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รูปแบบการบริหารเวลาของผู้บริหารโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาสกลนครและนครพนม

The Time Management Model of The Administrators of Small-sized Schools under 

the Primary Educational Service Area Offices of Sakon Nakhon and Nakhon Phanom
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การศึกษาประถมศึกษา นครพนม  เขต 2
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บทคัดย่อ

การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างและพัฒนารูปแบบการบริหารเวลาของผู้บริหารโรงเรียนขนาดเล็ก 

สังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนครและนครพนม และเพ่ือจดัท�ำคู่มอืการใช้รปูแบบการ

บรหิารเวลาของผูบ้รหิารสถานศกึษาโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร

และนครพนม การวิจัยแบ่งออกเป็น 3 ระยะประกอบด้วย ระยะที่ 1 การก�ำหนดกรอบแนวคิดการวิจัย ด�ำเนินการ  

โดยการวิเคราะห์และสงัเคราะห์ แนวคดิและทฤษฎี จากเอกสารและงานวิจยัทีเ่ก่ียวข้อง ระยะที่ 2 การสร้างและ

พัฒนารปูแบบการบรหิารเวลา สร้างรปูแบบโดยการศกึษาพหกุรณีโรงเรยีนขนาดเลก็ จ�ำนวน 3 โรงเรยีน และพัฒนา

รูปแบบโดยการประชุมกลุ่มผู้เชี่ยวชาญ จ�ำนวน 9 คน และ ระยะที ่3 การจดัท�ำคูม่อืการใช้รปูแบบการบรหิารเวลา 

ผลการวิจัยพบว่า 

รปูแบบการบริหารเวลาของผูบ้ริหารโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษา

สกลนครและนครพน ม ประกอบด้วย 1) หลกัการบรหิารโรงเรยีนขนาดเลก็ จ�ำนวน 11 ข้อและ 2) องค์ประกอบ

การบรหิารเวลา ได้แก่ การบรหิารงานวชิาการ และการบรหิารงานเสรมิและ ผลการจัดท�ำคู่มือการใช้รปูแบบการ

บรหิารเวลาของผูบ้รหิารโรงเรยีนขนาดเลก็ สงักัดส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนครและนครพนม 

ประกอบด้วย ค�ำชี้แจง วัตถุประสงค์ของคู่มือ หลักการบริหารโรงเรียนขนาดเล็ก รูปแบบการบริหารงานวิชาการ 

รูปแบบการบริหารงานเสริม และแบบประเมินการด�ำเนินงานตามรูปแบบการบริหารเวลา
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Abstract

The purposes of this study were: 1) to create and develop the Time management model of 

the administrators of small-sized schools under the Primary Educational Service Area Offices of Sakon 

Nakhon and Nakhon Phanom and 2) to produce a manual of how to implement the Time management 

model of the administrators of small-sized schools under the Primary Educational Service Area Offices 

of Sakon Nakhon and Nakhon Phanom. The mixed research methods, both qualitative and quantitative 

were employed. The study was divided into 3 stages. The first stage is to determine the conceptual 

framework of the study through document analysis and related literature and to make enquiries into 

the elements of the Time management model of the administrators of small-sized schools under the 

Primary Educational Service Area Offices of Sakon Nakhon and Nakhon Phanom. The second stage 

is to create and develop the Time management model of the administrators of small-sized schools 

under the Primary Educational Service Area Offices of Sakon Nakhon and Nakhon Phanom by the 

multiple case study of three best practice schools and to meet a group of  9 experts.  The third stage 

is to produce a manual of how to use the Time management model of the administrators of small-sized 

schools under the Primary Educational Service Area Offices of Sakon Nakhon and Nakhon Phanom 

checked and revised by five experts. 

The findings revealed the following:	

1. The Time management model of the administrators of small-sized schools under 

the Primary Educational Service Area Offices of Sakon Nakhon and Nakhon Phanom consisted 

of (1) the eleven principles of small schools’ Administration and (2) the items of Time 

management Model are an academic Administration and a supporting Administration. 

	 2. The manual of how to implement the Time management model of the administrators of 

small-sized schools under the Primary Educational Service Area Offices of Sakon Nakhon and Nakhon 

Phanom is composed of explanation, objectives of manual, principles of small schools’ Administration, 

academic Administration, supporting Administration and an evaluation of the implementation of a Time 

management model. 

Keywords: Administrator   Management  

บทน�ำ

การบริหารงานของโรงเรียนถ ้าจะให ้มี 

ประสิทธิภาพนั้นสิ่งท่ีส�ำคัญประการหนึ่งคือ ความ 

สามารถของผู ้บริหารโรงเรียนในการใช้ทรัพยากร

การบริหารท่ีมีอยู่อย่างจ�ำกัดให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ทรัพยากรการบริหาร ได้แก่คน (Man) เงิน (Money)  

