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บทที่  2 
เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

                 
 

ในการศึกษาเรื่อง  ศึกษาการบริหารเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน  บริษัท ชลิต  
อินดัสเตรียล จํากัด  ไดศึกษาคนควาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของไปนี้ 

2.1   บริษัท ชลิต  อินดัสเตรียล  จํากัด 
2.2   การบริหารเวลา 

2.2.1   ความสําคัญของเวลา 
2.2.2   เวลาที่ใชในการปฏิบตัิงานของ บริษัท ชลิต  อินดัสเตรียล จาํกดั 
2.2.3   สภาพการใชเวลา 
2.2.4   ปญหาการใชเวลา 

2.3   งานวิจยัที่เกี่ยวของ 
2.4   สรุปกรอบแนวคดิการวจิัย 

 

2.1  บรษิัท ชลิต  อินดัสเตรียล  จํากัด   
 

บริษัท ชลิต การชาง จํากัด  สรางขึ้น  เมื่อวันที่ 23  พฤษภาคม  2531  อยูในยาน 
สาธุประดิษฐ เปนสถานประกอบการ รับงานซอมและผลิตแมพิมพโลหะตามที่ตนเองถนัด  
โดยรับชวงการผลิตตอจากบริษัท ไทยซัมมิท  ออโตพารท จํากัด  จนกระทั่งประสบความสําเร็จ
ผลงานเปนที่ยอมรับของลูกคา 

เมื่อธุรกิจประสบความสําเร็จ  ประกอบกับสถานที่ในการดําเนินกิจการมีความคับแคบ 
จึงขยายสถานประกอบการ และขยายธุรกิจเพิ่มเติมในดานการผลิตชิ้นสวนยานยนต  ที่เปนธุรกิจ 
ตอเนื่องกับธุรกิจแมพิมพโลหะ  จึงไดกอตั้ง  บริษัท ชลิต อินดัสเตรียล  จํากัด  ขึ้นเมื่อวันที่ 26 
กุมภาพันธ  2539  ที่ตําบลบางขนาก  อําเภอบางน้ําเปรี้ยว  จังหวัดฉะเชิงเทรา   

บริษัท  ชลิต  อินดัสเตรียล  จํากัด  เปนบริษัทที่ดําเนินธุรกิจทางดานแมพิมพโลหะ 
ในภาพรวมๆ  เปนการนําเหล็กที่เปนวัตถุดิบ  และแบบชิ้นงานที่ลูกคาตองการ  มาทําการเขียนแบบ
สรางแมพิมพ แลวทําการแปรสภาพเหล็กแตละชิ้นสวนดวยขบวนการทํางานของเครื่องจักร 
ใหไดรายละเอียดตางๆ  แลวตรวจเช็คตามแบบสรางแมพิมพ  และนําไปประกอบใหไดเปนแมพิมพ
ตามแบบสรางแมพิมพ  จากนั้นนําไปทดลองปมชิ้นงานตัวอยางขึ้นมาเพื่อทําการตรวจเช็คและ 



มห
าว
ิทย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
รา
ชน
คร
ินท
ร์

 8 

แกไข  แมพิมพโลหะที่สรางขึ้นมานั้นใหสามารถผลิตชิ้นงานไดตามแบบที่ลูกคาตองการ  แลวทํา
การสงมอบใหกับลูกคา  ใหไดทันระยะเวลาที่กําหนดไว 
 

2.2  การบรหิารเวลา 
 

2.2.1  ความสําคัญของเวลา 
พลตรีหลวงวิจิตรวาทการ  (2513 : 247)  กลาววา  ความสําเร็จของการทํางาน 

ทั้งหลายดูเหมือนจะอยูที่การแบงเวลาทํางานใหเหมาะสม  และทําเปนเวลาจนรางกายและสมอง 
เคยชินตอความแนนอน  สามารถเตรียมตัวรับงานไดอยางมีประสิทธิภาพอยูเสมอ  

ปรีดา  ล้ิมถวิล  (2537 : 5-10)  กลาววา  เวลาเปนทรัพยากรที่มีคามากที่สุดท่ีคนมี 
ซ่ึง เวลาจะเปนคําที่ใชบอยมากที่สุด  เวลาเปนสิ่งที่มีคามากกวาเงิน  ดังนั้น  จึงควรใชเวลาที่มีอยูให
มีคุณคาและใชอยางระมัดระวัง 

อาจกลาวไดวา  ชีวิต  ก็คือเวลาที่เรามีอยูใชใหเกิดประโยชนมากที่สุด  เวลาเปนสิ่ง
ที่มีคายิ่ง  เพราะเวลามีจํากัด  ไมมีใครสามารถซื้อเวลาเพิ่มไดไมวาจะร่ํารวยเพียงใด  ไมสามารถเก็บ
เวลาเอาไวแลวนํากลับมาใชใหมได  เปนไปไมไดที่จะทําใหเวลาเพิ่มขึ้น  เมื่อเวลาไดผานไปแลวมัน
จะผานเลยไปไมมีวันหวนกลับมาอีก  เวลาคือชีวิตไมสามารถหยุดการดําเนินไปของเวลาได  จะใช
เวลาที่มีคายิ่งและมีอยางจํากัดไดดีขึ้น  ดวยการบริหารเวลาอยางมีสติ  อยางสม่ําเสมอ  และไมยอทอ 

ปรีดา  ล้ิมถวิล  (2537 : 30)  กลาววา  เวลาเปนสิ่งขาดแคลน  8  ช่ัวโมงก็คือ   
8  ชั่วโมง  จากประสบการณทํางานใหทราบวาเวลาที่ตองใชจริงๆ  จะมากกวาที่ประมาณไวเสมอ  
และงานที่วางแผนจะทําจะมากกวาที่เราทําไดจริง 

ขจรศักดิ์  หาญณรงค  (2519 : 5-8)  ไดสรุปลักษณะสําคัญของเวลาได  9  ประการ
ดวยกัน  คือ 

1) เวลาเปนทรัพยากรที่มีความสําคัญที่สุด  ในกระบวนทรัพยากรทั้งหลายเวลา
จะมีจํากัดที่สุด  เชน  ในหนึ่งวันจะมีเวลาเพียง  24  ชั่วโมงเทานั้น  ไมสามารถเพิ่มเวลาใหมากขึ้น
เหมือนทรัพยากรอื่นๆ  ได 

2) เวลาเปนทรัพยากรอยางเดียวที่ทุกคนมเีทากัน  เวลาใหโอกาสแกทุกคนอยาง
ยุติธรรมไมมีชนชั้น  ฐานะทางเศรษฐกิจ  มีแตทุกคนจะแตกตางกันในเรื่องของการใชเวลาวาใคร 
จะใชเวลาไดเปนประโยชนมากกวากัน 
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3) เวลาเปนทรัพยากรที่ไมมีส่ิงอื่นใดทดแทน เราอาจประหยัดทรัพยากรอื่นใดได  
แตในเรื่องของเวลาเราประหยัดได  คือ  ตองใชเวลาใหคุมคา  เราไมสามารถสะสมเวลาเปนทุนงอก
เหมือนเงินทองหรือทรัพยสินอื่น ๆ  ไดหากไมใชเวลาเวลาก็จะลวงเลยไป 

4) เวลาจะผานไปขางหนาตลอดเวลาจะผานไปเรื่อย ๆ  ไมมีวันหวนกลับมาอีก  
การเรียกเวลากลับคืนหรือหยุดเวลาใหอยูกับที่เปนสิ่งไมอาจกระทําได 

5) การกระทําทุกอยางตองใชเวลา  เราอาจไมใชส่ิงอื่นใดใหหมดเปลืองได 
แตสําหรับเวลาแลว  แมวานอนหลับไมมีปฏิกิริยาตอส่ิงแวดลอมเลย  เวลาก็ยังถูกใหอยู 
อยางสม่ําเสมอ 

6) เวลามีคายิ่งกวาเงินหรือมีความสําคัญยิ่งกวาเงิน  เพราะเงินทองเมื่อสูญเสียไป
แลวสามารถหาทดแทนใหมได  แตเวลาไมอาจหามาทดแทนได 

7) คนเรามักคาดคะเนเกี่ยวกับเวลาที่แตกตางกัน  แมวาเวลาจะเคลื่อนที่ไป 
ในอัตราสม่ําเสมอแตภาวะทางใจของคนทําใหการคาดคะเนเวลาแตกตางกันไป  การคาดคะเนเวลา
ไดแมนยําจะเปนเหตุใหงานมีประสิทธิภาพได 

8) เวลามีความเกี่ยวพันกับการเปลี่ยนแปลงเสมอ  เหตุการณที่เกิดข้ึนในชวงเวลา
ที่แตกตางกันยอมจะเกิดผลที่แตกตางกันเสมอ  นั่นคือ  มีอดีต  ปจจุบันและอนาคต  การปรับตน 
ใหสอดคลองกับเวลา  คือ  ปรับตามเหตุการณ จะทําใหเปนคนทันสมัยไมครํ่าครึ 

9) เวลาสามารถวัดไดแนนอน  เชน  เปนวินาที  ช่ัวโมง  ฯลฯ เวลาที่วัดเปนหนวย
ของเวลาที่ผานพนไป  ซ่ึงตรงกับลักษณะของเวลาที่วา  เวลาจะเคลื่อนไปขางหนาอยางไมหยุดยั้ง 

สุภาวดี  วิทยะประพันธ  (2544 : 11)  กลาววา  สาเหตุสวนใหญของการสูญเสีย
เวลาในแตละวันไปโดยเปลาประโยชนเนื่องมาจาก   

1) ขาดการใหความสําคัญในเรื่องของเวลา   
2) มีการแบงชวงเวลาไมเหมาะสม   
3) ขาดการตั้งเปาหมายหรือวางแผนงานอยางชัดเจน   
4) ขาดการจัดลําดับความสําคัญกอน – หลังของงานที่ทํา   
5) ขาดการวางแผนถึงผลลัพธของงาน   
6) ขาดการพัฒนาหรือปรับปรุงอุปนิสัยการทาํงานของตนเอง  เปนตน   
ถาหากคุณลืมที่จะคิดพิจารณาถึงการบริหารเวลาในแตละวัน  อาจทําใหคุณยุงยาก  

