่นเพื่อขอความช่วยเหลือ เป็นต้น  

สรุปได้วา่ ตัวการจากผูอ้ื่น หมายถึง การลดกิจกรรมทีเ่กิดจากผู้อื่น ซึ่งขัดขวาง 

การบริหารเวลาไม่ให้ประสบผลส าเร็จ ดว้ยการปฏิบัติ ดังนี้ การจัดตารางการนัดพบและ

ก าหนดเวลาอย่างชัดเจน การพูดสรุปประเด็นสนทนาทางโทรศัพท์เพื่อยุตกิารสนทนา  

การท างานเสร็จก่อนเส้นตาย การเผื่อเวลาส าหรับท ากิจกรรมที่ไม่คาดคิด การปฏิเสธงาน 

ที่ไม่ส าคัญอย่างมีศิลปะ และมีการประชุมอย่างมปีระสิทธิภาพ 

5.3.2.2 ความส าคัญของตัวการจากผู้อื่น 

วสุ แสงสิงแก้ว (2548, หนา้ 79) กล่าวว่าโดยเฉลี่ยคุณต้องเสียเวลาไปประมาณ 

6-9 นาทีกับสิ่งที่เข้ามารบกวนเวลาท างาน แล้วจะใช้เวลาอกีประมาณ 4-5 นาที เพื่อน าสมาธิ

กลับคืนมา และถ้าถูกรบกวนบ่อยถึง 3-4 ครั้งจะขาดสมาธิโดยสิน้เชงิ สิ่งที่เข้ามาจะแย่งเวลา
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การท างานและส่งผลกระทบต่อสมาธิ หากต้องการใชเ้วลาอย่างมีประสิทธิภาพ ควรก าจัดสิ่งที่

เข้ามารบกวนเวลาให้มากที่สุด 

เกรียงศักดิ์ เจรญิวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 94) กล่าวว่า ในความเป็นจริงยังมปีัจจัย

ภายในและปัจจัยภายนอกอีกหลายประการที่อาจเป็นอุปสรรคต่อการบริหารเวลา บริหารชีวิต

อย่างมปีระสิทธิภาพได้ ซึ่งแต่ละคนควรจะพิจารณา หาใหพ้บ และสลัดสิ่งเหล่านั้นใหห้ลุดพ้น

ไปจากตัวเสียโดยเร็ว เพื่อที่เราจะไม่มีสิ่งใดถ่วงร้ังอยู่ และสามารถก้าวเดินขึน้ไปสู่ยอดเขาสูง

ชันแห่งความส าเร็จได้อย่างคล่องตัวแท้จริง 

สรุปได้วา่ ตัวการจากผูอ้ื่นเป็นปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้ แตส่่งผลอย่างมากต่อ

ความสามารถในการบริหารเวลา หากสามารถจัดการไม่ให้ผู้อื่นมารบกวนเวลาท างานได้  

จะสามารถบริหารเวลา บริหารชีวติอย่างมปีระสิทธิภาพ 

5.3.2.3 หลักการจัดการกับตัวการจากผู้อื่น 

เกรียงศักดิ์ เจรญิวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 90-94) กล่าวว่า ยังมีสิ่งที่เป็นปัจจัย

ภายนอก ซึ่งมีผลท าใหเ้กิดการสูญเสียเวลาในการท างานอีกหลายประการ จึงเสนอแนว

ทางแก้ไขแตล่ะประเด็น ดังนี ้1) คนแวะมาเยี่ยมโดยไม่มีจุดหมาย ถ้ามีเลขานุการหรอืพนักงาน

ต้อนรับ เราต้องบอกใหเ้ขาเข้าใจอย่างชัดเจนว่าเราไม่ต้องการพบแขกที่แวะมาเยี่ยมโดยไม่มี

การนัดหมายล่วงหนา้ เว้นเสียแตใ่นกรณีพเิศษเท่านั้น และในบางครั้งอาจมคีนเข้ามาในห้อง

ท างานโดยไม่ได้รับอนุญาต วิธีที่ดคีือพยายามยืนคุยกับเขา  และให้จบการสนทนาในขณะที่

ก าลังยืนคุยอยู่ แม้อาจดูไม่สุภาพนักแต่ก็เป็นการตอ้นรับที่เหมาะสมแล้วส าหรับแขกที่ไม่ได้นัด

หมายล่วงหนา้เราควรเป็นผู้มีสิทธิในการใชเ้วลาของเราอย่างเต็มที่ อย่าให้คนอื่นเป็นผู้ที่

ควบคุมเวลาของเราแทนตัวเราเอง 2) โทรศพัท์ขัดจังหวะงาน  ส าหรับบางช่วงเวลาที่ตอ้งการ

สมาธิในการท างานมากเป็นพิเศษ เชน่ ช่วงเช้าส าหรับการคิดวางแผนงานนั้น เราควรที่จะ

สั่งงานเลขานุการอย่างเจาะจงว่า ช่วงเวลานั้นๆ เราของดรับโทรศัพท์ และใหเ้ลขานุการจด

รายละเอียดไว้ เพื่อที่จะติดต่อกลับไปภายหลัง หรอืถ้าไม่มีเลขานุการก็ใช้เทปบันทึกโทรศัพท์

เพื่อจะน ามาเปิดฟัง และติดต่อกลับไปยังผูต้ิดตอ่เข้ามาในช่วงบ่ายต่อไป และ 3) การจัด

ระเบียบในที่ท างานทั้งโต๊ะท างานและสภาพแวดล้อมในการท างานนับได้ว่าเป็นสิ่งที่มี

ความส าคัญและจ าเป็นอย่างมาก เราอาจตอ้งขยับโต๊ะท างานใหม่ใหอ้ยู่ห่างจากประตู หรอื

อาจตอ้งใชฉ้ากกั้นพื้นที่เพื่อจะไม่ถูกรบกวนจากคนที่เดินผ่านไปผ่านมา อย่าปล่อยใหม้ีกอง
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กระดาษสุมขึ้นอยู่บนโต๊ะท างาน เว้นไว้แตว่่าเราตั้งใจจะท าให้เสร็จในวันนั้น เพราะความรก

รุงรังจะท าให้เกิดความร าคาญต่อสายตาและเปลืองเนื้อที่บนโต๊ะขณะท างานอีกด้วย เอกสาร

ใดที่ใชบ้่อยให้วางไว้ใกล้ตัว เอกสารที่ไม่ค่อยได้ใชค้วรใส่ไว้ในแฟ้มแยกตามหัวข้องาน  

เพื่อสะดวกในการหาและหยิบมาใช้ นอกจากนั้นตระกล้าทิง้ขยะก็ควรวางไว้ใกล้เพียงพอที่จะ

โยนเศษกระดาษหรอืขยะอื่นๆ ได้ง่าย การจัดแผนผังโต๊ะท างาน แสงไฟ และอากาศในห้อง

ท างานก็มีผลมากต่อสภาพจติใจในการท างานของเรา ถ้าเรารู้สกึอึกอัดก็ไม่สามารถท างานได้

อย่างมปีระสิทธิภาพเท่าที่ควร การตกแต่งโต๊ะท างานใหน้่าดู สดชื่น ก็มีผลท าให้เราท างานได้ดี

ขึน้ 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 26-27) กล่าวถึงวิธีการเตรียมรับมอื 

กับอุปสรรค ดังนี ้1) มีคนมาขอพบซึ่งขัดจังหวะในการท างาน วธิีการ คอื จัดให้มีการนัดพบ

ล่วงหน้า บอกระยะเวลาที่สามารถใหไ้ด้ หากเป็นการขอพบที่ไม่ส าคัญอาจปฏิเสธไปเลยแต่

ต้องปฏิเสธอย่างมีศิลปะ 2) มีคนมาขอให้ช่วยงานบางอย่าง วิธีการ คอื ตกลงก าหนดวันเวลา 

ที่จะช่วยงานในอนาคตที่ไม่ใช่ตอนนี้ หากเป็นงานที่มีหน่วยงานในองค์กรสามารถชว่ยได้ก็ควร

แนะน าให้ไปขอใช้บริการของหน่วยงานนั้นๆ จะได้ไม่รบกวนเวลามากเกินไป หากพิจารณาแล้ว

ไม่สามารถชว่ยงานได้เนื่องจากไม่มีความรูพ้อที่จะท าได้หรือไมส่ามารถจัดสรรเวลาให้ได้  

อาจปฏิเสธอย่างมศีลิปะ 3) สนทนาทางโทรศัพท์นานเกินไป วธิีการ คอื พยายามพูดสรุป

ประเด็นเพื่อจบการสนทนา และ 4) มีงานที่ไม่คาดคิดมาก่อนเข้ามาแทรก เช่น ต้องไปเยี่ยม

ลูกน้องที่เพิ่งคลอดบุตรที่โรงพยาบาล เป็นต้น วธิีการ คือ อย่าให้งานทุกชิน้เสร็จตรงเส้นตาย

พอดี ควรเผื่อเวลาไว้ส าหรับกิจกรรมที่ไม่คาดคิดมาก่อนด้วย  

สรุปได้วา่ หลักการจัดการกับตัวการจากผูอ้ื่น ทีท่ าให้เสียเวลา มดีังนี ้1) กรณีมีคน

มาขอพบ ให้มกีารนัดพบล่วงหน้า บอกระยะเวลาที่สามารถใหไ้ด้ หากเป็นการขอพบที่ไม่

ส าคัญอาจปฏิเสธไปเลยแตต่้องปฏิเสธอย่างมีศลิปะ 2) การถูกขอร้องจากผูอ้ื่นเพื่อขอความ

ช่วยเหลือ ให้ตกลงก าหนดวันเวลาที่จะช่วยงานในอนาคตที่ไม่ใช่ตอนนี ้หากเป็นงานที่มี

หนว่ยงานในองค์กรสามารถช่วยได้ก็ควรแนะน าให้ไปขอใช้บริการของหนว่ยงานนั้นๆ จะได้ไม่

รบกวนเวลามากเกินไป หากพิจารณาแล้วไม่สามารถช่วยงานได้เนื่องจากไม่มีความรูพ้อที่จะ

ท าได้หรอืไม่สามารถจัดสรรเวลาให้ได้ อาจปฏิเสธอย่างมศีลิปะ 3) โทรศัพท์ขัดจังหวะงาน  
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ให้เลขานุการกรองสายเรียกเข้าก่อนพูดคุย และเมื่อรับสายควรพยายามพูดสรุปประเด็นเพื่อ

จบการสนทนา 4) มีงานด่วนแทรก ให้เผื่อเวลาไว้ส าหรับกิจกรรมที่ไม่คาดคิดมาก่อน และ        

5) การจัดระเบียบโต๊ะท างาน ให้หา่งจากประตู หรอืใช้ฉากกั้นพื้นที่เพื่อป้องกันการถูกรบกวน

จากคนที่เดินผ่านไปผ่านมา  

5.3.3 ตัวการจากสิ่งแวดล้อม 

5.3.3.1 ความหมายของตัวการจากสิ่งแวดล้อม 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 57) กล่าวว่า บางครั้งสิง่แวดล้อมรอบตัวก็เป็น

อุปสรรคต่อการบริหารเวลาได้ เชน่   ฝนตกไปไม่ได้ น าท่วมสูง รถตดผดิปกติ แผ่นดินไหว  

เป็นต้น ซึ่งสาเหตุจากสิ่งแวดล้อมนีอ้าจมบี้าง แต่ไม่มากและไม่ได้เกิดเป็นประจ า  

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 31) ให้ความหมายว่า ตัวการจากสิ่งแวดล้อม 

หมายถึง ปัจจัยอื่นๆ ที่ท าให้เราบริหารเวลาไม่ดี เช่น การเดินทางไปท างานแลว้ รถติด รถเสีย

หรอืเกิดอุบัติเหตุ ฝนต าหนัก น้ าท่วม ถนนทรุด เป็นต้น  

สรุปได้วา่ ตัวการจากสิ่งแวดล้อม หมายถึง การลดกิจกรรมที่เกิดจากสภาพ 

แวดล้อม ที่ขัดขวางการบริหารเวลาไม่ให้ประสบความส าเร็จ ด้วยการปฏิบัติดังนี้ การไปถึง 

ที่ท างานหรอืที่ประชุมก่อนเวลา การเตรยีมความพร้อมก่อนเดินทาง และการมแีผนส ารอง 

เมื่อเกิดสถานการณฉ์ุกเฉิน 

5.3.3.2 ความส าคัญของตัวการจากสิ่งแวดล้อม 

ส่วนถ่ายทอดเทคโนโลยีการประมง (ม.ป.ป., ออนไลน์) ค าว่า “บริหารเวลา” จรงิๆ 

แล้ว ไม่ได้บริหารที่ตัวเวลาแตเ่ป็นการบริหารเหตุการณ์ และสถานการณ์ต่างๆ ที่จะเข้ามาใน

ชีวติของเราในห้วงเวลานัน้ๆ เราจึงเรียกการบริหารเวลาว่าเป็นการบริหารชีวิต คนที่มีเวลาเพื่อ

การป้องกันหรอืวางแผนในการรับมือกับเหตุการณ์ตา่งๆ เหล่านั้น ย่อมเห็นผลมากกว่าคนที่

เผชิญหน้าอย่างเดียว คนที่ปล่อยใหเ้วลาผา่นไปอย่างเดียว คือ คนที่เสียคุณค่าของชีวติไป 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 57) กล่าวว่า การบริหารเวลาจะดีขึน้มาก   

ถ้าหากเราคาดการณ์ล่วงหน้าได้และท าหลายสิ่งหลายหลายอย่างที่จะเป็นการป้องกัน เชน่ 

ตรวจเช็คสภาพรถเป็นประจ า มีเครื่องมอืที่จ าเป็นในรถยนต์ยามฉุกเฉิน เชน่ เบอร์โทรศัพท์ที่

จ าเป็น สายชาร์ตไฟ ไฟฉาย อุปกรณ์ซ่อมรถ ฯลฯ หรอืเราได้สอนงานลูกน้องจนเขาสามารถ

ประชุมแทนเราได้ ฯลฯ 
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สรุปได้วา่ เหตุการณ์และสถานการณต์่างๆ ที่ท าให้บริหารเวลาไม่ดี ถ้าหาก

คาดการณล์่วงหน้า มกีารป้องกันหรือวางแผนในการรับมอืกับเหตุการณต์่างๆ เหล่านั้น      

จะช่วยใหไ้ม่เกิดความผิดพลาดหรอืเกิดความผิดพลาดน้อย 

5.3.3.3 หลักการจัดการกับตัวการจากสิ่งแวดล้อม 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 80) กล่าวถึง หลักการรับมือกับธรรมชาติของ

สถานการณบ์างอย่าง คือ ควรมีเวลาว่างเพื่อรับงานที่ไม่คาดคิด เพราะวันหนึ่งๆ เราไม่

สามารถควบคุมทุกอย่างได้หมด อาจมกีารเรียกประชุมด่วน ลูกน้องน้อยใจต้องการให้

ปลอบใจ นายต้องการให้ท างานแทนกะทันหัน นายเปลี่ยนความคิดให้เปลี่ยนวิธีการท างาน 

ฯลฯ สิ่งนี้อาจเกิดขึ้นได้ และถ้าเรามีเวลาไม่แนน่เกินไปก็พร้อมรับมอืงานพวกนีไ้ด้ และนั่น

หมายถึงความยืดหยุ่นและความเป็นมอือาชีพในการบริหารเวลาของเรา  

นวพันธ์ ปิยะวรรณกร (2551, หนา้ 172) กล่าวว่า ในแต่ละวันทุกคนมักจะชอบบ่น

ว่ามีเวลาไม่พอ มเีรื่องเร่งด่วนใหท้ าเต็มไปหมด สิ่งที่ควรฝึก คือ นิสัยการคิดล่วงหน้า รวมทั้ง

อาจพิจารณาทางออกในกรณีที่เกิดปัญหาต่างๆ ขึ้น การคิดแบบนีจ้ะช่วยลดเวลาที่ต้องใช้จริง

หากเกิดปัญหาขึน้ เพราะมีการวางแผนรับมือไว้ล่วงหน้าแล้วในระดับหนึ่ง นอกจากการ

แก้ปัญหาแล้ว การฝกึนิสัยคิดและมองไปข้างหนา้ยังช่วยใหคุ้ณเห็นโอกาสดีๆ ได้ก่อนคู่แขง่ 

สุรีพร พึ่งพุทธคุณ (2553, หนา้ 84) กล่าวว่า ควรหลีกเลี่ยงการจัดงานลงไปใน

ตารางงานไว้แน่นเกินไป คุณควรจะส ารองเวลาไว้ส่วนหนึ่ง ส าหรับจัดการกับปัญหาหรือ

โอกาสที่อาจจะเกิดขึ้น 

สรุปได้วา่ สิ่งทีไ่ม่คาดคิดอาจเกิดขึน้ได้ เพราะไม่สามารถมองเห็นอนาคตล่วงหน้า 

ดังนัน้ ตอ้งมกีารคิดล่วงหน้าอย่างรอบคอบและควรมเีวลาว่างเพื่อรับงานที่ไม่คาดคิด  

เพื่อการป้องกันหรอืวางแผนรับมือไว้ล่วงหน้า 

 

รายละเอียดของแต่ละองค์ประกอบสามารถก าหนดนิยามเชิงปฏิบัติการ และ

พฤติกรรมบ่งชี ้ดังตาราง 11 
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ตาราง 11 องค์ประกอบ นิยามเชิงปฏิบัติการและพฤติกรรมบ่งช้ีของการขจัดตัวการที ่

             ท าให้เสียเวลา  

 

องค์ประกอบ นิยามเชิงปฏิบัติการ พฤตกิรรมบ่งชี ้

1. ตัวการจากตัวเอง การลดกิจกรรมท่ีเกิดจากตัวผู้บริหารเอง

ท่ีขัดขวางการบริหารเวลาไมใ่หป้ระสบ

ความส าเร็จ ด้วยการปฏบัิตใินสิง่ตอ่ไปนี ้

เชน่ ปฏิบัตงิานตรงตอ่เวลา มีความตัง้ใจ

ในการท างาน ไมผ่ัดวันประกันพรุ่ง มี

ความรับผิดชอบ ตัดสินใจอยา่งรอบคอบ

และรวดเร็ว และมีการสื่อสารอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

1.1 ผู้บริหารปฏบัิตงิานตรงตอ่เวลา 

1.2 ผู้บริหารมคีวามตัง้ใจในการ

ท างาน ไมผ่ัดวันประกันพรุ่ง 

1.3 ผู้บริหารมคีวามรับผิดชอบ 

1.4 ผู้บริหารตัดสนิใจอย่างรอบคอบ

และรวดเร็ว 

1.5 ผู้บริหารมกีารสื่อสารอย่างมี

ประสิทธิภาพ  

2. ตัวการจากผู้อ่ืน การลดกิจกรรมท่ีเกิดจากผู้อ่ืน ซึ่ง

ขัดขวางการบริหารเวลาไมใ่ห้ประสบ

ผลส าเร็จ ด้วยการปฏบัิต ิดังนี ้การจัด

ตารางการนัดพบและก าหนดเวลาอย่าง

ชัดเจน การพูดสรุปประเด็นสนทนาทาง

โทรศัพท์เพื่อยุตกิารสนทนา การท างาน

เสร็จก่อนเส้นตาย การเผื่อเวลาส าหรับ

ท ากิจกรรมท่ีไม่คาดคิด การปฏเิสธงานท่ี

ไมส่ าคัญอยา่งมีศิลปะ และมกีารประชุม

อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 

2.1 ผู้บริหารมกีารจัดตารางการนัด

พบและก าหนดเวลาอย่างชัดเจน 

2.2 ผู้บริหารมกีารพูดสรุปประเด็น

สนทนาทางโทรศัพท์เพื่อจบการ

สนทนา 

2.3 ผู้บริหารท างานเสร็จก่อนเส้น

ตาย เพื่อเผื่อเวลาส าหรับกิจกรรมท่ี

ไมค่าดคิด 

2.4 ผู้บริหารมกีารปฏเิสธงานท่ีไม่

ส าคัญอยา่งมีศิลปะ 

2.5 ผู้บริหารมกีารประชุมอยา่งมี

ประสิทธิภาพ 
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ตาราง 11 (ต่อ) 

 

องค์ประกอบ นิยามเชิงปฏิบัติการ พฤตกิรรมบ่งชี ้

3. ตัวการจาก

สิ่งแวดลอ้ม 

การลดกิจกรรมท่ีเกิดจากสภาพ 

แวดลอ้ม ท่ีขัดขวางการบริหารเวลาไมใ่ห้

ประสบความส าเร็จ ด้วยการปฏบัิตดิังนี้ 

การไปถึงท่ีท างานหรือท่ีประชุมกอ่นเวลา 

การเตรียมความพร้อมก่อนเดินทาง และ

การมแีผนส ารองเมื่อเกิดสถานการณ์

ฉุกเฉิน 

 

3.1  ผู้บริหารไปถึงท่ีท างานหรือท่ี

ประชุมกอ่นเวลา 

3.2 ผู้บริหารเตรียมความพร้อมก่อน

เดินทาง เชน่ ตรวจสอบสภาพ

อากาศ ตรวจสอบสภาพพาหนะที่ใช้

ในการเดินทาง เป็นต้น 

3.3 ผู้บริหารมแีผนส ารองเมื่อเกิด

สถานการณ์ฉกุเฉนิ 

 

6. เทคนิคการบริหารเวลา 

6.1 ความหมายของเทคนิคการบริหารเวลา 

ชลธิชา แสงใสแก้ว (2553, หนา้ 28) กล่าวว่า เทคนิค หมายถึง วธิีการหรอื 

แนวปฏิบัติต่างๆ ในการท างาน ซึ่งจะต้องศึกษา ค้นคว้า หาความรูใ้หม่ๆ มาปรับปรุงและ

พัฒนาการท างานให้มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลอยู่เสมอ 

มงคล พัชรด ารงกุล (2553, หนา้ 79) ให้ความหมาย เทคนิค หมายถึง เครื่องมอื 

เทคนิค และวิธีการต่างๆ เพือ่ใช้ในการวิเคราะหป์รับปรุงพัฒนางาน 

ชมรมผูต้รวจสอบภายในธนาคารและสถาบันการเงิน (2555, ออนไลน์) กล่าวว่า 

เทคนิค คอื วธิีการที่ผูท้ างานน ามาใช้เพื่อใหง้านนั้นได้ผลส าเร็จ 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ (2555, หนา้ 13) ให้ความหมาย 

เทคนิค คือ กลวิธีต่างๆ ที่ใชเ้สริมกระบวนการ ขั้นตอน วธิีการ หรอืการกระท าใดๆ เพื่อช่วยให้

กระบวนการ ขั้นตอน วิธีการ หรอืการกระท านั้นๆ มีคุณภาพและประสิทธิภาพมากขึ้น 

สรุปได้วา่ เทคนิค หมายถึง วิธีการหรอืทางเลือกที่หลากหลาย และเหมาะสม      

ทีช่่วยใหพ้ัฒนาการท างานใหม้ีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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ความหมายของการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

สถาบันด ารงราชานุภาพ (2553, หนา้ 4) ได้ให้ความหมายของการบริหารเวลา 

หมายถึง การก าหนดและควบคุมการปฏิบัติงานใหบ้รรลุตามเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

เพื่อก่อใหเ้กิดประสทิธิภาพในหนา้ที่รับผิดชอบ 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 6) กล่าวว่า การบริหารเวลา หมายถึง  

การวางแผนการใชเ้วลาส าหรับกิจกรรมด้านต่างๆ มีการจัดระเบียบวิธีการปฏิบัติกิจกรรม

เหล่านั้น แล้วปฏิบัติตาม ทั้งนีเ้พื่อให้สามารถประสบความส าเร็จในการท ากิจกรรมนั้นๆ  

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ (2555, หนา้ 3) กล่าวว่า 

การบริหารเวลา คือ การจัดการสิ่งต่างๆ ในเวลาที่มอียู่ ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี และใชเ้วลา

น้อยที่สุด และมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

เบิกอรุณ แสงแก้วกล้า (2559, หนา้ 22) ได้ให้ความหมายของการบริหารเวลา 

หมายถึง การบริหารหรอืจัดการเวลา เพื่อสร้างระบบระเบียบให้ชีวติมคีวามสุขและประสบ

ความส าเร็จในกิจการงานต่างๆ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

สรุปได้วา่ การบริหารเวลาอย่างมปีระสิทธิภาพ หมายถึง การด าเนินการกับ

กิจกรรมในชีวติอย่างชาญฉลาด สามารถท างานส าเร็จตามเป้าหมาย ทันต่อเวลา  

ลดความเครียด ลดความวิตกกังวล เพิ่มประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการท างาน  

เพิ่มผลงานให้กับตนเองและหนว่ยงาน มเีวลาว่างมากขึ้นในการท ากิจกรรมตา่งๆ ที่ตั้งใจไว้  

ท าให้ชีวติมคีวามสุข ประสบความส าเร็จและได้รับความก้าวหน้าในชีวติ การบริหารเวลาอย่าง

มีประสิทธิภาพ 

ด้วยเหตุดังกล่าว เทคนิคการบริหารเวลา หมายถึง วิธีการหรอืทางเลือกที่

หลากหลาย และเหมาะสม ทีช่่วยใหเ้กิดการจัดระบบวิธีปฏิบัติตา่งๆ เพื่อช่วยให้สามารถปฏิบัติ

ภารกิจต่างๆ ใหส้ าเร็จลุล่วงได้ และท าให้การใชเ้วลามีประสิทธิภาพมากกว่าเดิม 

6.2 ความส าคัญของเทคนิคการบริหารเวลา 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 159) กล่าวว่า เราก็ควรจะแสวงหาเทคนิค

ต่างๆ เพื่อเสริมจุดที่เราอาจยังต้องเสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์ใหม้ากที่สุด เพราะต้องอย่าลืม

ว่าเรามีเวลาท างานจรงิๆ ไม่ได้มากอย่างที่เราคิด 
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ชัยสิทธิ์ พรหมรักษา, ศริิพร จันทร์เจริญ และสุวรรณา แจงบัว (2551, หนา้ 20) 

กล่าวว่า “เวลามคี่ายิ่งกว่าทอง ทองใชว่่าจะซือ้เวลาได้” เวลาเป็นทรัพยากรที่มคี่าของทุกคน 

ยิ่งคนที่รู้คุณค่าของเวลามากเท่าใด ย่อมสามารถเก็บเกี่ยวคุณประโยชน์จากการใชเ้วลาให้มี

คุณค่าได้มากเพียงนั้น เทคนิคการบริหารเวลาจงึเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นส าหรับผู้ต้องการ

เรียนรู้การใชเ้วลาให้เกิดประโยชน์อย่างสูง ท าให้สามารถด าเนินภารกิจต่างๆได้อย่างราบรื่น 

งา่ย และมีเวลาเพียงพอที่จะบริหารจัดการสิ่งต่างๆ ให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ดว้ยดี และยังมีเวลา

ส่วนตัวเพื่อพักผอ่นหย่อนใจได้ตามอัธยาศัย 

ปพนสวรรค์ โพธิพิทักษ์ (2556, หนา้ 180) กล่าวว่า ผูบ้ริหารเวลาจะต้องรู้จัก

เทคนิคในการบริหารเวลา เพื่อท าให้การบริหารเวลาของผู้บริหารประสบผลส าเร็จเกิด

ประสิทธิผลในการบริหารงานได้ดี  

สุพิชญา สีโยธา และกัญญามน อินหว่าง (2556, หนา้ 70) กล่าวว่า ผูน้ าใน

สมัยใหมม่ีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเรียนรูถ้ึงเทคนิคต่างๆ ในการบริหารเวลา เพื่อก้าวไปสู่

การเป็นผู้น าหรอืเป็นผูบ้ริหารที่มีประสิทธิภาพ 

จากการศกึษาแนวคิดเกี่ยวกับความส าคัญของเทคนิคการบริหารเวลา สรุปได้ว่า 

เทคนิคการบริหารเวลาช่วยจัดเวลาการท างานให้มปีระสิทธิภาพขึ้น สามารถท างานเสร็จ

ทันเวลาอย่างที่ไม่ตอ้งรบีเร่งมากนัก รวมทั้งยังมเีวลาเหลอืพอที่จะพักผอ่นหย่อนใจ มเีวลา

ให้กับเพื่อน และครอบครัว 

6.3 องค์ประกอบของเทคนิคการบริหารเวลา 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 159-170) กล่าวถึงเทคนิคการบริหารเวลา 

ดังนี้ 1) เทคนิคการมอบหมายงาน 2) เทคนิคการจัดการกับนิสัยผัดวันประกันพรุ่ง 3) เทคนิค

การจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย 4) เทคนิคการจดัโต๊ะท างานใหเ้ป็นระเบียบ 5) เทคนิคการใช้

อีเมล ์6) เทคนิคการจัดการกับกองเอกสาร 

สมชาย เทพแสง (2548, หนา้ 90-91) ได้วจิัยเรื่องการศกึษาปัจจัยบางประการที่

ส่งผลตอ่การจัดการคุณภาพโดยรวมของผูบ้ริหารโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน ในเขตพืน้ที่การศึกษากรุงเทพมหานคร พบว่า เทคนิคการ

บริหารเวลา ประกอบด้วย 1) ควบคุมตนเองและมีวนิัยในตนเอง ผูบ้ริหารต้องควบคุมตนเองใน

การท างานและฝกึให้มีวนิัยในตนเองในการบริหารเวลาเพื่อท างานตรงเวลา 2) สนุกกับงาน 
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ผูบ้ริหารควรท างานอย่างมีความสุข ไม่ซังกะตายกับงาน 3) หลีกหนงีานที่วิกฤติและยุ่งยาก 

บางครัง้งานที่ยุ่งยากซับซ้อนและวกิฤติมาก ถ้าไม่จ าเป็นก็ควรหลีกหนบี้าง เพราะถ้าท าไปแล้ว

งานก็ไม่เสร็จและท าให้งานอื่นพลอยเสียเวลาไปด้วย 4) ท างานหลายๆ อย่างในเวลาเดียวกัน 