วัสดุ (Material) และการจัดการ (Management) หรือ

เรยีกสัน้ ๆ  ว่า 4 M’s [2] นอกจากนีท้รพัยากร การบรหิาร

ท่ีส�ำคัญมากอย่างหน่ึงท่ีต้องใช้อยู่เสมอ ไม่ว่าท�ำงาน

ใด ๆ  คอื ทรพัยากรเวลา เพราะว่าเวลาเป็นทรพัยากรทีม่ี

จ�ำกัดทีส่ดุ โดยวนัหนึง่ ๆ  มเีวลาเพียง 24 ชัว่โมงเท่ากัน  

แต่อาจท�ำงานได้ไม่เท่ากัน ซึ่งผู้บริหารโรงเรียนส่วน

มากมองไม่เห็นความส�ำคัญของเวลา มักใช้เวลาใน

ทางที่เสียเปล่า เช่น การพูดคุยโทรศัพท์นานเกินไป  

การประชุมท่ีขาดการวางแผน การคุยกับแขก

ที่มาเย่ียมโดยไม่ทราบล่วงหน้า เป็นต้น สิ่งต่าง ๆ  
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เหล่านี้ล้วนแต่ท�ำให้เสียเวลา ดังนั้น ผู้บริหารโรงเรียน

จ�ำเป็นจะต้องบริหารตนเองและบริหารเวลาไปด้วย  

ถ้าบริหารเวลาไม่ได้ก็บริหารอย่างอื่นไม่ได้ [8] 

จากภารกิจดังกล่าวจึงท�ำให้ ผู้บริหารจะต้อง

พัฒนาตนเองให้ก้าวทันการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอด

เวลา โดยเฉพาะโรงเรียนขนาดเล็กที่มีทรัพยากร

ค่อนข้างจ�ำกัด แต่ภารกิจงานเท่ากับโรงเรียนขนาด

ใหญ่ ผู ้บริหารจะต้องมีกลยุทธ์ในการด�ำเนินงาน

เพ่ือให้งานมีคุณภาพ ถึงแม้ว่าภารกิจบางอย่างเป็น

เรื่องใหม่และมีความสลับซับซ้อน เช่น การจัดท�ำ

หลักสูตรสถานศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา  

การบริหารการศึกษาเพ่ือเข้าสู ่ประชาคมอาเซียน 

เป็นต้น ผู ้บริหารโรงเรียนจะต้องพัฒนาตนเองให้

ก้าวทันกับการเปลี่ยนแปลงของโลกอยู่ตลอดเวลา  

โดยเฉพาะโรงเรียนขนาดเล็กซึ่งมีบุคลากรน้อยและ

มีทรัพยากรค่อนข้างจ�ำกัด แต่ภาระงานมากเท่ากับ

โรงเรียนขนาดใหญ่ ผู้บริหารโรงเรียนจะต้องมีกลยุทธ์

ในการด�ำเนินงาน มกีารวางแผนการท�ำงานไว้ล่วงหน้า     

จงึจะช่วยให้งานประสบความส�ำเรจ็และมคีณุภาพ [4] 

สภาพปัญหาดังกล่าวท�ำให้คณะผู ้ วิจัยมี

ความสนใจจะศึกษาการบริหารเวลาของผู ้บริหาร

สถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดส�ำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนครและนครพนม 

ตามภาระงานที่รับผิดชอบอย่างไรจึงจะช่วยให้เกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน การบริหารงานของ

โรงเรยีนสงูสดุ และข้อสรปุท่ีได้รบัจะเป็นประโยชน์ต่อ

การพัฒนาประสทิธิภาพการบรหิารโรงเรยีนขนาดเลก็ใน

สงักัดส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสกลนคร

และนครพนม ต่อไป

วัตถุประสงค์การวิจัย

1.  เพ่ือสร้างและพัฒนารปูแบบการบรหิารเวลา

ของผู้บริหารโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนครและนครพนม

2.  เพ่ือจัดท�ำคู่มือการใช้รูปแบบการบริหาร

เวลาของผูบ้รหิารสถานศกึษาโรงเรียนขนาดเล็กสังกัด

ส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร

และนครพนม 

วิธีด�ำเนินการวิจัย

การวิจัยด�ำเนินการ 3 ระยะ ดังนี้

ระยะที่ 1 การก�ำหนดกรอบแนวคิดการวิจัย ประกอบ

ด้วย วิเคราะห์ สังเคราะห์ แนวคิดและทฤษฎีจาก

เอกสารทางวิชาการ รายงานการวิจัย บทความ 

หรือฐานข้อมูลอื่น ๆ ท้ังในประเทศและต่างประเทศ

ท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนารปูแบบ การบรหิารเวลาของ 

ผูบ้รหิารสถานศกึษา 

ระยะที ่2 การสร้างและพัฒนารปูแบบการบรหิารเวลา 

แบ่งออกเป็น 2 ขั้นตอน ดังนี้

ขัน้ตอนท่ี 1 การสร้างรปูแบบการบรหิารเวลา 

โดยศึกษาพหุกรณี (Multi-case Studies)

