


การบริหารเวลา

แม้จะเป็นทักษะที่เราถามหากันทั่วไปในองค์กรแต่การบริหารเวลาไม่ใช่
ส่ิงที่คนส่วนใหญ่สามารถท าได้กันในรูปแบบจริงจัง 

ทักษะการบริหารเวลา คือส่ิงที่ช่วยให้คุณประหยัดเวลาและใช้มันอย่างมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน รวมถึงการตั้งเป้าหมาย การวางแผน การจัดล าดับ
ความส าคัญ การใช้ปฏิทันอย่างมีประสิทธิภาพ การสร้างกิจวัตรประจ าวัน การ
ตัดสินใจมอบหมายงาน และการเรียนรู้ที่จะหลีกเล่ียงการเสียเวลา แม้แต่การจัด
ระเบียบพ้ืนที่ท างานของคุณก็เป็นทักษะในการบริหารเวลาเช่นกัน



ส าหรั บมืออาชีพการบริห าร เวลาอย่ างมี
ประสิทธิภาพจะท าให้คุณเข้าใกล้ความส าเร็จได้เร็วข้ึน 
เมื่อคุณขาดทักษะการบริหารเวลาคุณมักจะควบคุมสิ่ง
ต่าง ๆ รอบตัวไม่ได้และคุณจะขาดอิสระในการท าอะไรก็
ตามที่คุณต้องการ เป็นเรื่องปกติอยู่แล้วที่รายการสิ่งที่
ต้องท าในแต่ละวันของคุณจะล้นมือจนไม่สามารถท า
เสร็จได้หมด ผลลัพธ์ก็คือ ผลงานที่ล่าช้าหรือ ผลงานที่
ต ่ากว่ามาตรฐาน

ท าไมทักษะการบริหาร
เวลาจึงส าคัญ?



ประโยชน์ของการบริหารเวลา

1. ท าภารกิจต่าง ๆ ที่ต้องการได้มากข้ึน

2. ผลส าเร็จของงานมีมากข้ึนและมีประสิทธิภาพมากข้ึน

3. การท างานจะมีความคล่องตัวย่ิงข้ึน

4. ความเสี่ยงจากการท างานจะลดลง

5. มีเวลาให้กับบุคคลและกิจกรรมอื่น ๆ ที่ชอบได้มากข้ึน

6. ความเครียดลดลง สุขภาพกายและสุขภาพจิตดีข้ึน

7. มีความก้าวหน้าและประสบความส าเร็จในการด าเนินชีวิต



อุปสรรคในการบริหารเวลา

การผัดวันประกันพรุ่ง

การคาดหวังความสมบูรณ์แบบ

ขาดการจัดล าดับความส าคัญของงาน 

การกลัวความล้มเหลว

ความไม่พึงพอใจในงานที่ท า

การขาดความอดทน

การขาดขวัญและก าลังใจ

การไม่กล้าบอก “ปฏิเสธ” 



เวลา คือ ชีวิต

เวลา ไม่เคยย้อนกลับ

เวลา ขอและปนัให้ไม่ได้

บริหารเวลา

ประโยชน์สูงสุด1. ล าดับงาน

2. วางแผน

3. จัดสรรเวลา



เทคนิคการบริหารเวลา



ต้ังเป้าหมายให้ถูก1



ตั้งเป้าหมายอย่างชัดเจน สามารถท าได้จริงและวัดผลได้ เพราะถ้าตั้งเป้าหมายที่ไกลเกินไปหรือยากเกินไป 
จะท าให้เกิดความรู้สึกท้อจนไม่อยากท า โดยเป้าหมายที่ดีควรใช้หลัก SMART ที่หมายถึง