ถ้าเราวิเคราะห์งานได้บางงานสามารถท าไปพร้อมๆ กันได้ที่เรียกว่ายิงกระสุนนัดเดียวได้นก

สองตัว (Kill two birds with one stone) 5) หาพี่เลี้ยงและที่ปรึกษา งานบางอย่างจ าเป็นต้อง

อาศัยพี่เลี้ยงหรอืที่ปรึกษา เพื่อช่วยใหง้านด าเนินงานไปได้อย่างรวดเร็ว โดยที่ผู้บริหารไม่ตอ้ง

มาศกึษางานใหม่ 6) เลือกสภาพแวดล้อมให้เหมาะสมกับงาน พึงระลึกเสมอว่างานแตป่ระเภท

อาจจะใช้สภาพแวดล้อมที่ต่างกัน จงึควรเลือกสภาพแวดล้อมให้เหมาะสมกับชนิดของงาน    

7) เลือกเวลาที่เหมาะสมกับงาน รู้จักหาช่ัวโมงที่เงียบที่สุดในแต่ละวัน หาช่ัวโมงที่ไม่มกีาร

ขัดจังหวะส าหรับงานที่ส าคัญที่สุด 8) สร้างแรงจูงใจการท างาน อาทิการฟังวิทยุหรือ

ปรับเปลี่ยนสภาพแวดล้อมในการท างานให้มีชีวติชีวาเป็นต้น 9) จัดอันดับความส าคัญของงาน 

วิเคราะหใ์หชั้ดเจนว่า เป็นงานเร่งด่วนหรอืไม่เร่งดว่น งานส าคัญหรอืไม่ส าคัญ เป็นต้น        

10) เลือกท างานในสิ่งที่เป็นประโยชน์และส าคัญต่อหน่วยงาน 11) มีการมอบหมายงานให้

บุคลากร ผูบ้ริหารวิเคราะห์งาน และแบ่งให้ผู้อื่นท า โดยไม่จ าเป็นต้องท าเพียงคนเดียว        

12) ผูบ้ริหารหมั่นทบทวน ตรวจสอบงานแตล่ะชิน้ก่อนการท างาน เพื่อให้แนใ่จว่าเป็นงานที่เป็น

ประโยชน์และส าคัญต่อการท างาน รวมทั้งท าแลว้ไม่ท าให้เสียเวลามากไป 13) ใช้สื่อทั้ง

คอมพิวเตอร์ อินเตอรเ์น็ต หรอื โทรศัพท์ชว่ย ผูบ้ริหารควรรู้จักใช้โทรศัพท์ติดตอ่ ลองจดเบอร์

โทรศัพท์ที่ตอ้งตดิต่อบ่อยๆ ไว้ให้เป็นระเบียบ ใช้โทรศัพท์แทนการเดินทางไปพบปะติดตอ่ถ้าท า

ได้ รวมทั้งใชค้อมพิวเตอร์ช่วยจดบันทึกหรอื อินเตอรเ์น็ต ติดตอ่เพื่อให้สะดวกรวดเร็ว  

และไม่ท าให้เสียเวลาในการท างาน 14) ให้รางวัลความส าเร็จ ผูบ้ริหารควรใหร้างวัลกับ

ความส าเร็จการท างานแตล่ะประเภท โดยเฉพาะงานส าคัญหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อ

หนว่ยงาน 15) ขจัดสิ่งรบกวน และลดสิ่งที่ท าให้เสียเวลา 16) งานที่ส าคัญจัดไว้ใกล้สายตาหรอื

หัวเตียง และบันทึกเตือน ท าให้เป็นจุดเด่นเพื่อจดจ าง่าย 17) จัดกิจกรรมไม่ซ้ าซ้อน งานแตล่ะ

ชนิดควรวิเคราะหว์่ามีกิจกรรมซ้ าซ้อนหรอืไม่ และเลือกงานที่ไม่ซ้ าซ้อนกันปฏิบัติ 18) จัดเก็บ

เอกสารบนโต๊ะให้เป็นระเบียบ เพื่อช่วยใหเ้ริ่มท างานได้อย่างดใีนวันรุง่ขึน้และควรใช้เวลา

เล็กน้อยก่อนเลิกงานในตอนเย็นวางแผนการท างานส าหรับวันรุ่งขึ้นไว้ล่วงหน้า 
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สถาบันด ารงราชานุภาพ (2553, หนา้ 9-11) กล่าวว่า เทคนิคการบริหารเวลา 

ประกอบด้วย 1) ไปถึงที่ท างานแตเ่ช้า 2) จัดช่ัวโมงศักดิ์สิทธิ์ 3) เขียนสิ่งที่ตอ้งท าในบันทึก      

4) จัดโต๊ะท างานใหเ้ป็นระเบียบ 5) ลดจ านวนครั้งและเวลาในการประชุม 6) แบ่งงานออกเป็น

ส่วนๆ 7) เริ่มลงมอืท าทันที 8) พิจารณาใช้เทคโนโลยีชว่ย 9) เตรียมอุปกรณ์จ าเป็นใกล้มอื    

10) ใช้หูแทนตาเพื่อประหยัดเวลา 11) ใช้เวลารอคอยใหเ้กิดประโยชน์ 12) ประหยัดเวลาในการ

จับจ่าย 13) การมมีนุษยสัมพันธ์ที่ดี 14) ใช้เวลาปลีกย่อยใหเ้ป็นประโยชน์ 15) ใช้เวลาแตล่ะวัน

ให้เต็มที่ 16) ท างานด้วยความสบายใจ 17) ในการท างานควรก าหนดเวลาในการพักผ่อนไป

ด้วย 18) ท างานสองสิ่งในเวลาเดียวกัน 19) การเพิ่มความรู้และข้อมูลข่าวสารต่างๆ 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ (2555, หนา้ 5-7) กล่าว

ว่า เทคนิคการบริหารเวลา ประกอบด้วย 1) จดบันทึกการใชเ้วลาในแตล่ะวัน 2) ทุกคนมีเวลา

ของตัวเอง 3) วางแผนงานล่วงหน้า 4) เพิ่มเวลา 5) ตั้งเป้าหมายและวัตถุประสงค์  

6) สร้าง To-Do-List 7) พิจารณางานที่จะท าต่อไป 8) มีแฟ้มงาน 9) ใช้โทรศัพท์ให้เป็น  

10) มีความรับผดิชอบ 11) สร้างมนุษยสัมพันธ์ ช่วยงานคุณได้ 12) เจาะจงเฉพาะเรื่องที่ควบคุม

ได้ 

ปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556, หนา้ 143) ได้ศึกษาเรื่องปัจจัยและรูปแบบการ

บริหารเวลาของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา พบว่า เทคนิคการ

บริหารเวลา ประกอบด้วย 1) การเปรียบเวลาท างานจริงกับเวลาที่ประมาณการไว้ 2) การเน้น

ความส าคัญในเอกสารเพื่ออ่านซ้ าได้เร็วขึน้ 3) การแบ่งช่วงเวลาในการบันทึกการท างาน

ออกเป็นช่วงละ 30 นาที 4) การทบทวนตารางเวลาเพื่อประเมินประสทิธิภาพงาน  

5) การประเมนิปริมาณงาน 6) การที่ท าการบริหารเวลาให้เป็นเรื่องส าคัญ 7) การก าหนด 

เส้นตายของงานที่เป็นไปได้ และ 8) การให้รางวัลตัวเองเมื่อท างานเสร็จตรงเวลา 

สุพิชญา สีโยธา และกัญญามน อินหว่าง (2556, หนา้ 70-71) ได้กล่าวถึงเทคนิค

ต่างๆ ซึ่งจ าเป็นอาทิ เชน่ การจัดท าตารางเวลา การใชเ้วลาในการเดินทางอย่างคุ้มค่า เทคนิค

การตอบโต้จดหมายอย่างรวดเร็ว การขจัดเวลาที่สูญเปล่าจากการใชโ้ทรศัพท์ การแก้นสิัย

ผัดวันประกันพรุ่ง การใชเ้วลาช่วงรับประทานอาหารเที่ยงให้เกิดคุณค่า การค้นหาเวลาที่

ท างานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ และการบริหารเวลาส าหรับตนเองและครอบครัว 
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Bliss (1976, pp. 120-122) ได้กล่าวถึงเทคนิคในการบริหารเวลา 10 ประการ ดังนี้ 

1) ต้องวางแผน ตอ้งมกีารวางแผนเพื่อป้องกันการท างานอย่างสับสน และต้องวางแผนอย่าง

ต่อเนื่องโดยใช้เวลาอย่างเหมาะสม 2) ต้องตั้งสมาธิ สมาธิจะช่วยใหก้ารปฏิบัติงาน 

มีประสิทธิภาพเป็นการประหยัดเวลา 3) ต้องหยุดพักบ้าง ควรพักผอ่นเพื่อรักษาสุขภาพ 

เพราะการท างานติดต่อกันนานๆ จะเกิดความเครียดสะสม ท าใหป้ระสิทธิภาพการท างาน

ลดลง     4) หลีกเลี่ยงความไม่เป็นระเบียบ ควรจัดระบบการท างานให้เป็นระเบียบตามล าดับ

ก่อนหลัง 5) อย่าเป็นคนที่ต้องท างานให้สมบูรณ์แบบ ควรท างานใหม้ีประสิทธิภาพมากที่สุด 

เหมาะสมกับเวลาที่มอียู่ 6) อย่ากลัวที่จะต้องปฏิเสธ อย่ารับงานทุกอย่าง เพราะจะท าให้งาน

ประจ าต้องหยุดชะงักหรอืลดน้อยลง 7) ผัดวันประกันพรุ่ง เป็นการสร้างนิสัยท างานที่ไม่ด ีและ

ยังท าให้เสียเวลาท างาน 8) ใช้วธิีผา่ตัด ควรรบีสะสางงานให้หมด เป็นการประเมินงาน 

ปรับปรุงงานไปในตัว 9) การมอบหมายอ านาจหน้าที่ เป็นการรูจ้ักมอบอ านาจหน้าที่ เป็นการ

ประหยัดเวลาท างานของผูบ้ริหาร และเป็นการให้ความส าคัญแก่ผู้รับอ านาจด้วย 10) อย่าเป็น

คนบ้างาน ไม่ควรท างานหนักตลอดเวลา เพราะเป็นการท าลายตัวเอง ท าลายครอบครัว  

ส่งผลเสียมากกว่าผลดี 

จากแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกีย่วข้อง ผูว้ิจัยได้หลอมรวมองคป์ระกอบที่มีความ

คล้ายคลึงไว้ดว้ยกัน ดังนี้ 

กลุ่มที่ 1 เทคนิคการมอบหมายงาน จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึง

เรื่องเทคนิคการมอบหมายงาน ดังนี ้ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547) ใช้ค าว่าเทคนิคการ

มอบหมายงาน, สมชาย เทพแสง (2548) ใช้ค าว่ามีการมอบหมายงานใหบุ้คลากร และ Bliss 

(1976) ใช้ค าว่าการมอบหมายอ านาจหน้าที่ ผูว้ิจัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า  

การมอบหมายงาน 

กลุ่มที่ 2 เทคนิคการจัดการกับนิสัยผัดวันประกันพรุ่ง จากการสังเคราะห์เอกสารมี

นักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่องเทคนิคการจัดการกับนิสัยผัดวันประกันพรุ่ง ดังนี ้ยงยุทธ พีรพงศ์

พิพัฒน์ (2547) ใช้ค าว่าเทคนิคการจัดการกับนิสัยผัดวันประกันพรุ่ง, สุพิชญา สโียธา และ

กัญญามน อินหว่าง (2556) ใช้ค าว่าการแก้นสิัยผัดวันประกันพรุ่ง และ Bliss (1976) ใช้ค าว่า

ผัดวันประกันพรุ่ง ผูว้ิจัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การจัดการกับนิสัยผัดวันประกันพรุ่ง 
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กลุ่มที่ 3 เทคนิคการจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย จากการสังเคราะห์เอกสารมี

นักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่องเทคนิคการจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย ดังนี ้ยงยุทธ พีรพงศ์พิพัฒน์ 

(2547) ใช้ค าว่าเทคนิคการจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย และสถาบันด ารงราชานุภาพ (2553) 

ใช้ค าว่าใช้เวลารอคอยใหเ้กิดประโยชน์  ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การจัดการกับ

ช่วงเวลาที่รอคอย 

กลุ่มที่ 4 เทคนิคการจัดโต๊ะท างานให้เป็นระเบียบ จากการสังเคราะหเ์อกสารมี

นักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่องเทคนิคการจัดโต๊ะท างานให้เป็นระเบียบ ดังนี ้ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ 

(2547) ใช้ค าว่าเทคนิคการจัดโต๊ะท างานให้เป็นระเบียบ และสถาบันด ารงราชานุภาพ (2553) 

ใช้ค าว่าจัดโต๊ะท างานใหเ้ป็นระเบียบ ผูว้ิจัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การจัดโต๊ะท างานให้

เป็นระเบียบ 

กลุ่มที่ 5 เทคนิคการจัดการกับกองเอกสาร จากการสังเคราะหเ์อกสารมีนักวิชาการที่

กล่าวถึงเรื่องเทคนิคการจัดการกับกองเอกสาร ดังนี ้ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547) ใช้ค าว่า

เทคนิคการจัดการกับกองเอกสาร, สมชาย เทพแสง (2548) ใช้ค าว่าจัดเก็บเอกสารบนโต๊ะให้

เป็นระเบียบ และกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสทิธิและเสรีภาพ (2555) ใช้ค าว่ามี

แฟ้มงาน ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การจัดการกับเอกสาร 

กลุ่มที่ 6 การให้รางวัลความส าเร็จ จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึง

เรือ่งให้รางวัลความส าเร็จ ดังนี ้สมชาย เทพแสง (2548) ใช้ค าว่าใหร้างวัลความส าเร็จ และ 

ปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556) ใช้ค าว่าการให้รางวัลตัวเองเมื่อท างานเสร็จตรงเวลา ผูว้ิจัย

จงึสรุปเรียกองค์ประกอบนี้ว่า การให้รางวัลความส าเร็จ 

กลุ่มที่ 7 การเขียนสิ่งที่ตอ้งท าในบันทึก จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่

กล่าวถึงเรื่องเขียนสิ่งที่ต้องท าในบันทึก ดังนี ้สถาบันด ารงราชานุภาพ (2553) ใช้ค าว่าเขียนสิ่ง

ที่ตอ้งท าในบันทึก และกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสทิธิและเสรีภาพ (2555) ใช้ค า

ว่าสร้าง To-Do-List ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนี้ว่า การเขียนสิ่งที่ตอ้งท า 

กลุ่มที่ 8 การวางแผนงานล่วงหนา้ จากการสังเคราะห์เอกสารมนีักวิชาการที่กล่าวถึง

เรื่องวางแผนงานล่วงหน้า ดังนี ้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสทิธิและเสรีภาพ 

(2555) ใช้ค าว่าวางแผนงานล่วงหน้า และ Bliss (1976) ใช้ค าว่าต้องวางแผน ผูว้ิจัยจึงสรุป

เรียกองค์ประกอบนีว้่า การวางแผน 
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กลุ่มที่ 9 การมมีนุษยสัมพันธ์ที่ดี จากการสังเคราะห์เอกสารมนีักวิชาการที่กล่าวถึง

เรื่องการมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี ดังนี ้สถาบันด ารงราชานุภาพ (2553) ใช้ค าว่าการมีมนุษยสัมพันธ์

ที่ด ีและกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมคุ้มครองสทิธิและเสรีภาพ (2555) ใช้ค าว่าสร้างมนุษย

สัมพันธ์ ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การมมีนุษยสัมพันธ์ที่ดี 

กลุ่มที่ 10 การพักผ่อน จากการสังเคราะหเ์อกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่องการ

พักผอ่น ดังนี ้สถาบันด ารงราชานุภาพ (2553) ใช้ค าว่าในการท างานควรก าหนดเวลาพักผอ่น

ไปด้วย และ Bliss (1976) ใช้ค าว่าต้องหยุดพักบ้าง ผู้วิจัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า  

การพักผ่อน 

กลุ่มที่ 11 การท างานหลายๆอย่างในเวลาเดียวกัน จากการสังเคราะหเ์อกสารมี

นักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่องท างานหลายๆอย่างในเวลาเดียวกัน ดังนี ้สมชาย เทพแสง (2548) 

ใช้ค าว่าท างานหลายๆอย่างในเวลาเดียวกัน  และสถาบันด ารงราชานุภาพ (2553) ใช้ค าว่า

ท างานสองสิ่งในเวลาเดียวกัน ผูว้ิจัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การท างานหลายอย่างใน

เวลาเดียวกัน 

กลุ่มที่ 12 การขจัดสิ่งรบกวนและลดสิ่งที่ท าให้เสียเวลา จากการสังเคราะหเ์อกสารมี

นักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่องขจัดสิ่งรบกวนและลดสิ่งที่ท าให้เสียเวลา ดังนี ้สมชาย เทพแสง 

(2548) ใช้ค าว่าขจัดสิ่งรบกวนและลดสิ่งที่ท าให้เสียเวลา และสุพิชญา สโียธา และกัญญามน 

อินหว่าง (2556) ใช้ค าว่าการขจัดเวลาที่สูญเปล่าจากการใชโ้ทรศัพท์ ผูว้ิจัยจึงสรุปเรียก

องค์ประกอบนีว้่า การขจัด 

จากการศกึษาแนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องตามทัศนะของนักการศกึษาต่างๆ 

ดังกล่าวข้างตน้ ผู้วจิัยได้น ามาสังเคราะหเ์พื่อก าหนดองค์ประกอบของเทคนิคการบริหารเวลา 

ดังแสดงในตาราง 12 
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ตาราง 12 การสังเคราะห์องค์ประกอบของเทคนิคการบริหารเวลา 
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6)
 

1 การมอบหมายงาน        3 42  

2 การจัดการกับนิสัยผัดวันประกันพรุ่ง        2 28  

3 ควบคุมตนเองและมีวนิัยในตนเอง        1 14  

4 มีความรบัผิดชอบ        1 14  

5 การที่ท าการบรหิารเวลาให้เป็นเรื่อง

ส าคัญ 

       1 14  

6 อย่าเป็นคนที่ตอ้งท างานใหส้มบูรณ์

แบบ 

       1 14  

7 อย่าเป็นคนบ้างาน        1 14  

8 การจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย        2 28  

9 ใชเ้วลาปลีกยอ่ยให้เป็นประโยชน์        1 14  

10 เพิ่มเวลา        1 14  

11 การใชเ้วลาในการเดินทางอย่างคุ้มคา่        1 14  

12 การใชเ้วลาช่วงรับประทานอาหารเที่ยง

ให้เกิดคุณคา่ 

       1 14  

13 การจัดโต๊ะท างานให้เป็นระเบียบ        3 42  

14 การจัดการกับเอกสาร        2 28  

15 เตรยีมอุปกรณ์จ าเป็นใกล้มือ        1 14  

16 หลีกเลี่ยงความไม่เป็นระเบียบ        1 14  
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ตาราง 12 (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

องค์ประกอบ 

ผู้ศกึษา/ผู้วจิัย 

คว
าม

ถี ่

ร้อ
ยล

ะ 

ปัจ
จัย

ที่ม
ุ่งศ

ึกษ
า 

ยง
ยุท

ธ 
พีร

พง
ศ์พ

พิัฒ
น์ 

(2
54

7)
 

สม
ชา

ย 
เท

พแ
สง

 (2
54

8)
 

สถ
าบ

ันด
 าร

งร
าช

าน
ภุา

พ 
(2

55
3)

 

กล
ุ่มพ

ัฒ
นา

ระ
บบ

บร
หิา

ร 
 

กร
มค

ุ้มค
รอ

งส
ิทธ

แิล
ะเ
สร

ภีา
พ 

(2
55

5)
 

ปพ
นส

วร
รค

์  โ
พธ

ิ์พิท
ักษ

์ (2
55

6)
 

สุพ
ิชญ

า 
สีโ

ยธ
า 
แล

ะก
ัญ
ญ
าม

น 
อิน

หว
่าง

 (2
55

6)
 

Bl
iss

 (1
97

6)
 

17 การให้รางวลัความส าเร็จ        2 28  

18 สนุกกับงาน        1 14  

19 ท างานด้วยความสบายใจ        1 14  

20 สรา้งแรงจูงใจการท างาน        1 14  

21 การเขียนสิ่งที่ต้องท า        2 28  

22 การวางแผน        2 28  

23 การมีมนุษยสัมพันธท์ี่ด ี        2 28  

24 การพักผ่อน        2 28  

25 ท างานหลายอย่างในเวลาเดียวกัน        2 28  

26 หาพี่เลี้ยงและที่ปรึกษา        1 14  

27 การขจัด        1 14  

28 เทคนิคการใชอ้เีมล        1 14  

29 หลีกเลี่ยงงานที่วกิฤตและยุง่ยาก        1 14  

30 เลือกสภาพแวดล้อมให้เหมาะสม 

กับงาน 

       1 14  

31 เลือกเวลาที่เหมาะสมกับงาน        1 14  

32 จัดอันดับความส าคญัของงาน        1 14  

33 เลือกท างานในสิ่งที่เป็นประโยชน์และ

ส าคัญต่อหน่วยงาน 

       1 14  
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ตาราง 12 (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

องค์ประกอบ 

ผู้ศกึษา/ผู้วจิัย 

คว
าม

ถี ่

ร้อ
ยล

ะ 

ปัจ
จัย

ที่ม
ุ่งศ

ึกษ
า 

ยง
ยุท

ธ 
พีร

พง
ศ์พ

พิัฒ
น์ 

(2
54

7)
 

สม
ชา

ย 
เท

พแ
สง

 (2
54

8)
 

สถ
าบ

ันด
 าร

งร
าช

าน
ภุา

พ 
(2

55
3)

 

กล
ุ่มพ

ัฒ
นา

ระ
บบ

บร
หิา

ร 
 

กร
มค

ุ้มค
รอ

งส
ิทธ

แิล
ะเ
สร

ภีา
พ 

(2
55

5)
 

ปพ
นส

วร
รค

์  โ
พธ

ิ์พิท
ักษ

์ (2
55

6)
 

สุพ
ิชญ

า 
สีโ

ยธ
า 
แล

ะก
ัญ
ญ
าม

น 
อิน

หว
่าง

 (2
55

6)
 

Bl
iss

 (1
97

6)
 

34 ผู้บริหารหมั่นทบทวน ตรวจสอบงาน

แต่ละชิน้ก่อนการท างาน 

       1 14  

35 ใชส้ื่อทั้งคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต  

และโทรศัพท์ช่วย 

       1 14  

36 งานที่ส าคัญจัดไวใ้กลส้ายตาหรือ 

หัวเตียง 

       1 14  

37 จัดกิจกรรมไม่ซ้ าซ้อน        1 14  

38 ไปถึงที่ท างานแต่เช้า        1 14  

39 จัดชั่วโมงศักดิส์ิทธิ ์        1 14  

40 ลดจ านวนคร้ังและเวลาในการประชุม        1 14  

41 แบง่งานออกเป็นสว่นๆ        1 14  

42 เร่ิมลงมือท าทันท ี        1 14  

43 พิจารณาใช้เทคโนโลยชี่วย        1 14  

44 ใชหู้แทนตาเพื่อประหยัดเวลา        1 14  

45 ประหยัดเวลาในการจับจ่าย        1 14  

46 ใชเ้วลาของแต่ละวันให้เตม็ที ่        1 14  

47 การเพิ่มพูนความรู้และข่าวสารต่างๆ        1 14  

48 จดบันทึกการใชเ้วลาในแต่ละวัน        1 14  

49 ทุกคนมเีวลาของตัวเอง        1 14  
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ตาราง 12 (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

องค์ประกอบ 

ผู้ศกึษา/ผู้วจิัย 

คว
าม

ถี ่

ร้อ
ยล

ะ 

ปัจ
จัย

ที่ม
ุ่งศ

ึกษ
า 

ยง
ยุท

ธ 
พีร

พง
ศ์พ

พิัฒ
น์ 

(2
54

7)
 

สม
ชา

ย 
เท

พแ
สง

 (2
54

8)
 

สถ
าบ

ันด
 าร

งร
าช

าน
ภุา

พ 
(2

55
3)

 

กล
ุ่มพ

ัฒ
นา

ระ
บบ

บร
หิา

ร 
 

กร
มค

ุ้มค
รอ

งส
ิทธ

แิล
ะเ
สร

ภีา
พ 

(2
55

5)
 

ปพ
นส

วร
รค

์  โ
พธ

ิ์พิท
ักษ

์ (2
55

6)
 

สุพ
ิชญ

า 
สีโ

ยธ
า 
แล

ะก
ัญ
ญ
าม

น 
อิน

หว
่าง

 (2
55

6)
 

Bl
iss

 (1
97

6)
 

50 ตั้งเป้าหมายและวัตถุประสงค ์        1 14  

51 พิจารณางานที่จะท าต่อไป        1 14  

52 ใชโ้ทรศัพท์ให้เป็น        1 14  

53 เจาะจงเฉพาะเรื่องที่ควบคุมได้        1 14  

54 การเปรียบเทียบเวลาจริงกับ 

เวลาที่ประมาณการไว้ 

       1 14  

55 การเน้นความส าคญัในเอกสาร 

เพื่ออา่นซ้ าได้เร็วขึน้ 

       1 14  

56 การแบ่งช่วงเวลาในการบันทึกการ

ท างานออกเปน็ช่วงละ 30 นาท ี

       1 14  

57 การทบทวนตารางเวลาเพื่อประเมิน

ประสิทธิภาพงาน 

       1 14  

58 การประเมินปริมาณงาน        1 14  

59 การก าหนดเส้นตายของงานที่เป็นไปได้        1 14  

60 การจัดท าตารางเวลา        1 14  

61 เทคนิคการตอบโต้จดหมายอย่าง

รวดเร็ว 

       1 14  

62 การค้นหาเวลาที่ท างานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

       1 14  
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ตาราง 12 (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

องค์ประกอบ 

ผู้ศกึษา/ผู้วจิัย 

คว
าม

ถี ่

ร้อ
ยล

ะ 

ปัจ
จัย

ที่ม
ุ่งศ

ึกษ
า 

ยง
ยุท

ธ 
พีร

พง
ศ์พ

พิัฒ
น์ 

(2
54

7)
 

สม
ชา

ย 
เท

พแ
สง

 (2
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8)
 

สถ
าบ

ันด
 าร

งร
าช

าน
ภุา

พ 
(2

55
3)

 

กล
ุ่มพ

ัฒ
นา

ระ
บบ

บร
หิา

ร 
 

กร
มค

ุ้มค
รอ

งส
ิทธ

แิล
ะเ
สร

ภีา
พ 

(2
55

5)
 

ปพ
นส

วร
รค

์  โ
พธ

ิ์พิท
ักษ

์ (2
55

6)
 

สุพ
ิชญ

า 
สีโ

ยธ
า 
แล

ะก
ัญ
ญ
าม

น 
อิน

หว
่าง

 (2
55

6)
 

Bl
iss

 (1
97

6)
 

63 การบรหิารเวลาส าหรับตนเองและ

ครอบครัว 

       1 14  

64 ต้องตั้งสมาธ ิ        1 14  

65 อย่ากลัวที่จะต้องปฏเิสธ        1 14  

66 ใชว้ิธีผ่าตัด        1 14  

 

จากตาราง 12 เห็นได้วา่องค์ประกอบของเทคนิคการบริหารเวลา ที่เป็นกรอบแนวคิด

เชงิทฤษฎทีี่ได้จากการสังเคราะห ์มีจ านวน 66 องค์ประกอบ จากนักการศกึษาจ านวน 7 คน 

การคัดเลือกองค์ประกอบครั้งนี ้ผูว้ิจัยใชเ้กณฑค์วามถี่ 3 หรอืร้อยละ 40 พบว่ามีองค์ประกอบ

ที่ผ่านเกณฑ์ ได้แก่ 1) การมอบหมายงาน และ 2) การจัดโต๊ะท างานให้เป็นระเบียบ แตเ่พื่อให้

ได้องค์ประกอบที่มคีวามครอบคลุมเทคนิคการบริหารเวลา ผูว้ิจัยจงึได้รวมองค์ประกอบที่มี

ความหมายคล้ายกันแล้วตัง้ช่ือใหม ่ได้ 5 กลุ่ม ดังนี้ 

กลุ่มที่ 1 การมอบหมายงาน ซึ่งมีความถี่เท่ากับ 3 คิดเปน็รอ้ยละ 42 เป็นไปตามเกณฑ์

ร้อยละ 40  

กลุ่มที่ 2 การจัดการกับอุปนิสัย ได้จากการหลอมรวมองค์ประกอบที่มคีวาม

คล้ายคลึงกัน ได้แก่ การจัดการกับนิสัยผัดวันประกันพรุ่ง ควบคุมตนเองและมีวนิัยในตนเอง   
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มีความรับผดิชอบ การที่ท าการบริหารเวลาใหเ้ป็นเรื่องส าคัญ อย่าเป็นคนที่ต้องท างานให้

สมบูรณ์แบบ และอย่าเป็นคนบ้างาน รวมความถี่เท่ากับ 7 คิดเป็นรอ้ยละ 100 เป็นไปตาม

เกณฑร์้อยละ 40  

กลุ่มที่ 3 การจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย ได้จากการหลอมรวมองคป์ระกอบที่มคีวาม

คล้ายคลึงกัน ได้แก่ การจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย ใช้เวลาปลีกย่อยให้เป็นประโยชน ์ 

เพิ่มเวลา การใช้เวลาในการเดินทางอย่างคุ้มค่า การใช้เวลาช่วงรับประทานอาหารเที่ยงให้เกิด 

คุณค่า รวมความถี่เท่ากับ 6 คิดเป็นรอ้ยละ 84 เป็นไปตามเกณฑร์้อยละ 40  

กลุ่มที่ 4 การจัดระเบียบ ได้จากการหลอมรวมองคป์ระกอบที่มคีวามคล้ายคลึงกัน 

ได้แก่  การจัดโต๊ะท างานให้เป็นระเบียบ การจัดการกับเอกสาร เตรียมอุปกรณ์จ าเป็นใกล้มอื 