กลุ่มเป้าหมายที่ให้ข้อมูลประเด็นรูปแบบการ

บริหารเวลาของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนขนาด

เล็กสังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

สกลนครและนครพนม ได้แก่ ผู้บริหารสถานศึกษา

โรงเรียนขนาดเล็ก จ�ำนวน 3 โรงเรียน เลือกแบบ

เจาะจง (Purposive Sampling) โดยมีเกณฑ์การ

พิจารณา ดังนี้ 

1.  เป็นโรงเรยีนขนาดเล็กสงักัดส�ำนักงานเขต

พ้ืนทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสกลนครและนครพนม

2.  ได้รบัรางวลัโรงเรยีนพระราชทานระหว่างปี

การศึกษา 2550 – 2555

3.  เป็นโรงเรยีนทีค่ณะผูวิ้จยัสามารถเข้าไปเก็บ

รวบรวมข้อมูลได้เป็นระยะ ๆ 

เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย

แบบสัมภาษณ์รูปแบบการบริหารเวลาของ

ผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก จ�ำนวน 7  

ข้อใหญ่ 14 ข้อย่อย

การเก็บรวบรวมข้อมูล คณะผูวิ้จยัเก็บรวบรวม

ข้อมลู นัดหมายการสัมภาษณ์ตามวนัเวลาและสถานที่

ท่ีนัดหมายบนัทึกเสยีง ถ่ายภาพ และรวบรวมเอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง  
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การวเิคราะห์ข้อมูล คณะผูวิ้จยัน�ำข้อมลูจาก

การสัมภาษณ์และเอกสารท่ีรวบรวม มาร่างรูปแบบ

การบรหิารเวลาของผูบ้รหิารสถานศกึษาประกอบด้วย 

องค์ประกอบของการบริหารเวลา กระบวนการบริหาร

เวลา และการด�ำเนินงาน 

ขั้นตอนท่ี 2 การพัฒนารูปแบบการบริหาร

เวลา โดยการใช้เทคนิคการประชุมกลุ่มผู้เชี่ยวชาญ 

(Expert Group Meeting) จ�ำนวน 9 คน การเลอืกแบบ

เจาะจง (Purposive Sampling) 

เครื่องมือในการวิจัย เป็นร่างรูปแบบการ

บริหารเวลาของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนขนาด

เล็กสังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สกลนครและนครพนม เพ่ือการประชมุผูเ้ชีย่วชาญ

การเก็บรวบรวมข้อมูล คณะผู้วิจัยด�ำเนินการ

จัดประชุมกลุ่มผู้เชี่ยวชาญ 

การวิเคราะห์ข้อมูล คณะผู้วิจัยน�ำข้อมูลท่ี

ได้จากการประชมุกลุม่ผูเ้ชีย่วชาญมาวิเคราะห์เนื้อหา

และจัดหมวดหมู่ 

ระยะท่ี 3 จดัท�ำคูม่อืการใช้รปูแบบการบรหิาร

เวลาของผูบ้รหิารสถานศกึษาโรงเรียนขนาดเล็กสังกัด

ส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร

และนครพนม ประกอบด้วย ค�ำชีแ้จง ความเป็นมาและ

ความส�ำคญัของรปูแบบการบรหิารเวลา วตัถปุระสงค์ 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ และรูปแบบการบริหาร

เวลาของผูบ้รหิารสถานศกึษาโรงเรยีนขนาดเลก็สังกัด

ส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร

และนครพนม 

การวเิคราะห์ข้อมูล คณะผูวิ้จยัน�ำข้อคดิเหน็

ของผู้เชี่ยวชาญในแบบตรวจสอบคู่มือการใช้รูปแบบ

การบริหารเวลาฯ มาวิเคราะห์ โดยค�ำนวณ ค่าความ

สอดคล้อง (Index of Item–Objective Congruence: 

IOC) ผลการวิเคราะห์ข้อมูลพบว่า มีเพียงข้อที่ 1  

ค�ำชี้แจงมีความชัดเจน และข้อ 2 ค�ำชี้แจงเข้าใจง่าย 

เท่าน้ันท่ีมีค่าความสอดคล้องกับเนื้อหาเท่ากับ 0.83 

ส่วนข้ออื่น ๆ มีค่าความสอดคล้องกับเน้ือหาเท่ากับ 

1.00 

ผลการวิจัยและอภิปรายผล

ผลการวิจยัแบ่งการวิจยัออกเป็น 2 ตอน ดังน้ี

ตอนที่ 1 ผลการสร้างและพัฒนารปูแบบการ

บริหารเวลาของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนขนาด

เล็กสังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สกลนครและนครพนม พบว่า ผลการสร้างรูปแบบ

การบริหารเวลาของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียน

ขนาดเล็กสังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถม

ศึกษาสกลนครและนครพนม จากการ ศึกษาพหุกรณี

โรงเรยีนพระราชทานขนาดเลก็ จ�ำนวน 3 โรงเรยีน สรปุ

ได้ว่า รูปแบบการบริหารเวลาฯ มีองค์ประกอบ 7 ด้าน 

คือ 1) ด้านวิชาการ 2) ด้านการเงินและพัสดุ 3) ด้าน

กิจการนักเรยีน 4) ด้านธุรการ 5) ด้านบคุลากร 6) ด้าน

อาคารสถานที่ และ 7) ด้านความ สมัพันธ์กับชมุชน 

และมกีระบวนการบรหิาร 3 ขัน้ตอน คอื 1) การวางแผน 

2) การด�ำเนนิงาน และ 3) การประเมินผล สอดคล้อง

กับผลการสังเคราะห์และวิเคราะห์จากเอกสารและ

งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ผลการพัฒนารูปแบบการบริหารเวลาของ 

ผูบ้รหิารสถานศกึษาโรงเรยีนขนาดเลก็สงักัดส�ำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนครและ

