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การบริหารงาน – บริหารเวลา 

 
           
 
 

ดร.อารมณ์   จินดาพันธ์* 

 
 เวลาเป็นทรัพยากรท่ีมีค่าและมีความสําคัญท่ีสุด  เวลามีอิทธิพลต่อชีวิตความเป็นอยู่ของมนุษย์ทุกคนต้ังแต่เกิด แก่ เจ็บ  
ตาย  ล้วนเกี่ยวด้วยเวลาท้ังสิ้น  โดยไม่มีใครหลีกเลี่ยงได้ แต่ในขณะท่ียังมีชีวิตอยู่ เราต้องรู้จักใช้เวลาให้เกิดประโยชน์ คุ้มค่าท่ีสุด  
โดยเฉพาะอย่างย่ิงผู้บริหารจะต้องรู้จักจัดระบบเวลาในการทํางานให้แน่นอนชัดเจน 
 

ความหมายของการบริหารเวลา 
 การบริหารเวลา คือ การวางแผนงานท่ีจะต้องทําและจัดสรรเวลาในการทํางานนั้นๆ ให้เหมาะสมโดยใช้เวลาให้เกิดประโยชน์
อย่างคุ้มค่าท่ีสุด  และไม่จําเป็นว่าต้องเป็นนักบริหารเท่านั้นท่ีจะต้องบริหารการใช้เวลาในการทํางาน  คนทุกคนไม่ว่าจะอยู่ในสาขา
อาชีพใด  สถานะใด  ก็ควรจะต้องมีการวางแผนใช้เวลาในการทํางานจะทําให้สามารถดําเนินภารกิจต่างๆ ได้อย่างราบร่ืน  รวดเร็ว 
และเรียบร้อย 
 

ความสําคัญของการบริหารเวลา 
 เวลา คือ ทรัพยากรที่มีค่าท่ีสุด และมีความยุติธรรมท่ีสุด  กล่าวคือ  ทุกคนมีเวลาเท่ากันทุกชั้นวรรณะคือ วันละ 24 ชั่วโมง  
ไม่มีใครทราบได้เลยว่าตนเอง ยังมีเวลาเหลือท่ีจะอยู่ในโลกน้ีได้อีกนานเท่าใด บางคนอายุสั้นบางคนอายุยืน ซ่ึงเป็นเร่ืองของเวลา แต่
ในขณะท่ีเรายังมีชีวิตอยู่ เราจะต้องใช้เวลาให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดพระพุทธเจ้าตรัสว่า  “ให้ถามตัวเองอยู่ตลอดเวลาว่าเวลา
ผ่านไปๆ ขณะนี้ท่านกําลังทําอะไรอยู่” เพราะเวลาท่ีผ่านไปแล้วไม่สามารถเรียกกลับคืนมาได้ ไม่สามารถหามาชดเชยหรือทดแทนได้ 
โดยเฉพาะอย่างย่ิงคนที่เป็นผู้บริหารถ้าไม่รู้จักใช้เวลาหรือบริหารเวลาให้เกิดประโยชน์อย่างคุ้มค่าแล้ว นอกจากจะบังเกิดผลเสีย
ต่อตนเองแล้วยังส่งผลกระทบต่อองค์กรและผู้ร่วมงานอีกด้วย 
 

ประเภทของเวลา 
 เวลาเป็นนามธรรมที่ไม่สามารถจับต้องมองเห็นได้ แต่เราสามารถแบ่งเวลาได้  2 ประเภท คือ 
  1.  เวลาท่ีเกิดจากการสมมติ โดยใช้สัญลักษณ์เป็นตัวกําหนดเรียกเป็นวินาที  นาที  ชั่วโมง  วัน  สัปดาห์  เดือน  และปี  
ท่ีคนท้ังโลกมีความเข้าใจตรงกัน 
  2.  เวลาท่ีเป็นความรู้สึกของคน คือ “เร็ว” หรือ “ช้า” ซ่ึงความเร็วหรือช้าของเวลาในความรู้สึกของคนแต่ละคนไม่
เท่ากัน ไม่มีมาตราวัดท่ีชัดเจนแน่นอน เป็นความรู้สึกโดยการประมาณเวลาของแต่ละคน  เวลาท่ีรู้สึกว่า“เร็ว” ของคนหนึ่ง  อาจเป็น
เวลาท่ีอีกคนหนึ่งรู้สึกว่า “ช้า” ก็ได้  หรือ  เวลาท่ีรู้สึกว่า “ช้า” ของคนหนึ่งอาจเป็นเวลาท่ีอีกคนหนึ่งรู้สึกว่า “เร็ว” ก็ได้ เหล่านี้ 
เป็นต้น  แต่ท้ังความ “เร็ว” และ “ช้า” ล้วนเป็นเวลาท่ีมีค่าด้วยกันท้ังสิ้น 
 