หลีกเลี่ยงความไม่เป็นระเบียบ รวมความถี่เท่ากับ 7 คิดเป็นรอ้ยละ 100 เป็นไปตามเกณฑ ์ 

ร้อยละ 40  

กลุ่มที่ 5 การมเีจตคติที่ดีในการท างาน ได้จากการหลอมรวมองค์ประกอบที่มคีวาม

คล้ายคลึงกัน ได้แก่ การให้รางวัลความส าเร็จ สนุกกับงาน ท างานด้วยความสบายใจ  

สร้างแรงจูงใจการท างาน  รวมความถี่เท่ากับ 5 คิดเปน็รอ้ยละ 70 เป็นไปตามเกณฑ์ 

ร้อยละ 40  

สรุปได้วา่ ผลการสังเคราะหอ์งค์ประกอบของเทคนิคการบริหารเวลา ดังกล่าว  

ท าให้ได้องค์ประกอบที่มุง่ศึกษาในครั้งนี ้จ านวน 5 องค์ประกอบ ได้แก่ 1) การมอบหมายงาน  

2) การจัดการกับอุปนิสัย 3) การจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย 4) การจัดระเบียบ  

5) การมเีจตคติที่ดีในการท างาน แสดงเป็นโมเดลการวัดได้ ดังภาพประกอบ 12 
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ภาพประกอบ 12 โมเดลการวัดเทคนิคการบริหารเวลา 

 

 จากภาพประกอบ 12 แสดงโมเดลการวัดเทคนิคการบริหารเวลา ที่ได้จากการ

สังเคราะหแ์นวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องตามทัศนะของนักการศกึษา ซึ่งประกอบด้วย 

 

6.3.1 การมอบหมายงาน 

6.3.1.1 ความหมายการมอบหมายงาน 

ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546, หนา้ 265) กล่าวว่า การมอบหมายงานเป็น

การกระจายความรับผดิชอบและมอบหน้าที่ให้ผู้อื่นปฏิบัติ การมอบหมายงานไม่ใช่เป็น 

การสื่อสารทางเดียว แตจ่ะต้องเป็นการสื่อสารสองทาง โดยที่ผู้มอบและผูร้ับมอบตกลงรว่มกัน  

นงลกัษณ์ ภญิโญมงคล (2550, หนา้ 76) กล่าววา่ การมอบหมายงานเป็นการที่

บุคคลหนึ่งบุคคลใด มอบหมายงาน อ านาจ และความรับผิดชอบในการด าเนินงานเรื่องใด 

เรื่องหนึ่งให้แกบุคคลอื่น โดยมั่นใจว่าผู้รับมอบหมายมีความรู ความสามารถ และทักษะที่จะ

ท างานนั้นๆ ไดบรรลุผลตามตอ้งการ  

นิสติ มโนตั้งวรพันธุ์ (2552, หนา้ 10) ได้อธิบายถึงการมอบหมายงานไว้ว่า  

การมอบหมายงาน คอื การมอบงานใดงานหนึ่งหรอืโครงการใดโครงการหนึ่งให้อีกคนหนึ่งท า 

และคนที่ถูกมอบหมายงานนั้นมีสัญญาหรอืพันธะผูกพันกันว่าจะท างานหรอืโครงการนัน้ให้

เสร็จสมบูรณ์ เมื่อมีการมอบหมายงานให้คนอื่นท าแล้ว ไม่เพียงแต่โอนภาระหน้าที่ไปให้ผู้ถูก

เทคนิคการ

บริหารเวลา 

การมอบหมายงาน 

การจัดการกับอุปนิสัย 

การจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย 

การจัดระเบียบ 

การมเีจตคติที่ดีในการท างาน 
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มอบหมายงานเท่านั้น แต่ยังโอนความรับผิดชอบไปให้ด้วย เพื่อรักษามาตรฐานในการท างานที่

ได้ก าหนดไว้ โดยการมอบหมายงานเป็นการสละอ านาจ ความสามารถในการควบคุม และ

ความรับผดิชอบบางสว่นในช่วงขณะหนึ่ง การมอบหมายงานผูบ้ริหารจะยังคงมีอ านาจ         

มีความสามารถในการควบคุม และความรับผิดชอบอยู่เหมอืนเดิม ซึ่งยังคงสามารถทบทวน

แผนการท างานของผู้รับมอบหมายงาน และตรวจสอบผลการท างานในขณะที่งานนั้นยังไม่

เสร็จได้  

สมชาติ กิจยรรยง (2557, หนา้ 168) กล่าวว่า การมอบหมายงาน เป็นการ

มอบหมายอ านาจหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบให้บุคคลอื่น ซึ่งไดแก ผูใ้ต้บังคับบัญชาหรอื

ผูร้ว่มงานเพื่อใหป้ฏิบัติกิจกรรมเฉพาะ โดยผู้บังคับบัญชาเป็นผู้มอบหมายอ านาจหน้าทีซ่ึ่งเป็น

กลไกที่จ าเป็นตอ่การด าเนินงานอย่างมปีระสิทธิภาพขององคก์ร 

สรุปได้วา่ การมอบหมายงาน หมายถึง การกระจายงาน โดยมีการพิจารณา

มอบหมายงานให้ผูใ้ต้บังคับบัญชาอย่างเหมาะสม สื่อสารและท าความเข้าใจกับ

ผูใ้ต้บังคับบัญชาเกี่ยวกับการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล จัดท าค าบรรยายลักษณะงาน

ของแต่ละต าแหน่งโดยได้ระบุถึงความรับผิดชอบอย่างชัดเจน การให้อิสระในการท างานแก่

ผูใ้ต้บังคับบัญชา และการติดตามงานที่มอบหมายอย่างสม่ าเสมอ 

6.3.1.2 ความส าคัญการมอบหมายงาน 

สุพิน ลักษณ์นารากุล (2545, หนา้ 140-141) ได้กล่าวถึงความส าคัญของการ

มอบหมายงานว่า การมอบหมายงานที่มีประสิทธิภาพเป็นทักษะในการบริหารเวลาที่ส าคัญ   

ที่ตอ้งฝึกฝนใหช้ านาญ ท าใหทุ้กคนมคีวามสุขกันถ้วนหน้า เพราะไม่มใีครคนใดคนหนึ่งตอ้ง

แบกงานไว้หนักกว่าเพื่อน เวลาที่ท างานเป็นทีมนั่นหมายถึงทุกคนมาร่วมแรงรว่มใจกัน 

ความสัมพันธ์จะแน่นแฟ้นขึ้น และเกิดความไว้เนือ้เชื่อใจกัน  

ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546, หนา้ 263) กล่าวว่า การที่ผูบ้ริหารขาดทักษะ

ในการมอบหมายงานเป็นตัวการที่ส าคัญอย่างหนึ่งที่ท าให้เสียเวลา ดังนัน้ถ้าจะให้การบริหาร

เวลามีประสิทธิภาพและประสิทธิผลจ าเป็นจะต้องมอบหมายงาน ผูบ้ริหารไม่สามารถท างาน

ทุกอย่างดว้ยตัวเองได้จ าเป็นจะต้องให้ผู้อื่นช่วยท า เมื่อใดที่ผู้บริหารไม่มเีวลาจะท างาน  

การมอบหมายงานมไิด้มจีุดประสงค์จะขจัดหรอืโยนงานให้พ้นจากผูบ้ริหาร แต่เป็นวิธีการหนึ่ง

ในการพัฒนาคนและพัฒนางาน 

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



154 

ภเิษก ชัยนิรันดร์ และสุนทรี สมิธรรมนิมิต (2552, หนา้ 140) กล่าวว่า การฝกึ

มอบหมายงานจะท าให้ผูบ้ริหารมเีวลาว่างเป็นของตัวเองในการคิดและสร้างสรรค์สิ่งใหม่ๆ     

ได้มากขึ้น ท าให้ทั้งผู้บริหารและผูใ้ต้บังคับบัญชาได้ท างานรว่มกันเป็นทีมและมีพื้นที่วา่งพอ

ส าหรับความก้าวหน้าในสายอาชีพ ซึ่งเป็นประโยชน์ส าหรับทุกคน 

สักกพัฒน์ งามเอก (2558, หนา้ 77) กล่าวว่า การมอบหมายงานสามารถชว่ย

ประหยัดเวลาได้อย่างดเียี่ยม ถ้าท าอย่างเหมาะสม เพื่อให้งานส าเร็จ คนที่คุณก าลังจะ

มอบหมายงานให้จะต้องมคีวามสามารถที่จะท างานนั้น มีทักษะที่งานนั้นต้องการ และมีความ

เข้าใจอย่างชัดเจนว่างานนั้นต้องการอะไร 

สรุปได้ว่า ผู้บริหารไม่สามารถท างานทุกอย่างดว้ยตัวเองได้จ าเป็นจะต้องให้ผูอ้ื่น

ช่วยท า การมอบหมายงานท าให้ทั้งผู้บริหารและผูใ้ต้บังคับบัญชาได้ท างานรว่มกันเป็นทีม  

เกิดความสามัคคีในหมูค่ณะและความไว้วางใจกัน ส่งผลใหง้านบรรลุเป้าหมายที่วางไว้  

และการมอบหมายงานยังเป็นวิธีการหนึ่งในการพัฒนาคนและพัฒนางาน  

6.3.1.3 หลักการมอบหมายงาน 

ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546, หนา้ 266-267) กล่าวถึงหลักการมอบหมาย

งาน ประกอบด้วย 1) เลือกคนใหถู้ก การมอบหมายงานนั้นจ าเป็นจะต้องเลือกคนใหเ้หมาะกับ

งานหรอืมอบงานให้เหมาะกับคน เลือกคนที่มคีวามสามารถในการท างาน เมื่อมอบงานให้แล้ว

จ าเป็นจะต้องมอบอ านาจที่จ าเป็นต้องใช้ในการท างานนั้นๆ ดว้ย 2) มอบงานให้ทั้งงานดีและไม่

ดี ถ้ามอบงานหนัก งานน่าเบื่อ งานที่ไม่ใช้สมองใหใ้ครท า ลักษณะของงานเชน่นี้จะไปลด

แรงจูงใจในการท างาน ลดศักดิ์ศรีของผูร้ับมอบ ก่อให้เกิดความท้อแท้ ควรจะมอบงานที่

น่าสนใจ งานที่ต้องใชค้วามคิดสร้างสรรค์ งานที่ท้าทายให้ท าด้วย 3) ต้องใช้เวลา  

ผูร้ับมอบหมายงานขาดทักษะและประสบการณ์ จึงอาจตอ้งใชเ้วลาในการสร้างความช านาญ

ในการท างาน เมื่อมอบหมายงานไปแล้วจึงไม่ควรที่จะคาดหวังว่างานน่าจะเสร็จในเวลาที่เรา

ท าเอง  4) ค่อยๆ มอบ ถ้าเราเป็นผู้บริหารที่ไม่คอ่ยได้มอบหมายงานให้ผูอ้ื่นท า ไม่ควร

มอบหมายงานให้คนอื่นท าทันทีทันใดควรจะมอบทีละน้อยๆ ก่อน บุคลที่มาใหม่และขาด

ประสบการณย์่อมไม่สามารถที่จะรับผิดชอบได้เท่ากับบุคลากรที่อยู่มานานและมีประสบการณ์ 

5) มอบล่วงหน้า การมอบหมายงานนั้นควรมีแผนงานในการมอบและมอบหมายงานล่วงหน้า 

มิใช่รอจนเกือบถึงเวลาที่งานจะเสร็จแล้วจึงมอบหมายงานให้ท าจะกลายเป็นต้องท าเรื่องด่วนที่
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ไม่ส าคัญ 6) มอบใหท้ั้งหมด หากเป็นไปได้ควรจะมอบหมายงานให้บุคคลหนึ่งท าทั้งโครงการ 

ไม่ควรจะมอบเพียงบางสว่นของโครงการ การมอบหมายงานให้ทั้งหมดจะช่วยให้ผูร้ับ

มอบหมายสามารถควบคุม ประสานงาน และจัดระบบการท างานได้ทั้งหมด 7) อธิบาย

จุดประสงคข์องงาน ในการมอบหมายงานนั้นผู้รับมอบจ าเป็นต้องเข้าใจจุดมุ่งหมายของงานที่

จะท า ดังนัน้ผูม้อบงานจ าเป็นจะต้องอธิบายใหผู้้รับมอบงานเข้าใจจุดมุ่งหมายของงานอย่าง

ชัดเจน 8) มอบใหท้ั้งความรับผดิชอบและอ านาจ เมื่อมอบงานให้ท าแล้วจ าเป็นจะต้องมอบ

อ านาจที่จ าเป็นส าหรับการท างานนั้นๆ ดว้ย 9) มอบเพื่อให้เกิดผลของงาน ในการมอบหมาย

งานนั้นผูบ้ริหารมคิวรอธิบายขอบเขตของงานที่จะมอบแตเ่พียงอย่างเดียว แต่ควรจะบอกผู้รับ

มอบด้วยว่าเราคาดหวังผลของงานควรจะเป็นอย่างไร 10) หลีกเลี่ยงชอ่งว่างและความซ้ าซ้อน 

ช่องว่างในการมอบหมายงาน คอื การมงีานที่ไม่ได้มอบหมายใหใ้ครท าเลย ความซ้ าซ้อนใน

การมอบหมายงาน คอื การที่งานๆ เดียวแต่มอบหมายใหค้นหลายๆ คนท า ดังนัน้ผู้บริหารจึง

ควรหลีกเลี่ยงช่องว่างและความซ้ าซ้อนในการมอบหมายงาน 11) ปรึกษาหารือก่อนที่จะมอบ 

เนื่องจากการมอบหมายงานเป็นการสื่อสารสองทาง ดังนัน้ผู้รับมอบหมายงานควรจะมีสว่น

ร่วมในการก าหนดว่าควรจะมอบงานอะไรใหแ้ก่เขา 12) ปล่อยใหผู้ร้ับมอบงานท างานตาม

ล าพัง เมื่อมอบหมายงานไปแล้วควรปล่อยให้ผู้รับมอบหมายงานด าเนินการเอง ส่งเสริมและ

พัฒนาใหเ้ขามีทักษะในการตัดสินใจและมีความรับผดิชอบ ไม่ควรไปรบกวนเขาเวลาท างาน  

ไม่ควรจะวิตกและห่วงใยว่างานที่มอบไปจะไม่ส าเร็จ ความวิตกกังวลลักษณะนี้เกิดจากการ

เลือกคนไม่ถูกกับงาน และ 13) มีมาตรการในการควบคุม แมว้่าจะมอบหมายใหผู้้อื่นท าแลว้ 

ก็ตาม ผูบ้ริหารก็ยังตอ้งรับผิดชอบงานนั้นๆ อยู่ ดังนั้นผูบ้ริหารจ าเป็นจะต้องมเีทคนิคในการ

ติดตามความก้าวหน้าของงานที่ได้รับมอบหมายไปแล้ว 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 63-65) กล่าวถึงหลักการมอบหมายงาน 

ดังนี้ 1) มอบหมายงานภายใต้อ านาจหน้าที่ที่มอียู่ ผูบ้ริหารจะต้องรู้จักและเคารพสายการ

บังคับบัญชา โดยการไม่มอบหมายงานให้บุคคลอื่นซึ่งไม่ใช่ผู้ใต้บังคับบัญชาของตน การเคารพ

สายการบังคับบัญชาของหน่วยงานจะก่อใหเ้กิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย ไม่มีการก้าวก่าย

อ านาจหน้าที่กัน และท าให้เกิดความสบายใจในการบริหาร 2) มอบหมายงานที่เหมาะสมกับ

คน ในการมอบหมายงานนั้นผู้มอบหมายงานจะต้องเลือกคนที่เหมาะกับงานนั้นๆ ด้วย โดยดู

คุณสมบัติและบุคลิกภาพของผู้ที่จะได้รับมอบหมายว่ามีความสามารถเพียงพอที่จะท าชิ้นงาน
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นั้นได้หรอืไม่ 3) การมอบหมายงานจะต้องมีความชัดเจน เมื่อมอบหมายงานใดๆ แล้ว จะต้อง

ไม่ท าให้ผู้ได้รับมอบหมายเกิดความสับสนในเนื้องานที่สั่ง หรอืไม่ทราบก าหนดเส้นตายที่ให้ 

หรอืสับสนในวิธีท างานของตนเอง 4) ไม่มอบหมายแบบกระช้ันชิดเกินไป ผู้มอบหมายงานควร

ให้เวลากับผูร้ับมอบหมายงานที่เหมาะสมกับเนือ้งานที่ท า เพื่อให้เขามีเวลาที่พอเหมาะแก่การ

ปฏิบัติหน้าที่โดยสมบูรณ์ 5) พยายามหารือกันก่อนมอบหมายงาน การให้เกียรติลูกน้องโดย

การหารือกันก่อนถึงสิ่งที่จะมอบหมายงานก็จะเป็นสิ่งที่ควรจะท า ทั้งนี้เพื่อสร้างบรรยากาศ

ของการมีสว่นรว่มในการท างาน และเพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ชัดเจนตรงกันอีกด้วย และ       

6) ควบคุมงานที่มอบหมายไปแล้ว การมอบหมายไม่ได้ท าให้ความรับผดิชอบของผู้มอบหมาย

หมดไป ผู้มอบหมายยังคงต้องรับผดิชอบงานนั้นอยู่ เพียงแตว่่ามีการมอบหมายงานใหผู้อ้ื่นช่วย

ท าแมนเท่านั้น ดังนั้น เมื่อมอบหมายงานไปแล้วก็ควรที่จะมีการก ากับดูแล ติดตาม

ความก้าวหน้าของงานนั้นๆ ด้วย 

สรุปได้วา่ หลักการมอบหมายงาน มีรายละเอียด ดังนี้ 1) มอบหมายงานภายใต้

อ านาจหน้าที่ที่มอียู่ 2) เลือกคนใหถู้ก 3) การมอบหมายงานจะต้องมีความชัดเจน 4) ให้อิสระ

แก่ผู้รับมอบงาน 5) พยายามหารอืกันก่อนมอบหมายงาน และ 6) มีมาตรการในการควบคุม 

ก ากับดูแล ตดิตามความก้าวหน้าของงาน 

6.3.2 การจัดการกับอุปนิสัย 

6.3.2.1 ความหมายการจัดการ 

ศริิวรรณ เสรีรัตน์ และคณะ (2545, หนา้ 211) ได้ให้ความหมายการจัดการ คอื 

กระบวนการน าทรัพยากรการบริหารมาใช้ใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ตามขั้นตอนการบริหาร INPUT 

PROCESS และ OUTPUT 

วิลาวรรณ รพพีิศาล (2550, หนา้ 31-32) กล่าวว่า การจัดการ หมายถึง 

กระบวนการพัฒนาและประยุกต์ใชท้รัพยากรบุคคลเพื่อจัดท ากิจกรรมขององค์การ โดยการ

ด าเนนิงานต้องอาศัยความรู้และประสบการณ์ ความรว่มมอืจากบุคคล เพื่อใหง้านบรรลุ

เป้าหมายและการด าเนินงานจะมีความเกี่ยวข้องกับ การวางแผน การจัดองค์การ จัดคนเข้า

ท างาน การชีน้ า และควบคุม 

วรารัตน์ เขียวไพรี (2553, หนา้ 19) ได้ให้ความหมายการจัดการ คอื การใช้

ทรัพยากรขององค์การ ได้แก่ คน เงนิ เครื่องจักร การตลาด วิธีการ เวลา และขวัญก าลังใจ  
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ให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตัง้ใจไว้ โดยใช้กระบวนการบริหาร คือ การวางแผน   

การจัดองค์การ การสั่งการ และการควบคุม 

สรุปได้วา่ การจัดการ คอื การใชท้รัพยากรขององค์การมาใช้ใหบ้รรลุวัตถุประสงค์

ตามขั้นตอนการบริหาร 

6.3.2.2 ความหมายอุปนสิัย 

สถิต วงศส์วรรค์ (2540, หนา้ 5) กล่าวว่า อุปนิสัย หมายถึง ลักษณะผลรวมของ

นิสัยหลายๆ อย่างของบุคคลที่แสดงออกเป็นพฤติกรรม เป็นระยะเวลายาวนานพอสมควรจน

เป็นความประพฤติหรอืความมศีลีธรรม จรรยา มารยาท และคุณธรรม เช่น ความสุภาพ

อ่อนโยน ความซื่อสัตย์เชื่อถือได้ ฯลฯ เหลา่นีเ้ป็นกิริยาที่สอดคล้องกับปทัสถานของสังคม 

วิทยา นาควัชระ (2545, หนา้ 54) กล่าวว่า อุปนิสัย หมายถึง สิ่งที่บุคคลแสดง

ออกเป็นสิ่งที่ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือพัฒนาได้หากตั้งใจท า แต่จะพัฒนาหรอืปรับเปลี่ยนได้

ยากเมื่อมอีายุมากขึ้น เมื่อเข้าใจและรู้วา่สิ่งใดดีสิ่งใดไม่เหมาะสมจะเกิดความอยากปรับและ

เปลี่ยนนิสัยจงึสามารถท าได้ 

นภดล เวชสวัสดิ์ (2548, หนา้ 52) ได้ให้ความหมายของอุปนิสัย หมายถึง 

องค์ประกอบที่ส าคัญในชีวิตของบุคคล เกิดขึ้นสม่ าเสมอ บ่อยครั้งในโครงสร้างไร้ส านึก 

แสดงออกใหเ้ห็นเป็นค่าคงที่ตอ่เนื่องรายวัน แสดงคุณลักษณะ และแสดงความมีประสิทธิผล

หรอืไม่มปีระสิทธิผล 

พบพร จติรักษา (2554, หน้า 11) ได้ให้ความหมายของอุปนิสัย หมายถึง สิ่งที่

บุคคลแสดงออกเป็นประจ าจนเคยชิน เกิดขึน้จากความสัมพันธ์รว่มกันระหว่างความรู ้ทักษะ 

และความปรารถนา เป็นสิ่งที่สามารถเปลี่ยนแปลง ปรับปรุง และพัฒนาได้เมื่อบุคคลต้องการ

เปลี่ยนอุปนิสัยอย่างจริงจัง  

สรุปได้วา่ อุปนิสัย หมายถึง สิ่งที่บุคคลแสดงออกเป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ  

เป็นสิ่งที่สามารถเปลี่ยนแปลง ปรับปรุง และพัฒนาได้ เมื่ออยากปรับและเปลี่ยนนิสัยอย่าง

จรงิจัง 

ด้วยเหตุดังกล่าว การจัดการกับอุปนิสัย หมายถึง การสรา้งพฤติกรรมที่พึง

ประสงค์ดา้นเวลา เพื่อเป็นแบบอย่างที่ดีของผูใ้ต้บังคับบัญชา มกีารปรับปรุงพฤติกรรมด้าน

การใชเ้วลา เมื่องานไม่บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการท างาน มีความ 
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กล้าหาญและกล้าตัดสินใจ มีความเป็นผู้น าสามารถควบคุมและแก้ปัญหาที่เหมาะสมกับ

สถานการณ์ 

6.3.2.3 ความส าคัญของการจัดการกับอุปนสิัย 

สุภาวดี วทิยะประพันธ์ (2546, หนา้ 100) กล่าวถึงความส าคัญของการจัดการกับ

อุปนิสัยว่า ถ้าสามารถปรับปรุง เปลี่ยนแปลงอุปนิสัย พัฒนาการกระท าที่ดี และสร้างทัศนคติ

ที่ดใีนการท างาน จะสามารถเป็นผู้หนึ่งที่มรีะเบียบวินัยในตนเอง และมีการบริหารเวลาได้อย่าง

เต็มคุณค่า  

พรเทพ ฉันทนาวี (2559, ออนไลน์) กล่าวว่า แตล่ะคนมีนิสัยการท างานที่ไม่

เหมอืนกัน เช่น บางคนก็ชอบความสมบูรณ์แบบ บางคนก็ช่างวิตกกังวล บางคนก็ชอบแบบ 

ไฟลนก้น เป็นต้น นสิัยเหล่านีท้ าให้คนเราเสียเวลาไปโดยเปล่าประโยชน์ หรอืเสียเวลา 

มากเกินไปในการท างานเมื่อเทียบกับผลงานที่ได้รับ ควรส ารวจตัวเองว่ามีนิสัยการท างานที่

ควรได้รับการปรับปรุงบ้างหรอืไม่ รวมถึงวิธีการปรับปรุงนสิัยดังกล่าว เพื่อใช้เวลาให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด 

สรุปได้วา่ ในการท างานแต่ละคนล้วนมอีุปนิสัยแตกต่างกัน การวางตัวในทีมเป็นสิ่ง

ที่ส าคัญอย่างหนึ่ง การวางตัวที่ดกี็ช่วยส่งผลให้ตัวเรานั้นไม่สร้างปัญหาในการท างาน        

การวางตัวช่วยพัฒนาอุปนิสัยสู่ทางที่ดขีึน้ มีสัมพันธภาพที่ดกีับผูอ้ื่น รูจ้ักการรับมือกับแรง

กดดันจากเพื่อนรว่มงาน ส่งผลให้บรรลุผลส าเร็จในเป้าหมายที่ตัง้ไว้ 

6.3.2.4 หลักการจัดการกับอุปนสิัย 

สุภาวดี วทิยะประพันธ์ (2546, หนา้ 100-101) กล่าวถึงหลักการจัดการกับอุปนิสัย 

ดังนี้ 1) ตรวจสอบ ค้นหาถึงอุปนิสัยที่ไม่ด ีและที่ตอ้งการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง อาจขอความ

ช่วยเหลือจากคนรอบข้าง เช่น เพื่อนรว่มงานหรือบุคคลในครอบครัว เพราะคุณอาจมองไม่เห็น 

หรอืไม่รู้ตัวว่ามีอุปนิสัยที่ไม่ดี เรื่องจากธรรมชาติของคนเรา จะพยายามหลบซ่อนหรอืไม่

ยอมรับนิสัยที่ไม่ดขีองตัวเอง ซึ่งเป็นสิ่งที่ไม่ควรท า 2) เขียนอธิบายสั้นๆ พอสังเขป แจกแจง

เฉพาะพฤติกรรมที่ตอ้งการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง หาทางก าจัดมัน และสร้างนิสัยดีๆ ขึน้มา

แทน 3) วิเคราะหถ์ึงผลที่ได้รับจากนิสัยเหล่านั้น ว่ามีผลกระทบต่อคุณและคนรอบข้างมาก-

น้อยเพียงใด 4) หาหนทางแก้ไข โดยน าพฤติกรรมที่ดีๆ เข้ามาแทน 5) ก าหนดวันเส้นตาย  

โดยก าหนดวันเริ่มต้นที่จะเปลี่ยนแปลงอุปนิสัย และวันสุดท้ายที่จะต้องท าให้ส าเร็จ  
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6) ให้รางวัลกับตัวเอง เมื่อปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแต่ละอุปนิสัยได้ส าเร็จ และ 7) เขียนอุปนิสัย 

ที่ดอียู่แล้ว และผลที่ได้รับจากอุปนิสัยที่ด ีเพื่อเป็นก าลังใจในการเปลี่ยนแปลงที่ไม่ดี  

บุญมาก พรหมพ้วย (2546, หนา้ 126) กล่าวว่า นสิัยใช้เวลาในทางผดิๆ นัน้ 

โดยมากเกี่ยวกับพฤติกรรมที่สั่งสมมาเป็นเวลานานปีของแตล่ะคน ดังนัน้ถ้าจะเปลี่ยนแปลง

ตัวเองใหด้ีขึ้น ต้องเอาชนะนิสัยไม่ดนีีใ้ห้ได้ วิธีเปลี่ยนรูปแบบของพฤติกรรมมี 2 วิธี คอื         

1) ต้องบังคับตัวเองใหใ้ช้รูปแบบพฤติกรรมใหมจ่นชิน และ 2) ให้รางวัลตัวเองเมื่อสร้าง

พฤติกรรมใหมข่ึน้มาได้ 

พบพร จติรักษา (2554, หน้า 4-5) กล่าวถึงหลักการสร้างอุปนิสัยแหง่ความส าเร็จ 

ประกอบด้วยการปฏิบัติ 7 ด้าน คอื 1) คิดล่วงหน้า (Be proactive) การปฏิบัติที่แสดงออกถึง

การคิดไว้ก่อนล่วงหน้าเสมอในการที่จะท าอะไร คิดก่อนท า คิดก่อนพูด ท าสิ่งที่ถูกต้องเสียแต่

แรก ป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น ดกีว่าต้องมาแก้ไขความผิดพลาดที่เกิดขึน้แล้ว กระท า

สิ่งต่างๆ ดว้ยความรับผิดชอบ 2) คิดถึงผลลัพธ์สุดท้ายของการกระท า (Begin with the end in 

mind) การปฏิบัติที่แสดงออกถึงการที่ก่อนเริ่มกระท าการใดๆ ให้คดิถึงผลลัพธ์สุดท้ายของ 

การกระท าว่า เมื่อกระท าเสร็จสิ้นแล้วจะเกิดอะไรขึ้น มีประโยชน์อย่างไร รู้เป้าหมายของ 

การกระท าหรอืตั้งเป้าหมายแหง่ชีวติที่จะเดินไปให้ถึง รู้แตล่ะบทบาทของตนเองอย่างชัดเจน  

รู้วา่ในขณะนีต้นเองอยู่จุดใด เพื่อก้าวไปสู่เป้าหมายที่ถูกต้อง 3) จัดล าดับความส าคัญ (Put 

first things first) การปฏิบัติที่แสดงออกถึงการจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมต่างๆ ที่จะท า 

รู้วา่ควรท าอะไรก่อน-หลัง สิ่งใดเร่งดว่น-ไม่เร่งด่วน อะไรส าคัญมาก-ส าคัญร้อย และต้องท า

ให้เสร็จทันเวลา แตชี่วิตก็ต้องมคีวามสมดุล ไม่ใช่วา่เรื่องเรียนจะมาก่อนเสมอไป ครอบครัว 

เพื่อน และงานอดิเรกที่ตนช่ืนชอบ ก็สามารถจัดวางใหอ้ยู่ในช่วงเวลาที่เหมาะสมได้ เป็นการ

