
           บันทึกองค์ความรู ้
         “เรือ่งดีๆมีไว้แบ่งปัน” 

1. ชื่อความรู้ เทคนิคการบริหารเวลาเพื่อพัฒนางาน 

2. เจ้าขององค์ความรู้   นายพงศธร มอร์นิ่งสตาร์ ทองเกิด  

3. ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

4. สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลหาดสองแคว อ าเภอตรอน จังหวัดอุตรดิตถ์ 

5. ความเป็นมา 
 “เวลา” เป็นสิ่งที่มีค่ายิ่งส าหรับมนุษย์และสรรพสิ่งเพราะเวลาเป็นของที่เมื่อผ่านไปแล้วไม่

สามารถย้อนกลับมาได้ แต่ถึงแม้ทุกคนจะรู้เช่นนั้นก็ตาม ก็ยังมีอีกหลายคนที่ไม่สามารถใช้เวลาอย่างคุ้มค่าได้ 
  ในอดีต ผมเป็นอีกคนหนึ่งที่รู้สึกว่า บางวันเวลาก็ช่างผ่านไปรวดเร็ว ท างานได้แค่ไม่กี่ชิ้นก็
หมดเวลาราชการแล้ว ท าให้ต้องมานั่งท างานต่อจนดึกดื่น หรือบางครั้งก็ต้องมานั่งท างานในวันหยุด แต่บางวัน
เวลาก็ช่างผ่านไปอย่างเชื่องช้าเหลือเกิน ท างานจนเสร็จไปหมดแล้วแต่ยังไม่หมดเวลาเสียที ซึ่งนับว่าเป็นเรื่องที่
น่าประหลาดใจมาก และไม่ได้มีแค่ปัญหาเหล่านี้เท่านั้น ยังมีปัญหาเกี่ยวกับการท างานชิ้นใดชิ้นหนึ่งนานเกิน
ความจ าเป็นหรือท างานบางชิ้นใช้เวลาน้อยจนเกิดความผิดพลาด หรือการหลงลืมท างานใดงานหนึ่งจนเกิด
ความเสียหาย ซึ่งถึงแม้จะไม่ใช่ความเสียหายร้ายแรง แต่ส าหรับการเป็นข้าราชการแล้วก็ไม่ควรจะเป็นสิ่งที่
เกิดข้ึนเลย  

6. กระบวนการ ขั้นตอน เทคนิค ปัญหา และวิธีการแก้ไข 
หลังจากได้นั่งไตร่ตรองแล้วจึงมองเห็นว่า ปัญหาทุกอย่างที่เกิดขึ้นนั้นเกิดจากการไม่มีการ

บริหารเวลา ท าให้ไม่สามารถจัดสรรเวลาได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม จึงได้หาวิธีการที่จะจัดการกับปัญหาที่
เกิดข้ึน โดยขอน าเสนอวิธีการที่ได้สืบค้นจากอินเทอร์เน็ตแล้วลองน ามาปฏิบัติดูแล้วเห็นว่าได้ผลจริง ดังนี้ 

 

                         
 