นครพนม โดยการประชมุกลุม่ผู้เชี่ยวชาญ สรุปได้ดังนี้ 

1) หลักการบริหารเวลา มี 11 ข้อ 2) องค์ประกอบ

ของรูปแบบการบริหารเวลามี 2 ด้าน ได้แก่ ด้านการ

บริหารงานวิชาการ และด้านการบริหารงานเสริม  

โดยมีกระบวนการบริหารเวลาในแต่ละองค์ประกอบ  

3 ขั้นตอน ซึ่งได้แก่ 1) การวางแผน 2) การด�ำเนนิงาน 

และ 3) การประเมินผล 

ตอนท่ี 2 ผลการจัดท�ำคู่มือการใช้รูปแบบ          

การบริหารเวลาของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียน

ขนาดเล็กสังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถม

ศึกษาสกลนครและนครพนม พบว่า การจดัท�ำคู่มอื

การใช้รปูแบบการบรหิารเวลาของผูบ้รหิารสถานศกึษา

โรงเรยีนขนาดเล็กสังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาสกลนครและนครพนม ท�ำให้ได้คูม่อืการ

ใช้รปูแบบ การบริหารเวลาของผู้บริหารสถานศึกษา
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โรงเรียนขนาดเล็กที่เหมาะสม โดยเน้ือหาในคู ่มือ  

ประกอบด้วย 1) ค�ำชี้แจง 2) วัตถุประสงค์ของคู่มือ  

3) หลักการบริหารเวลา 4) รูปแบบการบริหาร

งานวิชาการ 5) รูปแบบการบริหารงานเสริม และ  

6) แบบประเมนิ การด�ำเนนิงานตามรปูแบบการบรหิารเวลา

อภิปรายผล 

ผลการวิจัย เรื่อง รูปแบบการบริหารเวลาของ

ผูบ้รหิารสถานศกึษาโรงเรยีนขนาดเลก็สงักัดส�ำนกังาน

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสกลนครและนครพนม 

มปีระเดน็ส�ำคัญจากข้อค้นพบที่จะน�ำมาอภิปรายผล 

ดังนี้

1.  ด้านองค์ประกอบของการบริหารเวลา

ผลการวิเคราะห์องค์ประกอบของการบริหาร

เวลาจากเอกสารและงานวิจยัทีเ่ก่ียวข้อง และการศึกษา

พหกุรณีโรงเรยีนพระราชทานขนาดเลก็ จ�ำนวน 3 โรง 

เพ่ือสร้างกรอบแนวคดิของการวจิยั พบว่า รปูแบบการ

บริหารเวลาของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนขนาด

เล็กสังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สกลนครและนครพนม มี 7 ด้านได้แก่ 1) ด้านวิชาการ 

2) ด้านการเงินและพัสดุ 3) ด้านกิจการนักเรียน  

4) ด้านธุรการ 5) ด้านบคุลากร 6) ด้านอาคารสถานท่ี  

และ 7)  ด ้านความสัมพันธ ์ กับชุมชน ผลการ

สังเคราะห์และวิเคราะห์องค์ประกอบของการบริหาร

เวลาดังกล่าว ไม่สอดคล้องกับกฎกระทรวง เรื่อง  

กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจ  

การบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550  

[4] ทีก่ล่าวถึงการกระจายอ�ำนาจการบรหิารไว้ 4 ด้าน 

ได้แก่ ด้านวิชาการด้านงบประมาณ ด้านการบริหาร

งานบุคคล และด้านการบริหารท่ัวไป ซึ่งต่อมาได้น�ำ

มาตีความว่าการบริหารสถานศึกษาประกอบด้วย  

4 ด้านนี้ ดังน้ันในแต่ละสถานศึกษาจึงจัดออกเป็น  

4 กลุ่มงานและมีรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาตาม  

4 กลุม่งานน้ัน ในกฎกระทรวงฉบบัดงักล่าวได้แยกออก

เป็นงานย่อย ๆ  อกี 81 งาน จากการวเิคราะห์เนือ้ความ

พบว่าเป็นภารหน้าที่ไม่ใช่ต�ำแหน่งงานแต่อย่างใด 

ผลการประชุมกลุ่มผู้เชี่ยวชาญ จ�ำนวน 9 คน 

เพ่ือพัฒนารูปแบบการบริหารเวลาของผู้บริหารสถาน

ศึกษาโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การ

ศึกษาประถมศึกษาสกลนครและนครพนม ที่ประชุม

มีมติให้ลดองค์ประกอบของการบริหารเวลาเหลือ

เพียง 2 ด้าน คือ 1) ด้านการบริหารงานวิชาการ และ 

2) ด้านการบริหารงานเสริม โดยให้รวมองค์ประกอบ

ด้านวิชาการและด้านกิจการนักเรียนเข้าด้วยกันเป็น

ด้านการบริหารงานวิชาการ และให้รวมองค์ประกอบ

ด้านการเงินและพัสดุ ด้านธุรการ ด้านบุคลากร  

ด้านอาคารสถานท่ี และด้านความสัมพันธ์กับชุมชน  

เข้าด้วยกันเป็นด้านการบริหารงานเสริม การที่องค์

ประกอบของรูปแบบการบริหารเวลาของผู ้บริหาร

สถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดส�ำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนครและนครพนม 