วางแผนเวลาในการปฏิบัติตนในชวีิต 4) การคิดแบบชนะ-ชนะ (Think win-win) การปฏิบัติที่

แสดงออกถึงการคิดให้ได้ข้อสรุปที่ตา่งคนต่างก็ชนะไม่มีการแพ้หรอืการสูญเสีย คือ            

ได้ประโยชนก์ันทุกฝ่ายไม่คิดท าแบบชนะ-แพ,้ แบบแพ้-ชนะ, แบบแพ้-แพ้ เพราะการแพ้

หมายถึงการสูญเสีย หากเราได้แต่เขาแพ้ เราย่อมเสียเพื่อนเสียพันธมิตร ในเกือบทุก

สถานการณ์จะมีทางเลือกแบบชนะ-ชนะ อยู่เสมอ เป็นพฤติกรรมที่เช่ือวา่ผลประโยชนห์รอื

ความส าเร็จมเีพียงพอส าหรับคนทุกคน เป็นการมองชีวิตในเชิงความรว่มมือไม่ใช่การแข่งขัน 

แสดงออกถึงการมองโลกในด้านบวก 5) การเข้าใจผูอ้ื่น (Seek first understand…then to be 
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understood) การปฏิบัติที่แสดงออกถึงการพยายามเข้าใจผูอ้ื่น แม้ว่าจะเป็นพฤติกรรมที่ไม่ดี  

ไม่ชอบ เพราะเขาอาจจะมีเหตุผลที่ซ่อนอยู่ภายในจงึแสดงพฤติกรรมเช่นนั้นออกมา การเข้าใจ

คนอื่น เอาใจเขามาใส่ใจเราจะท าให้ลดความขัดแย้ง แล้วจะช่วยใหอ้ยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข

มากขึ้น มีความเข้าใจตัวเราเองมากขึ้น เป็นพฤติกรรมที่สามารถรับฟังผู้อื่นด้วยความเข้าใจ

และเต็มใจ 6) เสริมแรงซึ่งกันและกัน (Synergize) การปฏิบัติที่แสดงออกถึงการท างานเป็นทีม 

เป็นแรงเสริมซึ่งกันและกัน งานหลายอย่างท าคนเดียวไม่ได้ แตเ่ป็นกลุ่มท าได้ เป็นพฤติกรรมที่

เข้าใจและยอมรับความแตกต่างของแต่ละบุคคล มองความแตกต่างนั้นให้เป็นโอกาสส าหรับ

การเรียนรู ้น าความแตกต่างนัน้มาสร้างสรรค์ผลงาน หาทางออกในการท างานรว่มกัน หรอื

การเรียนรว่มกัน กล้าเปิดเผยความคิดของตนและเปิดกว้างตอ่ความคิดของผู้อื่น และ          

7) การฝึกฝนตนเองอยู่เสมอ การปฏิบัติที่แสดงออกถึงการเตรียมตัวให้พร้อม หมั่นฝกึฝน

ตนเองอยู่เสมอ เพิ่มประสิทธิภาพทั้งด้านร่างกาย จติใจ และความรูค้วามสามารถใหด้ี ท าให้

ทั้งสี่มติิของชีวติ คอื ร่างกาย สติปัญญา จิตวิญญาณ สังคมและอารมณเ์ป็นไปอย่างสมดุล 

เป็นการรักษาและปรับปรุงตนเองเพื่อให้สามารถด ารงตนอยู่ในสังคมอย่างมคีวามสุข 

สรุปได้วา่ หลักการจัดการกับอุปนิสัย ประกอบด้วย 1) ตรวจสอบ ค้นหาถึงอุปนิสัย

ที่ไม่ด ีและที่ตอ้งการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 2) หาหนทางแก้ไข โดยน าพฤติกรรมที่ดีๆ เข้ามา

แทน 3) ต้องบังคับและฝกึฝนตัวเองใหใ้ช้รูปแบบพฤติกรรมใหมจ่นชิน และ 4) ให้รางวัลตัวเอง

เมื่อสรา้งพฤติกรรมใหมข่ึ้นมาได้ 

6.3.3 การจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย 

6.3.3.1 ความหมายการจัดการ 

ศริิวรรณ เสรีรัตน์ และคณะ (2545, หนา้ 211) ได้ให้ความหมายการจัดการ คอื 

กระบวนการน าทรัพยากรการบริหารมาใช้ใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ตามขั้นตอนการบริหาร INPUT 

PROCESS และ OUTPUT 

วิลาวรรณ รพพีิศาล (2550, หนา้ 31-32) กล่าวว่า การจัดการ หมายถึง 

กระบวนการพัฒนาและประยุกต์ใชท้รัพยากรบุคคลเพื่อจัดท ากิจกรรมขององค์การ โดยการ

ด าเนนิงานต้องอาศัยความรู้และประสบการณ์ ความรว่มมอืจากบุคคล เพื่อใหง้านบรรลุ

เป้าหมายและการด าเนินงานจะมีความเกี่ยวข้องกับ การวางแผน การจัดองค์การ จัดคนเข้า

ท างาน การชีน้ า และควบคุม 
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วรารัตน์ เขียวไพรี (2553, หนา้ 19) ได้ให้ความหมายการจัดการ คอื  

การใชท้รัพยากรขององค์การ ได้แก่ คน เงนิ เครื่องจักร การตลาด วิธีการ เวลา และขวัญ

ก าลังใจ ใหบ้รรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตัง้ใจไว้ โดยใช้กระบวนการบริหาร คือ การ

วางแผน การจัดองค์การ การสั่งการ และการควบคุม 

สรุปได้วา่ การจัดการ คอื การใชท้รัพยากรขององค์การมาใช้ใหบ้รรลุวัตถุประสงค์

ตามขั้นตอนการบริหาร 

6.3.3.2 ความหมายการรอคอย 

วราพร แซ่เฮง (2554, หนา้ 16) ให้ความหมายการรอคอย หมายถึง  

ความสูญเปล่าของการรองาน 

วาสนา สะอาด (2558, ออนไลน์) กล่าวว่า การรอคอย คือ การสูญเสียในการรอ

คอยหรอืรองาน 

สรุปได้วา่ การรอคอย หมายถึง ความสูญเสียในช่วงเวลาที่รอคอยหรอืรองาน 

ด้วยเหตุดังกล่าว การจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย หมายถึง การด าเนินการกับ

ช่วงเวลาทีว่่างระหว่างรอท างาน โดยมีการใชเ้วลาว่างให้เกิดประโยชน์ ท างานที่มลีักษณะ

เหมอืนกันในช่วงเดียวกัน ท างานที่ไม่ตอ้งใชส้มาธิมากหลายอย่างพร้อมกัน และใช้เวลา

เดินทางอย่างคุ้มค่า เพื่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

6.3.3.3 ความส าคัญการจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย 

ประสิทธิ์ หนูกุ้ง (2553, ออนไลน์) กล่าวว่า ผูบ้ริหารที่ใช้ช่วงเวลาในการรอคอย

นานๆ เป็นประจ า เช่น การเดินทางไปต่างจังหวัดเป็นประจ า การรอรับภรรยาที่ท างาน การรอ

รับบุตรที่โรงเรียน เป็นต้น ซึ่งถ้าหากกิจกรรมเหล่านีใ้ช้เวลาในการรอคอย ผูบ้ริหารควรใช้เวลา

เหล่านั้นใหเ้ป็นประโยชน์ โดยการท างานเพิ่มเติมก็จะช่วยใหเ้วลานั้นมีคุณค่าเพิ่มขึน้ เช่น  

การอา่นหนังสือพิมพ์ การโทรศัพท์ติดตอ่งาน หรอืนึกวางแผนที่จะด าเนนิการในวันต่อไป  

ก็จะเป็นการใชเ้วลาให้เกิดประโยชน์ 

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 98) กล่าวว่า ในการใช้ช่วงเวลาสั้นๆ  

บางคนอาจปล่อยใหผ้่านไป แต่บางคนฉวยเวลานัน้ไว้ในการท าหลายอย่างได้ อาทิ ระหว่างรอ

คนที่นัดหรอืรอรถมารับ เราสามารถท าสิ่งที่เป็นประโยชน์ได้ เชน่ อ่านหนังสอื ตรวจแฟ้มงาน 

โทรศัพท์นัดหมายคนที่ต้องการพบ ท ารายการสิ่งของที่ต้องซือ้ เซ็นชื่อในเอกสาร เป็นต้น  
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โดยที่งานไม่จ าเป็นต้องใชส้มาธิมากๆ สามารถท าเสร็จได้ในเวลาอันสั้นหรือแมท้ าไม่เสร็จก็

สามารถท าต่อภายหลังได้  

สถาบันด ารงราชานุภาพ (2553, หนา้ 10) กล่าวถึงการใช้เวลารอคอยให้เกิด

ประโยชน์ ถ้าต้องรอคอยอะไรสักอย่างหนึ่ง ต้องหากิจกรรมส ารองที่ง่ายๆ ท าดว้ย จะได้ไม่มี

ความกระวนกระวายใจในการรอคอยและยังได้งานเพิ่มขึน้อีก 

สรุปได้วา่ การจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอยจะท าให้ผูบ้ริหารมีเวลาท างานเพิ่มขึ้น

และใช้เวลานั้นให้มีคุณค่าเพิ่มขึน้และเกิดประโยชน์ 

6.3.3.4 หลักการของการจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 169) กล่าวถึงวิธีเผชิญหน้ากับเวลาที่รอคอย 

ดังนี้ 1) เตรียมตัว สามารถพกงานหรือกิจกรรมบางอย่างไปด้วย ที่สามารถท าให้เราใช้เวลา

ในช่วงรอคอยนี้ได้  เป็นงานที่ง่ายและเหมาะตอ่สถานที่ เชน่ การอา่นบทความ การพูดคุย

โทรศัพท์กับลูกค้า การนั่งวางแผน เป็นต้น 2) รู้วา่จะเดินทางโดยอะไร ขึน้รถไฟฟ้า รถไฟใต้ดนิ 

หรอืเครื่องบินย่อมดีกว่าขับรถเอง เพราะรู้เวลาที่แน่นอน ท าให้ใชเ้วลาได้สะดวกมีเวลาท าสิ่งที่

มีคุณค่าอื่นๆ 3) พกอุปกรณ์ที่เหมาะสมไปด้วย เชน่ มอืถือ Notebook PDA สามารถอ่านอีเมล์ 

ติดตอ่ และส่งข้อความผา่นมอืถือหรอือุปกรณ์เหล่านีไ้ด้ 4) ไปก่อนเวลา พยายามไปถึงก่อน 

ส ารวจข้อมูล สถานที่ ซึ่งเปน็การได้เปรียบในการเตรยีมตัว และสามารถป้องกันความเครียด

จากการไปไม่ทันเวลา 5) รู้วา่ต้องท าอะไร ต้องมีรายละเอียดว่าต้องท าอะไรบ้างเมื่อต้องรอ

คอย นั่นคือต้องวางแผนเผชิญหน้ากับการรอคอยเหมอืนกัน เราควรวางแผนไว้ก่อนเลย เชน่ 

จะโทรไปหาใคร เรื่องอะไร ตอบจดหมาย ร่างบันทึก ฯลฯ ถ้าไม่เตรยีมตัวเมื่อไปถึงก็อาจลมืทุก

อย่างไปหมดแล้ว 6) ฟังเทปหรอืรายการที่เป็นประโยชน์ เช่น เทปการบริหาร การสอน

ภาษาอังกฤษ การใชค้อมพิวเตอร์งา่ยๆ ซึ่งอาจอยู่ในรูปเทปหรอืซีด ีมาเปิดฟังโดยเฉพาะหาก

เราตอ้งขับรถด้วย 

วิชัย โชควิวัฒน (2553, หน้า 15-16) กล่าวถึงหลักการใช้เวลารอคอยให้เกิด

ประโยชน์ ดังนี้ 1) มีหนังสอืดีๆ ตดิมอื ตดิกระเป๋า ไปอ่านระหว่างรอ จะท าให้เพลิดเพลิน  

เกิดประโยชน์ ไม่เบื่อ 2) เอางานไปท าระหว่างรอ เช่น เตรียมศกึษาเอกสารการประชุม หรอืน า

เครื่องคอมพวิเตอร์ไปท างานระหว่างรอ 3) ควรมีการวางแผนป้องกันการเสียเวลา เช่น เลือกที่

พักใกล้ที่ท างาน เลอืกเวลาเดินทางที่รถติดนอ้ย เลือกยานพาหนะที่เหมาะสม อาทิ รถไฟฟ้า 
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รถเมล์ แท็กซี่ แทนการขับรถไปเอง ใชบ้ริการพนักงานขับรถ ซึ่งท าให้มเีวลาท างานหรือ

พักผอ่นในรถ ไม่ยุ่งยากและไม่เสียเวลาหาที่จอดรถ เลือกรับประทานอาหารในบ้านและที่

ท างานแทนการออกไปรับประทานอาหารนอกบ้าน ส่งเสริมการจัดเลีย้งอาหารในที่ประชุม 

และ 4) บางเรื่องควรยอมเสียเวลา เชน่ เลือกใช้บริหารโรงพยาบาลของรัฐ หลีกเลี่ยงการใช้

บริการโรงพยาบาลเอกชน เพื่อลดค่าใช้จ่ายแพงโดยใช่เหตุ 

สรุปได้วา่ หลักการของการจัดการกับช่วงเวลาที่รอคอย ประกอบด้วย 1) เตรียมตัว 

พกงานหรือกิจกรรมบางอย่างไปด้วย ที่สามารถท าใหเ้ราใช้เวลาในช่วงรอคอยนี้ได้ เช่น เตรียม

ศกึษาเอกสารการประชุม หรอืน าเครื่องคอมพิวเตอร์ไปท างานระหว่างรอ เป็นต้น               

2) การวางแผนป้องกันการเสียเวลา เชน่ เลือกที่พักใกล้ที่ท างาน เลอืกเวลาเดินทางที่รถติด

น้อย เป็นต้น และ 3) ไปก่อนเวลา เพื่อส ารวจข้อมูล สถานที่ ซึ่งเป็นการได้เปรียบในการเตรียม

ตัว และสามารถป้องกันความเครียดจากการไปไม่ทันเวลา 

6.3.4 การจัดระเบียบ 

6.3.4.1 ความหมายการจัดระเบียบ 

สิรามล จันโททัย และจุฑามาศ จนินิน (ม.ป.ป,, ออนไลน์) ระเบียบ หมายถึง  

แบบแผนที่วางไว้เป็นแนวปฏิบัติหรอืด าเนินการ 

วสุ แสงสิงแก้ว (2548, หนา้ 70) ให้ความหมายของระเบียบ คอื ผู้จัดการของเวลา

ที่ดทีี่สุด หากไม่มีการจัดระเบียบในการท างานที่ดี จะท าให้คุณสูญเสียเวลาไปโดยเปล่า

ประโยชน์  

สรุปได้วา่ การจัดระเบียบ หมายถึง การสร้างวิธีการ กฎระเบียบ กฎเกณฑ ์ 

แบบแผน เพื่อใหป้ฏิบัติงานอย่างมปีระสิทธิภาพ โดยมีการจัดระเบียบอีเมล จัดสถานที่ท างาน

เป็นสัดส่วน สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อการปฏิบัติงาน จัดระบบแฟ้มเอกสารเป็น

หมวดหมู่ มีการใชห้ลัก 5ส. คอื สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ และสร้างนิสัย ในการ

สร้างบรรยากาศที่ดีในการท างาน และส่งเสริมใหบุ้คลากรในองค์กรมสี่วนรว่มในการท า

กิจกรรม 5ส. อย่างต่อเนื่อง 

6.3.4.2 ความส าคัญของการจัดระเบียบ 

จีระพันธ์ พูลพัฒน์ (2545, หนา้ 74) กล่าวว่า จัดโต๊ะ อุปกรณ์ และสถานที่ท างาน

ให้เป็นระเบียบและมีระบบ เพื่อที่จะให้ง่ายและไวต่อการหยิบจับหาของ โต๊ะที่มเีฉพาะงานที่จะ
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ท าในขณะนัน้วางอยู่ จะช่วยควบคุมสมาธิได้ดี ขจัดสิ่งที่จะดึงดูดความสนใจของคนจากงาน

ออกไปจากโต๊ะ และมีอุปกรณ์ที่ตอ้งใชทุ้กชิน้วางอยู่แทน เพื่อจะได้ไม่ต้องเสียเวลาลุกไปหา

ในขณะลงมือท างาน   

วรินดา อลอนโซ (2551, หนา้ 60) กล่าวว่า การจัดระเบียบพืน้ที่ในการท างานของ

คุณมีผลกระทบอย่างใหญ่หลวงต่อประสิทธิภาพการท างานและความสามารถในการผลิตงาน

ของคุณ แต่เป็นเรื่องที่มักถูกมองข้ามเสมอเมื่อเราพูดถึงเรื่องการบริหารเวลา 

นวพันธ์ ปิยะวรรณกร (2551, หนา้ 164) กล่าวถึงความส าคัญของการจัดระเบียบ

ว่า ความแตกต่างระหว่างคนทั่วไปกับคนที่ประสบความส าเร็จ คอื คนที่ประสบความส าเร็จ

เป็นคนที่มวีินัย มรีะบบการจัดระเบียบชีวติที่ดีกว่า มีระเบียบในการท างานที่ดกีว่าเมื่อเทียบกับ

คนอื่นๆ คนที่มศีักยภาพสูงและองค์กรมอือาชีพจะมีวธิีในการจัดระเบียบ จัดระบบการท างาน 

การบริหารเวลาได้มีประสิทธิภาพ และคนเหล่านีค้ือคนที่จะได้รับค่าตอบแทนจากการท างาน

สูงกว่าคนอื่นๆ อย่างไม่ต้องสงสัย  

โป๊ยเซียน (2558, หนา้ 65) กล่าวว่า ความเป็นระเบียบย่อมน าไปสู่ประสทิธิภาพ

การท างานที่สูงขึน้ ประสทิธิภาพการท างานที่สูงขึน้ช่วยประหยัดเวลาได้มากขึ้น และการจะท า

ให้ประสิทธิภาพการท างานที่สูงขึน้ได้ก็เริ่มจากจัดโต๊ะท างาน 

สรุปได้วา่ การจัดระเบียบจะช่วยใหก้ารท างานง่าย สะดวก รวดเร็ว มรีะบบ ท าให้

เพิ่มประสิทธิภาพการท างานให้สูงขึ้นและช่วยประหยัดเวลา 

6.3.4.3 หลักการการจัดระเบียบ 

วรินดา อลอนโซ (2551, หนา้ 60-63) กล่าวถึงหลักการจัดระเบียบที่ท างาน มดีังนี ้ 

1) สนุกกับการเข้าถึงแหล่งข้อมูลได้ง่าย พยายามจัดที่ท างานของคุณใหอ้ยู่ใกล้หรือติดกับผูค้น

หรอืแหล่งนี้มูลที่คุณต้องท างานด้วย เพื่อจะได้เข้าถึงพวกเขาได้ง่าย ไม่เพียงเพิ่มประสิทธิภาพ

เท่านั้นแต่คุณจะยังพบว่าท างานกับพวกเขาได้ผลมากขึ้นด้วย ให้แน่ใจว่าแฟ้มอ้างอิง  

แฟม้สนับสนุนโครงการ และแฟ้มงานล่วงหน้าของคุณวางไว้ใกล้มอืหยิบได้สะดวก ที่ดทีี่สุดคือ

สามารถน าขอ้มูลออกมาดูได้โดยไม่จ าเป็นต้องลุกจากโต๊ะ วธิีนี้ช่วยใหคุ้ณท างานได้เร็วขึ้นและ

ดูแลรักษาระบบได้ง่าย และยังชว่ยใหแ้นใ่จว่าเอกสารที่จ าเป็นต่างๆ จะไม่วางเกะกะบนโต๊ะ  

2) พืน้ที่ส าหรับวางทุกสิ่ง ต้องมแีฟ้มที่จ าเป็น ฉากกั้นโต๊ะท างาน ถาดวางเอกสารและอุปกรณ์

ส านักงานอื่นๆ เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย คา่ใช้จา่ยเล็กน้อยเหล่านีช่้วยใหคุ้ณท างานได้
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สะดวกรวดเร็วขึ้น ถ้าคุณต้องการพื้นที่กว้างขึ้น ให้ขยายโต๊ะท างานของคุณ หรือซือ้โต๊ะขนาด

ใหญ่ขึน้กับตู้เก็บเอกสารมาเพิ่ม จะช่วยใหคุ้ณมีพื้นที่ท างานและเก็บของได้มากขึ้น 3) จัดโต๊ะ

ท างานให้เป็นระเบียบ ไม่วา่คุณรับผดิชอบโครงการต่างๆ มากมายในเวลาเดียวกันจะต้องใช้

ข้อมูลจากเอกสารอย่างเร่งด่วน หรอืก าลังรับมือกับเรื่องส าคัญหรอืความลับกับบริษัทก็ตาม 

โต๊ะท างานที่เป็นระเบียบเรียบร้อยก็ยังจ าเป็นอยู่นั่นเอง ไม่ถึงกับต้องเนี้ยบทุกกระเบียดนิว้  

แตคุ่ณต้องสามารถหาสิ่งที่อยากได้พบเมื่อไรก็ตามที่คุณต้องใช้ 4) จัดการกับอีเมลของคุณ 

อีเมลแท้จริงแล้วก็เหมอืนกระดาษ ถ้าคุณไม่จัดระบบรับมอื มันจะล้นทะลักท่วมหัวคุณในที่

ท างานหรอืแม้แต่ที่บ้าน อเีมลอาจก่อตัวกลายเป็นความยุ่งเหยิงได้อย่างไม่น่าเชื่อ มีหลายคน

ได้รับข้อมูลจากอีเมลมากกว่าทางกระดาษด้วยซ้ า และการประมวลข้อมูลก็ต้องใช้ระบบที่

สอดคล้องกัน 5) คัดเลือกอีเมลที่ใช้งานจรงิ ถ้าคุณได้รับอีเมลจ านวนมหาศาล ควรตัง้ระบบใน

กล่องข้อความเพื่อคุณจะได้สามารถย้ายอีเมลเข้าไปในกล่องข้อความที่เหมาะสมตามประเภท

เนือ้หาสาระของอเีมลนั้น วิธีนีท้ าให้คุณจัดล าดับความส าคัญของอเีมลได้และสามารถแบ่ง

หมวดหมู่อเีมลประเภทต่างๆ เพื่อจัดการกับมันได้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น และ      

6) อย่าให้อีเมลควบคุมคุณ ถ้าอดใจไม่ไหวต้องตกอยู่ใต้อ านาจอเีมลโดยเฝ้าคอยเช็กมันตลอด

ทั้งวัน คุณก็จะวอกแวกไปเรื่อยและไม่ได้การได้งานอะไรเลย คุณควรจัดเวลาส่วนหนึ่งไว้เช็ก

และตอบอีเมลเป็นประจ า หรอือาจปิดเครื่องเตอืนว่ามีอีเมลเข้ามาหรอืไม่ก็ปิดอินเตอร์เน็ต   

ไปเลย 

ภัทรวรรธน์ จีรพัฒน์ธนธร (2554, หนา้ 66-67) กล่าวว่า 5 ส. เป็นแนวคิด 

การจัดระเบียบในที่ท างานหรอืสถานประกอบการ เพื่อก่อใหเ้กิดสภาพการท างานที่ด ี 

มีความปลอดภัย เป็นระเบียบเรียบร้อย ซึ่งน าไปสู่การเพิ่มผลผลิต โดยมีรายละเอียด ดังนี ้ 

1) สะสาง (SEIRI) อา่นว่า เซริ คือ การจัดแยกระหว่างสิ่งที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานกับ

สิ่งของที ่  ไม่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้ออกจากกันอย่างชัดเจน 2) สะดวก (SEITON) 

อ่านว่า เซตง เป็นการจัดระเบียบเฉพาะสิ่งที่ตอ้งการเก็บไว้ใชเ้พื่อให้หยิบง่าย 3) สะอาด 

(SEISO) อา่นว่า   เซโซ การท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ และสถานที่ท างาน ให้นา่ดูอยู่

เสมอ ทั้งภายในและบริเวณรอบๆ ส านักงาน และให้ท าความสะอาดอย่างตอ่เนื่องตามพืน้ที่

รับผิดชอบของแต่ละบุคคลตลอดไป 4) สุขลักษณะ (SEIKETSU) อ่านว่า เซเคทซึ การรักษาและ

ปรับปรุงการปฏิบัติ 3 ส แรก โดยก าหนดเป็นมาตรฐานและปฏิบัติให้ดขีึน้ และรักษาให้ดี

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



166 

ตลอดไป 5) สร้างนิสัย (SHITSUKE) อา่นว่า ซึทซึเคะ เป็นการจัดท ากิจกรรมบ่อยๆ จนตดิ

กลายเป็นนิสัย  

เบิกอรุณ  แสงแกล้วกล้า (2559, หนา้ 129) กล่าวว่า การจัดระเบียบ มหีลักการ 

ดังนี้ 1) จัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ 2) หากมีหนังสือหรอืต าราต่างๆ ที่ตอ้งใชใ้นการท างาน 

ให้น าเล่มที่ใช้บ่อยๆ วางในที่ที่หยิบฉวยสะดวก 3) อุปกรณ์ส านักงาน ให้แยกประเภทกัน  

อาจน ากล่องหรอืถาดสวยๆ แยกไว้ และ 4) จัดโต๊ะท างานให้โล่ง เพื่อให้ดูน่ามอง หาของง่าย 

และมีพื้นที่ใช้สอยมาก 

สรุปได้วา่ หลักการการจัดระเบียบ ประกอบด้วย 1) จัดโต๊ะท างานให้เป็นระเบียบ 

เพื่อให้ดูน่ามอง หาของงา่ย และมีพื้นที่ใช้สอยมาก 2) จัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่  

เพื่อความสะดวกในการใชง้าน 3) ท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ และสถานที่ท างาน  

ให้นา่ดูอยู่เสมอ 4) ควบคุมการใชอ้ีเมล โดยจัดเวลาส่วนหนึ่งไว้ตรวจสอบและตอบอีเมลเป็น

ประจ า และ 5) ฝกึจัดระเบียบบ่อยๆ จนกลายเป็นนิสัย 

6.3.5 การมีเจตคติที่ดีในการท างาน  

6.3.5.1 ความหมายการมีเจตคติที่ดีในการท างาน 

ราชบัณฑติยสถาน (2546, หนา้ 321) ได้บัญญัติศัพท์วา่ เจตคติ หมายถึง ท่าทีหรือ

ความรูส้ึกของบุคคลต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง  

วภิาดา คุปตานนท์ (2551, หนา้ 178) กล่าวว่า เจตคติ คือ ความรู้สึกภายในบุคคล

ที่ใชป้ระเมินหรือตัดสินสิ่งต่างๆ เมื่อบุคคลชอบสิ่งหนึ่งสิ่งใดถือว่ามีทัศนคติที่เป็นบวก  

เมื่อบุคคลไม่ชอบสิ่งหนึ่งสิ่งใดถือว่ามีทัศนคติเป็นลบต่อสิ่งนั้นๆ 

อ านาจ ธีระวนิช (2553, หน้า 678) กล่าวว่า เจตคติ หมายถึง ผลรวมของความ

เชื่อ ความรูส้ึกที่เกิดขึน้และพฤติกรรมที่ตัง้ใจที่มีตอ่คน สิ่งของหรอืเหตุการณ์ต่างๆ หรอื 

ความรูส้ึกในการตอบสนองที่มตี่อคน สิ่งของหรือเหตุการณ์ต่างๆ ทั้งในทางบวกหรือทางลบ  

ซึ่งทัศนคตปิระกอบด้วยองค์ประกอบ 3 ส่วนด้วยกัน คือ ความเชื่อหรือกระบวนการคิด 

ความรูส้ึกหรือด้านอารมณ์และพฤติกรรมที่ตั้งใจ 

Allport (1967, p.3) ได้ให้ความหมายของเจตคตวิ่าเป็นสภาวะความพร้อมด้าน

จติใจอันเกิดขึ้นจากประสบการณ ์สภาวะความพร้อมนี้จะเป็นแรงก าหนดทิศทางปฏิกิรยิาของ

บุคคลที่มตี่อบุคคล สิ่งของ หรอืสถานการณ์ที่เกี่ยวข้อง 
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Good (1973, p.46) กล่าวว่า เจตคติ หมายถึง ความโน้มเอียงหรือแนวโน้มของ

บุคคลที่จะตอบสนองต่อสิ่งของ สถานการณ์หรอืค่านิยม โดยปกติจะแสดงออกมาพร้อมกับ

ความรูส้ึกและอารมณ์ เจตคติไม่อาจสังเกตได้โดยตรงแตจ่ะอ้างอิงได้จากพฤติกรรมที่

แสดงออกทั้งที่เป็นพฤติกรรมทางภาษาและไม่ใช่ภาษา 

สรุปได้วา่ การมีเจตคติที่ดีในการท างาน หมายถึง ความรูส้ึกเชงิบวกต่อเพื่อน

ร่วมงาน องค์กรหรอืสภาพแวดล้อมอื่นๆ โดยมีความเป็นตัวของตัวเอง คิดในแงบ่วกต่อหน้าที่

การท างาน มีความเช่ือม่ันในตนเอง เชื่อวา่ตนเองท าได้ ท างานด้วยความมั่นใจ มีแรงจูงใจใน

การท างาน และมีความสุขุมรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

6.3.5.2 ความส าคัญของการมเีจตคติที่ดีในการท างาน 

สุภาวดี วทิยะประพันธ์ (2546, หนา้ 105-106) กล่าวถึงความส าคัญของการมเีจต

คติที่ดีในการท างานว่า จะท าให้ท างานด้วยความสุข จติใจร่าเริง ใบหนา้สดใส แตถ่้าเกิด

ทัศนคตทิี่ไม่ดหีรอืไม่เต็มร้อยในการท างาน จะท าให้วันนั้นทั้งวันเต็มไปด้วยความเบื่อหนา่ย 

