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บทคัดย่อ 
การบริหาร เป็นศาสตร์หนึ่งที่มีองค์ประกอบในด้านความรู้ หลักการและกฎเกณฑ์

ที่น�ามาจากศาสตร์ต่าง ๆ  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการศึกษา เพ่ือหาความรู้ในหลักการบริหาร

แล้วน�าไปสู่การปฏิบัติจริง การบริหารจะประสบความส�าเร็จได้นั้น จึงขึ้นอยู่กับความสามารถ 

ประสบการณ์และทักษะของผู้บริหารหรือผู้น�าในการประยุกต์เอาทฤษฏีต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับ

การบริหารไปสู่การปฏิบัติจริงได้อย่างเหมาะสมกับสถานการณ์ สิ่งแวดล้อมและเวลา เวลาจึง

เป็นส่วนหน่ึงของความส�าเร็จ ถ้าผู้ปฏิบัติงานสามารถควบคุมเวลาได้ ก็จะสามารถใช้เวลาที่

มีอยู่ให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ี เพื่อจะได้ไม่สูญเสียเวลาไปกับสิ่งต่าง ๆ  ที่ไม่เป็นประโยชน์ 

การบริหารเวลาจึงเป็นสิ่งส�าคัญ เป็นการใช้เวลาให้เป็นไปตามที่ต้องการ โดยการแบ่งงานออก

เป็น 4 D คือ Do, Decide, Delegate และDelete  ภายใต้เทคนิคการบริหารเวลา คือ การ

จัดล�าดับความส�าคัญของงาน การวางแผนการใช้เวลา การปฏิบัติตามแผนที่ก�าหนดไว้ และ

การพัฒนาและติดตามผล เช่นเดียวกับหลัก พุทธวิธีในการบริหาร คือ วิธีการบริหารของ

พุทธเจ้า โดยใช้หลักการบริหารเชิงพุทธศาสตร์ ซึ่งมีความสัมพันธ์กับหลักธรรมทางพระพุทธ

ศาสนาที่มีคุณค่า โดยน�าหลักธรรมทางพระพุทธศาสนา ได้แก่ หลักสัปปุริสธรรม 7 ประการ ที่

พระพุทธเจ้าทรงแสดงน�ามาเป็นแนวทางในการบริหารจัดการคน งาน และเวลาให้มีความคุ้ม

ค่าและมีคุณธรรม เป็นหลักธรรมที่พระพุทธเจ้าทรงแสดงแก่บริษัท ตามโอกาส สถานที่ต่าง 

ๆ เพื่อให้ผู้ท่ีต้องการบริหารเวลาปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลต่อการ

บริหารจัดการที่ดี ให้มีความคุ้มค่า อย่างมีคุณธรรมและประสบผลส�าเร็จตามวัตถุประสงค์นั้น 

ค�าส�าคัญ:  พุทธวิธี, วิธีการบริหารเวลา, ประสิทธิภาพ
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Abstract
The administration has components, rules and principles from various 

sciences that used for study guideline about administration into practice. The 

successful of administration depends on the capacities, skills and experiences 

of leaders or executives who apply any theories that related to administration 

with the appropriate times and situations. Time is an important factor and 

part of our life, if the worker can manage their time, they will work effectively 

and not waste time on useless things. Time management is important, to 

manage time with all required we have to divide work into 4 Ds; Do, Decide, 

Delegate and Delete according to the technique of time management; there 

are set of work priority, planning time frame, compliance work plan including 

development and evaluation. These principles are the same as Buddha’s 

administration method that applies the valuable Buddhist principles; that is 

Sappurisa Dhamma 7 or 7 virtuous Qualities of a good man to manage people, 

work and time with good governance. Lord Buddha delivered Sappurisa Dhamma 

7 on different occasions and places that aim to teach people to manage 

their time efficiently, good governance and successfully achieve their goals.