มีเพียง 2 ด้านจะเป็นผลดีต่อการบริหารเนื่องจากการ

ที่มีองค์ประกอบน้อยด้านจะท�ำให้ผู้บริหารมองว่าจะ

สามารถบริหารสถานศึกษาให้ประสบผลส�ำเร็จได้

อย่างแน่นอน หากมีมากด้านจะท�ำให้เกิดความรู้สึก

ยุ่งยาก ไม่อยากปฏิบัติ ซึ่งเป็นธรรมชาติของมนุษย์

ถ้าหากเลือกได้จะปฏิบัติใน สิ่งที่ง่ายและไม่ยุ่งยาก

ก่อน สอดคล้องกับความเหน็ของ ดร.ปัญญา แก้วกยูีร  

ที่ให้ความเห็นว่า “การด�ำเนนิงานอะไรก็ตามไม่ควรจะ

มมีากด้าน เพราะจะท�ำให้ผูด้�ำเนินการไม่อยากปฏิบตั”ิ 

และองค์ประกอบการบริหารสถานศึกษาขนาดเล็กท้ัง 

2 ด้านก็ครอบคลุมองค์ประกอบของการบริหารเดิม

ทั้งหมดเพียงแต่ยุบรวมให้น้อยด้านลงเท่านั้น

2.  ด้านกระบวนการบริหารเวลา

ผลการวิเคราะห์องค์กระบวนการบริหารเวลา

จากเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง และการศึกษา

พหุกรณีโรงเรียนพระราชทานขนาดเล็ก จ�ำนวน 

3 โรงเรียน เพ่ือสร ้างกรอบแนวคิดของการวิจัย  

พบว่า กระบวนการบริหารเวลาของผู้บริหารสถาน

ศึกษาโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การ

ศกึษาประถมศกึษาสกลนครและนครพนม ม ี3 ขัน้ตอน 

ประกอบด้วย 1) การวางแผน 2) การด�ำเนินงาน และ 

3) การประเมินผล 
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ผลการประชมุกลุม่ผูเ้ชีย่วชาญ จ�ำนวน 9 คน              

เพ่ือพัฒนารูปแบบการบริหารเวลาของผู ้บริหาร

สถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดส�ำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนครและนครพนม  