และทํางานบรรลุผลไดชาลงอยางที่คุณคิดไมถึงเลยทีเดียว 
พิสมัย  สุภัทรานนท  (2538 : 19-20)  กลาววา  หลักทฤษฎีของการบริหารเวลา 

ในการทํางานเปนทีมนั้น  มีผลดีมากมายที่มักจะเปนไปโดยไมทันสังเกต  ประการแรก  การบริหาร
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เวลาในทีมงานมีจุดมุงหมายที่จะทําใหทุกคนไดใชเวลางานของตนใหเกิดประโยชนสูงสุด   
การทํางานรวมกันเปนทีม  จําเปนตองอาศัยทักษะความชํานาญและความสามารถหลายประการ 
ในการปฏิบัติงาน  การทําเชนนี้ มีแนวโนมวาตองทําการคัดเลือกผูปฏิบัติงานใหตรงกับ 
ความสามารถและความชํานาญของลักษณะงานแตละอยาง  คนที่ไดทํางานที่ตนชอบจะทํางานได 
ดีกวาคนที่ตองทําทั้งๆ  ที่ไมชอบงาน 

ตามหลักการบริหารเวลาในทีมงานแลว ทั้งนี้จะตองจัดกลุมลักษณะงานที่
คลายคลึงกันเอาไวดวยกันและลดจํานวนผูปฏิบัติลง  การทําเชนนี้จะทําใหประหยัดเวลาที่จะตอง
เรียนรูงาน  ประหยัดเวลาในการเริ่มตน  และไมเสียเวลา 

ตามหลักการทํางานเปนทีมนั้นจะมองกันวาเวลาเปนทรัพยากรอันมีคาอยางแทจริง  
เมื่อใดมีคนจํานวนหนึ่งมารวมกันและมีการคํานึงถึงกันและกัน  เมื่อนั้นผลที่ไดรับมักจะออกมา 
ดีขึ้นอยูเสมอ 

ผูที่เปนแกนสําคัญของการพัฒนาการบริหารเวลาในทีมงานก็คือ  ผูจัดการหรือ 
หัวหนาทีมนั้นเอง  ทั้งนี้เพราะผูจัดการเปนผูที่มีอํานาจในการจัดปรับเวลาในทีมงานใหไดผลดี 
มากขึ้น  อีกทั้งยังมีอํานาจในการทําลายระบบงานทั้งหมดของบริษัทใหลมเหลวอยางสิ้นเชิง 
ไดอีกดวย 

ปรีดา  ล้ิมถวิล  (2537 : 64-66)  กลาววา  ผูบริหารที่ประสบความสําเร็จตางก็
ประสบความสําเร็จในการบริหารเวลาดวย  พวกเขาสามารถทําใหกิจกรรมตางๆ อยูภายใต 
ความควบคุม  ซ่ึงทําใหมีเวลามากขึ้นสําหรับสิ่งที่จําเปนความลับของความสําเร็จก็คือ  การใช 
ผูชวยทํางานประจําวันทําใหพวกเขาสามารถ  ตระหนักถึงภาพรวมของงานทั้งหมด วางแผนและ
ประสานงานที่สําคัญทั้งหมด  จัดเวลานัดหมายและกิจกรรมอยางมีระบบและมีเปาหมาย  จัดการ
และดําเนินการรวมทั้งติดตามผลงาน 

Time  Planner  เปนเครื่องมือที่ดีที่สุดสําหรับการจัดระบบบริหาร  และรักษา
ระเบียบวินัยในตัวเอง  เรื่องนี้จะตองใชแบบฟอรมหลายๆ แบบ  อยางไรก็ตาม  Time  Planner   
เปนไดมากกวาไดอารี่ธรรมดาๆ ไดอารี่สําหรับการนัดหมายมีไวเพื่อชวยบันทึกการนัดหมายและ
เวลา  แตจะไมมีรายการกิจกรรมที่ตองทํา  ความสําคัญของกิจกรรม  เสนตาย  และเปาหมาย 
ที่ตองการทําหรือตองการมอบหมายใหกับผูอ่ืน 

โดยปกติ  Time  Planner  มักเก็บในแฟมแบบหวงที่สามารถนํากระดาษภายใน 
เขาออกไดตามตองการ  จะเติมหนาใหมเขาไปอีกเมื่อไรก็ได  เนื้อหาภายในจะเปนทั้งปฏิทิน   
สมุดบันทึก  บันทึกรายวัน  บันทึกชวยจํา  ที่อยู  บันทึกเกี่ยวกับงานแค็ตตาล็อกของความคิดเห็น
สมุดบันทึกหมายเลขโทรศัพท  ทั้งหมดนี้จะรวมเปนอันเดียวกัน  มันจะเปนเหมือนกับเพื่อน 
เดินทางที่จํางานชวยจํา  เปนสํานักงานเคลื่อนที่  และเปนธนาคารขอมูลสวนตัว 
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Time  Planner  เปนสวนประกอบที่สําคัญในการปฏิบัติของระบบการวางแผน 
ใชเวลา  ซ่ึงมันจะชวยความจําในเรื่อง  กําหนดการ  แบบฟอรม  และรายการตรวจสอบของงาน 
ในแตละวัน 

Time  Planner  จะรับประกันความสําเร็จในเปาหมายสวนตัว  กําหนดการ  และจะ
ทําใหใชเวลาสวนตัวไดดียิ่งขึ้น  หลักการของมันก็คือเขียนทุกอยางลงกระดาษ  คุณจะมีภาพรวม 
ที่แนนอนและสมบูรณของขอตกลง  แผนงานของโครงการหลักๆ และคุณจะตอบสนองไดอยาง
รวดเร็วในสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป  ขึ้นกับชนิดของ  Time  Planner  ที่ใชอยูโดยทั่วไป  Time  
Planner  จะตองมีส่ิงตอไปนี้   

สวนที่ เปนไดอารี่รวมทั้งปฏิทินสําหรับปนั้นและแบบฟอรมของแผนงาน   
ตัวอยางเชน  สําหรับกําหนดการรายวันจะตองมีสวนเตือนความจํารายเดือนหรือรายอาทิตย   

สวนที่เปนขอมูลในงานอาชีพและขอมูลสวนตัวตองมีแบบฟอรม  หนากระดาษ
สําหรับบันทึกขอมูล  ตัวอยางเชน  สําหรับการวางแผนโครงการ,  นัดหมายของงานแสดงสินคา,  
คาใชจายในการสงเอกสารทางไปรษณีย,  รายการหนังสือ,  เที่ยวบิน,  กระดาษเปลา,  แฟม 
ความคิดเห็น,  รายการตรวจสอบและอื่นๆ   

สวนที่ใชบันทึกที่อยูและเบอรโทรศัพท  สวนที่ใชสําหรับเรื่องทั่วๆ ไปแยกเปน
สวนๆ  สําหรับเก็บเช็ค  แสตมป  บัตรเครดิต  บัตรพนักงาน  รูปและอื่นๆ  

สุภาวดี  วิทยะประพันธ  (2544 : 39-94)  กลาววา  การบริหารเวลาที่ไดผล  จําเปน
ที่จะตองเรียนรูเคล็ดลับใหมๆ  สําหรับลดการทํางานลง  ดังนั้นการประเมินความสําคัญจึงเปน 
เคล็ดลับ  หรือหนทางเบื้องตนที่จะนําคุณไปสูการบริหารเวลาอยางไดผล  

ส่ิงที่มีความหมายสําหรับคุณ  
                         1)   เวลาในการทํางานทั้ง  ทั้งงานเรงดวน  งานที่สําคัญ  งานประจํา 
                         2)   เวลาที่ตองมีใหครอบครัว  รับประทานอาหารรวมกนั 
                         3)   เวลาสําหรับการพักผอนอยางเต็มที่ 
                         4)   เวลาสําหรับความบันเทิงเริงใจ  ดูหนัง  ฟงเพลง 

ปญหาการทํางานหลายๆ อยางไปพรอมๆ  กัน และเมื่อเวลาผานไปจนหมดวัน 
แลวก็ยังพบวางานสําคัญของยังไมไดถูกลงมือทํา  หรือยังทําไมเสร็จ  ในขณะที่งานที่มีความสําคัญ
ในระดับหลังๆ  นั้นเสร็จเรียนรอยไปแลว  อาจทําใหตองยึดเวลาการทํางานของคุณออกไป   
เพื่องานสําคัญ 

การจัดลําดับความสําคัญกอน-หลัง  เปนกระบวนการตัดสินใจอยางตอเนื่อง 
ในการจัดเรียงกิจกรรม  การกําหนดกิจกรรมโดยการประเมินถึงความสําคัญระยะยาว  ซ่ึงจะชวยให
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สามารถปฏิเสธงานที่อยูนอกเหนือความรับผิดชอบได  เมื่องานนั้นลนมืออยูแลว  ยิ่งจัดสรรเวลา 
ไดเร็วขึ้นเทาไร ก็จะลดปญหารบกวนใจไดมากขึ้นเทานั้น  ผูที่จะประสบความสําเร็จในการบริหาร
เวลานั้นตองเปนผูที่รูจักจัดลําดับความสําคัญกอน-หลังของงานไดอยางชัดเจน  โดยตองรูวางาน 
ที่สําคัญที่สุด  ตองลงมือทํากอนงานอื่นใด  และตองทําอยางมุงมั่น  ตั้งใจทุมเทใหกับงานที่กําลัง 
ลงมือทําอยูนี้เพียงอยางเดียว   