 
*    ผู้อํานวยการหลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต  มหาวิทยาลัยกรุงเทพมหานคร 
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เวลาของผู้บริหารท่ีสูญเสียโดยไร้ประโยชน ์
 ผู้บริหารทุกคนต่างทราบดีว่า  เวลาเป็นของมีค่า  แต่บางคนไม่ได้คาํนึงถึงการใช้เวลาให้เกิดประโยชน์อย่างคุ้มค่า  ทํางานไป
วันๆ ไม่ได้ประเมินดูว่าในแต่ละวันได้ทํางานและใช้เวลาอย่างคุ้มค่าหรือไม่  เวลาของผู้บริหารมักจะสูญเสียไปในเร่ืองต่อไปน้ี 
  1.  การประชุม  ผู้บริหารบางคนหลงอํานาจคิดว่าตัวเองเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดในองค์กร จะนัดประชุมเม่ือใด หรือจะ
เรียกใครเข้าร่วมประชุมก็ได้ คนท่ีไม่มีส่วนเกี่ยวข้องก็ต้องเข้าร่วมประชุมทําให้เสียเวลา  เวลาท่ีสูญเสียไปเพราะการประชุมอาจเกิดจาก 
   1.1  ประชุมทุกวันและทุกคนต้องเข้าร่วมประชุม โดยไม่ได้คิดพิจารณาว่าการประชมุนั้นๆ มีความจาํเป็นแค่ไหนและ
จะได้ประโยชน์อะไรบ้าง  คุ้มค่ากับเวลาท่ีทุกคนต้องเข้าร่วมประชุมหรือเปล่า  นอกจากไม่ได้ประโยชน์และเสียเวลาแล้ว ทําให้มี
ทัศนคติท่ีไม่ดีต่อผู้บริหารอาจทําให้หมดความเลื่อมใสศรัทธาต่อผู้บริหารในท่ีสุด 
   1.2  ไม่มีระเบียบวาระการประชุม การไม่มีระเบียบวาระการประชุมทําให้คนท่ีเข้าร่วมประชุมไม่ทราบว่าประชุม
เร่ืองใด มีประเด็นใดบ้างและจะต้องใช้เวลานานเท่าใด ในท่ีสุดการประชุมก็ไม่บังเกิดผลเพราะคนท่ีเข้าร่วมประชุมไม่ได้เตรียมตัว
เตรียมเอกสารหรือเตรียมข้อมูลไม่ได้มีส่วนร่วมในการอภิปรายแสดงความคิดเห็น กลายเป็นว่าการประชุม 
คร้ังนั้นๆ ผู้บริหารพูดคนเดียว อย่างนี้ไม่เรียกว่าเป็นการประชุม เพราะการประชุมต้องเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้มีส่วนร่วมใน
การแสดงความคิดเห็นและให้ข้อเสนอแนะต่างๆ  
   1.3  การไม่ตรงต่อเวลา  ผู้บริหารในฐานะประธานการประชุมไม่ตรงต่อเวลา มาช้าเกินเวลาท่ีกําหนดเป็นชั่วโมง ทํา