ที่ประชุมมีความเห็นเก่ียวกับกระบวนการบริหาร

เวลาของผูบ้รหิารสถานศึกษาโรงเรยีนขนาดเลก็สงักัด

ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร

และนครพนม มี 3 ขั้นตอนประกอบด้วย 1) การ

วางแผน  2) การด�ำเนินงาน และ 3) การประเมินผล 

เช่นเดียวกัน

การทีก่ระบวนการบรหิารเวลามเีพียง 3 ขัน้ตอน

จะท�ำให้ผู ้บริหารมองว่าการบริหารเวลาไม่ยุ่งยาก 

เช่นกัน แม้จะไม่สอดคล้องกับกระบวนการบรหิารของ

เดมมิ่ง ซึง่ประกอบด้วยหลกั  PDCA โดยมรีายละเอียด

ดงันี ้[5] 1) Plan (วางแผน) หมายถึง การวางแผนการ

ด�ำเนินงานอย่างรอบคอบ ครอบคลุมถึงการก�ำหนด

หัวข้อท่ีต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซ่ึงรวมถึงการ

พัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการ 

ปฏิบัติงาน อาจประกอบด้วย การก�ำหนดเป้าหมาย 

หรือวัตถุประสงค์ของการด�ำเนินงาน การจัดอันดับ

ความส�ำคัญของ เป้าหมาย ก�ำหนดการด�ำเนินงาน 

ก�ำหนดระยะเวลาการด�ำเนินงาน ก�ำหนดผู ้รับผิด

ชอบหรือผู ้ด�ำเนินการและก�ำหนดงบประมาณท่ี 

จะใช้ การเขียนแผนดังกล่าวอาจปรับเปลี่ยนได้

ตามความเหมาะสมของลักษณะ การด�ำเนินงาน  

การวางแผนยังช่วยให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งท่ี

เกิดขึ้นในอนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่างๆ

ที่อาจเกิดขึ้นได้ 2) Do (ปฏิบัติตามแผน) หมายถึง  

การด�ำเนินการตามแผน อาจประกอบด้วย การมี

โครงสร้างรองรับการด�ำเนินการ มีวิธีการ ด�ำเนินการ 

และมีผลของการด�ำเนินการ 3) Check (ตรวจสอบ

การปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การประเมินแผน 

อาจประกอบด้วย การประเมินโครงสร้างที่รองรับ 

การด�ำเนินการ การประเมินข้ันตอนการด�ำเนินงาน 

และการประเมินผลของการด�ำเนินงานตามแผนที่ได้

ตั้งไว้ โดยในการประเมินดังกล่าวสามารถ ท�ำได้เอง 

โดยคณะกรรมการที่รับผิดชอบแผนการด�ำเนินงาน

นั้น ๆ ซึ่งเป็นลักษณะของการประเมินตนเอง โดยไม่

จ�ำเป็นต้องต้ังคณะกรรมการ อีกชุดมาประเมินแผน 

หรือไม่จ�ำเป็น ต้องคดิเครือ่งมอืหรอืแบบประเมนิทียุ่่งยาก

ซบัซ้อน 4) Act (ปรบัปรงุแก้ไข) หมายถึง การน�ำผลการ

ประเมินมาพัฒนาแผน อาจประกอบด้วย การน�ำ

ผลการ ประเมินมาวิเคราะห์ว่ามีโครงสร้าง หรือขั้น

ตอนการปฏบิตังิานใดท่ีควรปรบัปรงุหรอืพัฒนาสิง่ทีด่ี

อยู่แล้วให้ดีย่ิงข้ึน ไปอีก และสังเคราะห์รูปแบบการ

ด�ำเนินการใหม่ที่เหมาะสมส�ำหรับการด�ำเนินการในปี

ต่อไปหรือครั้งต่อไป [9] แม้กระบวนการบริหารเวลา

ของคณะผู้วิจัยที่วิเคราะห์ได้จะขาดข้อที่ 4) Act (การ

ปรับปรุงแก้ไข) ตามหลักการของเดมมิ่ง แต่ขั้นตอนนี้

ไปรวมอยู่ในขั้นตอนการประเมินผล

3.  ด้านรูปแบบการบริหารเวลา 

3.1  หลักการบริหารเวลาของผู้บริหาร

สถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก ผลการประชุม

กลุ ่มผู ้ เชี่ยวชาญเพ่ือพัฒนารูปแบบการบริหาร

เวลาของผู ้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก

สังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สกลนครและนครพนม ที่ประชุมได้ร่วมกันวิพากย์รูป

แบบดังกล่าวอย่างกว้างขวางเพ่ือก�ำหนดรูปแบบ  

การบริหารเวลาให้ผู้บริหารสถานศึกษาขนาดเล็กน�ำ

ไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือบริหารสถาน

ศึกษาให้มีคุณภาพ ซึ่งมีหลักในการบริหาร ดังน้ี  

1) หลกัการ บรูณาการในทกุกระบวนการ การวางแผน

ด�ำเนินการในครั้งเดียวกันและวางแผนท้ังระบบ  

การด�ำเนินงานตามแผนและการประเมินผลก็ให้มี

การประสานสัมพันธ์กัน 2) หลักการบริหารเชิงรุก  

โดยส่ิงท่ีจะต้องท�ำอยู่แล้วให้ด�ำเนินการล่วงหน้าไม่

ต้องรอค�ำส่ังจากหน่วยเหนือ 3) หลักการบริหารแบบ

ร่วมมือ ทุกกระบวนการบริหารต้องเกิดจากการมี

ส่วนร่วมของทุกภาคส่วน เช่น การมีส่วนร่วมของครู  

ผู้ปกครอง ชุมชน หรือเครือข่าย 4) หลักการลดการสั่ง

การท่ีเป็นค�ำส่ังหรือลายลักษณ์อักษร ใช้การขอความ

ร่วมมอืให้ด�ำเนินการมากกว่าค�ำส่ัง 5) หลักการลดภาระ

งานหรือขั้นตอนท่ีควรลด เช่น ลดขั้นตอนการปฏิบัติ 

ลดภาระงานที่ท�ำ 6) หลักการระดมทรัพยากรทางการ
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ศึกษา ในการบริหารโรงเรียนขนาดเล็กซึ่งขาดแคลน

ทรัพยากรทางการศึกษา ต้องระดมทรัพยากรจาก

ภายนอกโรงเรียนมาช่วย เช่น วิทยากรท้องถิ่น ระบบ

เครือข่ายโรงเรียน เป็นต้น 7) หลักการรู้จักปฏิเสธ  

ผูบ้รหิารสถานศกึษาโรงเรยีนขนาดเลก็ต้องรูจ้กัปฏิเสธ

ในบางเรื่องที่คิดว่าไม่สมควรด�ำเนินการและไม่คุ้มกับ

การใช้ทรพัยากร 8) หลกัการประหยัดแต่คุม้ค่า ในการ

ด�ำเนินงานเน้นการใช้งบประมาณให้น้อยทีส่ดุ แต่เกิด

ประโยชน์สูงสุด และ 9) หลักการล�ำดับความส�ำคัญ 

ผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็กต้องสามารถ

วิเคราะห์ล�ำดับความส�ำคัญของงานว่างานใดควรท�ำ

ก่อน งานใดควรท�ำถัดไป [7]