ขาดสมาธิ ท างานผดิพลาดไม่ส าเร็จดังตัง้ใจ เพราะทัศนคติมอีิทธิพลต่อการท างาน ดังนัน้จงึ

ควรสร้างทัศนคติที่ดีที่เต็มร้อยในการท างาน  

ทรรศนะ บุญขวัญ (2551, หนา้ 22) กล่าวว่า เจตคติในการมองเชิงบวกเป็นแรง

กระตุน้ที่ชว่ยดึงเอาศักยภาพภายในตัวของคุณออกมา ช่วยใหม้องเห็นโอกาสมากขึ้น การมอง

เชงิบวกยังน ามาซึ่งแสงที่ส่องมายังมุมมดืในชีวติ คนที่มองเชิงบวกจะตีความเหตุการณ์ตา่งๆ 

ในมุมมองของความหวัง มองหาผลประโยชน์และทางออกที่สรา้งสรรค์ ในขณะที่คนมองเชิงลบ

มักจะมองขา้มสิ่งเหล่านีไ้ป 

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 190) กล่าวถึง ความส าคัญของการมีเจตคติที่ดี

ในการท างานว่าจะช่วยใหท้ างานได้อย่างมีพลังมากขึ้นและใช้เวลาในการท างานอย่างมคีุณค่า 

เกิดความสนุกกับการท างาน มีผลงานที่มากขึ้นกว่าคนที่ไม่มีทัศนคติที่ไม่ดีต่อการท างาน 

เพราะคนที่ไม่มีทัศนคติที่ดีต่อการท างานจะเกิดอาการเบื่อหน่าย ไม่มีสมาธิในการท างาน  

เกิดความผดิพลาดในการท างานบ่อยๆ จึงท าใหก้ารใชเ้วลาไปอย่างไม่มคีุณภาพ  

สรุปได้วา่ ความส าคัญของการมเีจตคติที่ดีในการท างาน คือ ช่วยให้มคีวาม

กระตอืรอืร้นในการท างาน เกิดความสนุกกับงาน ท าให้ท างานอย่างมีความสุข ได้ผลงานที่มี

คุณภาพและเสร็จทันตามก าหนดที่วางไว้  
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6.3.5.3 หลักการมีเจตคติที่ดีในการท างาน 

สุภาวดี วทิยะประพันธ์ (2546, หนา้ 106) กล่าวว่า หลักการมีเจตคติที่ดี ที่เต็มร้อย

ในการท างานมดีังนี้ 1) จัดตารางเวลาในแต่ละวัน เพื่อก าหนดจุดหมายในการท างานเป็นการ

สร้างก าลังใจว่าจะสามารถท างานได้ส าเร็จอย่างแน่นอนและภายในเวลาที่ก าหนด  

2) ถ้าไม่จ าเป็น ไม่ควรน างานกลับมาท าที่บ้าน ยกเว้นกรณีเรง่ดว่น เพราะจะยิ่งเพิ่ม

ความเครียดให้แก่คุณ ท าใหว้ันต่อมาไม่อยากท างาน เพราะงานครอบคลุมคุณอยู่ทุกขณะ  

3) ในตารางการบริหารเวลา ควรจัดใหส้มดุลทั้งเรื่องงาน ครอบครัว สุขภาพ และการพักผ่อน

ก็มีความส าคัญไม่ยิ่งหย่อนไปกว่ากัน ถ้าครอบครัวของคุณมีปัญหา สุขภาพของคุณทรุดโทรม 

พักผอ่นไม่เพียงพอ ย่อมมีผลกระทบถึงการท างานของคุณอย่างแน่นอน 4) จัดแยกเอกสาร 

งานแต่ละอย่างออกเป็นสัดส่วน ใส่แฟ้มไว้ให้เรียบร้อย เวลาใช้งานจะได้ไม่ตอ้งค้นหาให้ปวดหัว 

เอกสารที่จะใช้ในวันต่อไปจัดเตรียมไว้ลว่งหน้า 5) จดบันทึกรายการของงานที่ยังคั่งค้าง  

ท าไม่เสร็จในวันนี้ เพื่อจัดในตารางของการท างานในวันต่อไป 6) ถ้าหากที่ท างานและบ้านอยู่

ไกลกัน ตอ้งใชเ้วลานานและรถติดมาก จัดตารางเวลาพักผอ่นและเวลาเดินทางเสียใหม ่ 

โดยอาจเขา้นอนเร็วขึ้น 1 ช่ัวโมง เพื่อที่จะตื่นเร็วขึ้น และออกจากบ้านเช้าขึ้น 1 ช่ัวโมง 

หลีกเลี่ยงปัญหารถติดในเวลาเรง่ดว่น ท าให้คุณมีเวลาที่จะทบทวนงานเพิ่มขึ้นในตอนเชา้ และ

ยังมีเวลาเหลอืพอส าหรับรับประทานอาหารอีกด้วย 

สุทธิชัย ปัญญโรจน์ (2557, หนา้ 190-191) กล่าวถึง การมเีจตคติที่ดีในการท างาน

มีดังนี ้1) เป็นตัวของตัวเอง พัฒนาตนเองในสิ่งที่ตัวเองโดดเด่นใหด้ียิ่งขึน้ ไม่ควรเลียนแบบคน

อื่น เพราะจะท าให้รูส้ึกกดดันมากกว่าการเป็นตัวของตัวเอง 2) คิดในแงบ่วกให้มากขึน้ คดิบวก

ต่อหน้าที่การท างาน หากเจองานหนักควรคิดว่าเป็นแบบฝกึหัดของการท างาน หากเจองานที่

ยากควรคิดว่าจะได้พัฒนาตนเองให้มคีวามสามารถที่สูงมากขึ้น 3) สร้างความเชื่อม่ันในตนเอง 

ต้องคิดว่า เราท าได้ ฉันท าได้ และท างานด้วยความมั่นใจ 4) มองหาสิ่งที่ดีๆ  ของเพื่อน

ผูร้่วมงานมากกว่าคอยที่จะจับผดิ เนื่องจากคนเรามีความแตกต่างกัน เราจงึควรยอมรับใน

ความแตกต่างนั้น อกีทั้งควรให้อภัยคนอื่น หากว่าเขาได้ล่วงเกินเราด้วยกาย ด้วยวาจา ด้วยใจ 

เพราะถ้าเราไม่ให้อภัยเขา ตัวเราเองจะเกิดความทุกข์ เพราะความคิดของเราเอง และ 5) รู้จัก

ชมหรอืใหก้ าลังใจผูอ้ื่นบ้าง ควรปฏิบัติตนแบบเอาใจเขามาใส่ใจเรา หากต้องการให้ผูอ้ื่นปฏิบัติ

ต่อเราอย่างไร เราก็ควรปฏิบัติเช่นกันกับเขา  
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สรุปได้วา่ หลักการมีเจตคติที่ดใีนการท างาน ประกอบด้วย 1) เป็นตัวของตัวเอง 

พัฒนาตนเองในสิ่งที่ตัวเองโดดเด่นใหด้ียิ่งขึน้ ไม่ควรเลียนแบบคนอื่น เพราะจะท าใหรู้้สกึกดดัน

มากกว่าการเป็นตัวของตัวเอง 2) คิดต่อผู้อื่นในทางที่ดี เพราะคนทุกคนย่อมมีความแตกต่าง

กัน ค้นหาสิ่งที่ดีในตัวของผู้อื่นให้พบ จะท าให้เกิดความรู้สกึที่ดตี่อกันและสามารถท างาน

ร่วมกันได้อย่างราบรื่น และ 3) คิดเชงิบวกต่องาน เชน่ งานเป็นสิ่งที่ท าให้ชีวติมคีุณค่า งานเป็น

สิ่งท้าทายความสามารถ หากเจองานที่ยากควรคิดว่าจะได้พัฒนาตนเองให้มคีวามสามารถที่

สูงขึน้ และ 4) รู้จักชมหรอืใหก้ าลังใจผูอ้ื่น เพื่อเป็นขวัญและก าลังใจในการท างาน 

รายละเอียดของแต่ละองค์ประกอบสามารถก าหนดนิยามเชิงปฏิบัติการ และ

พฤติกรรมบ่งชี ้ดังตาราง 13 
 

ตาราง 13 องค์ประกอบ นิยามเชิงปฏิบัติการ และพฤติกรรมบ่งชี้ของเทคนิคการบริหารเวลา 
 

องค์ประกอบ นิยามเชิงปฏิบัติการ พฤตกิรรมบ่งชี ้

1. การมอบหมายงาน การกระจายงาน โดยมีการพิจารณา

มอบหมายงานให้ผูใ้ตบั้งคับบัญชา

อย่างเหมาะสม สื่อสารและท าความ

เข้าใจกับผูใ้ตบั้งคับบัญชาเกี่ยวกับ

การมอบหมายงานของแตล่ะบุคคล 

จัดท าค าบรรยายลักษณะงานของแต่

ละต าแหนง่โดยได้ระบุถึงความ

รับผิดชอบอย่างชัดเจน การให้อิสระ

ในการท างานแกผู่้ใต้บังคับบัญชา 

และการตดิตามงานท่ีมอบหมายอยา่ง 

1.1 ผู้บริหารมกีารพจิารณา 

มอบหมายงานให้ผูใ้ตบั้งคับบัญชาอยา่ง

เหมาะสม 

1.2 ผู้บริหารมกีารสื่อสารและท า 

ความเข้าใจกับผู้ใต้บังคับบัญชาเกี่ยวกับ

การมอบหมายงานของแตล่ะบุคคล  
1.3 ผู้บริหารจัดท าค าบรรยายลักษณะ

งานของแตล่ะต าแหนง่โดยได้ระบุถึง

ความรับผิดชอบอย่างชัดเจน 

1.4 ผู้บริหารมกีารให้อสิระในการ 

ตาราง 13 (ต่อ) 

 

องค์ประกอบ นิยามเชิงปฏิบัติการ พฤตกิรรมบ่งชี ้

 สม่ าเสมอ ท างานแก่ผูใ้ตบั้งคับบัญชา 

1.5 ผู้บริหารมกีารตดิตามงานท่ี

มอบหมายอยา่งสม่ าเสมอ 
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2. การจัดการกับ

อุปนสิัย 

การสร้างพฤตกิรรมท่ีพึงประสงค์ดา้น

เวลา เพื่อเป็นแบบอย่างท่ีดขีอง

ผู้ใต้บังคับบัญชา มีการปรับปรุง

พฤตกิรรมดา้นการใช้เวลา เมื่องานไม่

บรรลุเป้าหมายท่ีวางไว ้มีมนุษย

สัมพันธ์ท่ีดใีนการท างาน มคีวามกล้า

หาญและกลา้ตัดสนิใจ มคีวามเป็นผู้น า

สามารถควบคุมและแก้ปัญหาที่

เหมาะสมกับสถานการณ ์

2.1 ผู้บริหารมกีารสร้างพฤตกิรรมท่ี

พงึประสงค์ดา้นเวลา เพื่อเป็น

แบบอย่างท่ีดผีู้ใต้บังคับบัญชา เช่น 

ตรงเวลา มีความรับผิดชอบ เป็นต้น 

2.2 ผู้บริหารมกีารปรับปรุงพฤตกิรรม

ดา้นการใช้เวลา เชน่ ไมเ่ป็นคนบ้างาน 

ไมเ่ป็นคนท่ีต้องท างานให้สมบูรณ์แบบ 

เป็นต้น 

2.3 ผู้บริหารมมีนุษยสัมพันธ์ท่ีดใีนการ

ท างาน 

2.4 ผู้บริหารมคีวามกล้าหาญและกล้า

ในการตัดสนิใจ 

2.5 ผู้บริหารมคีวามเป็นผู้น าสามารถ

ควบคุมและแก้ปัญหาที่เหมาะสมกับ

สถานการณ ์

3. การจัดการกับ

ชว่งเวลาท่ีรอคอย 

การด าเนนิการกับชว่งเวลาท่ีวา่ง

ระหว่างรอท างาน โดยมีการใชเ้วลาวา่ง

ให้เกิดประโยชน ์ท างานท่ีมีลักษณะ

เหมอืนกันในช่วงเดียวกัน ท างานท่ีไม่

ตอ้งใชส้มาธิมากหลายอยา่งพร้อมกัน 

และใชเ้วลาเดินทางอย่างคุ้มคา่ เพื่อให้

เกิดประโยชนส์ูงสุด 

 

3.1 ผู้บริหารมกีารใช้เวลาวา่งใหเ้กิด

ประโยชน ์เชน่ อา่นหนังสือ เป็นต้น 

3.2 ผู้บริหารท างานที่มลีักษณะ

เหมอืนกันในช่วงเดียวกัน 

3.3 ผู้บริหารท างานที่ไมต่อ้งใชส้มาธิ

มากหลายอย่างพร้อมกัน เชน่      

ออกก าลังกายขณะดูโทรทัศน์ เป็นต้น 

3.4 ผู้บริหารใชเ้วลาเดินทางอย่าง

คุ้มคา่ 

ตาราง 13 (ต่อ) 

 

องค์ประกอบ นิยามเชิงปฏิบัติการ พฤตกิรรมบ่งชี ้

4. การจัดระเบียบ การสร้างวธีิการ กฎระเบียบ กฎเกณฑ์ 

แบบแผน เพื่อให้ปฏบัิตงิานอย่างมี

ประสิทธิภาพ โดยมกีารจัดระเบียบ

อเีมล จัดสถานท่ีท างานเป็นสัดส่วน 

4.1 ผู้บริหารมกีารจัดระเบียบอเีมล 

4.2 ผู้บริหารมกีารจัดสถานท่ีท างาน

เป็นสัดส่วน สะอาด เป็นระเบียบ

เรียบร้อย สะดวกตอ่การปฏบัิตงิาน 
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สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก

ตอ่การปฏบัิตงิาน จัดระบบแฟม้

เอกสารเป็นหมวดหมู่ มกีารใช้หลัก 5

ส. คือ สะสาง สะดวก สะอาด 

สุขลักษณะ และสรา้งนิสัย ในการสร้าง

บรรยากาศท่ีดใีนการท างาน และ

ส่งเสริมให้บุคลากรในองค์กรมสี่วนร่วม

ในการท ากิจกรรม 5ส. อย่างตอ่เนื่อง 

 4.3 ผู้บริหารมกีารจัดระบบแฟม้

เอกสารเป็นหมวดหมู่ 

4.4 ผู้บริหารมกีารใช้หลัก 5ส. ในการ

สร้างบรรยากาศท่ีดใีนการท างาน 

4.5 ผู้บริหารมกีารส่งเสริมให้บุคลากร

ในองค์กรมสี่วนร่วมในการท ากจิกรรม 

5ส. อย่างตอ่เนื่อง 

5. การมเีจตคตท่ีิดใีน

การท างาน 

ความรู้สกึเชงิบวกตอ่เพื่อนร่วมงาน 

องคก์รหรือสภาพแวดลอ้มอื่นๆ โดย     

มคีวามเป็นตัวของตัวเอง คิดในแง่บวก

ตอ่หน้าท่ีการท างาน มคีวามเชื่อม่ันใน

ตนเอง เชื่อว่าตนเองท าได้ ท างานด้วย

ความมั่นใจ มแีรงจูงใจในการท างาน 

และมีความสุขุมรอบคอบในการ

ปฏบัิตงิาน 

 

5.1 ผู้บริหารมคีวามเป็นตัวของตัวเอง 

5.2 ผู้บริหารคิดในแง่บวกตอ่หน้าที่

การท างาน เชน่ หากเจองานท่ียากให้

คิดวา่จะได้พัฒนาตนเองให้มี

ความสามารถเพิ่มขึ้น 

5.3 ผู้บริหารมคีวามเชื่อม่ันในตนเอง 

เชื่อว่าตนเองท าได้ และท างานดว้ย

ความมั่นใจ 

5.4 ผู้บริหารสร้างแรงจูงใจในการ

ท างาน เชน่ รู้จักชมหรือให้ก าลงัใจ

ผู้อ่ืน ให้รางวัลตนเองและผู้อ่ืนเมื่อ

ท างานเสร็จ เป็นต้น 

5.5 ผู้บริหารมคีวามสุขุมรอบคอบใน

การปฏบัิตงิาน 

7. การวางแผนการใช้เวลา 

7.1 ความหมายของการวางแผนการใช้เวลา 

ศริิวรรณ เสรีรัตน์และคณะ (2550, หนา้ 22) กล่าวว่า การวางแผนการใชเ้วลา คือ  

การวางแนวปฏิบัติล่วงหนา้ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่ตอ้งการจงึจ าเป็นต้องอาศัยการก าหนด 

กลยุทธ์ที่มปีระสิทธิภาพ กระบวนการวางแผนจะต้องประกอบด้วยผูบ้ริหารและพนักงาน

ภายในองค์การ ดังนัน้การวางแผนจึงเป็นกระบวนการเกี่ยวกับการคิดและการตัดสินใจที่

ละเอียดอ่อน และต้องกระท าให้เสร็จสิน้ก่อนจะมีการด าเนินกิจกรรม 
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สุทัศน ์ใจจังหรดี (2555, หนา้ 55) ให้ความหมาย การวางแผนการใช้เวลา 

หมายถึง กระบวนการคิดหรอืการก าหนดแนวทางให้ด าเนินงานหรือการแก้ไขปัญหาอย่างเป็น

ขั้นตอน เพื่อบรรลุเป้าหมายที่ตัง้ไว้ 

เบิกอรุณ แสงแก้วกล้า (2559, หนา้ 130) กล่าวว่า การวางแผนการใชเ้วลา คือ 

การวางแผนงานคร่าวๆ เอาไว้ แล้วท าตามแผนนั้นๆ ซึ่งท าให้งานออกมาดี รวดเร็ว และไม่เกิด

ปัญหาใหเ้สียเวลาตามแก้ภายหลัง 

Sergiovanni and Carver (1980, p. 284) กล่าวว่า การวางแผนการใช้เวลา คือ 

กระบวนการตัดสินใจล่วงหน้าที่แตกต่างจากกิจกรรมการตัดสินใจอื่นตรงที่มคีวามเป็นระบบ  

มีความละเอียดและมีความต่อเนื่อง 

Bartol and Martin (1991, pp.1-8) ให้ความหมาย การวางแผนการใช้เวลา 

หมายถึง กระบวนการก าหนดเป้าหมาย วัตถุประสงค์ ตัดสินใจ การเลือกวิธีปฏิบัติอย่างเป็น

ขั้นตอนต่างๆ เพื่อให้น าไปสู่การบรรลุเป้าหมาย วัตถุประสงค์ ที่ก าหนดไว้ 

Gulick and Urwick (1973, p.13) ได้ให้ความหมายของการวางแผนการใชเ้วลา 

วา่เป็นการก าหนดแนวทางหรอืวิธีการท างานขององค์การ การวางแผนที่ดีผูบ้ริหารตอ้งคิด 

วิเคราะห์ และพยากรณ์ปัจจัยต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้น และอาจส่งผลกระทบต่อแผน การวางแผน

จงึเป็นประเด็นส าคัญที่ผู้บริหารตอ้งค านึงถึงและก าหนดไว้ล่วงหนา้ 

จากความหมายของนักการศกึษาที่กล่าวมาสรุปได้วา่ การวางแผนการใชเ้วลา 

หมายถึง การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานใหบ้รรลุเป้าหมาย โดยการใชดุ้ลยพินจิคาดการณ์

ล่วงหนา้ เพื่อเป็นแนวทางการท างานในอนาคต 

7.2 ความส าคัญของการวางแผนการใช้เวลา 

ยงยุทธ พีรพงศพ์ิพัฒน์ (2547, หนา้ 111) กล่าวว่า ถ้าเรามีการวางแผนการใชเ้วลา

อย่างเป็นระบบ และปฏิบัติงานตามแผนที่ได้วางไว้ ผลงานที่ออกมาก็จะมีทั้งประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ซึ่งจะประหยัดเวลาได้อย่างมาก ในท านองกลับกัน ถ้าไม่มีการวางแผนการ

ปฏิบัติงานในแต่ละวันก็จะเหนื่อยมาก รวมทั้งไม่รูว้่าจุดสิน้สุดของงานอยู่ที่ใด 

อนิวัช แก้วจ านง (2554, หนา้ 71) กล่าวว่า การวางแผนการใชเ้วลาที่เหมาะสม 

มีความส าคัญต่อองค์การและการจัดการของผู้บริหารทุกคน ดังนี ้1) ช่วยใหม้ีการคาดคะเน

ปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โดยในการวางแผนจะมีการพยากรณ์เพื่อคาดการณ์สิ่งที่อาจจะ
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เกิดขึ้นระหว่างด าเนินการตามแผน 2) ช่วยลดความไม่แนน่อน ในการด าเนินงานหากมีการ

วิเคราะห์รากเหงา้ของปัญหาได้อย่างถูกต้องจะช่วยลดความไม่แน่นอนในการด าเนินงานตาม

แผนที่ได้ก าหนดไว้ 3) ท าให้สะดวกและงา่ยต่อการด าเนินการ การวางแผนที่ดีจะช่วยใหก้าร

ด าเนนิงานเป็นไปอย่างเป็นขั้นตอน 4) ช่วยลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน แผนงานที่ได้

ก าหนดไว้เป็นอย่างดที าให้มองเห็นภาพการการปฏิบัติงาน ช่วยใหบุ้คลากรไม่ท างานซ้ าซ้อนกัน 

5) ท าให้เกิดแนวคิดใหม่ การยอมรับในการเปลี่ยนแปลงของปัจจัยสภาพแวดล้อมทางธุรกิจ

ส่งผลใหเ้กิดการระดมความคิด เพื่อหาแนวทางในการจัดการกับปัญหาน้ันๆ จงึเกิดแนวคิด

ใหม่ๆ เข้ามาในองค์การ 6) การตัดสินใจ การวางแผนที่ดีมสี่วนช่วยในการตัดสินใจ เพื่อเลือก

ทางเลือกที่ดแีละเหมาะสมที่สุดตอ่องค์การ 7) การควบคุม ผูบ้ริหารตอ้งท าการควบคุมให้มี

การด าเนินงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้ให้มากที่สุด เพื่อความส าเร็จของงานตามที่ได้ก าหนดไว้ 

ปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556, หนา้ 178-179) กล่าวว่า การวางแผนการใชเ้วลา

เป็นปัจจัยหนึ่งที่สง่ผลตอ่ประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน ฉะนัน้การรูจ้ักวางแผนการใช้เวลา

อย่างถูกต้องและเหมาะสมจงึมผีลโดยตรงและโดยอ้อมตอ่ศักยภาพในการบริหารงานของ

ผูบ้ริหาร 

Campbell (1973, p.176) กล่าวว่า  การวางแผนการใชเ้วลาถือเป็นการจัดสรรเวลา  

ซึ่งแตล่ะคนก็มีวธิีการที่แตกต่างกันในการที่จะตัดสินใจว่าวันนีจ้ะท าอะไรบ้าง หน้าที่ส าคัญ

อย่างหนึ่งของผูบ้ริหาร คอื จัดสรรเวลาให้แก่ตนเองและควบคุมการใชเ้วลาของตนเอง 

จากการที่นักการศกึษาได้กล่าวถึงความส าคัญของการวางแผน ผูว้ิจัยสรุปได้ว่า 

การวางแผนท าให้รูท้ิศทางในการด าเนินงาน ลดความซ้ าซ้อนของงาน เป็นการลดความ 

ไม่แนน่อนและปัญหาความยุ่งยากซับซ้อนที่จะเกิดขึ้นในอนาคต เนื่องจากได้หาแนวทางสกัด

ปัญหาที่คาดว่าอาจเกิดในอนาคตไว้แลว้   

7.3 องค์ประกอบของการวางแผนการใช้เวลา 

สุวิมล ต้ังประเสริฐ (2542, หนา้ 80-83) กล่าวว่า การวางแผนการใช้เวลา 

ประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ ดังนี้ 1) การเตรียมตัวก่อนการวางแผน ได้แก่ การจัดตั้ง

หนว่ยงานหรอืกลุ่มบุคคลเพื่อรับผดิชอบในการวางแผน ก าหนดวิธีการวางแผนว่ามีขัน้ตอน

อย่างไร ตอ้งท าอะไรบ้าง รวบรวมข้อมูลต่างๆ 2) การวิเคราะห์ข้อมูลและปัญหา ศึกษางานที่

ปฏิบัติมาแล้วว่ามีปัญหาอะไร ต้องการใหเ้กิดสิ่งใหม่อะไร และมีเป้าหมายอย่างไร 3) การ
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ก าหนดแผนงานและโครงการตา่งๆ 4) การปฏิบัติตามแผน และ 5) การประเมนิผล เมื่อได้

ด าเนนิการตามแผนไประยะหนึ่ง ควรมีการตรวจสอบเพื่อประเมินผลงาน 

กิตติศักดิ์ รัตนฉายา (2544, หนา้ 52) กล่าวว่าการวางแผนการใชเ้วลาประกอบ 

ด้วย 3 ส่วน คอื ขัน้การวางแผน ขั้นปฏิบัติตามแผน และขั้นตรวจสอบหรือประเมินผลตามแผน 

ขั้นตอนของกระบวนการวางแผนดังกล่าว ควรมคีวามสัมพันธ์ตอ่เนื่องกันตามล าดับ 

วสุ แสงสิงแก้ว (2548, หนา้ 32-33) กล่าวว่า การวางแผนการใชเ้วลาอย่างมี

ประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 1) บันทึกแผนงานอย่างละเอียด การแบ่งโครงการออกเป็น

ส่วนย่อยๆ ท าให้สามารถบันทึกรายละเอียดเป็นลายลักษณ์อักษรได้มากยิ่งขึน้ ท าให้การ

ท างานงา่ยขึ้น ลดความยากล าบากในการท างานแต่ละขั้นตอนลง 2) สื่อสาร การสื่อสารเป็น

หัวใจส าคัญของการวางแผน เพื่อใหบ้รรลุเป้าหมาย 3) ตั้งรางวัลตอบแทนความส าเร็จในแต่ละ

ขั้นตอนการท างาน ความส าเร็จควรได้รับการตอบแทนด้วยรางวัล ซึ่งควรตัง้รางวัลตอบแทน

ความส าเร็จในแตล่ะขั้นตอนของการท างานให้สอดคล้องกับความส าคัญของแต่ละขั้นตอนด้วย 

ปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556, หนา้ 142-143) กล่าวว่า การวางแผนการใชเ้วลา 

ประกอบด้วย 1) การวางแผนการปฏิบัติงาน 2) การก าหนดวัตถุประสงค์ของงาน  

3) การจัดล าดับความส าคัญของงานแต่ละเรื่อง 4) การเลือกงานที่มีความส าคัญก่อน  

5) การก าหนดตารางเวลา 6) การค านวณเวลาที่จะใช้ในแตล่ะงาน 7) การควบคุมและ

ด าเนนิการตามตาราง 8) การทบทวนสิ่งที่ท าตลอดวันเพื่อสรา้งแนวทางการท างาน  

และ 9) การประเมินและปรับปรุงแผนการใชเ้วลา 

 

สุพิชญา สีโยธา และกัญญามน อินหว่าง (2556, หนา้ 70-71) กล่าวว่า  

การวางแผนการใชเ้วลาในการบริหารเวลาของผู้น า ประกอบด้วย 1) จัดภารกิจแห่งชวีิต 

จ าเป็นต้องมีการก าหนดภารกิจของชีวิตและงานให้ได้เสียก่อนในเบือ้งตน้ เราจะต้องรูต้ัวว่าใน

ชีวติของเรานั้นต้องการสิ่งใด เพื่อสรา้งทางชีวติของตัวเอง 2) ก าหนดเป้าประสงค์ เป็นการ

ก าหนดการลงมอืกระท าสิ่งที่ตอ้งการใหส้ าเร็จ เชน่ ในหนึ่งเดือน หนึ่งปี ฯลฯ การตั้ง

เป้าประสงค์อย่างมเีหตุผลและเป็นจริงได้จะน าไปสู่ชีวติที่ดขีึน้อย่างแน่นอน 3) งานที่คั่งคา้ง  

ขั้นนี้เป็นการจัดล าดับความส าคัญของงานที่คั่งค้าง ซึ่งจะต้องท าให้ส าเร็จ แล้วเขียนรายการ

เหล่านั้นลงในสมุดบันทึกทั้งหมด และจัดหมวดหมู่ของงานเหล่านั้น 4) จัดโครงการที่จะท าเพื่อ
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จัดระเบียบให้ชีวติ เมื่อเราทราบกิจกรรมทั้งหมดที่เราต้องด าเนินการแลว้ เราก็ย่อมรูว้่าควรท า

อะไร ท าอย่างไร และท าเมื่อใด 5) จัดล าดับความส าคัญของโครงการ ในคราวเดียวกันอาจมี

โครงการที่ตอ้งปฏิบัติหลายโครงการ หรอืหลายงาน ดังนัน้จงึตอ้งมกีารจัดล าดับความส าคัญ 

โดยดูจากเป้าประสงค์ ผลที่คาดว่าจะได้รับ และก าหนดการที่ได้จัดไว้ และ 6) ลงมือปฏิบัติ

ตามก าหนดการที่ได้จัดไว้  

เบิกอรุณ แสงแก้วกล้า (2559, หนา้ 130-131) กล่าวว่า การวางแผนการใชเ้วลา 

ประกอบด้วย 1) การหาข้อมูลที่เกี่ยวข้องหรอืต้องใชใ้นเรื่องงานใหม้ากที่สุดเท่าที่จะท าได้ 

ผลงานจะได้ครอบคลุมตามเป้าหมายและมีความสร้างสรรค์ 2) การหาตัวช่วยหรอืผูช่้วยเหลือ

ที่มคีวามรูค้วามสามารถ มีประสบการณท์ี่สามารถเป็นที่ปรึกษาได้ 3) การหาอุปกรณ์หรอื

เครื่องมือที่จ าเป็นต้องใช้ในงานนั้นๆ ซึ่งงานแตล่ะงานมีอุปกรณ์เฉพาะของมัน อาจใช้อุปกรณ์