ให้ทุกคนกระสับกระส่ายในการรอคอย และไม่อยากจะเข้าร่วมประชุมในคร้ังต่อๆ ไป 
  การท่ีผู้บริหารในฐานะประธานการประชุม  เข้าประชุมไม่ตรงต่อเวลา  อาจเกิดจาก 
       ไม่ได้จดบันทึกกําหนดการประชุม คิดว่าจําได้แต่ในท่ีสุดก็ลืม 
       ไม่ให้ความสําคัญและไม่ให้เกียรติผู้เข้าร่วมประชุม 
       ให้ความสําคัญกับตัวเองมากเกินไป คิดว่าตัวเองเป็น CEO  และเป็นประธานการประชุมจะมาเม่ือไหร่ก็ได้ 
       เป็นนิสัยหรือสันดานของคนบางคนท่ีเป็นคนไม่ตรงต่อเวลา 
   1.4  ผู้บริหารไม่สามารถควบคุมบรรยากาศของการประชุมได้ทําให้มีการโต้เถียง  พูดนอกเรื่อง  ไร้สาระ  ไม่สามารถ
สรุปประเด็นสําคัญๆ ได้  
   1.5  บางคร้ังบรรยากาศของการประชุมเป็นระบบปิด  กล่าวคือ  ผู้บริหารไม่เปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดง
ความคิดเห็น เป็นการประชุมแบบให้มารับทราบความคิดเห็นของผู้บริหาร ทําอย่างนี้ไม่ต้องนัดประชุมให้เสียเวลาทําหนังสือแจ้งเวียน
ให้ทุกคนทราบจะดีกว่า 
  2.  การใช้โทรศัพท์ ผู้บริหารหลายคนใช้โทรศัพท์ไม่เป็น กล่าวคือ ใช้โทรศัพท์นานเกินไปไม่พูดเฉพาะในประเด็นสําคัญๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง พูดเพ้อเจ้อ  พูดนอกเรื่อง ทําให้เสียเวลาอย่างน่าเสียดาย 
  3.  การรับประทานอาหารกลางวัน  ผู้บริหารบางคนมักจะออกไปรับประทานอาหารข้างนอกต้องใช้เวลาในการเดินทาง  
บางคร้ังไปพบเพ่ือนฝูงด้วยแทนท่ีจะไปรับประทานอาหารอย่างท่ีต้ังใจไว้  กลายเป็นการไปสังสรรค์กับเพ่ือนฝูง ทําให้เสียเวลาโดยไม่ได้
ต้ังใจ 
  4.  ผัดวันประกันพรุ่ง  โดยอ้างเหตุผลต่างๆ นานา ท่ีจะไม่ลงมือทํางานในขณะนั้น ซ่ึงเป็นนิสัยของคนข้ีเกียจ 
  5.  ทํางานหลายๆ อย่างในเวลาเดียวกัน  ทําให้เกิดความสับสนในทางความคิด  ทําให้เสียเวลาท่ีต้องคิดกลับไปกลบัมา 
  6.  ความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยของโต๊ะทํางานและการจัดเก็บเอกสารทําให้เสียเวลาในการค้นหา 
 