  1. การจัดตารางเวลา เป็นสิ่งที่จ าเป็นมากและควรท าเป็นอันดับแรก เนื่องจากการจัดตาราง 
เวลาจะท าให้เรารู้ว่าในแต่ละวันเราจะต้องท าอะไรบ้าง มีทั้งหมดกี่ชิ้นงาน ซึ่งจะส่งผลต่อไปยังขั้นตอนที่ 2 
ต่อไป 
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  2. การเรียงล าดับตามความส าคัญ เป็นสิ่งที่ต้องท าในล าดับต่อมา เนื่องจากในหนึ่งวันตาม
ตารางงานของเราจะมีงานหลายชิ้น ซึ่งเป็นไปไม่ได้เลยที่เราจะท างานทุกชิ้นพร้อมกัน ดังนั้น เราต้องมีวิธี
บริหารจัดการ เช่น การจัดการกับงานที่ส าคัญและเร่งด่วนก่อน ต่อไปก็เป็นการจัดการกับงานที่ส าคัญแต่ไม่
เร่งด่วน การแบ่งงานให้ผู้อ่ืนท า เป็นต้น 
  3. แบ่งเวลางานและเวลาส่วนตัวให้เหมาะสม  
อย่าลืมว่าชีวิตของเราไม่ได้มีแต่ที่ท างานเท่านั้น แต่เรายังมีครอบครัว 
มีคนที่ รักรออยู่ที่บ้ าน ที่ส าคัญคือต้องดูแลรักษาสุขภาพกาย 
สุขภาพจิต ให้ปกติและแข็งแรงอยู่เสมอ เพราะเป็นสิ่งที่จะส่งผล
กระทบต่องาน การจัดเวลาส่วนตัวและเวลางานให้สมดุลกันจะท าให้
ชีวิตเราไม่เอียงและสามารถจัดการกับทุกเรื่องได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
  4. การจัดการงานยากให้เสร็จเสียก่อน เพราะงาน
ง่ายนั้นเราสามารถท าได้โดยใช้เวลาไม่มากนัก และบางชิ้นงาน
สามารถมอบหมายให้ผู้อ่ืนท าแทนได้ อย่างไรก็ตาม เราต้องเรียงล าดับความส าคัญตามข้อ 2 ด้วย เพราะงาน
ยากบางชิ้นเป็นงานไม่เร่งด่วน ซึ่งสามารถท าทีหลังได้ 
  5. หาเวลาพักบ้าง ในวันหยุดหรือช่วงที่มีโอกาส ควรหาเวลาไปเที่ยว ไปออกก าลังกาย หรือ
พักผ่อนบ้าง ถือว่าเป็นการชาร์ตแบตให้ตัวเอง พร้อมที่จะกลับมาสู้งานหนักอีกครั้ง 
  การบริหารเวลาตาม 5 ข้อที่กล่าวมานี้ ถือว่าเป็นตัวอย่างที่ลองน ามาปฏิบัติแล้วได้ผลจริง ซึ่ง
บางคนอาจจะมีวิธีบริหารเวลาวิธีอ่ืนหรือมีข้อปฏิบัติที่เพ่ิมข้ึนมาก็นับว่าเป็นแนวทางของแต่ละคน อย่างของผม
เองก็มีสิ่งที่เพ่ิมข้ึนมา ดังนี้ 
  1. การให้รางวัลแก่ตัวเองถ้าท างานได้ตามเป้าหมายที่วางไว้ เช่น การดูภาพยนตร์ การทาน
อาหารที่ชอบ การซื้อของที่มีมูลค่าเหมาะสม เป็นต้น 
  2. การใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน เช่น อินเทอร์เน็ต โทรศัพท์มือถือ เฟซบุ๊ค 
ไลน์ เป็นต้น 
  3. การใช้โปรแกรมประยุกต์ช่วยในการท างาน ซึ่งปัจจุบันนี้มี 2 โปรแกรมที่ใช้ คือ โปรแกรม 
Wise ReminderBeta เป็นโปรแกรมที่ช่วยเตือนงาน มีลักษณะการใช้งานที่ดูง่าย สบายตา และวิธีการใช้ไม่
ยุ่งยากและสามารถดาวน์โหลดได้ฟรี  
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  อีกโปรแกรมหนึ่ง คือ โปรแกรม DesktopCal เป็นโปรแกรมที่ใช้บันทึกตารางงานทั้งหมดลง
บนหน้าจอคอมพิวเตอร์ของเรา ท าให้เรารู้ว่างานทั้งหมดของเราแต่ละอาทิตย์ แต่ละเดือน และแต่ละปีมี
อะไรบ้าง มีลักษณะการใช้งานที่ดูง่าย สบายตา และวิธีการใช้ไม่ยุ่งยากและสามารถดาวน์โหลดได้ฟรีเช่นกัน 
 

 

7. ปัจจัยความส าเร็จ 
  ปัจจัยความส าเร็จในการบริหารเวลา คือ เราต้องมีความมุ่งมั่น ตั้งใจ ที่จะบริหารเวลาเพ่ือ
พัฒนางานอย่างแน่วแน่ เพ่ือที่จะให้การบริหารเวลาของเราเกิดผลอย่างแท้จริงตามที่เราตั้งใจไว้ นอกจากนี้  
สิ่งหนึ่งที่มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานของเรา คือ การมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี ซึ่งจะช่วยสร้างมิตรภาพ ก่อให้เกิด
บรรยากาศแห่งการเป็นมิตร เอ้ือต่อการท างาน ท าให้เกิดความร่วมมือ และจะช่วยให้เราสามารถบริหารเวลา
เพ่ือพัฒนางานได้ง่ายและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 “เวลา”เป็นของที่เม่ือผ่านไปแล้วไม่สามารถย้อนกลับมาได้ก็จริง แต่อย่างไรก็ตามเวลาก็ยังมี
ให้เราได้เริ่มใหม่หรือปรับปรุงตัวทุกวัน เราควรจะใช้เวลานั้นให้เกิดประโยชน์สูงสุด อย่าได้ผัดวันประกันพรุ่ง
หรือปล่อยเวลาให้ล่วงเลยไปแล้วต้องมานั่งเสียดายถึงสิ่งที่ยังไม่ได้ท าหรือท าได้ไม่ดี “จงท าวันนี้ให้ดีที่สุด” 
ทั้งนี้ เพื่อที่จะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประเทศชาติและส่วนรวม ให้สมกับอาชีพของเรา “ข้าราชการ” 

 
 
 

 

               

 

 

 

 

 

 