สําหรับงานที่รวมทํากับผูอ่ืน หรือจะตองทําใหสําเร็จโดยผูอ่ืนตองมีการมอบหมาย
งานใหแกผูรวมงานคนอื่นๆ  โดยกําหนดบทบาทหนาที่ของแตละบุคคลลงไป  แลวคอยติดตาม
ควบคุมกํากับงานตอไป  แลวคอยติดตามควบคุมกํากับงานตอไป  อยาลืมวางานที่ทําสําคัญที่สุด
ควรเปนคุณที่ตองลงมือทําดวยตัวเอง 

การจัดลําดับความสําคัญกอน-หลังนี้  จะชวยใหคุณตื่นตัวกับการทํางาน  สามารถ
บริหารเวลาในการทํางานที่เรงดวน  หรือที่สําคัญที่สุดไดอยางชัดเจน  ชวยใหคุณแยกแยะไดวา 
งานใดควรทํากอน-หลัง  งานใดควรทุมเทใหมันเปนโอกาสสําคัญที่คุณจะจัดทําโครงการ 
สําคัญๆ ได  โดยจัดลําดับความสําคัญของงาน  ประเมินวางานใดเรงดวนที่สุด  ตองใชเวลาเทาไร  
วันใดเปนวันกําหนดเสนตายของงาน และนอกจากนั้นยังชวยหลีกเลี่ยงความขัดแยงและความเครยีด
ที่อาจเกิดขึ้นไดอีกดวย 

การใชเวลาไปอยางสิ้นเปลือง  หรือโดยเปลาประโยชน  มีสาเหตุมาจากตัวเราเอง  
และส่ิงที่ขัดขวางการทํางาน  ระวังหากคุณใชเวลาไปโดยเปลาประโยชน  อาจมีสัญญาณเตอืนคณุวา  
บางอยางไดขโมยเวลาอันมีคาไปเสียแลว  ถามีความรูสึกวาทํางานมากเกินไปเพียงลําพังคนเดียว  
คนอื่นๆ  ไมเปนเชน  ทุกคนดูผอนคลาย  ทํางานไดอยางสบายๆ  และแลวเสร็จตรงตามกําหนดเวลา  
จะเปนเชนนั้นไดก็ตอเมื่อ  มีการจัดตั้งงบประมาณในการใชเวลา  จัดชวงเวลาเปนชวงๆ  และกําจัด
เวลาที่ใชไปโดยเปลาประโยชน                                                                  

การจัดชวงเวลา  ชวยใหรับรูไดวาใชเวลาอันมีคาไดอยางมีประสิทธิภาพหรือไม  
ส่ิงแรกก็คือ  ตองประมาณกอนวาจะใชเวลาทํางานแตละงานนั้นนานเพียงใด  จําเปนที่จะตองทํา 
ในชวงเวลาใด  หลังจากนั้นเขียนเปนชวงๆ  หรืออาจจดบันทึกสั้นๆ  อยางรวดเร็ววาใน  1  วันนั้น  
ทําอะไรไปบางในทุกๆ  30  นาที  เพื่อเปนการรวบรวมขอมูล  สังเกตเกี่ยวกับพฤติกรรมหรือ 
เหตุการณที่เปนสาเหตุของความแตกตาง  ระหวางการประมาณเวลาที่ใชและที่ใชจริงในแตละวัน  
สุดทายก็จะทําใหมีแนวคิดที่สามารถจะบริหารเวลาไดอยางมีคา 

การกําหนดเปาหมายและการวางแผน  เปนส่ิงสําคัญในการบริหารเวลา  ไมมีใคร
หยุดการดําเนินไปของเวลาได  ไมมีใครซื้อเวลาเพิ่ม  หรือนํากลับมาใชใหมได  นอกจากนั้น  เวลา
ยังมีจํากัด  เราจึงควรกําหนดเปาหมายและวางแผนอยางรอบคอบ  และแยบยล  เพื่อใชเวลา 
ในแตละวันไดอยางคุมคาที่สุด   
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การกําหนดเปาหมายและวางแผน  ทําใหในแตละวันสามารถตัดสินใจไดงายขึ้น  
รวดเร็วข้ึน  ยิ่งมีเปาหมายและวางแผน  ทําใหในแตละวันตัดสินใจไดงายขึ้น  รวดเร็วข้ึน  ยิ่งมี 
เปาหมายและการวางแผนที่ชัดเจน รัดกุมก็ยิ่งทําใหเหมือนมีดวงประทีปสองนําทางในเวลากลางคืน  
ทําใหสามารถจับทิศทางไดวาควรจะเดินไปทางใด  ในค่ําคืนอันแสนมืดมิด  นอกจากนั้น 

การกําหนดเปาหมาย และวางแผนอยางชาญฉลาด จะทําใหรูจุดหมายที่จะมุงไป
ขางหนา รูอยางชัดเจนวาตอไปนี้จะใชเวลาไปในแตละชั่วโมงอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  
ส่ิงที่สําคัญคือ  ความสําเร็จของเปาหมาย  จะตองสามารถทําไดจริง  วางแผนกับเวลาอยางชัดเจน  
จิตใตสํานึกจะจัดแนวคิดในการทาํงาน และจะสําเร็จไดดวยตัวเอง 

สําหรับเปาหมายที่ยาวไกลออกไป  การไมมีการวางแผนอาจทําใหไมสามารถรู
ลวงหนาในขั้นตอนทั้งหมดที่จะนําไปสูความสําเร็จ  การเขียนบันทึกรายการไวจะชวยได  ทั้งนี้โดย
การกําหนดวันที่จะทํางานใหสําเร็จเปนส่ิงแรก  และตอมาคือ  ก็ปฏิบัติตามเวลาที่ไดบันทึกไวนั้น  
ในแตละขั้น  เมื่อทําสําเร็จแลว ก็เปลี่ยนไปทําขั้นตอไป  ถาขั้นใดที่ติดขัด หรือไมพรอมที่จะ 
ลงมือทํา  จงกําหนดขึ้นมาใหม  และเปลี่ยนแปลงปรับใหเขากับสถานการณ 

การวางแผน คือ ผลลัพธที่จะเกิดขึ้น คือ การประมาณการ  การคาดการณลวงหนา
ถึงผลลัพธ  ความสําเร็จของงาน โดยมีการจัดลําดับขั้นตอนของการทํางาน อันจะนําไปสูผลลัพธ
แหงความสําเร็จ   

การวางแผนถึงผลลัพธที่จะเกิดขึ้นนั้น  จะชวยใหคุณและผูรวมงานมีความ
กระตือรือรนในการทํางานใหประสบความสําเร็จเร็วข้ึน  เปนตัวกระตุนที่ดียิ่งขึ้นในการทํางาน   
ไมวาจะเปนงานเดี่ยวของตนเอง  หรือแมกระทั่งเปนงานที่ตองรวมกันทําเปนทีม   

การวางแผนถึงผลลัพธที่ดี  ยอมเปนการสรางทีมงานที่ดีดวย  การเขียนบันทึก 
โดยใช  Time  Planner  เปนการวางแผนชั้นเยี่ยม  เปนสิ่งที่ดีสําหรับผูนําและทีมงานที่ตองประสบ
ความสําเร็จ  ดังนั้น ในการวางแผนถึงผลลัพธในแตละงานนั้น ตองมีการเขียนบันทึกลงรายการ 
ทุกครั้งดวยความชัดเจน  เปนไปได  ถาทํางานเปนทีม  ทุกคนในทีมตองมีความเขาใจตรงกัน 
อยางถูกตอง และชัดเจนไมเชนนั้นอาจทําใหเกิดปญหาในภายหลังได   

การวางแผนถึงผลลัพธที่ดีเปนกุญแจสําคญัที่จะทําใหจุดหมายสําเร็จลุลวงไปดวยด ี 
เทคนิคการทํางานที่ดีที่ชวยใหสามารถวางแผนผลลัพธดวยตัวเอง  คือ   

1) เร่ิมวางแผนโดยใชปฏิทิน   
2) เติมวันที่สําหรับในเดือนที่ตองการ  อาจมีหลายเดือนก็สามารถเพิ่มจํานวน                         

ตารางไดตามที่ตองการ 
3) จัดลําดับความสําคัญ กอน-หลัง ของงาน วาควรทําสิ่งใด กอน-หลัง 
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4) จัดชวงของเวลาและวางแผนประมาณการใชเวลา   และกําหนดหนาที่ 
ความรับผิดชอบ  ใครที่มีสวนเกี่ยวของ  และอะไรที่จําเปนตองทํา 

5) เขียนบันทึกลงรายการ   วางแผนสําหรับผลลัพธที่จะเกิดขึ้น  โดยเขียน 
รายละเอียดชี้แจงวา  ใครเปนผูรับผิดชอบงานใด  ตองทําอะไร เมื่อไร และอยางไร 

อาจแบงจากงานใหญใหเปนงานที่เล็กลง  ใหผูรวมงานคนอื่นๆ มีสวนรับผิดชอบ  
เพราะไมมีใครที่จะมีเวลาหรือแรงกําลังมากพอที่จะรับมือกับงานชิ้นใหญ  หรือปญหาไดตามลําพัง
เพียงคนเดียว  เรียกประชุม  เพื่อรวบรวมแนวคิดถึงปญหาที่อาจมีผลกระทบตอแผนงาน  หาวิธี
เตรียมความพรอมสําหรับปญหานั้น  ถาทีมงานทานใดมีปญหาติดขัดในตารางการบริหาร 
เวลาของตนเอง  แจงกับแลวทําการลําดับรายการใหมอีกครั้ง  เมื่อบันทึกตารางการบริหารเวลา 
เรียบรอยแลว  ตรวจทานดูอีกครั้ง  อาจมีภาระหนาที่มากเสียจนลนตาราง  ตองคัดออกหรือปฏิเสธ
บางในรายการที่มีความสําคัญนอยที่สุด 