อื่นแทนไม่ได้ 4) การหาวิธีจัดการระบบงานให้ง่าย สะดวก และมีความรวดเร็ว งานจะได้

ออกมาดี 5) การหาแนวทางสรา้งสรรค์ใหม่ๆ  ซึ่งท าให้งานน่าสนใจและมีความแตกต่าง  

และ 6) การหาแนวทางการสกัดปัญหาหรอือุดรูรั่วของงานที่คาดว่าอาจเกิดขึ้นได้  

Britton and Glynn (1989 อ้างถึงใน อาริยา สุพิชญางกูร, 2550, หนา้ 24-28)  

ได้อธิบายองค์ประกอบของพฤติกรรมการวางแผนการใช้เวลา ซึ่งประกอบด้วยองค์ประกอบ

ใหญ่ๆ ได้แก่ 1) การจัดการเป้าหมาย สิ่งส าคัญที่สุดของระบบการบริหารเวลา  

คือ การตั้งเป้าหมายใหถู้กทิศทาง เพราะประสิทธิภาพของการบริหารเวลาที่เหมาะสมเป็นสิ่งที่

จะเกิดขึ้นเมื่อมีระบบการบริหารเวลาที่มเีป้าหมายที่ชัดเจน 2) การวางแผนภารกิจ  

การวางแผนจะเริ่มจากเป้าหมายหลักสูงสุด และเป้าหมายย่อยสูงสุดที่เรียงล าดับไว้แล้ว  

งานของการวางแผนจะเจาะจงภารกิจที่ต้องท าให้ส าเร็จในเป้าหมายย่อยก่อนที่จะบรรลุ

เป้าหมายหลักได้ 3) การก าหนดตารางเวลา การก าหนดตารางเวลาจะท าหน้าที่ในการเลือก

กิจกรรมที่ควรท า การตัดสินใจจะประเมินจากข้อมูลทั้งหมดจากในขั้นที่ผ่านมา รวมทั้งการ

ล าดับความส าคัญ ก าหนดเส้นตาย เวลาที่ตอ้งการ สิ่งสอดแทรก และความคิดของบุคคล 

จากแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกีย่วข้อง ผูว้ิจัยได้หลอมรวมองค์ประกอบที่มคีวาม

คล้ายคลึงไว้ดว้ยกัน ดังนี้ 

กลุ่มที่ 1  การวางแผนการปฏิบัติงาน จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่

กล่าวถึงเรื่องการวางแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ สุวิมล ตั้งประเสริฐ (2542) ใช้ค าว่าการก าหนด
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แผนงานและโครงการต่างๆ, กิตติศักดิ์ รัตนฉายา (2544) ใช้ค าว่าขั้นการวางแผน, ปพนสวรรค์  

โพธิ์พิทักษ์ (2556) ใช้ค าว่าการวางแผนการปฏิบัติงาน และ Britton and Glynn (1989) ใช้ค าว่า

การวางแผนภารกิจ ผูว้ิจัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การวางแผนการปฏิบัติงาน 

กลุ่มที่ 2 การปฏิบัติตามแผน จากการสังเคราะห์เอกสารมนีักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่อง

การปฏิบัติตามแผน ดังนี้ สุวิมล ต้ังประเสริฐ (2542) ใช้ค าว่าการปฏิบัติตามแผน, กิตติศักดิ์ 

รัตนฉายา (2544) ใช้ค าว่าขั้นปฏิบัติตามแผน, ปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556) ใช้ค าว่า 

การควบคุมละด าเนินการตามตาราง และสุพิชญา สีโยธา และกัญญามน อนิหว่าง (2556)  

ใช้ค าว่าลงมอืปฏิบัติตามก าหนดการที่ได้จัดไว้ ผูว้ิจัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การปฏิบัติ

ตามแผน 

กลุ่มที่ 3 การประเมนิผล จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึงเรื่องการ

ประเมินผล ดังนี้ สุวิมล ต้ังประเสริฐ (2542) ใช้ค าว่าการประเมินผล, กิตติศักดิ์ รัตนฉายา 

(2544) ใช้ค าว่าขั้นตรวจสอบหรอืประเมินผลตามแผน และปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556)  

ใช้ค าว่าการประเมินและปรับปรุงแผนการใชเ้วลา ผูว้ิจัยจึงสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า  

การประเมนิผล 

กลุ่มที่ 4 การจัดล าดับความส าคัญ จากการสังเคราะห์เอกสารมีนักวิชาการที่กล่าวถึง

เรื่องการจัดล าดับความส าคัญ ดังนี้ ปพนสวรรค์  โพธิ์พิทักษ์ (2556) ใช้ค าว่าการจัดล าดับ

ความส าคัญของงานแต่ละเรื่อง และสุพิชญา สีโยธา และกัญญามน อนิหว่าง (2556) ใช้ค าว่า

จัดล าดับความส าคัญของโครงการ ผูว้ิจัยจงึสรุปเรียกองค์ประกอบนีว้่า การจัดล าดับ

ความส าคัญ 

จากการศกึษาแนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องตามทัศนะของนักการศกึษาต่างๆ 

ดังกล่าวข้างตน้ ผู้วจิัยได้น ามาสังเคราะหเ์พื่อก าหนดองค์ประกอบของการวางแผนการใชเ้วลา 

ดังแสดงในตาราง 14 

 

ตาราง 14 การสังเคราะห์องค์ประกอบการวางแผนการใช้เวลา 
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1 เตรยีมตัวก่อนการวางแผน        1 14  

2 การหาข้อมูลที่เกี่ยวข้องหรือต้องใช้ 

ในเร่ืองงานให้มากที่สุดเทา่ที่จะท าได ้

       1 14  

3 การหาตัวช่วยหรือผู้ชว่ยเหลือที่มี

ความรู้ความสามารถ มปีระสบการณ์ 

ที่สามารถเป็นทีป่รกึษาได้ 

       1 14  

4 การหาอุปกรณ์หรือเคร่ืองมือ 

ที่จ าเป็นต้องใชใ้นงานนั้นๆ 

       1 14  

5 การวางแผนการปฏบิัติงาน        4 56  

6 การปฏิบัติตามแผน        4 56  

7 การประเมินผล        3 42  

8 การจัดล าดับความส าคัญ        2 28  

9 การก าหนดตารางเวลา        2 28  

10 การวิเคราะห์ข้อมูลและปัญหา        1 14  

11 บันทึกแผนงานอย่างละเอยีด        1 14  

12 สื่อสาร        1 14  

13 ตั้งรางวัลตอบแทนความส าเร็จ        1 14  

14 การก าหนดวัตถุประสงค์ของงาน        1 14  

ตาราง 14 (ต่อ)     
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(19
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)  

15 การเลือกงานที่มีความส าคัญก่อน        1 14  

16 การค านวณเวลาที่จะใช้ในแต่ละงาน        1 14  

17 การทบทวนสิ่งที่ท าตลอดวัน 

เพื่อสรา้งแนวทางการท างาน 

       1 14  

18 จัดภารกิจแหง่ชีวติ        1 14  

19 ก าหนดเป้าประสงค ์        1 14  

20 งานที่คัง่ค้าง        1 14  

21 จัดโครงการที่จะท าเพื่อจัดระเบียบ 

ให้ชีวิต 

       1 14  

22 การหาวิธีจัดการระบบงานใหง้่าย        1 14  

23 การหาแนวทางสรา้งสรรค์ใหม่ๆ        1 14  

24 การหาแนวทางการสกัดปญัหาหรือ 

อุดรูร่ัวของงานที่คาดว่าอาจเกดิขึน้ได ้

       1 14  

25 การจัดการเป้าหมาย        1 14  

 

จากตาราง 14 เห็นได้วา่องค์ประกอบของการวางแผนการใชเ้วลา ที่เป็นกรอบแนวคิด

เชงิทฤษฎทีี่ได้จากการสังเคราะห ์มีจ านวน 25 องค์ประกอบ จากนักการศกึษาจ านวน 7 คน 

การคัดเลือกองค์ประกอบครั้งนี ้ผูว้ิจัยใชเ้กณฑค์วามถี่ 3 หรอืร้อยละ 40 พบว่ามีองค์ประกอบ

ที่ผ่านเกณฑ์ ได้แก่ 1) การวางแผนการปฏิบัติงาน 2) การปฏิบัติตามแผน และ  

3) การประเมนิผล แตเ่พื่อใหไ้ด้องค์ประกอบที่มคีวามครอบคลุมการวางแผนการใช้เวลา 

ผูว้ิจัยจึงได้รวมองค์ประกอบที่มีความหมายคล้ายกันแล้วตั้งชื่อใหม่ ได้ 4 กลุ่ม ดังนี้ 

กลุ่มที่ 1 การเตรียมความพร้อม ได้จากการหลอมรวมองค์ประกอบที่มคีวาม

คล้ายคลึงกัน ได้แก่ เตรียมตัวก่อนการวางแผน การหาข้อมูลที่เกี่ยวข้องหรอืต้องใช้ในเรื่องงาน

ให้มากที่สุดเท่าที่จะท าได้ การหาตัวชว่ยหรอืผู้ช่วยเหลือที่มคีวามรูค้วามสามารถ  
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มีประสบการณท์ี่สามารถเป็นที่ปรึกษาได้ การหาอุปกรณ์หรอืเครื่องมอืที่จ าเป็นต้องใชใ้นงาน

นั้นๆ รวมความถี่เท่ากับ 4 คิดเป็นรอ้ยละ 56 เป็นไปตามเกณฑร์้อยละ 40 

กลุ่มที่ 2 การวางแผนการปฏิบัติงาน มีความถี่เท่ากับ 4 คิดเป็นรอ้ยละ 56 เป็นไปตาม

เกณฑร์้อยละ 40  

กลุ่มที่ 3 การปฏิบัติตามแผน มีความถี่เท่ากับ 4 คิดเป็นรอ้ยละ 56 เป็นไปตามเกณฑ์

ร้อยละ 40  

กลุ่มที่ 4 การประเมนิผล มีความถี่เท่ากับ 3 คิดเป็นรอ้ยละ 42 เป็นไปตามเกณฑ์    

ร้อยละ 40  

สรุปได้วา่ ผลการสังเคราะหอ์งค์ประกอบของการวางแผนการใชเ้วลาดังกล่าว ท าให้

ได้องค์ประกอบที่มุง่ศึกษาในครั้งนี ้จ านวน 4 องค์ประกอบ ได้แก่ 1) การเตรียมความพร้อม 

2) การวางแผนการปฏิบัติงาน 3) การปฏิบัติตามแผน และ 4) การประเมนิผล แสดงเป็นโมเดล

การวัดได้ดังภาพประกอบ 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 13 โมเดลการวัดการวางแผนการใช้เวลา 

 

 จากภาพประกอบ 13 แสดงโมเดลการวัดการวางแผนการใชเ้วลาที่ได้จากการ

สังเคราะหแ์นวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องตามทัศนะของนักการศกึษา ซึ่งประกอบด้วย 

7.3.1 การเตรยีมความพร้อม 

7.3.1.1 ความหมายการเตรยีมความพร้อม 

การวางแผน 

การใชเ้วลา 

การเตรียมความพร้อม 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติตามแผน 

การประเมนิผล 
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วิชญาพร สุวรรณเทน (2541, หนา้ 30) กล่าวว่า ความพร้อม หมายถึง การที่

บุคคลมีความสนใจ มคีวามเต็มใจ และมีความกระตอืรือร้นที่จะกระท าบางสิ่งบางอย่างให้

ส าเร็จลุล่วง โดยได้เตรยีมการไว้ล่วงหน้า 

มนูญ บุญมณี (2555, หนา้ 8) กล่าวว่า ความพร้อม หมายถึง สภาพความสมบูรณ์

ของรา่งการและจติใจของบุคคลที่มอียู่ และมีความเป็นไปได้ที่จะปฏิบัติกิจกรรมเพื่อใหบ้รรลุ

เป้าหมายที่วางไว้ โดยเกิดจากวุฒิภาวะ แรงจูงใจ และประสบการณเ์ดิมสูงพอที่จะก่อใหเ้กิด

การเรียนรูไ้ด้โดยสะดวก โดยความพร้อมอาจเกิดขึ้นเองตามธรรมชาติหรอืจากการกระตุน้ 

สุทัศน ์ใจจังหรดี (2555, หนา้ 64) ให้ความหมายการเตรยีมความพร้อม คือ  

การรวบรวมข้อมูล ไม่วา่จะเป็นเกี่ยวกับงานบุคลากร งบประมาณ หรอืทรัพยากรอื่นๆ  

ในองค์กร  

สาวติร ีมะเริงสทิธิ์และจันทร์จริา นพมณี (2556, หนา้ 12) กล่าวว่า การเตรียม

ความพรอ้ม หมายถึง การเตรยีมตัวเองก่อนกระท าการหรอืท างานที่จะท าหรอืได้รับ 

มอบหมายเป็นการท าความเข้าใจในงานที่จะท า ศกึษาหาข้อมูลเกี่ยวกับงานและหน่วยงานที่

เข้าร่วมปฏิบัตใินทุกๆ ด้าน รวมทั้งกฎระเบียบ ขอ้บังคบัต่างๆ สิ่งตา่งๆ เหล่านี ้ถ้ามีการศกึษา

เตรียมเตรียมการรัดกุมมาก มีความเข้าใจกับระบบและงานมากก็จะมีความพร้อมมาก 

กิติยาภรณ์ อนิธิปีก (2557, หนา้ 15) กล่าวว่า การเตรียมความพร้อม หมายถึง 

การกระท าบางสิ่งบางอย่างไว้ลว่งหนา้ก่อนการปฏิบัติกิจกรรมจริง เช่น การศกึษาและท า

ความเข้าใจเกี่ยวกับกิจกรรมที่จะปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้และเกิดประสิทธิภาพ 

สูงที่สุด  

สรุปได้วา่ การเตรียมความพร้อม หมายถึง การศกึษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ 

การท างาน การสรรหาบุคคล งบประมาณ อุปกรณ์หรือเครื่องมอืที่จ าเป็นต้องใช้ในการท างาน    

มีการประชุมเพื่อเตรียมความพร้อม รวมทั้งหาตัวชว่ยที่มีความรูค้วามสามารถ มีประสบการณ์ 

เป็นที่ปรึกษาเมื่อจ าเป็น แล้วใช้ขอ้มูลที่รวบรวมพิจารณาความเป็นไปได้ของแผนงานอย่าง

คร่าวๆ 

 

7.3.1.2 ความส าคัญการเตรยีมความพร้อม 
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เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 73) กล่าวถึงความส าคัญของการเตรียม

ความพรอ้มว่าผูท้ี่มุง่หวังในการท าสิ่งใดๆ จงึควรให้เวลากับการเตรียมการก่อนลงมือปฏิบัติ

อย่างพอเพียง เพื่อใหก้ารด าเนินงานซึ่งจะเกิดขึ้นตอ่ไปนั้นเป็นไปอย่างราบรื่นและคืบหนา้ไปสู่

ความส าเร็จตามเป้าหมายอย่างสมบูรณ์ที่สุด 

กิตติพงษ์ เจนจบ (2556, หนา้ 42) กล่าวว่า การปฏิบัติภารกิจใดๆ ให้ประสบ

ผลส าเร็จและบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ จะต้องมีการเตรียมความพร้อมก่อนเป็นอันดับ

แรก เพราะภารกิจใดๆ ที่ได้กระท าภายใต้สภาพที่มคีวามพร้อม ย่อมสร้างความพึงพอใจให้แก่

ผูก้ระท า และจะกระท าได้ดี สามารถต่อสู้กับปัญหาทั้งปวงและประสบผลส าเร็จได้ไม่ว่าจะเป็น

การเรียนหรอืการบริหารงาน 

เฌอมาณย์ รัตนพงศ์ตระกูล (2557, หนา้ 42) กล่าวว่า การเตรียมพร้อมบางสิ่งไว้

ล่วงหน้านั้นช่วยย่นเวลาที่เราต้องใช้ในการท าสิ่งตา่งๆ ใหส้ั้นลงได้ และยังช่วยใหเ้ราท าได้ง่าย

ขึน้ด้วย 

สรุปได้วา่ การเตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติงานจะช่วยใหก้ารด าเนินงานราบรื่น 

การเตรียมตัวที่ดีจะน าไปสู่ความส าเร็จได้อย่างแน่นอน 

7.3.1.3 หลักการการเตรียมความพร้อม 

สุวิมล ต้ังประเสริฐ (2542, หน้า 80) กล่าวว่า หลักการเตรียมความพร้อม ได้แก่ 

1) การจัดตั้งหน่วยงานหรือกลุ่มคน เพื่อรับผิดชอบในการวางแผน 2) ก าหนดวิธีการวางแผน

ว่ามีขั้นตอนอย่างไร จะต้องท าอะไรบ้าง และ 3) รวบรวมข้อมูลต่างๆ ได้แก่ ทรัพยากร

ทางการบริหาร สถิติต่างๆ และปัญหาต่างๆ 

สมชาติ โตรักษา (2558, หน้า 70) หลักในการเตรียมความพร้อม ดังนี้  

1) การเตรียมผู้บริหารแผนงาน ให้รู้ เข้าใจ และสามารถบริหารแผนงานได้อย่างแท้จริง  

ด้วยความมั่นใจ 2) การเตรียมผู้ปฏิบัติงาน ให้รู้ เข้าใจ สามารถปฏิบัติกิจกรรมตามที่ก าหนด

ไว้ในแผนงานได้อย่างมีประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด และสามารถแก้ปัญหาที่

อาจจะเกิดขึ้น ได้อย่างคล่องตัว แนบเนียน รวมทั้งสามารถปรับเปลี่ยน ปรับปรุง การปฏิบัติ 

ให้เหมาะกับแต่ละสถานการณ์ได้เป็นอย่างดี 3) การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมอื เครื่องใช้   

ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานให้พร้อม สามารถน ามาใช้ได้อย่างครบถ้วน สมบูรณ์ ทันทีที่
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ต้องการ 4) การเตรียมสิ่งสนับสนุนการปฏิบัติงาน เช่น สถานที่ สิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ 

ให้เอื้อ ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงาน ก่อให้เกิดความรู้สึกที่ดีต่อการท างาน 

สรุปได้ว่า หลักการการเตรียมความพร้อม ประกอบด้วย 1) ศกึษาและท าความ

เข้าใจวัตถุประสงค์ขององค์การ ล าดับความส าคัญก่อนหลัง เพื่อก าหนดขอบเขตของการ

วางแผน 2) วิเคราะห์สถานการณ์ ด้วยการเก็บรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งจาก

ภายนอกและภายในองค์การ เพื่อวิเคราะหส์ถานการณ์ปัจจุบันที่องค์การก าลังเผชิญอยู่ และ

วางแนวทางส าหรับการด าเนินการในอนาคต 3) ก าหนดเป้าหมายของแผนงาน ว่าต้องการที่จะ

ท าอะไรในอนาคต โดยเป้าหมายของแผนควรจะมีความชัดเจนพอที่จะใช้เป็นแนวทางส าหรับ

การด าเนินงานในขั้นตอ่ไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 4) พิจารณาความสอดคล้อง 

ระหว่างวัตถุประสงค์ขององค์การกับเป้าหมายของแผนงาน และ 5) พิจารณาความเป็นไปได ้       

ของแผนงานอย่างครา่วๆ 

7.3.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน 

7.3.2.1 ความหมายการวางแผนการปฏิบัติงาน 

จ ารัส นองมาก (2545, หนา้ 115) กล่าวว่า การวางแผนการปฏิบัติงานหรอื 

การจัดท าแผนเป็นการเตรียมการอย่างฉลาดรอบคอบในการปฏิบัติงาน เป็นการเตรียมการ 

ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับคน เกี่ยวข้องกับงาน และเกี่ยวข้องกับทรัพยากรต่างๆ ของหน่วยงานที่จะ

เกิดขึ้นในอนาคต ซึ่งผูป้ฏิบัติงานทุกอย่างไม่วา่จะเป็นงานใหญ่หรอืงานเล็กมากน้อยแค่ไหน 

ต้องอาศัยการวางแผน หรอืการเตรียมการเพื่ออนาคต เพื่อช่วยใหส้ามารถท างานได้ดีมี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น การวางแผนปฏิบัติงานจึงเป็นการก าหนดรายละเอียด เพื่อการท างานใน

อนาคตของสถานศกึษาโดยรวม และระบบการวางแผนในการท างานจะก่อใหเ้กิดประโยชน์

มากมาย 

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 73) กล่าวว่า การวางแผนปฏิบัติงาน 

หมายถึง ภายหลังการใชเ้วลาในการคิดพิจารณาวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และลักษณะของงาน

อย่างละเอียดทุกด้าน ทุกแง่มุม รวมทั้งศกึษาเสาะหาข้อมูลเพิ่มเติมจนเกิดความมั่นใจแล้ว  

จงึน าสิ่งเหล่านั้นทั้งหมดมาใช้ในการวางแผนเกี่ยวกับวิธีการ ยุทธวิธีที่จะใช้ทรัพยากรที่จ าเป็น 

บุคลากร ทีมงาน การจัดโครงสรา้งและรูปแบบการท างาน การจัดตารางเวลาการด าเนินงาน 

วิธีการแก้ปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้น  

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



183 

 

สุมาลี ศรพีุทธรินทร์ (2554, หนา้ 56) กล่าวว่า การวางแผนการปฏิบัติงาน 

หมายถึง วธิีการซึ่งก าหนดขึน้เพื่อให้การด าเนินงานขององค์การบรรลุเป้าหมาย การจัดท าแผน

ต้องให้สอดคล้องกับเป้าหมาย และสนับสนุนให้องค์กรสามารถบรรลุเป้าหมายตามพันธกิจได้ 

ฝา่ยวิจัย มหาวิทยาลัยหอการค้า (2556, หนา้ 9) ให้ความหมายว่าการวางแผน

ปฏิบัติงาน หมายถึง การจัดท าแผนระยะสั้น โดยมีการวิเคราะห์สถานการณ์ การก าหนด

วัตถุประสงค์ และเป้าหมายของงาน หรอืโครงการที่จะต้องท ารวมทั้งจัดท ารายละเอียดของ

การด าเนินงานไว้ดว้ย เพื่อการตัดสินใจเลือกแนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดส าหรับอนาคตเพื่อให้

องค์การบรรลุผลที่ปรารถนา  

สรุปได้วา่ การวางแผนการปฏิบัติงาน หมายถึง การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน

ให้บรรลุเป้าหมาย โดยมีการวางแผนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน ส่งเสริมให้ทุกคนในองค์กรมี

ส่วนรว่มในการวางแผน จัดเตรียมบุคคลผูป้ฏิบัติตามแผนและการมอบหมายความรับผิดชอบ 

การส่งเสริมให้ทุกคนในองค์กรคิดหาแนวทางสร้างสรรค์ใหม่ๆ ท าให้งานน่าสนใจ และส่งเสริม

ให้ทุกคนในองค์กรหาแนวทางสกัดปัญหาที่คาดว่าจะเกิดขึน้ เพื่อป้องกันข้อผดิพลาด 

7.3.2.2 ความส าคัญการวางแผนการปฏิบัติงาน 

พะยอม วงศส์ารศรี (2542, หนา้ 70) กล่าวว่า การวางแผนการปฏิบัติงานมี

ความส าคัญ ดังนี้ 1) เป็นการลดความไม่แน่นอนและปัญหาความยุ่งยากซับซ้อนที่จะเกิดขึ้นใน

อนาคต ทั้งนีเ้พราะการวางแผนเป็นการจัดโอกาสทางด้านการจัดการให้ผูว้างแผนมสีายตา

กว้างไกล มองเหตุการณ์ตา่งๆ ในอนาคตที่อาจเกิดขึ้น 2) ท าให้เกิดการยอมรับแนวความคิด

ใหม่ ๆ เข้ามาในองค์การ ทั้งนี้เนื่องจากปรัชญาของการวางแผนยึดถือและยอมรับเรื่องการ

เปลี่ยนแปลง ไม่มสีิ่งใดอยู่อย่างนริันดรจงึท าให้มกีารยอมรับแนวความคิดเชิงระบบ (system 

approach) เข้ามาใช้ในองค์การยุคปัจจุบัน 3) ให้การด าเนินการขององค์การบรรลุถึงเป้าหมาย

ที่ปรารถนาทั้งนี้เพราะการวางแผนเป็นงานที่ต้องกระท าเป็นจุดเริ่มแรกของทุกฝา่ยในองค์การ 

ทั้งนีเ้พื่อเป็นหลักประกันการด าเนินการเป็นไปด้วยความมั่นคงและมีความเจริญเติบโต  

4) เป็นการลดความสูญเปล่าของหน่วยงานที่ซ้ าซ้อนเพราะการวางแผนท าให้มองเห็นภาพรวม

ขององค์การที่ชัดเจนและยังเป็นการอ านวยประโยชน์ในการจัดระเบียบขององค์การให้มคีวาม              

เหมาะสมกับลักษณะงานมากยิ่งขึน้ เป็นการจ าแนกงานแตล่ะแผนกไม่ใหเ้กิดความซ้ าซ้อนกัน 

และ 5) ท าให้เกิดความแจ่มชัดในการด าเนินงานเนื่องจากการวางแผนเป็นการกระท าโดย
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อาศยัทฤษฎี หลักการ และงานวิจัยต่างๆ มาเป็นตัวก าหนดจุดมุ่งหมายและแนวทางปฏิบัติที่

ชัดเจนในอนาคตอย่างเหมาะสมกับสภาพองค์กรที่ด าเนินอยู่ 

ช านาญ บูรณโอสถ (2547, หนา้ 10) กล่าวถึงความส าคัญของการวางแผนการ

ปฏิบัติงานว่าการวางแผนเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่งของการบริหาร ซึ่งท าให้

การด าเนินงานของหน่วยงานหรอืองค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ ช่วยให้

เกิดการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดทั้งก าลังคน เงนิ เวลา และทรัพยากรอื่น มีทิศทาง ขั้นตอน 

และเป้าหมายการด าเนินงานที่ชัดเจน ช่วยใหเ้กิดการประสานงานในการท างาน สามารถ

ติดตาม ตรวจสอบ และควบคุมการปฏิบัติงานใหเ้ป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ สามารถ

คาดคะเนและเตรียมการ เพื่อแก้ไขหรือเผชิญกับปัญหาและอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นได้อย่าง

เหมาะสม  

สรุปได้วา่ การวางแผนการปฏิบัติงานช่วยให้การด าเนินงานของหน่วยงานหรอื

องค์กรราบรื่น เห็นภาพรวมของการท างาน ท าให้เกิดความแจ่มชัดในการด าเนินงาน ลดความ

ซ้ าซ้อนของงาน และช่วยในการตรวจสอบความก้าวหน้า ความรว่มมือในการท ากิจกรรม 

จัดการกับปัญหาและอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต 

7.3.2.3 หลักการการวางแผนการปฏิบัติงาน 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (2546, หน้า 5-6) กล่าวว่า การวางแผนการ

ปฏิบัติงานประกอบด้วยหลักการพืน้ฐาน 4 ประการ คือ 1) การวางแผนจะต้องสนับสนุน

เป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององคก์าร (Contribution to Purpose and Objectives) ในการ

วางแผน ผูว้างแผนจะต้องตระหนักถึงความส าคัญวา่เป้าหมายของแผนทุกแผนที่ก าหนดขึ้นนั้น

จะต้องเกื้อหนุนและอ านวยความสะดวกให้เป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององค์การสัมฤทธิ์ผล 

หลักการนี้เกิดขึน้จากธรรมชาติขององคก์ารธุรกิจต่างๆ ที่จัดตั้งขึน้เพื่อให้วัตถุประสงค์ของ

กลุ่มบุคคลที่รวมกันในองค์กรบรรลุตามเป้าหมายหรือประสบความส าเร็จได้ด้วยความรว่มมอื

รวมใจของสมาชิกอย่างจรงิใจ 2) การวางแผนเป็นงานอันดับแรกของกระบวนการจัดการ 

(Primacy of Planning) ซึ่งกระบวนการจัดการประกอบด้วย การวางแผน (Planning) การจัด

องคก์าร (Organizing) การบริหารงานบุคคล (Staffing) การสั่งการ (Leading) และการควบคุม 

(Controlling) การวางแผนเป็นงานเริ่มตน้ก่อนขั้นตอนอื่น ทั้งนี้เพราะการวางแผนจะเป็นตัว

สนับสนุนให้งานด้านอื่นๆ ด าเนินไปด้วยความสอดคล้อง 3) การวางแผนเป็นหน้าที่ของ
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ผูบ้ริหารทุกคน (Pervasiveness of Planning) การวางแผน เป็นงานของผูบ้ริหารทุกระดับที่

จะตอ้งท าแลว้แตข่อบเขตของอ านาจหนา้ทีท่ี่แตกต่างกัน ทั้งนีเ้พราะผูบ้ริหารในระดับที่ตา่งกัน

ตา่งก็มีความรับผิดชอบควบคุมใหง้านที่ตนกระท าอยู่ใหป้ระสบความส าเร็จ ฉะนั้นการวางแผน

จึงมคีวามส าคัญเป็นอย่างยิ่ง และ 4) ประสิทธิภาพของแผนงาน (Efficiency of Plans) ในการ

วางแผนนั้นผูว้างแผนจะต้องค านึงถึงประสทิธภิาพของการวางแผน ซึ่งสามารถพิจารณาจาก

การบรรลุวัตถุประสงคด์้วยการลงทุนอยา่งประหยัดและคุ้มค่า เช่น การใช้เวลา เงิน เครื่องมอื 

แรงงาน และการปริหารที่ดีสร้างความพึงพอใจให้แกสมาชิกในองคก์าร 

ฝา่ยวิจัย มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย (2556, หน้า 9-10) กล่าวว่า หลักการ

วางแผนการปฏิบัติงานที่มีประสทิธิภาพควรมีรายละเอียดดังนี้ 1) ก าหนดเป้าหมายและ

ขอบเขตการท างานในภาพรวมที่ชัดเจน รวมทั้งระบุเป้าหมายในการด าเนินงานในแต่ละส่วน 

เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการทั้งหมด 2) จัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมที่ต้อง

ด าเนินการตามความเร่งดว่น เพื่อจัดล าดับงานที่ควรต้องตอ้งด าเนินงานให้แล้วเสร็จก่อนหลัง 