จากหลักการบริหารดังกล่าว ชี้ให ้เห็นว่า 

ผูบ้รหิารสถานศกึษาโรงเรยีนขนาดเลก็จะต้องตระหนกั

ถึงความขาดแคลนทรพัยากรทางการบรหิารในทกุด้าน 

ทัง้ขาดแคลนบุคลากร งบประมาณ วัสด-ุครภัุณฑ์ทางการ

ศกึษา ดงันัน้ผูบ้รหิารสถานศกึษาจะต้องค�ำนงึอยู่เสมอว่า

จะต้องใช้งบประมาณให้น้อยที่สุดแต่คุ้มค่าและเกิด

ประโยชน์สูงสุด และที่ส�ำคัญจะต้องใช้เวลาในการ

บริหารน้อยที่สุดด้วย

3.2 การวางแผนการบริหารเวลาของ 

ผูบ้รหิารสถานศกึษาโรงเรยีนขนาดเลก็

การวางแผนการใช้เวลาของผู ้บริหาร

สถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็กผู้บริหารต้องวางแผน

แบบบรูณาการทัง้ระบบ โดยวางแผนครัง้เดยีวและให้

ประสานสัมพันธ์กันทั้งโรงเรียน โดยจัดท�ำแผนปฏิบัติ

การและจัดท�ำปฏิทินปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้าภายใต้

ความร่วมมือของผู้บริหาร ครู กรรมการสถานศึกษา 

และชุมชน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด�ำเนินงาน  

[1]  กล่าวว่า การวางแผนการใช้เวลาเป็นเร่ืองของ

การก�ำหนดงานต่าง ๆ ที่พึงต้องปฏิบัติไว้ล่วงหน้า  

เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ช่วยให้ประหยัด

เวลา ไม่ต้องเสียเวลาลองผิด ลองถูก การวางแผน

บรหิารเวลาจะเกิดประโยชน์อย่างจรงิจงัจะต้องกระท�ำ

อย่างต่อเนื่อง มีการก�ำหนดจุดประสงค์หรือเป้าหมาย

อย่างชัดเจน ก�ำหนดรายละเอียดของงาน ที่จะต้อง

ปฏบิตั ิระบทุรพัยากรทีจ่ะต้องใช้ เช่น คน เงนิ อปุกรณ์

เครื่องมือที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน ต้องก�ำหนดเวลา

เริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของงานโดยเผื่อเวลาส�ำรอง

ไว้หากเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีไม่สามารถคาดการณ์

ล่วงหน้าได้ การวางแผนใช้เวลาจะต้องเขียนเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

ในการวางแผนการใช้เวลาของผู้บริหาร

สถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก ควรวางแผนด้าน         

การบริหารงานวิชาการให้มากกว่าด้านการบริหาร

งานเสริม เพราะในการบริหารสถานศึกษาเป้าหมาย

สุดท้ายคือนักเรียนมีความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะ           

ที่พึงประสงค์ ซึ่งสอดคล้องกับผลการวิจัย [4] พบว่า 

ผู้บริหารโรงเรียนขนาดเล็กใช้เวลาในการบริหารด้าน

วิชาการมากที่สุด คิดเป็นร้อยละ 39.76 รองลงมาคือ

ด้านบริหารท่ัวไป ร้อยละ 35.81 ด้านบริหารบุคคล

ร้อยละ 10.95 และด้านงบประมาณน้อยที่สุด ร้อยละ 

4.43 ตามล�ำดับ 

3.3  การด�ำเนินงานบริหารเวลาของผู้

บริหารสถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก 

ในการด�ำเนินงานผู้บริหารสถานศึกษา

โรงเรียนขนาดเล็กต้องด�ำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

และปฏทินิประจ�ำทีว่างไว้เป็นส�ำคญั ซึง่สอดคล้องกับ 

[1] ที่กล่าวว่า การวางแผนท�ำงานต่าง ๆ ที่ก�ำหนดไว้

อย่างสวยงามน้ัน ถ้าไม่น�ำมาปฏิบัติก็ไม่เกิดคุณค่า

แต่อย่างใด การด�ำเนินงานตามแผนอาจจะก�ำหนด

ตารางการปฏิบัติงานโดยใช้ Bar Chart หรือ Grant 

Chart เข้าช่วยก็ได้ อย่างไรก็ตามผู้ที่น�ำแผนไปปฏิบัติ

ควรมหีลกัการส�ำคญั ดงัน้ี 1) ก่อนลงมอืปฏิบตัติามแผน  

ผู้ปฏิบัติหรือผู้ท่ีเก่ียวข้องทุกคนต้องน�ำแผนมาศึกษา

ให้เข้าใจเสยีก่อน 2) มอบหมายงานให้ผูท้ีส่่วนเกีย่วข้อง

ตามความรู้ความสามารถ และ 3) ควรรายงานผล

การด�ำเนินงานแก่ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นระยะ ๆ 

นอกจากน้ียังมีงานจรท่ีเป็นงานนโยบายจากหน่วย

เหนือท่ีส่งมาเป็นระยะ ๆ ผู ้บริหารต้องรู ้จักล�ำดับ

ความส�ำคัญก่อน-หลัง นอกจากนี้บางงานที่ไม่ส�ำคัญ

ผู ้บริหารต้องรู ้จักปฏิเสธเพ่ือประหยัดเวลาและงบ

ประมาณ
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3.4  การประเมินผลการบริหารเวลาของ