วิธีการที่จะชวยใหจัดตารางการวางแผนถึงผลลัพธไดเร็วข้ึน  ควรทําสัญลักษณ 
ลงในตาราง  กําหนดวันเสนตายของงานใหเห็นเดนชัด  ในการประมาณเวลาที่ตองใชใหงานแลว
เสร็จสมบูรณ  คือ  การประมาณเวลาที่ตองใชแลวนับถอยหลังกลับไป จะพบวันที่ควรเริ่มโครงการ  
ควรมีการประชุมลวงหนาเปนระยะกอนถึงวันกําหนดเสนตาย  เพราะมีปญหาจะไดแกไขได 
ทันทวงที  ลงมือแกปญหาที่จําเปน  กอนที่จะสงผลกระทบถึงแผนงานหลังจากนั้น  เขียนบันทึก
ปญหาที่ไดแกไขไว  แลวนํากลับมาเปนคูมือในการคิดวิเคราะหงานอยางมีประสิทธิภาพตอไป   
หนทางหนึ่งที่จะทําใหสามารถมอบหมายงานไดทันที  คือ  คุยกับทีมงานทันทีที่มีโอกาส  เชน  
ตอนรับประทานอาหารกลางวัน  กอนหรือหลังเลิกงาน  เปนตน 

การบันทึกลงรายการ เปนการบันทึกถึงหนาที่ที่จะตองรับผิดชอบในแตละวัน  
เรียงลําดับตามความสําคัญกอน-หลัง และตองเปนการลงบันทึกที่สอดคลองกับเปาหมาย   
การบันทึกลงรายการจะชวยใหแนใจไดวาในแตละวัน  เวลาจะไมเปลาประโยชน  เปนส่ิงที่ชวย
แนะนําในเบื้องตนวา  ควรจะทําอะไรในแตละวัน เปนการรับประกันวาโครงการสําคัญจะตอง
สําเร็จ  เปนสิ่งที่ชวยในการควบคุมสิ่งที่คอยขัดจังหวะในการทํางาน  ชวยใหทราบไดวางานใด
สามารถใชตัวแทนหรือคนทําแทนได  ชวยใหสามารถจัดชวงเวลาการโทรศัพท  การประชุมและ 
ทําธุระตางๆ  ไวในชวงเวลาเดียวกัน  ชวยใหทํางานไดอยางเต็มที่ในชวงเวลาที่เหลือ 

เมื่อมีงานที่มีความสําคัญสูง และเรงดวน  จากการบันทึกลงรายการไวเปน 
ลําดับแรกของวัน จะชวยใหกระปรี้กระเปราที่จะทํางานและเมื่องานชิ้นนี้สําเร็จลง  จะรูสึกโลง  
เหมือนไดรับรางวัลพิเศษ  ทําใหชวงเวลาที่เหลือของวันมีชีวิตชีวาขึ้น  
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ส่ิงสําคัญอีกอยางก็คือ  อยาลืมวาคนอื่นๆ  ก็มีการบันทึกลงรายการบริหารเวลา  
เชนเดียวกัน  ในบางครั้งตารางอาจไมสอดคลองกับคนอื่นๆ  ถาตารางขัดขวางการทํางานของคนอื่น  
หรือทําใหใครเดือดรอน  พยายามปรับปรุงเปลี่ยนแปลง  ใหความสําคัญกับตารางการบริหารเวลา
ของคนอื่นดวย 

การบริหารเวลาที่ดี  เรียกไดวา  เปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน และเปน
การปรับปรุงภาพลักษณของตัวเองใหเปนผูมีระเบียบวินัย  ลดความเครียดอันเกิดจากการทํางาน  
เพิ่มเวลาวางเพื่อจะทําสิ่งอื่นๆ  นอกเหนือจากงาน  เปนการสรางความสุขความสําเร็จใหแกชีวิตได
อยางแทจริง 

โกศล  ดีศีลธรรม  (2547 : 15-26)  ปจจุบันองคกรธุรกิจทั้งหลาย  ไดมุงปรับปรุง
กระบวนการทางธุรกิจ  (Business Process Improvement)  ดวยการลดตนทุนและการปรับปรุง 
คุณภาพ   เพื่อมุงตอบสนองความตองการของลูกคา โดยมีเวลาเปนปจจัยหลักที่สนับสนุน 
ตอการสรางความไดเปรียบในการแขงขัน  (Competitive Advantage)  ดังน้ัน จึงไดมุงสงเสริม 
ทั้งการปรับรอบเวลาใหส้ันลง  (Shorter Cycle Time)  และการลดตนทุน  โดยมีแนวทางหลัก 
ที่สําคัญ  คือ 

1) เพื่อความเร็วตอการตอบสนองความตองการของลูกคา  ซ่ึงเปนเหตุผลสําคัญ
ขององคกรที่มุงสรางสมรรถนะดวยปจจัยแหงเวลาในรูปของชวงเวลานํา  (Lead Time)  ที่ส้ันลง  
ตั้งแตกระบวนการรับคําสั่งซ้ือ จนกระทั่งมอบสินคาใหกับลูกคา  ทําใหตองมีการบูรณาการ   
ตลอดทั้งหวงโซอุปทาน  ตั้งแตผูสงมอบวัตถุดิบ  ผูรับเหมาชวง  ตลอดจนขบวนการภายใน  
และชองทางการกระจายสินคา 

2) การเพิ่มการหลากหลายผลิตภัณฑ  โดยมุงลดเวลาการตั้งเครื่องและลดขนาด
รุนการผลิตลง  (Smaller batches)  ซ่ึงจะสงผลใหสามารถลดเวลานําโดยรวมของทั้งกระบวนการ  
จึงทําใหสามารถตอบสนองตอความเปลี่ยนแปลงใหคําสั่งซื้อและสงมอบอยางทันเวลา 

3) การเพิ่มนวัตกรรม  ดวยการเปลี่ยนแปลงความตองการของลูกคาไดสงผลให
วงจรชีวิตผลิตภัณฑส้ันลง  (Product Life Cycle)  จึงตองมีการลดชวงเวลาของการพัฒนาผลิตภัณฑ  
เพื่อใหสอดคลองกับความตองการของตลาด  (Market Need)  ท่ีมีความเปลี่ยนแปลงอยางตอเนื่อง  
หากองคกรสามารถสรางนวัตกรรมไดเร็วกวาผูแขงขัน  นั่นหมายถึงความเปนผูนําในตลาด 

4) ปรับปรุงผลตอบแทนในผลิตภัณฑใหม เนื่องจากการแขงขันในตลาดไดสงผล
ใหสินคาสวนใหญมีวงจรอายุผลิตภัณฑส้ันลง  (Shorter Life Cycle)  จึงทําใหตองมีการปรับรอบ
การพัฒนาผลิตภัณฑที่นําไปสูการแขงขนับนฐานเวลา  (Time-Based Competition)  ซ่ึงเปนปจจัย 
ที่สําคัญตอการสรางความไดเปรียบทางการแขงขัน  เมื่อสามารถออกผลิตภัณฑสูตลาดกอนคูแขง  
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จะทําใหสามารถสรางมูลคาเพิ่มใหกับผลิตภัณฑในรูปของการกําหนดราคาเหนือคูแขงขสัน  และ
เปนผูนําในสวนแบงทางการตลาด   ดังกรณีของโมโตโรลาที่สามารถออกนวัตกรรมของ
โทรศัพทมือถือรุนเล็กกอนคูแขงขัน  จึงทําใหขายไดในราคาที่สูงกวาเทาตัวและสรางผลตอบแทน
อยางดงามจากการออกผลิตภัณฑใหมนี้ 

5) ลดการพึ่งพาการพยากรณ  ดวยการลดชวงเวลาการผลิตจะสงผลใหชวงเวลา
การพยากรณส้ันลง  ทําใหผลลัพธจากการพยากรณมีความแมนยํามากขึ้นและสงผลตอการลด
ปญหาการขาดสตอกหรือสตอกลาสมัย  (Obsolete Stock)  หากมีการจัดเก็บมากเกินความจําเปน 
รวมท้ังลดปญหาเงินทุนหมุนเวียน  (Working capital)  ซ่ึงเปาหมายสุดของการลดเวลาการผลิต  
นั่นคือ  การสงมอบไดตามเวลาที่ลูกคาตองการและสามารถลดความเสี่ยงในการออกผลิตภัณฑใหม 

เปาหมายหลักของการแขงขันบนฐานเวลา  คือ  การลดตนทุนที่สงผลตอการเพิ่ม
ผลิตภาพดวยการขจัดความสูญเปลาของเวลาที่ไมสรางมูลคาเพิ่ม  (Non-Value Adding Time)   
ในกระบวนการนั้น คือ  การมุงลดความสูญเปลาจากกรรมวิธีที่ไมจําเปน  (Unnecessary Activities)  
ซ่ึงไมกอใหเกิดมูลคาเพิ่มในมุมมองของลูกคา  (Customer’s Views)  โดยมีแนวทางในการขจัด
ความสูญเปลาทางเวลา  ดังนี้ 

1) ลดเงินทุนหมุนเวียน  ดวยการลดขั้นตอนการไหลของงานที่ไมจําเปน 
(Eliminating Unnecessary Steps)  ทําใหสามารถลดชวงเวลานําของการผลิตโดยรวม  ซ่ึงสงผลให
ลดระดับของเงินลงทุนในรูปของงานระหวางกระบวนการ  (Work in process)  และลดระดับ
เงินทุนหมนุเวียน  ที่ตองจัดการกับปญหาสตอกคาง 