เทคนิคการบริหารเวลา 
 การบริหารเวลาท่ีมีประสิทธิภาพขึ้นอยู่กับตัวผู้บริหารเองว่ามีความตระหนักและมีความรับผิดชอบต่อภาระงานท่ีปฏิบัติแค่
ไหนเพียงใด  จึงขอเสนอแนวคิดเกี่ยวกับเทคนิคการบริหารเวลา  ดังนี้ 
  1. ต้องมีการวางแผน   หมายถึง  การวางแผนการทํางานทุกอย่างท่ีสอดคล้องกับเวลาให้มีความชัดเจนแน่นอน ผู้บริหาร
จะต้องรู้ว่าวันนี้ หรือ พรุ่งนี้ จะต้องทําอะไรบ้างจึงควรวางแผนดําเนินการ  ดังนี้ 
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   1.1  บันทึกภาระงานท้ังหมดท่ีจะต้องทํา  โดยจําแนกเป็นเรื่องๆ 
   1.2  กําหนดระยะเวลาในการทํางานของแต่ละเรื่องให้ชัดเจนจากจุดเริ่มต้นจนสิ้นสุด 
   1.3  จัดลําดับความสําคัญของงานท่ีจะต้องทําตามลําดับความสําคัญหรือความจําเป็นเร่งด่วน 
   1.4  ลงมือปฏิบัติและควบคุมการใช้เวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.5  ตรวจสอบเวลาในขณะปฏิบัติงานเป็นระยะๆ เพ่ือจะได้ทราบว่าใช้เวลาไปแล้วเท่าไหร่เหลือเวลาอีกเท่าไหร่  
เพ่ือจะได้ปรับวิธีการทํางานให้สมดุลกับเวลาท่ีเหลือ 
  2. ต้องมีการจําแนกงานท่ีจะต้องบริหาร  งานที่ผู้บริหารควรจําแนกเพ่ือความสะดวกในการบริหารและใช้เวลาให้เหมาะสม   
เช่น 
   2.1 งานปกติหรืองานประจํา  คือ งานท่ีผู้บริหารต้องปฏิบัติตามปกติประจําทุกวัน ผู้บริหารควรจะได้กําหนดเวลา 
และระยะเวลาท่ีเหมาะสมให้ชัดเจน 
   2.2 งานพิเศษ  คือ  งานเร่งด่วน  คือ งานท่ีเข้ามาเป็นคร้ังคราวโดยไม่มีกําหนดเวลา  อาจเป็นงานเร่งด่วนจาก
ผู้บังคับบัญชาระดับสูง  หรืองานจากหน่วยงานอ่ืน ผู้บริหารจะต้องใช้วิจารญาณว่างานใดควรปฏิบัติก่อน-หลัง  หรืองานใดสามารถ
มอบหมายให้ผู้อ่ืนปฏิบัติแทนได้ก็ควรจะมอบหมาย  งานทุกอย่างจะได้เสร็จทันเวลา 
   2.3 งานริเร่ิมสร้างสรรค์  ความโดดเด่นของผู้บริหาร  คือ  การท่ีจะต้องสร้างสรรค์สิ่งใหม่ๆ ท่ีทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลง 
ไปเชิงพัฒนาขององค์กรอยู่เสมอ  ซ่ึงผู้บริหารจะต้องกําหนดเวลาส่วนหนึ่งในแต่ละวันให้เป็นเวลาว่างจริงๆ โดยไม่มีใครมารบกวน เพ่ือ
จะได้มีสมาธิในการคิดวางแผน  วางนโยบาย  สร้างสรรค์สิ่งใหม่ๆ ให้องค์กรมีความเจริญก้าวหน้าต่อไป 
  3.  ควรไปถึงท่ีทํางานแต่เช้า  การไปทํางานแต่เช้าทําให้สุขภาพจิตดี  ยังไม่มีใครมารบกวน  สามารถทํางานหรือคิดวาง
แผนการทํางานได้สะดวก  ผู้บริหารบางคนมักไปทํางานสาย  เพราะคิดว่าตัวเองเป็นผู้บังคับบัญชาอาจไม่ต้องเซ็นชื่อลงเวลาทํางาน  
จะไปจะมาเมื่อไหร่ก็ได้เป็นความคิดท่ีผิดอย่างย่ิง 
  4.  จัดแยกแฟ้มงานให้ชัดเจน  เช่น  งานเร่งด่วนท่ีสุด  ด่วนมาก  และงานปกติธรรมดา 
  5.  จัดให้มีเวลาว่างท่ีไม่มีคนรบกวน  เพ่ือพิจารณางานท่ีจะต้องเซ็น  ต้องอนุมัติ  หรือการสั่งการใดๆ ไม่ควรอนุญาตให้
ใครเข้ามารบกวนโดยเด็ดขาด  เพราะต้องใช้สมาธิในการอ่าน  คิด  พิจารณาอย่างละเอียด 
  6.  ไม่ควรเสียเวลากับการรับแขกให้มากนัก  เม่ือมีผู้มาติดต่อขอคําปรึกษาหารือ  หรือขอความช่วยเหลือให้พูดเฉพาะ