3) การระบุรายละเอียดของการด าเนินงานในแตล่ะขั้นตอนให้ชัดเจน อาทิ ใครตอ้งท า ท าอะไร 

ท าที่ไหน ท าอย่างไร ใช้เวลานานแค่ไหน ใช้งบประมาณเท่าไหร่ 4) ก าหนดผูร้ับผิดชอบหลักใน

แตล่ะกิจกรรมย่อยตามความรูค้วามสามารถของบุคคล เพื่อลดระยะเวลาในการเรียนรู้และ

สามารถด าเนินการได้ทันที 5) ก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติที่แน่นอน (อาจจะก าหนดวันใด

วันหนึ่งหรอืช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง) ซึ่งจะช่วยควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปอย่างมีระเบียบ

แบบแผน รวมทั้งช่วยประเมินความเสี่ยงที่เกิดขึ้นหากภาระงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามที่ก าหนด

ไว้ 6) ประมาณการทรัพยากรที่ตอ้งใช้ อาทิ งบประมาณ บุคลากร เครื่องมือ อุปกรณ์ที่

เกี่ยวข้อง ซึ่งช่วยใหเ้กิดการใช้ทรัพยากรที่มอียู่อย่างจ ากัดเกิดประโยชน์สูงสุดกับหน่วยงาน   

7) ระบุข้อพึงระวังส าคัญหรือปัญหาอุปสรรคที่อาจจะเกิดขึ้น ซึ่งอาจจะกระทบต่อแผนการ

ปฏิบัติงานโดยรวม 8) ก าหนดแนวทางในการป้องกันหากเกิดข้อผิดพลาดขึน้ (แผนส ารอง

รองรับความเสี่ยง) 9) ควรมีการติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนเพื่อทราบสถานะปัจจุบัน 

10) การทบทวนแผนการปฏิบัติงานเป็นระยะและแผนปฏิบัติงานที่จัดท าขึน้นั้นควรมีความ

ยืดหยุ่น สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมในแต่ละสถานการณ์ 

สรุปได้วา่ หลักการการวางแผนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 1) การวางแผน

จะตอ้งสนบัสนุนเป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององค์การ 2) การระบุรายละเอียดของการ
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ด าเนินงานในแต่ละขัน้ตอนให้ชัดเจน และจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมที่ต้องด าเนินการ

ตามความเร่งด่วน 3) ประมาณการทรัพยากรที่ตอ้งใช้ 4) ก าหนดผูร้ับผิดชอบหลักในแต่ละ

กิจกรรมย่อยตามความรู้ความสามารถของบุคคล 5) ก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติที่แน่นอน 

6) มีการตดิตามผลการปฏิบัติงานตามแผนเพื่อทราบความคบืหน้าของงาน และ 7) เมื่อการ

ด าเนนิงานไม่เป็นไปตามแผนสามารถปรับเปลี่ยนแผนได้ตามความเหมาะสม  

7.3.3 การปฏิบัติตามแผน 

7.3.3.1 ความหมายการปฏิบัติตามแผน 

กิตติศักดิ์ รัตนฉายา (2544, หนา้ 52) ให้ความหมายของการปฏิบัติตามแผนว่าเป็น

การน าแผนที่ก าหนดไปปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยการด าเนินการตามขั้นตอนที่

ก าหนดไว้ในแผนการด าเนินการ ซึ่งการปฏิบัติตามแผนจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องสัมพันธ์กับ

ทรัพยากรด้านบุคคล งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์ที่ก าหนดไว้ หรอืที่ตอ้งได้รับการจัดสรร

เพื่อด าเนนิงาน มิฉะนั้นการด าเนนิงานตามแผนที่วางไว้จะเกิดขึ้นไม่ได้หรือไมบ่รรลุตาม

เป้าหมายที่วางไว้  

จ ารัส นองมาก (2545, หนา้ 115) กล่าวว่า การปฏิบัติตามแผนเป็นการบริหารแผน 

แผนงาน หรอืโครงการของแตล่ะคนตามลักษณะงานที่รับผิดชอบ บุคลากรในหนว่ยงานต่าง

ปฏิบัติภารกิจตามที่ได้เตรยีมการหรอืวางแผนล่วงหน้าไว้แล้วในงานของตนเองที่ต่างก็มุ่งเพื่อ

พัฒนาใหด้ีขึ้นอยู่ตลอดเวลา ฝ่ายบริหารสถานศกึษาจะท าหน้าที่สง่เสริมสนับสนุน และอ านวย

ความสะดวก รวมทั้งการก ากับติดตามเพื่อให้บุคลากรฝ่ายปฏิบัติทั้งที่รับผดิชอบงานเฉพาะตัว

หรอืงานเป็นกลุ่มได้ปฏิบัติงานโดยราบรื่นมีประสิทธิภาพ ในขณะเดียวกันหากจ าเป็นต้องมีผู้

นิเทศ แนะน าเพื่อให้การด าเนินงานประสบผลส าเร็จดียิ่งขึ้น ก็เป็นหน้าที่ที่ผู้บริหารสถานศกึษา

จะต้องคอยสอดส่อง ดูแล และพร้อมที่จะให้การสนับสนุนอยู่ตลอดเวลา 

สุทัศน ์ใจจังหรดี (2555, หนา้ 64) กล่าวว่า การปฏิบัติตามแผน คือ การน าแผน 

ไปปฏิบัติ โดยท าตามล าดับขั้นตอนเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

สรุปได้วา่ การปฏิบัติตามแผน หมายถึง การน าแผนไปสู่การปฏิบัติ โดยศกึษาท า

ความเข้าใจแผนงานอย่างละเอียด เข้าร่วมกิจกรรมขององค์กรที่จัดขึน้ตามแผนอย่างสม่ าเสมอ 

ควบคุมผูร้ับผิดชอบให้ลงมือปฏิบัติตามแผน ใช้ทรัพยากรตามแผนให้เกิดประโยชน์และคุ้มค่า 

โดยเน้นคุณภาพของงานมากกว่าปริมาณของงาน 
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7.3.3.2 ความส าคัญการปฏิบัติตามแผน 

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 73) กล่าวว่า การปฏิบัติตามแผนจะช่วยให้

สามรถควบคุมตนเองและทีมงานให้ท างานคืบหน้าไปตามก าหนดเวลาที่วางไว้ได้อย่างด ี 

ไม่เสียเวลากับขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งมากเกินพอดีจนส่งผลใหเ้กิดความล่าช้าในภาพรวม 

ของงานทั้งหมด  

ส านักงานบัณฑติวิทยาลัย (2554, ออนไลน์) กล่าวว่า การปฏิบัติตามแผนท าให้

ทราบขั้นตอน วธิีการ และสามารถเตรยีมงานล่วงหนา้หรอืทราบอุปสรรคล่วงหนา้ด้วย ดังนัน้ 

การปฏิบัติงานก็จะเกิดความราบรื่น และเรียบร้อย น าไปสู่เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

สรุปได้วา่ การปฏิบัติตามแผนที่ได้ก าหนดไว้จะช่วยใหไ้ม่มีอุปสรรคและปัญหา

ระหว่างปฏิบัติงาน ท าให้งานคืบหนา้ไปตามก าหนดเวลาที่วางไว้และเสร็จทันก าหนด  

7.3.3.3 หลักการการปฏิบัติตามแผน 

สมพร เฟื่องจันทร์ (2547, หนา้ 105) ได้ให้หลักการปฏิบัติตามแผนดังนี้  

1) การเสนอแผนให้กับหนว่ยงานที่รับผดิชอบในการน าแผนไปปฏิบัติ ควรจะต้องมีระบบสื่อ

ความหมายที่ดพีอที่จะลดการตอ่ต้านของหน่วยงานนั้นๆ ลง 2) ให้หนว่ยงานต่างๆ ศกึษาท า

ความเข้าใจรายละเอียดแผนงานและโครงการก่อนด าเนินการ ทั้งนีเ้พราะจะช่วยใหผู้บ้ริหาร

สามารถคาดการณ์ปัญหาอุปสรรคของการด าเนินการได้ล่วงหน้า การศกึษาท าความเข้าใจ

อาจอยู่ในรูปการประชุมหรือการจัดประชุมปฏิบัติการ 3) เตรียมการเรื่องการบริหารแผนหรอื

โครงการ เชน่ การก าหนดบุคคลและความรับผดิชอบ จัดท าแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน ก าหนด

แนวทางการควบคุม และ 4) ก าหนดแนวทางการปรับปรุงแผนให้เหมาะสมกับสถานการณท์ี่

แปรผันไปในอนาคต 

สถาบันด ารงราชานุภาพ (2553, หนา้ 13-14) กล่าวถึงหลักการการปฏิบัติตาม

แผน ดังนี้ 1) ใจไม่วอกแวก ขอให้มใีจจดใจจอ่กับงานที่ก าลังท าอยู่อย่างมสีมาธิ 2) พยายาม

ท างานให้เสร็จไปทีละเรื่อง 3) ตั้งใจที่จะท างานใหส้ าเร็จได้ตามเวลาหรอืก่อนเวลาที่ก าหนด   

4) น าส่งหัวหน้างานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องทันทีหากงานที่ท าเสร็จเรียบร้อยแลว้ 5) ในขณะท างาน

ขอให้คิดไว้เสมอว่า “ผูไ้ด้เปรียบ คือ ผูท้ี่สามารถท างานได้เร็ว ท างานดีและมีคุณภาพ เพราะ

จะท าให้มเีวลาพอที่จะรับงานอื่นเพิ่ม เพื่อสร้างมูลค่าในการท างาน (Value) ของตัวเอง”  
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“งานทุกอย่างมีมูลค่าในตัวเอง พยายามค้นหามูลค่าของงานที่ท าอยู่ว่าได้เรยีนรู้อะไรเพิ่มจาก

การท างานแต่ละอย่างบ้าง” “ลูกน้องเป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยใหท้ างานได้ส าเร็จตามเป้าหมาย

ของหน่วยงาน ดังนัน้จงึไม่ควรละเลยที่จะพัฒนาทักษะของลูกน้อง” 

สรุปได้วา่ หลักการการปฏิบัติตามแผน ประกอบด้วย 1) ศกึษาท าความเข้าใจ

รายละเอียดแผนงานและโครงการก่อนด าเนินการ 2) ตั้งใจที่จะท างานให้ส าเร็จได้ตามเวลา

หรอืก่อนเวลาที่ก าหนด และ 3) ก าหนดแนวทางการปรับปรุงแผนให้เหมาะสมกับสถานการณ์

ที่แปรผันไปในอนาคต 

7.3.4 การประเมินผล 

7.3.4.1 ความหมายการประเมินผล 

กลุ่มงานติดตามและประเมินผล ส านักนโยบายและแผน (2550, หนา้ 6) กล่าวว่า 

การประเมนิ หมายถึง กระบวนการตัดสินคุณค่าของสิ่งใดสิ่งหน่ึงตามตัวชี้วัด โดยการ

เปรียบเทียบกับเกณฑหรอืมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

ณรงคเ์ดช รักษ์ด ารงค์ (2554, หนา้ 10) ให้ความหมายของการประเมินผลวา่เป็น

การศกึษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการตดิตามผลการปฏิบัติงาน เพื่อประเมิน

ความก้าวหน้าของโครงการหรอืแผนงานว่ามีการใช้ทรัพยากร ปัจจัยต่างๆ อย่างไร  

มีการด าเนินงานเป็นไปตามแผน ตามขั้นตอน ตามกฎเกณฑ์และตามเวลาที่ก าหนดหรอืไม่ 

ตลอดจนมีผลงานเป็นไปตามแผน วัตถุประสงค์ และเป้าหมายหรือไม่ โดยพิจารณาถึง

องค์ประกอบที่ส าคัญ 3 ประการ คือ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และผลกระทบ  

ฝา่ยแผน ส านักงานมหาวิทยาลัย (2554, หน้า 4) กล่าวว่า การประเมินผล 

หมายถึง กระบวนการในการใชดุ้ลพินิจและค่านิยมในการพิจารณาตัดสินคุณค่า  

ความเหมาะสม ความคุ้มค่า หรือผลสัมฤทธิ์ของเหตุการณ์ โครงการ หรือสิ่งอื่นใด หลังจากที่

ได้มกีารเปรียบเทียบผลที่วัดได้ โดยวิธีการใดๆ ก็ตามกับเป้าหมาย วัตถุประสงค์หรือเกณฑท์ี่

ก าหนดไว้  

สรุปได้วา่ การประเมินผล หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลและวิเคราะหข์้อมูล

เกี่ยวกับแผน/ โครงการ โดยประเมินผลก่อนมีแผน/ โครงการ เพื่อดูความเหมาะสมและความ

เป็นไปได้ ประเมินผลระหว่างด าเนนิแผน/ โครงการ เพื่อติดตามความก้าวหน้าและตรวจสอบ 

ประเมินผลเมื่อเสร็จสิน้ เพื่อดูว่าการด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้หรอืไม่ ประเมินผล
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ภายหลัง เพื่อดูความส าเร็จต่อเนื่อง ความยั่งยืนของแผน/ โครงการ และน าผลการประเมินมา

แก้ไขข้อบกพร่องได้ถูกต้องและทันเวลา 

7.3.4.2 ความส าคัญของการประเมินผล 

กลุ่มงานติดตามและประเมินผล ส านักนโยบายและแผน (2550, หนา้ 7) กล่าวถึง

ความส าคัญของการประเมินว่าในการด าเนินโครงการจ าเป็นอย่างยิ่งที่ทุกฝา่ยที่เกี่ยวของกับ

โครงการจะต้องทราบถึง ความเป็นไปได ความพรอม ความกาวหนา และความส าเร็จของ

โครงการ ดังนัน้ข้อมูลที่ได้จากการประเมินจะช่วยตอบค าถามต่างๆ ได้ ถาการดาเนินงาน

ปราศจากการประเมิน ผูป้ฏิบัติจะไมทราบถึงปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึน้ ความพรอม  

ความเหมาะสมของการด าเนินงานและเมื่อสิน้สุดการด าเนินงาน ก็จะไม่ทราบว่าผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไรบ้าง ควรยกเลิก หรอืปรับหรือขยายโครงการหรอืไม อย่างไร ทั้งนีเ้พราะ

ไมมีสารสนเทศจากการประเมินมาช่วยสนับสนุนการตัดสินใจเอง  

เกรียงศักดิ์ เจรญิวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 75) กล่าวถึงความส าคัญของการ

ประเมินผลว่า สิ่งส าคัญที่ขาดไม่ได้ในการท าสิ่งใดก็ตาม คอื การประเมินผล เพราะการ

ประเมินผลจะท าให้เรารู้ว่าแผนการด าเนินงานทั้งหมดที่เราท ามานั้นเป็นแผนงานที่ด ี 

มีประสิทธิภาพหรอืไม่ หรอืมีขอ้บกพร่อง ผดิพลาดในจุดใดบ้าง และควรมีการแก้ไขปรับปรุง

อย่างไรบ้างในการวางแผนด าเนนิการครั้งต่อไป 

 สุดารัตน์ พิมลรัตนกานต์ (2559, หนา้ 215) กล่าวถึงความส าคัญของการ

ประเมินผล ดังนี้ 1) ท าให้รูว้่าแผนที่วางไว้บรรลุตามวัตถุประสงค์หรอืไม่ เพียงใด 2) ท าให้รูว้่า

สถานการณข์องตนเองเป็นอย่างไร อยู่ตรงจุดไหน เมื่อเทียบกับคู่แขง่ ถ้าไม่สามารถประเมิน

ตนเองได้ก็ไม่สามารถบริหารองคก์ารได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 3) การพัฒนาองค์การจะต้องเริ่ม

ที่การประเมินผลก่อน เพื่อจะรู้วา่จะพัฒนาอะไร อย่างไร ระดับใด และ 4) การประเมินผล    

จะกระตุ้นใหบุ้คลากรในองค์การเกิดความรับชอบและมุ่งมั่นที่จะท างานมากขึ้น 

สรุปได้วา่ การประเมินผลช่วยใหท้ราบถึงผลการด าเนนิงานทั้งหมดที่ท ามาว่า

ประสบความส าเร็จมากน้อยเพียงใด เพื่อจะรู้ว่าจะพัฒนาอะไร อย่างไร และควรมีการแก้ไข

ปรับปรุงอะไรบ้างในการวางแผนด าเนินการครั้งต่อไป 
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7.3.4.3 หลักการประเมินผล 

ณัฏฐพันธ์ เขจรนันทน์ (2545, หนา้ 200) ได้เสนอหลักการประเมนิผลการ

ปฏิบัติงานไว้ ดังนี้ 1) ผูท้ าการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความเข้าใจในหลักการและ

เครื่องมือที่ใชใ้นการประเมินผลว่ามีขอ้ดี ข้อเสีย และขอบเขตอย่างไร เพื่อให้สามารถท ามาใช้

ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานแตล่ะชนิดได้ถูกต้องตามวัตถุประสงค์  

2) การประเมนิผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการตอ่เนื่องที่ต้องการกระท าอยู่ตลอดเวลาตาม

ความเหมาะสม เพื่อให้เกิดความถูกต้องและเป็นธรรมต่อผู้ถูกประเมินทุกคน  

3) การประเมนิผลการปฏิบัติงานเป็นการประเมินค่าของผลการปฏิบัติงาน มิใช่การประเมินค่า

บุคคล ดังนั้นผูท้ าการประเมินต้องให้ความสนใจกับคุณลักษณะที่ส าคัญของแต่ละงานและ

ผลลัพธ์ที่ได้เป็นส าคัญ 4) การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นหนา้ที่และความรับผดิชอบของ

หัวหนา้งานทุกคน ตลอดจนบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากองค์การ 5) การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานจะต้องมคีวามเที่ยงตรง (Validity) และมีความเชื่อมั่นได้ (Reliability) เพื่อให้ได้

ผลลัพธ์สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้ และมีความยุติธรรมกับทุกฝ่าย  

และ 6) การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมกีารแจ้งผลลัพธ์ของการประเมิน (Feedback) 

แก่บุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้บุคลากรที่ถูกประเมินได้รับทราบถึงผลการปฏิบัติงานของตน

ในช่วงระยะเวลาที่ผา่นมาว่าเป็นไปตามความตอ้งการขององค์การหรอืไม่ และสมควรต้อง

พัฒนาปรับปรุงอย่างไร 

เกรียงศักดิ์ เจรญิวงศศ์ักดิ์ (2550, หนา้ 75-78) กล่าวถึงแนวทางการประเมินผล 

ดังนี้ 1) ประชุมสรุปปัญหาและแนวทางแก้ปัญหา การประชุมสรุปปัญหาเป็นการประเมินผล

การท างานโดยหัวหน้างานพร้อมกับทีมงานทุกคนในช่วงสัปดาหห์รอืเดือนที่ผ่านมา หรือเมื่อ

ท างานเสร็จไปชิน้หนึ่ง โดยร่วมกันพิจารณาถึงความส าเร็จหรอืความผดิพลาดที่เกิดขึน้ จะได้

ทราบถึงเคล็ดลับในการท างานนั้นๆ ส าเร็จ รวมไปถึงขอ้ควรระวังและควรหลีกเลี่ยงที่จะไม่ท า

ความผิดพลาดใหเ้กิดขึ้น ซึ่งมีผลในการช่วยประหยัดเวลาและลดทอนความผิดพลาดเสียหาย

ส าหรับการท างานขององค์กรโดยภาพรวมในระยะยาวได้อย่างมาก 2) เสนอแนวทางและ

วิธีการที่สร้างสรรค์ การประชุมที่ดีไม่ใชก่ารให้สมาชิกในองค์กรมาถกเถียงกันเรื่องของปัญหา

เท่านั้น แตค่วรเป็นการจุดประกายความคิดสร้างสรรค์ที่จะพาองค์กรให้ก้าวไปข้างหนา้ได้ดว้ย 

วาระการประชุมจึงไม่ควรมีเพียงการประเมินผลการท างานและการแก้ไขปัญหา แต่ควรมวีาระ
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ของการเสนอความคิดสร้างสรรค์ใหม่ๆ  ด้วยเช่นกัน แม้บางความคิดอาจจะไม่สามารถน ามาใช้

ได้ในเวลานั้น แต่อาจเป็นประโยชนต์่อไปในอนาคตก็เป็นได้ และ 3) จัดท าคู่มือการท างาน  

คู่มอืเป็นสิ่งที่กลั่นออกมาจากประสบการณแ์ละปรัชญาความคิดในการท างานของบุคคลหรือ

กลุ่มบุคคลหนึ่งๆ ที่ได้เก็บรวบรวมไว้ เพื่อให้บุคคลที่มารับช่วงต่อภายหลังสามารถเข้าใจงาน

และปัญหาทั้งหมดที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาอันสั้น ท าให้เราไมต่องเสียเวลามานั่งคิดเริ่มตน้

ใหม่ทั้งหมด แตส่ามารถใช้คู่มอืเป็นแนวทางและสามารถปรับปรุงคูม่อืให้ทันสมัยมี

ประสิทธิภาพมากขึ้นเรื่อยๆ 

สุดารัตน์ พิมลรัตนกานต์ (2559, หนา้ 215) กล่าวถึงหลักการประเมนิผล ดังนี้    

1) การประเมนิผลที่ดีไม่จ าเป็นต้องมีตัวชีว้ัดมาก 2) บางกรณีการรู้ในสิ่งที่ไม่ตอ้งประเมินอาจมี

ความส าคัญมากกว่าการรูว้่าต้องประเมินอะไร และ 3) เนื่องจากกลยุทธ์ของแต่ละองค์การ

แตกต่างกัน ดังนัน้ลักษณะของการประเมินย่อมแตกต่างกันด้วย 

สรุปได้วา่ หลักการประเมินผล ประกอบด้วย 1) ผูท้ าการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ต้องมีความเข้าใจในหลักการและเครื่องมอืที่ใชใ้นการประเมินผลอย่างดี 2) การประเมนิผล

จะต้องมคีวามเที่ยงตรง (Validity) ความเช่ือม่ันได้ (Reliability) และมีความยุติธรรมกับทุกฝ่าย 

3) หลังการประเมินผลจะต้องแจง้ผลลัพธ์ของการประเมิน (Feedback) แก่บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้บุคลากรที่ถูกประเมินได้รับทราบถึงผลการปฏิบัติงานว่าต้องพัฒนาปรับปรุงอย่างไร 

และ 4) จัดท าคู่มอืการท างาน ใช้คู่มอืเป็นแนวทางและสามารถปรับปรุงคูม่อืให้ทันสมัยมี

ประสิทธิภาพอยู่เสมอ  

รายละเอียดของแต่ละองค์ประกอบสามารถก าหนดนิยามเชิงปฏิบัติการ และ

พฤติกรรมบ่งชี ้ดังตาราง 15 

 

 

 

 

 

ตาราง 15 องค์ประกอบ นิยามเชิงปฏิบัติการ และพฤติกรรมบ่งชี้ของการวางแผนการใชเ้วลา 
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1. การเตรียมความ

พร้อม 

การศึกษาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการท างาน 

การสรรหาบุคคล งบประมาณ อุปกรณ์

หรือเครื่องมือท่ีจ าเป็นต้องใชใ้นการ

ท างาน    มกีารประชุมเพื่อเตรียมความ

พร้อม รวมท้ังหาตัวชว่ยท่ีมีความรู้

ความสามารถ มีประสบการณ์ เป็นท่ี

ปรึกษาเม่ือจ าเป็น แล้วใชข้้อมูลท่ีรวบรวม

พจิารณาความเป็นไปได้ของแผนงาน

อย่างคร่าวๆ 

 

1.1 ผู้บริหารศกึษาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง

กับการท างาน 

1.2 ผู้บริหารจัดหาบุคคล 

งบประมาณ อุปกรณห์รือเครื่องมอื

ท่ีจ าเป็นต้องใชใ้นการท างาน 

1.3 ผู้บริหารมกีารประชุมเพื่อเตรียม

ความพร้อม 

1.4 ผู้บริหารหาตัวชว่ยท่ีมีความรู้

ความสามารถ มีประสบการณ์ เป็น

ท่ีปรึกษาเม่ือจ าเป็น 

1.5 ผู้บริหารใชข้้อมูลท่ีรวบรวม

พจิารณาความเป็นไปได้ของ

แผนงานอย่างคร่าวๆ 
2. การวางแผนการ

ปฏบัิตงิาน 

การก าหนดแนวทางการปฏบัิตงิานให้

บรรลุเป้าหมาย โดยมีการวางแผนการ

ปฏบัิตงิานอย่างชัดเจน ส่งเสริมให้ทุกคน

ในองค์กรมสี่วนร่วมในการวางแผน 

จัดเตรียมบุคคลผู้ปฏบัิตติามแผนและการ

มอบหมายความรับผิดชอบ การส่งเสริม

ให้ทุกคนในองคก์รคิดหาแนวทาง

สร้างสรรค์ใหม่ๆ ท าให้งานน่าสนใจ และ

ส่งเสริมให้ทุกคนในองค์กรหาแนวทาง

สกัดปัญหาที่คาดว่าจะเกิดขึ้น เพื่อ

ป้องกันข้อผิดพลาด 

2.1 ผู้บริหารมกีารวางแผนการ

ปฏบัิตงิานอย่างชัดเจน 

2.2 ผู้บริหารส่งเสริมให้ทุกคนใน

องคก์รมีสว่นร่วมในการวางแผน 

2.3 ผู้บริหารจัดเตรียมบุคคลผู้

ปฏบัิตติามแผนและการก าหนด

มอบหมายความรับผิดชอบ 

2.4 ผู้บริหารส่งเสริมให้ทุกคนใน

องคก์รคิดหาแนวทางสร้างสรรค์

ใหม่ๆ  ท าให้งานนา่สนใจ 

 2.5 ผู้บริหารส่งเสริมให้ทุกคนใน

องคก์รหาแนวทางสกัดปัญหาท่ีคาด

วา่จะเกดิขึน้ เพื่อป้องกัน

ข้อผิดพลาด 

ตาราง 15 (ต่อ) 
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องค์ประกอบ นิยามเชิงปฏิบัติการ พฤตกิรรมบ่งชี ้

3. การปฏบัิตติาม

แผน 

การน าแผนไปสู่การปฏบัิติ โดยศกึษา   

ท าความเขา้ใจแผนงานอยา่งละเอยีด   

เข้าร่วมกิจกรรมขององคก์รท่ีจัดขึน้ตาม

แผนอย่างสม่ าเสมอ ควบคุมผู้รับผิดชอบ

ให้ลงมอืปฏบัิตติามแผน ใชท้รัพยากร

ตามแผนให้เกิดประโยชนแ์ละคุม้ค่า    

โดยเนน้คุณภาพของงานมากกวา่ปริมาณ

ของงาน 

 

3.1 ผู้บริหารศกึษาท าความเขา้ใจ

แผนงานอย่างละเอยีด 

3.2 ผู้บริหารเข้าร่วมกิจกรรมของ

องคก์รท่ีจัดขึน้ตามแผนอยา่ง

สม่ าเสมอ 

3.3 ผู้บริหารควบคุมผู้รับผิดชอบให้

ลงมอืปฏบัิตติามแผน 

3.4 ผู้บริหารใชท้รัพยากรตามแผน

ให้เกิดประโยชนแ์ละคุ้มคา่ 

3.5 ผู้บริหารคุณภาพของงาน

มากกวา่ปริมาณของงาน 

4. การประเมินผล การเก็บรวบรวมขอ้มูลและวเิคราะห์

ข้อมูลเกี่ยวกับแผน/ โครงการ โดย

ประเมินผลก่อนมแีผน/ โครงการ เพ่ือดู

ความเหมาะสมและความเป็นไปได้ 

ประเมินผลระหว่างด าเนนิแผน/ โครงการ 

เพื่อติดตามความก้าวหนา้และตรวจสอบ 

ประเมินผลเมื่อเสร็จสิ้น เพื่อดูว่าการ

ด าเนนิงานบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้

หรือไม ่ประเมินผลภายหลัง เพือ่ดู

ความส าเร็จต่อเนื่อง ความยั่งยืนของ

แผน/ โครงการ และน าผลการประเมินมา

แก้ไขข้อบกพร่องไดถู้กต้องและทันเวลา 

4.1 ผู้บริหารประเมินผลก่อนมแีผน/ 

โครงการ เพื่อดูความเหมาะสมและ

ความเป็นไปได ้

4.2 ผู้บริหารประเมินผลระหว่าง

ด าเนนิแผน/ โครงการ เพื่อติดตาม

ความก้าวหนา้และตรวจสอบ 

4.3 ผู้บริหารประเมินผลเมื่อเสร็จ

สิน้เพื่อดูว่าด าเนนิงานบรรลุ

วัตถุประสงค์ท่ีวางไวห้รือไม ่

4.4 ผู้บริหารประเมินผลภายหลัง 

เพื่อดูความส าเร็จต่อเนื่อง ความ

ยั่งยืนของแผน/ โครงการ 

4.5 ผู้บริหารน าผลการประเมิน   

มาแก้ไขข้อบกพร่องได้ถูกตอ้งและ

ทันเวลา 
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8. การวิจัยรูปแบบความสัมพันธ์โครงสร้างเชงิเส้น 

8.1 ความหมายของโมเดลสมการโครงสร้าง 

สุภมาส อังศุโชติ, สมภวลิ วิจติรวรรณา และ รัชนีกูล ภิญโญภานุวัฒน์ (2551, 

หนา้ 10) กล่าวว่า โมเดลสมการโครงสร้างเป็นเทคนิคทางสถิตทิี่ใชท้ดสอบและประมาณค่า

ความสัมพันธ์เชิงสาเหตุ โดยใช้การรวบรวมข้อมูลทางสถิติกับข้อตกลงเบือ้งตน้ความสัมพันธ์