2) ลดคาใชจายการพัฒนา  สําหรับการลดเวลาในการพัฒนาผลิตภัณฑจะ
กอใหเกิดผลิตผลของการใชทรัพยากร  ซ่ึงเปนผลจากการลดหรือขจัดงานซ้ําซอนของโครงการ 
และนํามาสูการลดตนทุนในรูปของเวลาที่ส้ันลง 
  โดยทั่วไปเวลาที่ใชในกระบวนการไหลที่เกิดขึ้นในธุรกิจจะประกอบดวย เวลาที่
ใชสําหรบัการไหลตลอดทั้งกระบวนการที่เรียกวา  เวลาการผลิต  (Production Time)  หรือ  P-Time  
ซ่ึงเปนเวลาตั้งแตเวลาจัดซ้ือ  (Procurement)  จนกระทั่งการผลิตเสร็จสิ้น และสงมอบใหลูกคา  
สวนเวลาตั้งแตการรับคําสั่งซ้ือจากลูกคา  (Customer’s Order)  จนกระทั่งสงมอบใหกับลูกคา  
(Customer Delivery)  เรียกวา  เวลาอุปสงค  (Demand Time)  แทนดวย  D-Time  ซ่ึงขึ้นอยูกับ
กระบวนการทางโลจิสติกส 
  ดังนั้นการวัดประสิทธิผลการไหลจึงไดมีการนําองคประกอบของเวลาทั้งสองมา
วัดดวยสัดสวน  P : D  จากการวัดผลในธุรกิจทั่วไปมักมีสัดสวนมากกวา  1  นั่นหมายถึง  ชวงเวลา
การผลิตจะยาวนานกวาเวลาอุปสงคจึงสงผลใหเกิดสวนตางของชวงเวลานํา  (Lead-Time Gap)  
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และทําใหเกิดผลกระทบตอการผลิตตามคําส่ังซ้ือ  (Make to Order)  ดังนั้นเพื่อลดสวนตางของ 
ชวงเวลานําดังกลาว จึงตองปรับปรุงกระบวนการดวยการลดชวงเวลาการผลิตใหส้ันลง  เพื่อให 
มีสัดสวนเวลาระหวาง  P : D  มีคาใกลเคียง  1 
  สําหรับเวลาการผลิต  (P-Time)  ควรวัดแยกแตละกลุมผลิตภัณฑ  (Product group)  
เนื่องจากแตละผลิตภัณฑจะมีกระบวนการภายใน  (Internal Process)  ที่แตกตางกัน  ในสวนเวลา
อุปสงค  (D-Time)  ก็ควรวัดแยกจากแตละสวนตลาด  (Market Segment)  เนื่องจากความตองการ
ของลูกคาจะแตกตางกัน  (Different Needs) 
  หากประเมินกิจกรรมทางธุรกิจ  (Business Activities)  จะพบวา  เวลารวมที่ถูกใช
สรางผลิตผล  (Throughput times)  มักมีชวงเวลายาวนาน และจากการศึกษาพบวา  เวลาที่ใช 
ในการสรางมูลคาเพิ่ม  (Value Added)  มเีพียง  5%  ของเวลาทั้งกระบวนการ  นั่นหมายถึง  เวลา 
ที่เหลืออีก  95%  เปนความสูญเปลาที่เกิดขึ้นในรูปของเวลารอคอย  การขนยาย  การเคลื่อนไหว 
ที่ไมจําเปน  เปนตน  โดยมีเหตุผลที่สําคัญ  คือ 

1) รุนการผลิตที่มีขนาดใหญ  จึงทําใหเกิดสินคาคงคลังมาก 
2) กําลังการผลิตแตละกระบวนการไมสมดุล  และทําใหเกิดการผลิตที่ไม 

สอดคลอง 
3) การออกแบบสายการผลิตยาวเกินไป 
4) มีการผลิตชิ้นงานเผื่อ  เนื่องจากการเกิดของเสียมากจึงเกิดระดับ  WIP สูง 
5) การควบคุมกระบวนการที่ไมเปนระบบ 

  ธุรกิจโดยสวนใหญมักประสบกับปญหาการสงมอบที่ลาชา  ซ่ึงมีเหตุผลสําคัญ 
จากชวงเวลาอุปสงคที่ส้ันกวาเวลาการผลิต  ดังนั้นการแกปญหาระยะสั้น  จึงมุงแนวทางผลิต   
ดวยการพยากรณอุปสงค  (Forecast Demand)  และดําเนินการผลิตเพื่อจัดเก็บไวในสตอก  ซ่ึงเปน
วิธีการที่ใชทั่วไป  (Common Solution)  แตแนวทางดังกลาวจะกอใหเกิดความสูญเปลาขึ้น  เชน  
เกิดงานรอระหวางกระบวนการสูญเสียพื้นที่สําหรับจัดเก็บสินคา  การเสื่อมสภาพของสตอก  
และเงินที่จะจมกับการลงทุน  รวมทั้งไมสามารถตอบสนองความตองการของลูกคา  หากคูแขงขัน
สามารถสงมอบสินคาได  ภายในเวลาที่กําหนด  (D-time)  หรือสามารถสงมอบสินคาทดแทน  
(Substitute Products)  ก็จะทําใหลูกคาเปลี่ยนใจไปสั่งซื้อสินคาจากคูแขงขัน  แตถาลูกคาไมมี
ทางเลือกอ่ืน  ก็อาจดําเนินการสั่งซื้อจากผูสงมอบรายเดิมในชวงระยะเวลาหนึ่งและมองหาผูสงมอบ
ที่มีศักยภาพหรือพัฒนารูปแบบผลิตภัณฑใหมที่ไมตองพึ่งพาผูสงมอบรายเดิม  ดังนั้น การแกปญหา 
ในระยะเวลายาวจึงตองหาแนวทางลดคาใชจายและความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น ดวยการเชื่อมโยง 
กิจกรรมหรือแนวทางที่เกี่ยวของ  ดังเชน 
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1) แนวทางการตลาด  ดวยการสอบถามรายละเอียดความตองการจากลูกคาแตละ
กลุมในชวงตน  (Early Stage)  เพื่อใหดําเนินการตอบสนองความตองการทั้งปริมาณและเวลา 
สงมอบเปนไปอยางถูกตอง 

2) พัฒนาผลิตภัณฑ  โดยมุงสนองปจจัยการแขงขันบนฐานเวลาเพื่อลดชวงเวลา
การนําผลิตภัณฑเขาสูตลาด  (Time to Market)  ดวยการลดความซับซอนของโครงสรางผลิตภัณฑ 

3) การปรับปรุงกระบวนการ  ดวยการปรับเปล่ียนรูปแบบการดําเนินงาน 
ที่มุงลดความซับซอนหรือขั้นตอนการทํางานที่ไมจําเปน  (Unnecessary Steps)  ซ่ึงเปนการลด 
ความสูญเปลาทางเวลา  ทําใหองคกรสามารถตอบสนองความเปลี่ยนแปลงของลูกคาในเวลาที่
เหมาะสม 
  นอกจากนี้ยังตองสรางสมดุลระหวางเวลาการผลิตกับเวลาอุปสงค  (P : D)  เพื่อให
เกิดความสอดคลองตอการไหล  (Synchronous Flow)  อยางตอเนื่อง  โดยมีปจจัยที่สําคัญ  คือ 

1) การควบคุม  สําหรับชวงเวลานําในแตละกระบวนการจะขึ้นกับสมดุลระหวาง
ภาระงานกับกําลังการผลิต  (Capacity)  หากอุปสงคเพิ่มขึ้นสูงกวากําลังการผลิตที่มีอยูก็จะสงผล 
ใหชวงเวลานํายาวขึ้น  เพื่อใหเกิดสมดุลดวยการรักษาหรือลดชวงเวลานําลง  จึงมักแกปญหา 
ที่เกิดขึ้นดังกลาวดวยการเพิ่มปจจัยทางการผลิต  เชน  การทํางานลวงเวลาหรือการใชผูรับเหมาชวง  
(Subcontractor)  แตจะตองมีการควบคุมที่ดี  เพื่อใหเกิดประสิทธิผลของการดําเนินการดังกลาว 

2) การทําใหมีรูปแบบงาย  ปญหาทั่วไปที่มักพบในกระบวนการไหล นั่นคือ  
การเกิดคอขวด  (Bottleneck)  ดังนั้นการทําใหมีรูปแบบงาย  (Simplify)  จึงเกี่ยวของกับการลดหรือ
ตัดกระบวนการที่มีความซับซอนลง  ดังเชน  กรณีของการจัดสงสินคาที่มักใชการกระจายหลาย
ชองทางที่แตกตางกัน  (Different Distribution Channels)  สําหรับการออกแบบผลิตภัณฑจะมุง 
ลดจํานวนองคประกอบลงดวยการศึกษาหนาที่การใชงานแตละสวน  (Functional Approach)   
โดยจะรวมสวนที่มีหนาที่การใชงานใกลเคียงกันเปนองคประกอบเดียวกัน และจัดทําชิ้นสวน 
ใหเปนมาตรฐาน  (Standardzing) 

3) การปรับลดเวลาการผลิต  ดวยการระบุและคนหาความสูญเปลาที่เกิดขึ้น 
ในแตละกระบวนการและดําเนินการขจัดออก  รวมถึงลดขนาดรุนการผลิตลงเพื่อลดเวลา 
การรอคอยในกระบวนการ 

4) การประสานงาน เปนแนวทางลดเวลาการผลิตโดยมุงใหเกิดการดําเนิน 
กิจกรรมที่เกี่ยวของแบบคูขนาน  (Parallel)  ในขณะเดียวกันแทนรูปแบบเดิม  (Series)  ที่รอให 
แตละกระบวนเสร็จสิ้นแลวคอยดําเนินการ  โดยมีการจัดโครงสรางแบบขามสายงาม  (Cross 
functional)  ทําใหสงผลตอการลดชวงเวลานําโดยรวมลง และทําใหเกิดสัดสวนของกิจกรรม 
ที่สรางมูลคาเพิ่ม  (Value-added Activities)  มากขึ้น 
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5) การใชระบบอัตโนมัติสนับสนุน  ดวยการนําเทคโนโลยี  เชน  ระบบเครือขาย
ออนไลน อยางระบบกรุปแวรเพื่อสนับสนุนงานสํานักงาน  หรือการนําระบบแลกเปลี่ยนขอมูล 
ทางอิเลคโทรนิคส  (Electronic Data Interchange)  เพื่อลดระบบงานเอกสารและประหยัด 
แรงงานลง  ซ่ึงสงผลตอการลดรอบการดําเนินงานลงและเพิ่มประสิทธิภาพการไหลของงาน 