❑ S : Specific – เฉพาะเจาะจง

❑ M : Measurable – วัดผลได้

❑ A : Achievable – บรรลุผลได้, ส าเร็จได้

❑ R : Realistic – สมเหตุสมผล สอดคล้องกับความเป็นจริง

❑ T : Timely – ก าหนดช่วงเวลาที่ชัดเจน

1. ต้ังเป้าหมายให้ถูก



การจัดล าดับความส าคัญ2



หลักการน้ีมาจากประธานาธิบดีสหรัฐอเมริกาคนท่ี 34 Dwight D.
Eisenhower ซ่ึงใช้ในการจัดการกับภารกิจ Eisenhower Matrix จะจ าแนกงานตาม
ความส าคัญของงาน (แกนตั้ง) และความเร่งด่วนของงาน (แกนนอน) เราอาจคิดว่า
งานทุกงานส าคัญและต้องท าท้ังหมด เรามาดูกันว่าแท้จริงแล้วงานท่ีส าคัญคืออะไร 

งานท่ีส าคัญ คือ งานท่ีมีท าแล้วมีผลต่อความส าเร็จหรือเป้าหมายท่ีตั้งไว้ เป็นงาน
ท่ีกระทบต่อระยะยาวหรือมีผลต่อภาพรวม

งานท่ีเร่งด่วน คือ งานท่ีต้องการให้ท าขณะน้ัน บางครั้งก็เป็นปัญหาท่ีเกิดข้ึนแบบ
ไม่คาดคิด

Eisenhower Matrix 
(ไอเซนฮาวร์ แมทริกส)์2.1



1
ท าทันที

2
จัดเวลาท า

3
มอบหมาย

4
ลดการท า

เร่งด่วน ไม่เร่งด่วน

ส าคัญ

ไม่
ส าคัญ

Eisenhower Matrix (ไอเซนฮาวร์ แมทริกส)์



1. งานที่ส าคัญและเร่งด่วน

งานด่วนท่ีจ าเป็นต้องรีบท าเดี๋ยวน้ัน ให้รีบท างานน้ันก่อน ได้แก่ รายงานต้องน าส่งฝ่ายบริหารช่ัวโมงถัดไป เตรียมสไลด์ประชุมพรุง่น้ี

2. งานที่ส าคัญแต่ไม่เร่งด่วน 

เป็นงานส าคัญท่ีใช้เวลาท าและยังไม่มีก าหนดส่งท่ีชัดเจน เช่น งานวางกลยุทธ์ระยะยาว ออกก าลังกาย พาครอบครัวไปทานข้าวนอกบ้าน หากเราบริหาร
เวลาให้กับงานช่องน้ีไม่ดี จะกลายเป็นงานท่ีส าคัญและเร่งด่วนทันที

3. งานที่ไม่ส าคัญแต่เร่งด่วน 

เป็นงานควรให้เวลารองจากงาน 2 ข้อแรก อาจมอบหมายให้คนอ่ืนท า หรือลดให้น้อยลง เช่น ตอบอีเมลล์ จองตั๋วเครื่องบิน จ่ายค่าบัตรเครดิต 
ซักรีดเสื้อผ้า

4. งานที่ไม่ส าคัญและไม่เร่งด่วน 

ควรลดการท า หรือท าเม่ือมีเวลาว่าง เช่น เล่นอินเตอร์เน็ต ดูทีวี

จัดล าดับความส าคัญ (Eisenhower Matrix)



หลักการเขียน Time Log

เวลาและกิจกรรม จุดประสงค์ของกิจกรรม การประเมิน ประสิทธิภาพของการใช้เวลา

• ระบุกิจกรรมและเวลาที่ใช้
• ควรระบุกิจกรรมทุก 

15 นาที เว้นแต่ว่ากิจกรรม
นั้นจะกินเวลามากกว่า 15 
นาที

• บันทึกจุประสงค์ของ
กิจกรรมก่อนที่จะเริ่ม
กิจกรรมนั้นๆ

• ให้หาสาเหตุของการ
เสียเวลา

• จ าแนกเวลาที่ใช้ว่าเป็นเวลา
ที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด 
หรือระบบก าหนด หรือ
ผู้บริหารเวลาเป็นผู้ก าหนด
เอง