ผูบ้รหิารสถานศกึษาโรงเรยีนขนาดเลก็ หลังจากผ่าน                     

การวางแผนและการเริ่มด�ำเนินงานแล้วสิ่งที่ขาดไม่

ได้เลยคือการประเมินผลการด�ำเนินงานเพ่ือจะได้

ทราบว่ามคีวามก้าวหน้าอย่างไรหรอืมปัีญหาอะไรบ้าง 

ทั้งนี้เพื่อให้สามารถปรับเปลี่ยนแผนการปฏิบัติงานได้ 

หากพบว่ามีความบกพร่องอะไรที่ควรได้รับการแก้ไข

ปรับปรุงก็จะได้ด�ำเนินการทันที เป็นการตัดไฟเสยีแต่

ต้นลมเพ่ือไม่ให้เสยีเวลาและเสยีงานมากกว่าน้ี วิธีการ

ประเมินผลและเครื่องมือจะต้องก�ำหนดและด�ำเนิน

การตั้งแต่ข้ันการวางแผน ซึ่งการประเมินผลผู้บริหาร

อาจพิจารณาจากการรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับ

ผิดชอบ การสังเกต การสัมภาษณ์ และการสอบถาม 

เป็นต้น และในการด�ำเนินงานคร้ังต่อไปควรน�ำผล

การประเมินไปวางแผนการด�ำเนินงานด้วย จะเห็น

ได้ว่า ขั้นการประเมินผลในการวิจัยคร้ังน้ีได้รวมเอา

จะรวมเอาขั้นตอนที่ 4 Act (ปรับปรุงแก้ไข) มาไว้ใน 

ขัน้ตอน ที ่3 Check (ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน) 

ตามกระบวนการบริหารตามวงจร PDCA ของ 

เดมมิ่ง [6]

4. ด้านการสร้างคู ่มือการใช้รูปแบบการ

บรหิารเวลาของผูบ้รหิารสถานศกึษาโรงเรยีนขนาดเลก็  

ผู้เชี่ยวชาญเห็นว่าคู่มือการใช้กลยุทธ์ที่ผู ้วิจัยสร้าง

ขึ้นมีความเหมาะสมในการน�ำไปใช้ในการบริหาร

สถานศึกษาขนาดเล็กสังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การ

ศึกษาประถมศึกษาสกลนครและนครพนม ท้ังน้ี

เพราะในคู่มือการใช้รูปแบบการบริหารเวลาของผู้

บริหารสถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก มีรายละเอียด

ต่าง ๆ ชัดเจนครบถ้วน ซึ่งประกอบด้วย 1) ค�ำชี้แจง  

2)  วัตถุประสงค์ 

3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) รูปแบบ

การบริหารงานวิชาการ และ 5) รูปแบบการบริหาร  

งานเสริม โดยผู้บริหารสถานศึกษาสามารถน�ำไปปรับ

ใช้ให้เข้ากับบริบทและความพร้อมของแต่ละสถาน

ศึกษา และเชื่อมั่นว่าหากด�ำเนินงานตามคู่มือการ

ใช้รูปแบบฯ น้ี ผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนขนาด

เล็กจะสามารถบริหารโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลแน่นอน

ข้อเสนอแนะ

1. ข้อเสนอแนะเพื่อการน�ำรูปแบบการ

บรหิารเวลาของผู้บรหิารสถานศกึษาโรงเรยีนขนาด

เล็กไปใช้

	 ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาควรน�ำรูป

แบบการบรหิารเวลาของผูบ้รหิารสถานศึกษาโรงเรียน

ขนาดเล็กสังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถม

ศึกษาสกลนครและนครพนม ไปเผยแพร่ให้ผู้บรหิารใน

สงักัดน�ำไปประยุกต์ใช้ cและควรศกึษาคูม่อืการใช้รปู

แบบการบรหิารเวลาของผู้บรหิารสถานศึกษาโรงเรยีน

ขนาดเลก็ อย่างละเอยีดและปฏิบตัติามอย่างเคร่งครดั

2.  ข้อเสนอแนะเพื่อการวิจัยครั้งต่อไป

2.1  ควรมีการวิจัยรูปแบบการบริหาร

เวลาของผูบ้รหิารสถานศกึษาโรงเรยีนขนาดเลก็สงักัด

ส�ำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาประถมศกึษาอื่น ๆ และ

ทั้งประเทศ

2.2 ควรมีการวิจัยกลยุทธ์การบรหิารเวลา

ของผู ้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็กสังกัด

ส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือ

ส�ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษามธัยมศึกษา

กิตติกรรมประกาศ

งานวิจัย เรื่อง รูปแบบการบริหารเวลาของ 

ผู ้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัด

ส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร

และนครพนม ฉบับน้ี ส�ำเร็จได้ด้วยความเมตตา 

กรุณาของรองศาสตราจารย์ ดร.ศักดิ์ไทย สุรกิจบวร  

รองศาสตราจารย์ ดร.ศริ ิฮามสโุพธ์ิ ผูช่้วยศาสตราจารย์ 

ดร.ประทีป แขรัมย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุปิยา  

ทาปทา นายประสงค์ สุภา ดร.ปารณทัตต์ แสนวิเศษ 

และดร.อนุสิทธ์ิ นามโยธา ท่ีให้ความอนุเคราะห์เป็น 

ผูเ้ชีย่วชาญตรวจเครือ่งมอืการวจิยัและตรวจสอบคูม่อื

การใช้รูปแบบ



วารสารศึกษาศาสตร์ ฉบัับวิจัยบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น
ปีที่ 9 ฉบับที่ 4 ประจ�ำเดือน ตุลาคม - ธันวาคม 2558118

ขอขอบพระคุณผู ้บริหารและครูโรงเรียน                

บ ้านนาแก สังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 โรงเรียนบ้านนาดี สังกัด

ส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม 

เขต 1 และโรงเรียนบ้านหนองบาท้าว สังกัดส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ที่ให้

ความอนุเคราะห์ข้อมูลในการศึกษาพหุกรณี
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