แอดเลอร  (Adler. 1955 : 9-17)  ไดกลาววา  คงจะเปนการยากที่จะหาคาํตอบได
อยางชัดเจนวาเวลา คืออะไร  เพราะเวลามีลักษณะเปนนามธรรมที่เราไมสามารถมองหรือสัมผัสได  
ชีวิตคนเรามีชีวิตอยูในแมน้ําแหงเวลา  เวลาไหลผานเราไปเหมือนกระแสน้ํา  คนเรามีโอกาส
หลายๆ  อยางเมื่อเรามีส่ิงตางๆ  ที่จะทํา แตเรามีเวลาไมพอที่จะทําใหสําเร็จทุกอยาง  บางครั้ง 
เราอยากใหเวลาหยุดนิ่ง  แตเวลาจะไมหยุดนิ่งรอใครเลย  เวลาเคลื่อนไปตลอดเวลาและเคลื่อนไป
ในทิศทางเดียวเทานั้น  คือ  จากอดีตเปนปจจุบันและเปนอนาคต 

ในบรรดาสิ่งมีคาทั้งหลายในโลก  ไมมีอะไรที่มีคาสูงเทากับคาของเวลา  ของอื่น 
ที่มีคาเมื่อเสียหรือหายไป  อาจคนหาเอากลับคืนมาหรือหาของใหมมาทดแทนได  แตถาเวลาเสียไป
แลวไมสามารถจะเอาคืนมาไดเลย  เวลาเปนของมีคาอยางยิ่ง  ดังที่กลาวกันวา  “เวลาเปนเงิน 
เปนทอง” 

2.2.2  เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานของ  บริษัท ชลิต  อินดัสเตรียล  จํากัด 
เวลาที่ใชในการทํางานของ  บริษัท ชลิต  อินดัสเตรียล  จํากัด  ที่ไดมกีารจัดแบง

เวลาในการทํางาน  ดังนี ้
1) เวลาการปฏิบัติงานปกติ  6  วัน  ตอ  1  สัปดาห  ทํางานวันจันทรถึงวันเสาร  

โดยทํางานวันละ  8  ชั่วโมง  เริ่มทํางานชวงครึ่งวันเชา  ตั้งแตเวลา  08.00-12.00  น.  พักกลางวัน
เวลา  12.00-13.00  น.  เร่ิมทํางานตอชวงครึ่งวันบาย  ตั้งแตเวลา  13.00-17.00  น.  ใชเวลา 
ในการปฏิบัติงานในเวลาปกติ  48  ช่ัวโมงตอสัปดาห 

2) เวลาในการปฏิบัติงานลวงเวลา  เปนเวลาที่นอกเหนือจากเวลาทํางานในวัน
จันทรถึงวันศุกร  ตั้งแตเวลา  17.30-21.00  น.  และในวันหยุดประจําสัปดาห  และวันหยุดประจําป  
เร่ิมทํางาน  ตั้งแตเวลา  8.00-17.00  น. 

2.2.3  สภาพการใชเวลา 
การใชเวลาในการปฏิบัติงานโดยการใชเวลาในการกําหนดเปาหมาย  การใชเวลา

ในการวางแผนงาน  การใชเวลาในการจัดลําดับความสําคัญกอนหลัง  การใชเวลาในการตัดสินใจ  
การใชเวลาในการใชโทรศัพท  การใชเวลาในการติดตองาน  การใชเวลาในการประชุม  การใชเวลา
ในงานเอกสาร  การใชเวลาในการสื่อสารขอมูล  การใชเวลาในการสรางมนุษยสัมพันธ   
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2.2.4  ปญหาการใชเวลา 
การแบงเวลาไมถูกทําใหงานสําคัญบางอยางไมไดรับการเอาใจใสเทาที่ควร   

จึงทําใหการปฏิบัติงานไมเปนไปตามเปาหมายที่ตั้งไว  ซ่ึงปญหาการใชเวลาที่มีสาเหตุมาจาก   
3  สาเหตุ  คือ     

1) เกิดจากตนเอง  ไดแก  ขาดการวางแผนการปฏิบัติงาน  ขาดประสบการณ  
ขาดความรับผิดชอบ  ขาดวินัยในตนเอง  ขาดความคิดรวบยอด  ขาดการควบคุมกํากับ   
ขาดการมอบอํานาจหนาที่  ขาดมนุษยสัมพันธกับผูใตบังคับบัญชา  ขาดการจัดลําดับความสําคัญ 
ของงาน  ขาดการสื่อความหมายที่ชัดเจน ผลัดวันประกันพรุง  ไมกลาตัดสินใจ  ใหความสนใจ 
กับรายละเอียดมากเกินไป  ใชเวลากับกิจกรรมที่ไมจําเปนมากเกินไป  ไมมีระบบการติดตามผล 

2) เกิดจากผูอ่ืน ไดแก ไมสนใจ  ไมตั้งใจปฏิบัติ  ไมเขาใจวิธีปฏิบัติ  ไมเห็น 
ความสําคัญ  ไมมีความสามารถ  ประวิงเวลา  ขาดศรัทธาในการปฏิบัติงาน  ขาดขวัญกาํลังใจ 
ในการปฏิบัติงาน  มีเจตคติไมดีในการปฏิบัติงาน  ชอบคุยเร่ืองที่ไมเกี่ยวของกับงาน 

3) เกิดจากงาน ไดแก งานมากเกินไป งานเรงดวนเกินไป  งานยุงยากสับซอน  
งานไมอยูในหนาที่  งานไมจัดลําดับความสําคัญ  งานไมตรงกับวัตถุประสงค  งานเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติ  งานไมมีรายละเอียดชัดเจน  งานขาดการวางเเผนลวงหนา  งานไมกําหนดขั้นตอนที่ถูกตอง
ในการปฏิบัติ 
 

2.3  งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 

2.3.1  งานวิจัยในประเทศ 
กัลยาณีย  สินสกุล  (2541 : 47)   ไดทําการวิจัยการใชเวลาในการบริหารงานของ 

ผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดกรมสามัญศึกษาจังหวัดเชียงราย  ผลการวิจัยพบวา 
ผูบริหารโรงเรียนสรุปใหความสําคัญของงานตามลําดับคือ งานวิจัยทั่วไป  

งานวิชาการ  งานธุรการ  งานปกครองนักเรียน  งานบริการ  งานอาคารสถานที่และงานโรงเรียน 
กับชุมชน  สวนการใชเวลาบริหารงานโรงเรียน  7  หมวดงาน  ผูบริหารโรงเรียนใชเวลาสวนใหญ
กับงานธุรการมากที่สุด  รองลงมาคือ  งานปกครอง  งานบริหารทั่วไป  งานอาคารสถานที่  
งานวิชาการ  งานโรงเรียนกับชุมชน และงานบริหารตามลําดับ  สวนการเปรียบเทียบการใชเวลา
ของผูบริหารโรงเรียนที่มีขนาดตางกัน ใชเวลาในการบริหารงานแตกตางกันอยางไมมีนัยสําคัญ 
ทางสถิติ 
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เฉิดฉัน  จันทรงาม (online)  ไดทําการวิจัย  ความสัมพันธระหวางการบริหารเวลา
กับความเครียดในการปฏิบัติงานของผูบริหารโรงเรียนมัธยมศึกษา  ผลการวิจัยพบวา 

1) การบริหารเวลาของผูบริหารโรงเรียนมัธยมศึกษา  เขตการศึกษา 6  อยูใน 
ระดับมาก และแตกตางกันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติ  เมื่อจําแนกตามอายุ  วุฒิการศึกษา  
ประสบการณในการบริหาร และขนาดโรงเรียน  

2) ความเครียดในการปฏิบัติงานของผูบริหารโรงเรียนมัธยมศึกษา  เขตการศึกษา 
6   อยูในระดับต่ํา และแตกตางกันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติ  เมื่อจําแนกตามอายุ  วุฒิการศึกษา 
ประสบการณในการบริหาร และขนาดโรงเรียน  

3) การบริหารเวลามีความสัมพันธทางลบกับความเครียดในการปฏิบัติงาน  
อยางมีนัยสําคัญทางสถิติ  

เฉลา  อรุณรัตน (online)  ไดทําการวิจัย  การพัฒนาความรับผิดชอบในการสงงาน
ใหตรงเวลาของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่  3 โดยการลงชื่อสงงานดวยตนเอง  ผลการวิจัยพบวา 

1) นักเรียนกลุมเปาหมาย  11 คน  พัฒนาความรับผิดชอบในการสงงานใหตรง
เวลาไดคิดเปนรอยละ 100  แตยังมีปญหาสงงานลาชาบาง  

2) นักเรียนในกลุมที่เคยมีปญหาการสงงานลาชา   สามารถพัฒนาใหสงงาน 
ตรงเวลาได รอยละ 100  

3) ผูวิจัยยังพบวา  นักเรียนที่มีปญหาในการเรียนและมีปญหาดานพฤติกรรม 
ตองการการยอมรับจากครูและเพื่อน การไดลงชื่อสงงานดวยตนเอง ทําใหเขาเกิดความภาคภูมิใจ 
ในตนเองและมีพฤติกรรมทางบวกเพิ่มขึ้น 

ชาลี  นิยบุตร  (2544 : 43) ไดทําการวิจัยการใชเวลาในการบริหารงานของผูบริหาร
โรงเรียนมัธยมศึกษา  สังกัดกรมสามัญศึกษา  จังหวัดสระบุรี  ผลการวิจัยพบวา 