• ประเมินงานแต่ละชิ้นโดย
ถามว่างานชิ้นนี้ได้บรรลุ
เป้าหมายหรือไม่

• เราสามารถท างานชิ้นนี้ให้ดี
ข้ึนกว่านี้หรือไม่

• งานได้ถูกท าในเวลาที่
เหมาะสมหรือไม่

• งานชิ้นนี้สามารถมอบหมาย
ให้ผู้อื่นท าได้หรือไม่

• ประโยชน์ที่ได้จากการ
ท างานให้เสร็จคืออะไร

• มีความสุขกับการท างาน
หรือไม่

• มีการขัดจังหวะบ่อย
เพียงไร ในการท างานชิ้นนี้

2.2



TIME ACTIVITY

Project Effective Ness

Project
Name

Project
Name

Project
Name

Project
Name

Project
Name

High Average Low

1 2 3 4 5 1 2 3

08.00 AM Email / /

08.10 AM / /

08.20 AM / /

08.30 AM Meeting / /

08.40 AM / /

08.50 AM / /

09.00 AM / /

09.10 AM Coffee Break    /

09.20 AM Orientation New Employee / /

09.30 AM / /

09.40 AM / /

09.50 AM / /

Date

ตัวอย่างตาราง

TIME LOG DD/MM/YYYY



การท าแผนก าหนดเวลาแบบน้ีค่อนข้างง่ายและตรงไปตรงมา เพียงแต่ผู้ท่ีท าแผนจะต้องมี ประสบการณ์ในงานน้ัน ๆ หรือหาข้อมูล
ด้านการท างานร่วมกับทีมงานท่ีมีประสบการณ์ เพ่ือจะจัดก าลังคน เครื่องจักร ให้เหมาะสมกับเง่ือนไขเวลาและงานดังกล่าว โดยมีหลักการ
ท าดังต่อไปน้ี

หลักการสร้างแผนก าหนดเวลา
แบบ Gantt chart

➢ จัดเตรียมแบบเปล่าของแผนก าหนดเวลาแบบ Gantt chart

➢ ก าหนดวันท่ีเริ่มต้นของการท างาน

➢ ใส่กิจกรรมท่ีต้องท าลงในตารางรายละเอียด เรียงล าดับจากเริ่มก่อนไปจนถึงกิจกรรมสุดท้าย โดยพิจารณาความสัมพันธ์
ระหว่างกิจกรรมตามท่ีได้จัดท าไว้

➢ ก าหนดเวลาท่ีต้องใช้ในแต่ละกิจกรรมตามปริมาณงาน

➢ ลากแถบสี หรือ ลูกศร ซ่ึงแสดงกิจกรรมท่ีท าและเวลาท่ีใช้ลงในมาตรเวลา โดยเรียงแถบสีตามความสัมพันธ์ของกิจกรรม

➢ ท าต่อไปเรื่อย ๆ จนถึงกิจกรรมสุดท้ายท่ีต้องท า

2.3



Task
Year

Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Oct Nov Dec

Task Name

Task Name

Task Name

Task Name

Task Name

Task Name

Task Name

ตัวอย่างตาราง Gantt chart



พักเบรกระหว่างงาน3



พักเบรกระหว่างงาน

หากมีสิ่งที่ต้องท าเยอะมาก สิ่งส าคัญอีกอย่างที่ควรมีก็คือ
การหาเวลาพักเบรก เพราะถ้าท าตามลิสต์ไปเรื่อย ๆ แบบไม่มีหยุดพัก
จะยิ่งยากต่อการโฟกัสและหมดแรงใจในการท างานต่อได้ ง่าย 
แบ่งช่วงเวลาไว้พักเบรกบ้างจะช่วยให้สมองปรอดโปร่ง 

 เป็นการ  Refresh ตัวเองส าหรับจัดการงานในล าดับต่อไป โดย
อาจแบ่งช่วงเวลาไว้ส าหรับการงีบหลับช่วงสั้น ๆ ออกไปเดินเล่นสัก
พักหรือการท าสมาธิ จะท าให้สมองกลับมาสดชื่นมากข้ึนและท างานได้มี
ประสิทธิภาพมากข้ึนอีกด้วย



THANK YOU
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