ประเด็นสําคัญๆ ส่วนรายละเอียดอาจมอบหมายผู้อ่ืนหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบให้คําแนะนําช่วยเหลือเพ่ิมเติม  แต่ผู้บริหารควรจะได้
ตระหนักอยู่ตลอดเวลาว่า  “ถ้ามีคนมาพบเพ่ือขอคําแนะนําช่วยเหลืออย่างหนึ่งอย่างใดแม้การใช้คําแนะนําช่วยเหลือนั้นจะไม่ประสบ
ความสําเร็จ  แต่ท่านจะต้องแสดงให้เขาเห็นว่า ท่านมีความจริงใจต่อเขาท่านต้องทําให้เขากลับไปด้วยความย้ิมแย้มแจ่มใส ด้วยความ
สบายใจ”  นี่คือคุณลักษณะอย่างหนึ่งของผู้บริหารมืออาชีพด้วย 
  7.  ลงมือทํางานทันที  เม่ือถึงเวลาทํางานต้องลงมือทําทันทีอย่ารีรอ  หรือผัดวันประกันพรุ่ง ต้ังใจและทุ่มเทกับการทํางาน
อย่างจริงจัง 
  8.  งานบางอย่างควรมอบหมายผู้อ่ืน หากพิจารณาเห็นว่างานใดท่ีผู้บริหารไม่จําเป็นต้องทําเอง  ก็ควรมอบหมายให้ผู้อ่ืน
ทําโดยมอบเป็นลายลักษณ์อักษร  เป็นการแบ่งเบาภาระและประหยัดเวลา แต่ต้องแน่ใจว่าผู้ท่ีท่านมอบหมายจะสามารถทํางานนั้นๆ 
ได้ ไม่ทําให้ท่านหรือองค์กรเกิดความเสียหาย และนี่ถือว่าเป็นการฝึกภาวะผู้นําของลูกน้องไปด้วย 
  9.  สร้างบรรยากาศขณะทํางาน  กล่าวคือ ในขณะทํางานอยู่ในห้องทํางาน  ควรสร้างบรรยากาศให้เกิดการเรียนรู้ไป
ด้วย  เช่น  เปิดวิทยุหรือโทรทัศน์เบาๆ รับฟังข่าวสาร  สารคดี  หรือเหตุการณ์ความเคลื่อนไหวต่างๆ ในบ้านเมือ เป็นต้น  เป็นการ
ประหยัดเวลา 
  10. ควรมีการสรุปข่าวความเคลื่อนไหวท่ีเกี่ยวกับงานหรือบริบทท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  ควรมอบหมายให้เลขานุการทําสรุป
สั้นๆ เฉพาะประเด็นสําคัญๆ เป็นประจําทุกวัน 
  11.  การจัดเก็บเอกสาร  ควรจัดแยกงานออกเป็นแฟ้มๆ ให้เลขานุการจัดทําบัญชีระบุว่าแฟ้มไหนเป็นเรื่องใด  เพ่ือความ
สะดวกและประหยัดเวลาในการค้นหา 
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  12.  ใช้เทคโนโลยีช่วยในการทํางาน  เช่น  โทรศัพท์  โทรสาร คอมพิวเตอร์  ในการสื่อสาร เป็นต้น 
  13.  ต้องทํางานให้มีความสุข มีควาสบายใจ อย่าเคร่งเครียดจนเกินไป  รู้จักผ่อนสั้นผ่อนยาวบ้าง  การทํางานติดต่อกัน
นานๆ จะเกิดความเครียดสะสมมากข้ึนๆ ทําให้ประสิทธิภาพการทํางานลดลง 
  14.  ต้องฝึกให้เป็นผู้มีวินัยในตนเอง  โดยเฉพาะการตรงต่อเวลา 
  15.  ผู้บริหารไม่ต้องเสียเวลาทํางานในประเด็นปลีกย่อย  ไม่ต้องทํางานท่ีสมบูรณ์แบบ ละเอียดลออในทุกๆ เร่ือง 
  16.  ควรสร้างรูปแบบในการทํางาน  งานบางอย่างสามารถสร้างรูปแบบ (Format)  ได้ก็ควรทําเป็นการประหยัดเวลา 
 

สรุป 
ผู้บริหารท่ีมีความสามารถในการบริหารเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  จะก่อให้เกิดประโยชน์นานาประการ  เช่น  งานทุก

อย่างสําเร็จตามเป้าหมายและทันต่อเวลา  ลดความเครียด  ลดความวิตกกังวล  เพ่ิมประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการทํางาน  เพ่ิม
ผลผลิตหรือผลงานให้กับตนเองและหน่วยงาน  เพ่ิมความพึงพอใจในการทํางานท้ังตนเองและเพ่ือร่วมงาน  อีกท้ังยังมีเวลาเหลือ
พอท่ีจะทํากิจกรรมส่วนตัวได้อีกมาก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