เชงิสาเหตุ 

สุวิมล ติรกานันท์ (2553, หนา้ 205-206) กล่าวว่า โมเดลสมการโครงสร้างเป็น

เทคนิคทางสถิตทิี่ใชใ้นการยืนยันโมเดลที่สรา้งขึ้น จากทฤษฎีและการทบทวนงานวิจัยที่

เกี่ยวข้องในลักษณะความสัมพันธ์เชิงสาเหตุว่ามีความถูกต้องมากน้อยเพียงใด  

เมื่อเปรียบเทียบกบัข้อมูลจริง 

Barbara (2012 อ้างถึงใน พูลพงศ ์สุขสว่าง, 2557, หน้า 137) กล่าวว่า  

โมเดลสมการโครงสร้าง (Structural equation modeling หรอื SEM) เป็นเทคนิคทางสถิตทิี่

ได้รับความนยิมอย่างแพร่หลาย เนื่องจากเป็นวิธีการทางสถิติที่สามารถใช้ในการยืนยัน

โครงสรา้งของทฤษฎีวา่สามารถน าไปใช้กับข้อมูลเชิงประจักษ์ ได้จริง และที่ส าคัญการ

วิเคราะหโ์มเดลสมการโครงสร้างเป็นวิธีการที่ผอ่นคลายข้อตกลงเบือ้งตน้โดยยอมใหค้วาม

คลาดเคลื่อนของขอ้มูลที่ได้จากการวัดตัวแปรสังเกตได้แต่ละตัวแปรมีความสัมพันธ์กันได้  

ท าให้ผลการวิเคราะหข์้อมูลที่ได้จากการวิเคราะหโ์มเดลสมการโครงสร้างมีความถูกต้อง 

มากยิ่งขึน้ 

ดังนัน้จงึสรุปได้วา่ โมเดลสมการโครงสร้างเป็นโมเดลที่แสดงโครงสร้าง

ความสัมพันธ์ระหว่างตัวแปรที่นักวิจัยสร้างขึ้นที่มีทฤษฎีและงานวิจัยสนับสนุน จากนั้นน า

โมเดลการวิจัยไปตรวจสอบ เพื่อพิจารณาความสอดคล้องระหว่างโมเดลการวิจัยกับข้อมูล 

เชงิประจักษ์ 

8.2 องค์ประกอบของโมเดลสมการโครงสร้าง 

วิโรจน ์สารรัตนะ (2556, หนา้ 237) กล่าวว่า องค์ประกอบที่ส าคัญของโมเดล

สมการโครงสร้าง คอื โมเดลโครงสรา้ง/ โมเดลสมการโครงสรา้ง (structural model/ structural 

equation model) ซึ่งแสดงถึงความสัมพันธ์เชิงสาเหตุ (causal relationship) ระหว่างตัวแปร

ภายนอกและตัวแปรภายใน (หรอืระหว่างตัวแปรแฝง) ซึ่งอาจเป็นแบบทางเดียวหรือ 
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แบบเส้นเชงิบวก (recursive and linear additive) หรอืแบบสองทางและแบบเส้นเชงิบวก (non-

recursive and linear additive) และโมเดลการวัด (measurement model) ซึ่งแสดงถึง

ความสัมพันธ์ระหว่างตัวแปรแฝงกับตัวแปรสังเกตได้ ซึ่งลักษณะขององค์ประกอบของโมเดล

สมการโครงสร้างที่มทีั้งโมเดลโครงสรา้งและโมเดลการวัดดังกล่าว ท าให้แตกต่างจากโมเดล

การวิเคราะหอ์งค์ประกอบ (factor analysis model) ที่ประกอบด้วยเฉพาะโมเดลการวัด 

(measurement model) เท่านั้น และแตกต่างจากโมเดลเส้นทาง (path diagram) ทีม่ีเฉพาะ

โมเดลโครงสรา้ง (structural model) เท่านัน้ 

8.3 ขั้นตอนการวิเคราะห์ข้อมูลด้วยโมเดลสมการโครงสร้าง 

วาโร เพ็งสวัสดิ์ (2557, หน้า 89-94) กล่าวถึงขั้นตอนการวิเคราะหข์้อมูลด้วย

โมเดลสมการโครงสร้าง ประกอบด้วย 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

     ขั้นที่ 1 การศกึษาทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ความส าคัญของการศกึษา

ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ตอ้งการศกึษา ช่วยใหน้ักวิจัยสามารถพัฒนากรอบ

ความคิดของการวิจัยได้อย่างเหมาะสมและช่วยใหท้ราบว่าควรเลือกตัวแปรใดบ้างเข้ามาอยู่ใน

โมเดล และท าให้ทราบว่าตัวแปรที่เลือกมานั้นควรสร้างเครื่องมือวัดตัวแปรเหล่านั้นอย่างไร 

     ขั้นที่ 2 การพัฒนาโมเดลการวิจัย หลังจากที่ศึกษาทฤษฎีอย่างดแีล้วจะ

สามารถน าตัวแปรต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยมาพัฒนาเป็นกรอบความคิดของการวิจัยและ

ก าหนดให้เป็นโมเดลการวิจัยของนักวิจัย 

     ขั้นที่ 3 การระบุความเป็นไปได้ค่าเดียวของโมเดล (model identification) เป็น

การศกึษาการก าหนดค่าพารามิเตอรท์ี่ยังไม่ทราบค่าในโมเดลการวิจัย ว่าเป็นไปตามเงื่อนไข 

ของการวิเคราะหห์รอืไม่ โดยการเปรียบเทียบค่า n(n+1)/2 กับจ านวนพารามิเตอรท์ี่ต้องการ

ประมาณค่า (เมื่อ n แทน จ านวนตัวแปรสังเกตได้ในโมเดล ทั้งตัวแปรสังเกตได้ X และ Y) โดย

มีเง่ือนไขการพิจารณา ดังนี้ 

          ถ้า n(n+1)/2 น้อยกว่าจ านวนพารามิเตอร์ที่ตอ้งการประมาณค่า เป็นภาวะ 

under identification โปรแกรมจะรายงานว่า df เป็นลบ ไม่มีการประมาณค่าพารามิเตอร์ 

          ถ้า n(n+1)/2 เท่ากับจ านวนพารามิเตอรท์ี่ตอ้งการประมาณค่า เป็นภาวะ 

just identification โปรแกรมจะรายงานว่า df เป็น 0 (fit perfect) ไม่มกีารรายงานค่า SE และ 

t-value 
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          ถ้า n(n+1)/2 มากกว่าจ านวนพารามิเตอร์ที่ตอ้งการประมาณค่า over 

identification โปรแกรมจะรายงานว่า df เป็นบวก โปรแกรมจะท าการประมาณค่าพารามิเตอร์

ต่างๆ ในโมเดล และการรายงานค่า SE และ t-value 

ขั้นที่ 4 การประมาณค่าพารามิเตอร์ เมื่อตรวจสอบความเป็นไปได้ค่าเดียวแล้ว

ปรากฏว่าอยู่ในภาวะ over identification โปรแกรมจะท าการประมาณค่าพารามิเตอร์ทุกค่าใน

โมเดล แลว้น าค่าพารามิเตอร์เหลา่นั้นค านวณกลับเป็นค่าความแปรปรวน ความแปรปรวนร่วม

ของตัวแปรสังเกตได้ในโมเดล แลว้แสดงในรูปของเมทริกซ์ เรียกเมทริกซ์นี้วา่ เมทริกซ์ความ

แปรปรวน-ความแปรปรวนร่วมจากการประมาณค่าตามโมเดล (computed covariance matrix 

: ∑(𝜃)) 

ขั้นที่ 5 การตรวจสอบความกลมกลืนของโมเดลการวิจัยกับข้อมูลเชิงประจักษ์ 

(model fit) โดยโปรแกรมจะน าเมทริกซ์ความแปรปรวน-ความแปรปรวนร่วมจากการประมาณ

ค่าตามโมเดล (computed covariance matrix : ∑(𝜃)) ไปลบจากเมทริกซ์ความแปรปรวน-

ความแปรปรวนร่วมของข้อมูลดิบ (sample covariance matrix: ∑) เรยีกเมทริกซ์ผลต่างนี้ว่า

เมทริกซ์สว่นเหลือ (residual covariance matrix) โปรแกรมจะใช้สถิตทิดสอบไค-สแควร์ (chi-

square test) ตรวจสอบว่า computed covariance matrix : ∑(𝜃) ต่างจาก sample covariance 

matrix (∑) หรอืไม่ โดยตั้งสมมตฐิานว่าง H0: ∑ = ∑(𝜃) และสมมตฐิานทางเลือก H1: ∑ ≠ ∑(𝜃)   

ค่าไค-สแควร์ที่ไม่มีนัยส าคัญทางสถิติจะแสดงว่าโมเดลการวิจัยกีบข้อมูลเชิงประจักษ์

สอดคล้องกัน นอกจากค่าไค-สแควร์แล้ว ยังมดีัชนีแสดงความสอดคล้องของโมเดลอีกหลาย

ค่า ดังนี้ 

     1) ค่าไค-สแควร์ (chi-square test) เป็นค่าทางสถิติที่ใชท้ดสอบสมมตฐิานทาง

สถิตวิ่าฟังก์ชั่นความสอดคล้องมีคา่เป็นศูนย์ ถ้าค่าไค-สแควร์มคี่าต่ ามากหรือยิ่งเข้าใกล้ศูนย์

มากแสดงว่าข้อมูลโมเดลลิสเรลมีความสอดคล้องกับข้อมูลเชงิประจักษ์ 

     2) ดัชนวีัดระดับความสอดคล้อง (goodness-of-fit index: GFI) เป็นอัตราสว่น

ของผลต่างระหว่างฟังก์ช่ันความสอดคล้องจากโมเดลก่อนและหลังปรับโมเดลกับฟังก์ชั่นความ

สอดคล้องก่อนปรับโมเดล ถ้าคา่ GFI มีคา่มากกว่า 0.90 แสดงวา่โมเดลมีความสอดคล้องกับ

ข้อมูลเชิงประจักษ์ 
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     3) ดัชนวีัดความสอดคล้องที่ปรับแล้ว (adjusted goodness-of-fit index: AGFI) 

เป็นค่าที่น า GFI มาปรับแก้ แล้วค านึงถึงขนาดของตัวแปรและกลุ่มตัวอย่าง ค่านีใ้ช้เชน่เดียวกับ 

GFI ซึ่งถ้าหากค่า AGFI มีคา่เข้าใกล้ 1 แสดงวา่โมเดลมีความสอดคล้องกับข้อมูลเชิงประจักษ์ 

     4) ค่า RMSEA (root mean square error of approximation) เป็นค่าที่บ่งบอกถึง

ความไม่สอดคล้องกันของโมเดลที่สรา้งขึ้นกับเมทริกซ์ความแปรปรวนร่วมของประชากร ค่า 

RMSEA ที่นอ้ยกว่า .05 แสดงวา่มีความสอดคล้องสนทิ (close fit) แต่อย่างไรก็ตามค่าที่ใชไ้ด้

และถือว่าโมเดลที่สร้างขึ้นมีความสอดคล้องกับข้อมูลเชิงประจักษ์ไม่ควรเกิน 0.08 

     5) ค่าขนาดตัวอย่างวิกฤต (critical N: CN) เป็นค่าที่แสดงขนาดของกลุ่ม

ตัวอย่างที่จะยอดรับค่าความสอดคล้อง CN ควรมีค่าสูงกว่า 200 

ซึ่งสามารถสรุปเกณฑท์ี่ใชใ้นการตรวจสอบความสอดคล้องกลมกลืนระหว่าง

โมเดลเชิงสมมติฐานที่พัฒนาขึน้กับข้อมูลเชิงประจักษ์ ดังแสดงในตาราง 16 

 

ตาราง 16 เกณฑท์ี่ใชใ้นการพิจารณาความสอดคล้องของโมเดลกับข้อมูลเชิงประจักษ์ 

 

สถิตทิี่ใชว้ัดความสอดคล้อง ระดับการยอมรับ 

1. ค่าไค-สแควร์ (𝜒2) 𝜒2ที่ไม่มีนัยส าคัญหรอืค่า P-value สูงกว่า 0.05 

2. ค่าสัดส่วน 𝜒2/df มีคา่ไม่ควรเกิน 2.00 

3. ค่า GFI, AGFI, CFI มีคา่ตั้งแต ่0.90-1.00 แสดงว่า โมเดลมีความ

สอดคล้อง 

4. ค่า Standardized RMR, RMSEA มีคา่ต่ ากว่า 0.05 

5. ค่า CN สูงกว่าหรอืเท่ากับ 200 ของกลุ่มตัวอย่าง 

6. ค่า Largest Standardized Residual มีคา่ -2 ถึง 2 
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8.4 กระบวนการวิจัยพัฒนาโมเดลสมการโครงสร้าง 

จากการศกึษาผลการวิจัยในระดับปริญญาเอกที่ได้ด าเนินการวิจัยพัฒนาโมเดล

สมการโครงสร้าง พบว่ามีวิธีด าเนินการวิจัย ดังนี้ 

ศุภกานต์ ประเสรฐิรัตนะ (2555, หนา้ 94) ได้พัฒนาโมเดลสมการโครงสร้างภาวะ

ผูน้ าแบบกระจายอ านาจของผู้บริหารสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน การด าเนินงานวิจัยแบ่งออกเป็น 

2 ขั้นตอน ประกอบด้วย 1) การศกึษาทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพื่อสรา้งโมเดลสมการ

โครงสรา้งที่เป็นโมเดลการวิจัยหรอืโมเดลสมมตฐิาน โดยผลลัพธ์จะได้โมเดลสมมติฐานที่

ประกอบด้วย โมเดลการวัดและโมเดลสมการโครงสร้าง 2) การวิเคราะห์ ขอ้มูลโดยใช้สถิติ

วิเคราะหโ์มเดลสมการโครงสร้าง (structural equation model: SEM) ซึ่งในการวิจัยครั้งนีใ้ช้

โปรแกรม LISREL เพื่อตอบค าถามการวิจัยว่า โมเดลสมการโครงสร้างที่สร้างขึ้นโดยมีทฤษฎี

และงานวิจัยสนับสนุนนัน้มีความสอดคล้องกับข้อมูลเชิงประจักษ์หรอืไม่   

อนุสิทธิ์ นามโยธา (2555, บทคัดย่อ) ได้พัฒนารูปแบบความสัมพันธ์โครงสร้างเชงิ

เส้นของสมรรถนะผูบ้ริหารสถานศกึษาที่สง่ผลตอ่ประสิทธิผลของโรงเรียน การด าเนินการวิจัย

แบ่งเป็น 2 ระยะ คือ ระยะที่ 1 การก าหนดกรอบแนวคิดในการวิจัย โดยการวิเคราะหเ์อกสาร

และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง การสัมภาษณ์ผูท้รงคุณวุฒิ และการศกึษาโรงเรียนดีเด่น ระยะที่ 2 

การตรวจสอบสมมตฐิานการวิจัย ซึ่งเก็บรวบรวมข้อมูลโดยใช้แบบสอบถามชนิดมาตราส่วน

ประมาณค่า มีคา่อ านาจจ าแนกระหว่าง 0.27-0.86 และค่าความเชื่อมั่นระหว่าง 0.92-0.98 

กลุ่มตัวอย่างประกอบด้วยผู้บริหารสถานศกึษาและครูโรงเรยีนประถมศกึษา สังกัดส านักงาน

เขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร ปีการศกึษา 2554 จ านวน 600 คน ได้มา

โดยการสุ่มแบบหลายขั้นตอน วเิคราะหข์้อมูลโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อหาค่าความถี่  

ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์แบบเพียร์สัน  

และใช้โปรแกรม LISREL version 8.72 ในการวิเคราะห์องค์ประกอบเชงิยืนยัน และตรวจสอบ

ความสอดคล้องระหว่างรูปแบบเชงิสมมติฐานกับข้อมูลเชงิประจักษ์ 

วราภรณ์ ชาเรืองเดช (2558, บทคัดย่อ) ได้พัฒนารูปแบบความสัมพันธ์โครงสร้าง

เชงิเส้นของทีมคุณภาพที่สง่ ผลต่อประสิทธิผลโรงเรยีนประถมศึกษา ในภาคะวันออกเฉียง

เหนอื สงักัดส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน การด าเนินการวิจัยแบ่งเป็น 2 ระยะ 

คือ ระยะที่ 1 การสรา้งกรอบแนวคิดการวจิัย ระยะที่ 2 การตรวจสอบสมมติฐานการวิจัย  
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โดยใช้แบบสอบถามซึ่งมคี่าความ เชื่อม่ันตั้งแต่ 0.93 - 0.99 กลุ่มตัวอย่าง คอืโรงเรียน

ประถมศึกษาในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ปีการศึกษา 2557 จ านวน 330 โรงเรียน ได้มาโดย

การสุ่มแบบหลายขั้นตอน ผู้ให้ข้อมูลคือ ผูบ้ริหารโรงเรียน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  

และครูผูส้อน โรงเรียน ละ 3 คน รวม 990 คน วิเคราะหข์้อมูลโดยใช้โปรแกรม LISREL for 

windows ในการวิเคราะหอ์งค์ประกอบเชงิยืนยันและตรวจสอบความสอดคล้องระหว่าง

รูปแบบเชงิสมมติฐานกับข้อมูลเชงิประจักษ์ ผลการวิจัยพบว่า 1) รูปแบบที่สรา้งขึ้น 

ประกอบด้วย บริบทขององค์การ ลักษณะของงาน คุณลักษณะของทีม กระบวนการท างาน

ของทีม และประสิทธิผลโรงเรียน 2) ผลการตรวจสอบความสอดคล้องของรูปแบบ ที่สร้าง

ขึน้กับข้อมูลเชิงประจักษ์ พบว่า มคีวามสอดคล้องกลมกลืน (Chi-square = 38.34,  

P-value = 1, df = 141, RMSEA = 0.00, GFI = 0.99, AGFI = 0.97, Largest Standardized 

Residual = 1.66) อิทธิพลทีส่่งผลตอ่ประสิทธิผลโรงเรยีนประถมศึกษามากที่สุด เป็นดังนี้ 

อิทธิพลทางตรง ได้แก่ กระบวนการท างานของทีม อทิธิพลทางออ้ม ได้แก่ บริบทขององค์การ 

และ อทิธิพลรวม ได้แก่ คุณลักษณะของทีม และลักษณะของงาน โดยองค์ประกอบ ทั้ง 4 

องค์ประกอบดังกล่าวข้างต้น สามารถอธิบายทีมคุณภาพที่สง่ผลต่อประสิทธิผลของโรงเรียน

ประถมศึกษา ได้รอ้ยละ 88 

สจีรัตน์ แจ้งสุข (2558, บทคัดย่อ) ได้พัฒนารูปแบบความสัมพันธ์โครงสร้าง 

เชงิเส้นของปัจจัยที่สง่ผลต่อความเป็นครูมอือาชีพ ในสถาบันอาชีวศกึษาเอกชน  

ภาคตะวันออกเฉียงเหนอื การวิจัยแบ่งเป็น 2 ระยะ คือ การสร้างกรอบแนวคิดการวิจัยและ

การตรวจสอบสมมตฐิานการวิจัย โดยใช้แบบสอบถามเก็บรวบรวมข้อมูลจากครูของวิทยาลัย

อาชีวศกึษาเอกชนในภาคตะวันออกเฉียงเหนอื จ านวน 540 คน ได้มาโดยการสุ่มแบบหลาย

ขั้นตอน วเิคราะหข์้อมูลโดยใช้สถิต ิค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  

ค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์แบบเพียร์สัน และวเิคราะห์องค์ประกอบเชงิยืนยันและตรวจสอบ

ความสอดคล้องของรูปแบบด้วยโปรแกรม Lisrel   

สรุปได้วา่กระบวนการวิจัยพัฒนาโมเดลสมการโครงสร้างแบ่งออกเป็น 2 ขั้นตอน 

ประกอบด้วย 1) การสร้างโมเดลสมการโครงสร้าง และ 2) การตรวจสอบความสอดคล้องของ

โมเดลสมการโครงสร้าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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8.4.1 การสรา้งโมเดลสมการโครงสรา้ง  

     มีรายละเอียดการด าเนินการ ดังนี้ 

     1) การวิเคราะหเ์อกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผูว้ิจัยด าเนินการศกึษา 

วิเคราะหเ์อกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพื่อก าหนดรูปแบบความสัมพันธ์โครงสร้างเชิงเส้น

ของตัวแปรที่ศึกษา ซึ่งขัน้ตอนนีจ้ะท าให้ได้กรอบแนวคิดการวิจัย 

     2) การสัมภาษณ์ผูท้รงคุณวุฒิ ผูว้ิจัยด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล โดยการ

สัมภาษณ์ผูท้รงคุณวุฒิ เพื่อให้ได้ประเด็นตัวแปรเกี่ยวข้องกับเรื่องที่ท าการศกึษา 

     3) การศกึษารายกรณีหน่วยงานดีเด่น ผู้วิจัยด าเนินการศกึษารายกรณีหรอื

พหุกรณีหนว่ยงานที่มีการด าเนินงานในเรื่องดังกล่าวที่เป็นเลิศหรอืมีผลงานเชิงประจักษ์ 

เพื่อให้ได้ประเด็นตัวแปรเกี่ยวกับเรื่องที่ท าการศกึษา แล้วน าไปปรับโมเดลสมการโครงสรา้ง

เชงิสมมติฐานต่อไป 

8.4.2 การตรวจสอบความสอดคล้องของโมเดลสมการโครงสรา้ง  

     ขั้นตอนนีจ้ะท าการตรวจสอบโมเดลสมการโครงสร้างเชิงสมมติฐานที่ได้

พัฒนาขึ้นกับข้อมูลเชิงประจักษ์ว่ามีความสอดคล้องกันหรอืไม่ ผูว้ิจัยด าเนินการสร้างเครื่องมอื

เพื่อเก็บรวบรวมข้อมูลตามตัวแปรที่ศึกษากับกลุ่มตัวอย่างในจ านวนที่เหมาะสมและเป็นตัว

แทนที่ดขีองประชากร จากนั้นน ามาวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อตรวจสอบความสอดคล้องของโมเดล

สมการโครงสร้างเชิงสมมติฐานกับข้อมูลเชิงประจักษ์  

8.5 การประเมินและการปรับโมเดล 

วาโร เพ็งสวัสดิ์ (2557, หน้า 97-100) กล่าวถึงรายละเอียดการประเมินและการ

ปรับโมเดล ดังนี้ 

     8.5.1 การประเมินโมเดล 

          8.5.1.1 การประเมินโมเดลการวัด 

               โมเดลการวัด (measurement model) เป็นโมเดลที่ใชต้ัวแปรสังเกตได้

วัดตัวแปรแฝง ดังนัน้ในการแปลผลการวิเคราะหค์วรพิจารณาด้วยว่าตัวแปรสังเกตได้วัดตัว

แปรแฝงได้มากน้อยเพียงใด การพิจารณาประสิทธิภาพของโมเดลต้องพิจารณาทั้งความ

เที่ยงตรง (validity) และความเชื่อมั่น (reliability) 
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               ความเที่ยงตรง หมายถึง ความสามารถของตัวแปรหรอืตัวบ่งชีท้ี่ใชว้ัด

ตัวแปรแฝงในโมเดล โดยพิจารณาจากความมีนัยส าคัญของน้ าหนักองค์ประกอบ (factor 

loading) ในเมทริกซ์ LX หรอื LY ค่าน้ าหนักองค์ประกอบควรมีค่าสูงและมีนัยส าคัญทางสถิติ 

(t-value มากกว่า I1.96I) นอกจากนีส้ามารถเปรียบเทียบความส าคัญของตัวแปรว่าตัวแปรใด

ใช้วัดตัวแปรแฝงได้ดทีี่สุด โดยการเปรียบเทียบค่าน้ าหนักมาตรฐาน (standardized loading) ตัว

แปรสังเกตได้ที่มคีวามส าคัญมากๆ จะมีน้ าหนักองค์ประกอบมาตรฐานสูง 

               ความเชื่อมั่น หมายถึงความคงเส้นคงวาของการวัดหรือระดับที่ตัวแปร

ปราศจากความคลาดเคลื่อน การพิจารณาความเชื่อมมั่นของตัวแปรพิจารณาที่ผลการ

วิเคราะหใ์นส่วนของ square multiple correlation เป็นสัดส่วนของความแปรปรวนของตัวแปรที่

อธิบายได้โดยตัวแปรแฝงซึ่งมีคา่เท่ากับค่าการรว่มกัน (communality) ในการวิเคราะห์

องค์ประกอบเชงิส ารวจ นอกจากนีส้ามารถพิจารณาความเชื่อมั่นของตัวแปรแฝง (construct 

reliability, 𝜌𝑐 ) และค่าเฉลี่ยของความแปรปรวนที่ถูกสกัดได้ (average variance extracted, 

𝜌𝑣) ได้โดยการใชสู้ตร ดังนี้ (Diamantopoulos and Siguaw, 2000) 

 

                ความเช่ือม่ันของตัวแปรแฝง  

  𝜌𝑐 = 
(∑𝜆)2

(∑𝜆)
2

+ ∑(𝜃)
 

   

  𝜌𝑐 แทน ความเชื่อมั่นของตัวแปรแฝง 

  λ แทน น้ าหนักองค์ประกอบมาตรฐาน 

  θ แทน ความแปรปรวนของความคลาดเคลื่อนมาตรฐาน 

  ∑ แทน ผลรวม 

ค่าความเชื่อม่ันของตัวแปรแฝงควรมีคา่มากกว่า 0.60 

 

  ค่าเฉลี่ยของความแปรปรวนที่ถูกสกัดได้ 

  𝜌𝑣 = 
(∑𝜆2)

(∑𝜆
2
) + ∑(𝜃)
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ค่า 𝜌𝑣 เป็นค่าเฉลี่ยความแปรปรวนของตัวแปรแฝงที่อธิบายได้ด้วย 

ตัวแปรสังเกต ซึ่งมีค่าเทียบเท่ากับค่าไอเกน (eigenvalue) ในการวิเคราะหอ์งค์ประกอบเชงิ

ส ารวจ ควรมคี่ามากกว่า 0.5 

          8.5.1.2 การประเมินโมเดลโครงสรา้ง  

               โมเดลโครงสร้างในโมเดลสมการโครงสร้างจะแสดงความสัมพันธ์ของ

ตัวแปรแฝงในรูปสมการถดถอยระหว่างตัวแปรอิสระกับตัวแปรตาม สิ่งที่ต้องประเมิน

ประกอบด้วย ดังนี้ 

               1) ทิศทางของสัมประสิทธิ์การถดถอย ควรมีทิศทางสอดคล้องกับ

ทฤษฎี 

               2) สัมประสิทธิ์การถดถอยควรมีนัยส าคัญทางสถิติ 

               3) ควรมีค่าสัมประสิทธิ์การท านาย (𝑅2) มากกว่า 0.05 

               หากทิศทางของสัมประสิทธิ์การถดถอยมีนัยส าคัญทางสถิติ แต่ทิศทาง

ตรงขา้มกับทฤษฎีที่เป็นฐานของการพัฒนาโมเดล ผูว้ิจัยจะต้องอธิบายหรอืน าไปอภปิรายผล 

ที่เกิดขึน้นีว้่าเหตุใดผลการวิจัยจึงขัดแย้งกับทฤษฎี 

     8.5.2 การปรับโมเดล  

          การปรับโมเดล (model modification) จะใช้เมื่อโมเดลการวิจัยยังไม่

สอดคล้องกับข้อมูลเชิงประจักษ์ การปรับโมเดลมีวัตถุประสงค์เพื่อจะให้มีการประมาณ

ค่าพารามิเตอร์ขึ้นใหมโ่ดยคาดหวังว่าจะท าให้ ∑ กับ ∑(θ) มคี่าใกล้เคียงกันมากขึน้ จนกว่า

โมเดลที่วเิคราะหใ์หม่จะสอดคล้องกับข้อมูลเชิงประจักษ์ ในการปรับโมเดลจะพิจารณาค่า 

Modification Index หรอื MI ในการวิเคราะห์ เพราะค่าของ MI จะแสดงให้ทราบอย่างคร่าวๆ 

ว่าหากมีการเพิ่มพารามิเตอร์ในโมเดลจะท าการวิเคราะหใ์หม่ ค่า 𝜒2จะลดลงเท่ากับค่าของ 

MI ทั้งนีค้วรเลือกปรับโมเดลที่มคี่า MI มากที่สุด แต่ผูว้ิจัยต้องมีเหตุผลในการปรับและสามารถ

อธิบายว่าท าไมจึงตอ้งปรับพารามิเตอร์นัน้ โดยค่า MI ที่มากกว่า 3.84 ถือว่ามาก 

(Diamantopoulos and Siguaw, 2000) อย่างไรก็ตามในการปรับโมเดลหากพิจารณาค่า MI 

เพียงอย่างเดียวอาจท าให้เกิดความผิดพลาดได้ เพราะจากการศกึษาพบว่าค่า MI มักจะไม่

ค้นหาโมเดลที่ถูกต้องได้ หลักการปรับโมเดลเป็นดังนี้ 
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               1) ต้องมีเหตุผลเชงิทฤษฎีและสามารถอธิบายได้ว่าท าไมจึงปรับโมเดล

ได้ 

               2) ปรับทีละ 1 พารามิเตอร์แล้ววิเคราะหใ์หม่ 

               3) พิจารณาร่วมกับ EPC (expected parameter change) ซึ่งเป็นค่าที่

บอกขนาดและทิศทางของพารามิเตอรท์ี่ก าลังจะปรับ พารามิเตอรท์ี่ควรปรับควรมีค่า EPC 

สูงๆ และมีค่า MI สูงด้วย 

               นอกจากนี้ยังมีดัชนทีี่สามารถใช้พิจารณาในการปรับโมเดล โดย

พิจารณาจากเมทริกซ์ความคลาดเคลื่อนมาตรฐาน (standardized residual) ค่าความคลาด

เคลื่อนมาตรฐานที่มากกว่า 2.58 เป็นพารามิเตอร์ที่ควรพิจารณาเพิ่มพารามิเตอรน์ั้นแลว้

วิเคราะหใ์หม ่แตถ่้ามีค่าน้อยกว่า -2.58 ควรพิจารณาตัดเส้นนั้นออกจากโมเดล แล้ววิเคราะห์

ใหม่ (Diamantopoulos and Siguaw, 2000)    
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