ผูบริหารโรงเรียนใหความสําคัญตองานการบริหารงานทั่วไป  การบริหาร 
งานธุรการ   การบริหารงานวิชาการ   การบริหารงานกิจการนักเรียน   การบริหารงานบริการ   
การบริหารงานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน และการบริหารงานอาคารสถานที่  
ตามลําดับ  การใชเวลาในการบริหารงานโรงเรียน  7  หมวดงาน  พบวา  ผูบริหารโรงเรียนใชเวลา
กับการบริหารงานธุรการมากที่สุด  รองลงมาคือ  การบริหารงานอาคาร-สถานที่  การบริหาร 
งานทั่วไป   การบริหารงานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน  การบริหารงานวิชาการ   
การบริหารงานบริการ  และการบริหารงานกิจการนักเรียน  สวนการเปรียบเทียบการใชเวลา 
ของผูบริหารโรงเรียนที่มีขนาดแตกตางกัน  พบวา  ผูบริหารโรงเรียนใชเวลาในการบริหารงาน 
แตกตางกัน 
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บุหงา  วงศทิตย  (online)  ไดทําการวิจัย  ศึกษากิจกรรมที่ปฏิบัติในเวลาวาง 
ของนักศึกษาที่อยูหอพักของสถาบันอุดมศึกษา ในจังหวัดภูเก็ต  ผลการวิจัยพบวา 

1) ระดับกิจกรรมที่ปฏิบัติในเวลาวางของนักศึกษาที่อยูหอพักของสถาบัน 
อุดมศึกษา ในภาพรวมและรายดาน อยูในระดับปานกลาง 

2) นักศึกษาที่อยูหอพักตางสถาบัน และที่ศึกษาในระดับชั้นปที่ตางกัน มีกิจกรรม
ที่ปฏิบัติในเวลาวางในภาพรวมและรายดานไมแตกตางกัน  

3) นักศึกษาเพศชายและนักศึกษาเพศหญิง มีกิจกรรมที่ปฏิบัติในเวลาวาง   
ในภาพรวมไมแตกตางกัน และดานวิชาการ  ดานศาสนา  ศิลปะ และวัฒนธรรม ดานบําเพ็ญ
ประโยชนไมแตกตางกัน  สวนดานกีฬา  และนันทนาการแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ 
ที่ระดับ  .05  

4) ขอเสนอแนะในการปรับปรุงกิจกรรมที่ปฏิบัติในเวลาวางของนักศึกษา 
ที่อยูหอพักของสถาบันอุดมศึกษา  ในจังหวัดภูเก็ต ควรมีการจัดกิจกรรมระหวางเรียน โดยสงเสริม
การจัดกลุมดานวิชาการ  เพื่อแลกเปลี่ยนความรูระหวางกัน  ควรจัดใหมีอุปกรณกีฬาดานตางๆ 
บริการอยางเพียงพอ  ควรสงเสริมใหมีกิจกรรมดานศาสนาใหมากกวาที่เปนอยู  ควรจัดตั้งชมรม
อนุรักษส่ิงแวดลอม หรือชมรมอื่นที่มีวัตถุประสงคในทางเดียวกันใหมาก 

นิวิท  เจริญใจ และกาญจนา  เศรษฐนันท  (2537 : 4)  ไดทําการวิจัยการศึกษา 
เวลามาตรฐานในโรงเรียนตัดเย็บเสื้อผา  ผลการวิจัยพบวา 

เวลามาตรฐานการเย็บซ่ึงเปนงานหลักในการผลิตเสื้อผาสําเร็จรูป  เวลามาตรฐาน
ที่ไดนี้  ใชไดกับเสื้อ-กางเกงที่เปนตัวอยาง  และสามารถใชประมาณเวลาในการเย็บของเสื้อผา 
รุนอื่นได  แตตองมีการปรับเวลาเล็กนอยตามความเหมาะสม 

ศิริวรรณ  เกษมศานตกิดาการ และอภิญญา  หิรัญวงษ (2538 : 4)  ไดทําการวิจัย 
การบริหารเวลาของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  ผลการวิจัยพบวา 

1) นิสิตไมมีความสามารถในการบริหารเวลา 
2) นิสิตทั้งหญิงและชายตางไมมีความสามารถในการบริหารเวลา 
3) นิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยมากกวาหรือเทากับ  2  และนอยกวา  2  ตางก็ไมมี 

ความสามารถในการบริหารเวลา 
4) นิสิตใชเวลาดูหนังสือในชวงสอบเฉลี่ยวันละ  5-12  ชั่วโมง  และเวลาสวนตัว

ของนิสิตคือชวงเวลา  21.00-24.00  น.  
5) การเขารวมกิจกรรมในมหาวิทยาลัยเกี่ยวของกับที่พักอาศัยของนิสิต                 
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สุนทร  อุทธาจักร (online)  ไดทําการวิจัยการใชเวลาในการบริหารงานของ 
ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาดีเดน  สังกัดสํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดอุตรดิตถ  ผลการวิจัย
พบวา 

1) ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาดีเดนใชเวลาในการบริหารโรงเรียน  ดังนี้ 
(1) ในเวลาราชการผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาดีเดนใชเวลาปฏิบัติงาน

เรียงตามลําดับจากมากไปหานอย  ดังนี้ งานวิชาการ งานกิจการนักเรียน งานธุรการ และงาน 
ความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

(2) นอกเวลาราชการ ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาดีเดน ใชเวลาปฏิบัติงาน
เรียงลําดับจากมากไปหานอย  ดังนี้ งานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน งานวิชาการ  
งานธุรการ และงานกิจการนักเรียน 

2) ผูบ ริหารโรงเรียนประถมศึกษาดี เดนทั้ งขนาดกลางและขนาดใหญ   
มีความคิดเห็นตอการใชเวลาในการบริหารงานรวม  4 งาน อยูในระดับมาก  เมื่อเรียงลําดับจากมาก 
ไปหานอย  ดังนี้  งานธุรการ  งานวิชาการ  งานกิจการนักเรียนและงานความสัมพันธระหวาง 
โรงเรียนกับชุมชน                 

อักษราภัค  แมนมาศวิหค  (2544 : 10)  ไดทําการวิจัยการวิเคราะหปจจัยเก่ียวกับ
การใชเวลาทํากิจกรรมตางๆ  ของบุคคลตางวัย  ผลการวิจัยพบวา 

กลุมนักเรียน และวัยทํางานใชเวลากลางวันมากกวากลุมวัยเกษียณประมาณ   
30  นาที  (ประมาณ  16.68 > 16.50 > 16.06  ชั่วโมง  ตามลําดับ)  สําหรับผูที่ไมไดทํางานใชเวลา
ชวงกลางวันนอยกวาผูที่ทํางานประมาณ  1  ชั่วโมง  (16.09 < 16.52  ช่ัวโมง)  การวิเคราะหปจจัย
เกี่ยวกับการใชเวลาทํากิจกรรมตางๆ  ของบุคคลตางวัยมีตัวแปรที่นํามาวิเคราะหปจจัย  จํานวน   
5  ตัวแปร  ไดแก  ตัวแปรดานกิจกรรมตางๆ  เชน  การทํางาน/เรียน  การพักผอนและบันเทิง   
การรับขาวสารเพิ่มเติม  การทํากิจวัตรประจําวัน  การบริการครอบครัว  และการสรางความ 
สัมพันธภาพกับผูอ่ืน และตัวแปรกลุมอายุ  (กลุมวัยรุน  กลุมวัยทํางาน และกลุมวัยเกษียณ)   
ซ่ึงสามารถนําไปวิเคราะหปจจัยโดยใชเทคนิคการวิเคราะหปจจัยไดปจจัย  3  กลุม  คือ  ปจจัย 
ของกลุมวัยเรียน  ปจจัยของกลุมวัยทํางาน และปจจัยของกลุมวัยเกษียณ  พบวาตัวแปรดาน 
การสรางสัมพันธภาพกับผูอ่ืน  การทํากิจวัตรประจําวัน และรับขาวสารเพิ่มเติม  มีอิทธิพลตอ 
การใชเวลาของกลุมวัยเรียน  ตัวแปรดานการทํางาน/เรียน  มีอิทธิพลตอการใชเวลาของกลุม 
วัยทํางาน  สวนตัวแปรดานการสรางสัมพันธภาพกับผูอ่ืน  การพักผอนและบันเทิง  และบริการ
ครอบครัว   มีอิทธิพลตอการใชเวลาของกลุมวัยเกษียณ 
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อุทัย  ภูหองไสย  (2538 : ง)  ไดทําการวิจัยการศึกษาปญหาการใชเวลาปฏิบัติงาน  
ของหัวหนาการประถมศึกษาอําเภอ  ในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  ผลการวิจัยพบวา 

1) หัวหนาการประถมศึกษาอําเภอ/กิ่งอําเภอ  ในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
มีปญหาการใชเวลาในการปฏิบัติงานในระดับมาก  คือ  งานนิเทศการศึกษา  สวนงานบริหารทั่วไป  
งานการเจาหนาที่  งานการเงินและพัสดุ  และงานอื่นๆ  เปนปญหาอยูระดับปานกลาง  ตามลําดับ 

2) สาเหตุของปญหาการใชเวลาในการปฏิบัติงานของ  หัวหนาการประถมศึกษา
อําเภอ/กิ่งอําเภอ  ที่เปนสาเหตุอันดับ  1  คือ  สาเหตุที่เกิดจากงาน  สาเหตุที่เกิดจากผูอ่ืน 
เปนอันดับ  2  และสาเหตุที่เกิดจากตัวเองเปนอันดับ  3 

3) เปรียบเทียบความแตกตางของปญหา  การใชเวลาในการปฏิบัติงานของ 
หัวหนาการประถมศึกษาอําเภอ/กิ่งอําเภอ   ตามขนาดของอําเภอ  พบวา  ในภาพรวมไมมี 
ความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ  และเมื่อเปรียบเทียบตามประสบการณ  พบวา  ไมมี
ความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ 

2.3.2  งานวิจัยตางประเทศ 
เคอรติส  เอช  เดวิส  (Curtis  H. Davis,  1953 : 350) ไดทําการวิจัยการใชเวลา 

ในการบริหารงานของผูบริหารโรงเรียน  พบวา การใชเวลาบริหารงานวิชาการของผูบริหาร 
โรงเรียนนั้น  เกี่ยวพันกับขนาดของโรงเรียนดวย  ผลการวิจัยพบวา 

ขนาดโรงเรียนที่มีนักเรียน  0-249  คน  ใชเวลาบริหารงานวิชาการ  22.91% 
ขนาดโรงเรียนที่มีนักเรยีน  250-749  คน  ใชเวลาบริหารงานวิชาการ  24.80% 
ขนาดโรงเรียนที่มีนักเรียน  750-1499  คน  ใชเวลาบริหารงานวิชาการ  27.33% 
ขนาดโรงเรียนที่มีนักเรียน  1,500-3,900  คน  ใชเวลาบริหารงานวิชาการ  30.95% 
ซ่ึงจากการวิจัยไดพบวา  ยิ่งขนาดของโรงเรียนใหญเทาไรผูบริหารยิ่งตองใชเวลา

ในการบริหารงานวิชาการมากขึ้นเทานั้น 
สมิธ และคณะ  (Smith and Others,  1961 : 350) ไดทําการวิจัยทางดานการใชเวลา

ในการบริหารงานและความสําคัญของงานในสถานศึกษา  ผลการวิจัยพบวา 
งานในความรับผิดชอบของผูบริหาร  โดยแยกงานออกเปน 7  ประเภท 
1) การบริหารงานวิชาการ  คิดเปนรอยละ  40 
2) งานบริหารบุคลากร  คิดเปนรอยละ  20 
3) งานบริหารกิจการนักเรียน  คิดเปนรอยละ  20 
4) งานบริหารการเงิน  คิดเปนรอยละ  5 
5) งานบริหารอาคารสถานที่  คิดเปนรอยละ  5 
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6) งานบริหารความสัมพันธกับชุมชน  คิดเปนรอยละ  5 
7) งานบริหารทั่วไป  คิดเปนรอยละ  5 
แสดงใหเห็นวางานวิชาการมีความสําคัญมากที่สุด  คือ  ใชเวลาในการบริหารถึง

รอยละ  40 
เคลอ  เอฟ  โอวอรด  (Cler  F.  Ovard.  1966 : 10)  ไดทําการวิจัยของการบริหาร

เวลาในการบริหารงานของผูบริหารโรงเรียนในรัฐโอเรกอน  สหรัฐอเมริกา  โดยใหผูบริหาร 
โรงเรียนแสดงคิดเห็นของการใชเวลาในการทํางานอยางแทจริง  ดวยการใหผูบริหาร  2  ประเภท  
คือ  ผูบริหารการศึกษา  และผูบริหารสถานศึกษา  ผลการวิจัยพบวา 
 
 
ตาราง  1  การบริหารเวลาในการบริหารงานของผูบริหารโรงเรียนในรฐัโอเรกอน  สหรัฐอเมริกา 
 

จํานวนเปอรเซนตของการใชเวลา 

งานที่ทํา 
1.  ความคิดเหน็ 

ของผูบริหาร 
การศึกษา 

2.  ความคิดเหน็ 
ของผูบริหาร
สถานศึกษา 

รวมเวลา 
ที่ใชจริง 

1.  งานธุรการ 9.7 12.9 22.5 
2.  งานดานกจิการนักเรยีน 8.7 9.2 17.8 
3.  งานสอน 3.1 5.9 13.0 
4.  งานนิเทศการสอนและปรับปรุงการสอน 31.1 22.0 12.0 
5.  งานระเบียบนักเรียน 11.1 14.5 8.4 
6.  งานประชาสัมพันธ 9.7 6.7 5.6 
7.  งานสงเสริมบุคลากร 5.6 3.7 6.6 
8.  งานดานอาคารสถานที่ 4.2 6.4 4.6 
9.  งานพบปะกับศึกษานิเทศก 4.1 2.7 2.8 
10.  งานติดตอกับสถานที่อ่ืน 5.7 7.8 2.7 
11.  งานที่เกีย่วของกับคณะกรรมการบริหาร

โรงเรียน 
2.1 3.2 2.2 

12.  งานเกีย่วกับโรงอาหาร 2.3 2.4 1.1 
13.  งานเกีย่วกับการรับ – สงนักเรียน 2.8 2.6 0.7 
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2.4  สรุปกรอบแนวคิดการวิจัย 
 

จากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยดังกลาว  ผูวิจัยจึงสรุปเปนกรอบแนวคิดการวิจัย 
เร่ือง การใชเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากรเปน  5  ดาน ดังนี้ 

2.4.1   เวลาเปนทรัพยากรที่มีความสําคัญที่สุด  การกระทําทุกอยางเราตองใชเวลา   
ในกระบวนทรัพยากรทั้งหลาย  เวลาจะมีจํากัดที่สุด  เชน  ในหนึ่งวันจะมีเวลาเพียง  24  ชั่วโมง 
เทานั้น  ไมสามารถเพิ่มเวลาใหมากขึ้นเหมือนทรัพยากรอื่นได  เวลาเปนทรัพยากรอยางเดียว 
ที่ทุกคนมีเวลาเปนทรัพยากรที่ไมมีส่ิงอ่ืนใดทดแทนได  เราอาจประหยัดทรัพยากรอื่นได  แตเร่ือง
เวลาเราประหยัดได  คือ  ตองใชเวลาใหคุมคา  เราไมสามารถสะสมเวลาเปนทุนงอกเหมือนเงินทอง  
หรือทรัพยสินอื่นๆ  ไดหากไมใชเวลาเวลาก็จะลวงเลยไป   

2.4.2   จัดลําดับความสําคัญกอนหลัง  เพื่อลดเวลาที่เปลาประโยชนลงโดยเรียงลําดับ 
ส่ิงที่สําคัญที่สุดไวเปนขอๆ  หลังจากนั้นลองคิดดูวา  ควรใชเวลาในการทําส่ิงใดมากที่สุด  ใช
เวลานานเทาใด   ส่ิงใดสําคัญกับคุณมากที่สุดที่คุณควรทํากอนสิ่งอ่ืน  เพื่อหลีกเลี่ยงปญหาการ
ทํางานหลายๆ  อยางไปพรอมๆ กัน  และเมื่อเวลาผานไปจนหมดวันแลว  คุณก็ยังพบวา งานสําคัญ
ของคุณยังไมไดถูกลงมือทํา  หรือยงัทําไมเสร็จ  ในขณะที่งานที่มีความสําคัญในลําดับหลังๆ  นั้น   
เสร็จเรียบรอยไปแลว  อาจทําใหคุณตองยืดเวลาการทํางานออกไป  เพื่องานสําคัญของคุณ 

2.4.3   กําหนดเปาหมายและวางแผนทําใหแตละวันคุณสามารถตัดสินใจไดงายขึ้น   
รวดเร็วข้ึนยิ่งมีเปาหมายและการวางแผนที่ชัดเจนรัดกุม  ทําใหสามารถจับทิศทางไดวาควรจะเดิน
ไปทางใด  นอกจากนั้นการกําหนดเปาหมาย  และวางแผนอยางชาญฉลาด  จะทําใหรูจุดหมาย 
ที่จะมุงไปขางหนา  รูอยางชัดเจนวา  ตอไปนี้จะใชเวลาแตละชั่วโมงอยางมีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล  ส่ิงที่สําคัญคือความสําเร็จของเปาหมายจะตองสามารถทําไดจริง  วางแผนจัดการ 
กับเวลาอยางชัดเจน  จิตใตสํานึกของคุณจะจัดแนวคิดในการทํางานและจะสําเร็จไดดวยตัว 
ของคุณเอง 

2.4.4   การสูญหายของเวลา  เมื่อส่ิงที่เกิดขึ้นไมเปนอยางที่เราคาดคิดหรือวางแผนเอาไว  
สาเหตุสวนใหญเกิดจากการที่เราถูกขัดจังหวะซ้ําแลวซํ้าเลา  บางครั้งก็เกิดความผิดของเราเอง   
บางครั้งก็เปนเพราะสิ่งที่อยูรอบขาง  ไดแก  การใชโทรศัพท  มีผูมาติดตองาน  การประชุม   
ความกดดันจากเสนตาย  งานเอกสาร  การสื่อสารขอมูล  การแบบงาน  การขอรองใหชวยงาน 
จากผูอ่ืน 

2.4.5   ทัศนคติพื้นฐานที่มีตอส่ิงรอบขางก็คือ  ทัศนคติของคุณมีตองานจะมีผลตอ 
ความสําเร็จหรือลมเหลวทุกๆ  แนวความคิดที่จะทําใหประสบความสําเร็จ  ตางก็มีส่ิงที่เหมือนกัน
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อยางไมไดตั้งใจก็คือ  ความสําเร็จจะเกิดขึ้นกับความแนวแนของทัศนคติ  ความคิด  ความรูสึกและ
ขอบเขตของความคิด และส่ิงเหลานี้จะมีผลไดก็ดวยความคิดในทางบวกและการกระทําในทางบวก  
ไดแก  ความพอใจ  เขาถึงเปาหมาย  เวลาพักผอน  ทบทวนกําหนดการทํางานเตรียมงาน  ตรวจสอบ
กําหนดการประจําวัน  เล่ือนงานที่ไมเสร็จออกไป  วางแผนสําหรับวันถัดไป  ประเมินงานของ 
แตละวัน  ทําใจใหราเริงเบิกบาน   

ดังนั้น  การใชเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากรจะตองคิดถึงความสําคัญของการใชเวลา
ในการปฏิบัติงาน  การกําหนดความสําคัญกอนหลังของงาน  กําหนดเปาหมายและวางแผน  
เวลาที่สูญหาย และทัศนคติพื้นฐานที่มีตอส่ิงรอบขาง  เพื่อที่จะไดการพัฒนาการปฏิบัติงาน 
ใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลที่ดีขึ้น 
 

  
 