Keywords: Buddhist Methods, Time Management, Efficiency

บทน�า
เมื่อพูดถึงการบริหาร คงมีนักวิชาการหลายท่านให้ความหมายในหลักการบริหาร

อย่างมากมาย ซึ่งการบริหารจัดการมีแนวคิดมาจากธรรมชาติของมนุษย์ที่เป็นสัตว์สังคม ซ่ึงจะ

ต้องอยู่รวมกันเป็นกลุ่ม โดยจะต้องมีผู้น�ากลุ่มและมีแนวทางหรือวิธีการควบคุมดูแลกันภายใน

กลุม่ให้เกดิความสขุและความสงบเรยีบร้อย การท�างานให้ส�าเรจ็โดยอาศยัคนอืน่ช่วยท�า (Getting 

things done through other people)  น้ันคือ นักบริหารจะไม่ท�างานคนเดียว ต้องอาศัยลูก

น้อยช่วยกันท�า โดยผูบ้รหิารจะใช้ศาสตร์ และศลิป์ในการรีดเอาความสามารถของลูกน้องออกมา

ใช้ให้มากที่สุดเท่าที่จะมากได้ ถ้าท�างานคนเดียวจะไม่เรียกว่า การบริหาร

ดังน้ัน ทฤษฎีของการบริหารเป็นศาสตร์ที่มีองค์ประกอบของความรู้ หลักและกฎ
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เกณฑ์ที่น�ามาจากศาสตร์ต่าง ๆ  เพื่อไปใช้เป็นแนวทางในการศึกษาความรู้เก่ียวกับการบริหาร

แล้วน�าไปสู่การปฏิบัติจริง การบริหารที่จะประสบผลส�าเร็จได้นั้น ก็ขึ้นอยู่กับความสามารถ 

ประสบการณ์และทักษะของผู้บริหาร การประยุกต์เอาทฤษฏีต่าง ๆ  เกี่ยวข้องกับการบริหารไป

สู่การปฏิบัติจริงให้ได้อย่างเหมาะสมกับสถานการณ์ และสิ่งแวดล้อม นับว่าเป็นศิลปะอย่างหนึ่ง

ในการด�าเนินงาน ซึ่งนักวิชาการและนักการศึกษาหลายท่านได้ให้ความหมายดังต่อไปนี้ภารดี 

อนันต์นาวี (ภารดี อนันต์นาวี, 2552:15) กล่าวถึง ทฤษฎีการบริหาร 6 ประการ คือ

1) หลกัเรือ่งเวลา ถอืว่า เป็นการวัดความสามารถในการผลิต โดยการจัดเวลาในการ

ผลิต และการตั้งเวลามาตรฐานส�าหรับการผลิตท้ังหมด ซ่ึงการวัดผลผลิตของการท�างานนั้น ถ้า

จะวดัให้ถกูต้องใช้เวลาเป็นเครือ่งตดัสนิ และควรมกีารก�าหนดเกณฑ์มาตรฐานของเวลาทีค่วรใช้

ในการท�างานแต่ละอย่างหรือแต่ละประเภทด้วย

2) หลักการก�าหนดหน่วยค่าจ้าง ค่าจ้างส�าหรับบุคคลนั้นต้องเหมาะสมกับผลงาน

และอัตราค่าจ้างน้ันควรพิจารณาโดยยึดกลักเกณฑ์ข้อ 1 นอกจากนั้นผู้ปฏิบัติงานควรได้ท�างาน

ที่เหมาะกับความสามารถของตนเองมากที่สุด

3) หลักการแยกงานวางแผนออกจากการปฏิบัติ คือ ฝ่ายบริหารควรท�าหน้าที่ด้าน

การวางแผนและประสานงาน เพ่ือให้ฝ่ายปฏิบัติงานท�างานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ ไม่

ควรให้ฝ่ายปฏบิตังิานเป็นฝ่ายรบัผดิชอบในการคดิและวางแนวทางในการท�างาน ฝ่ายบรหิารควร

วางแผน โดยตั้งอยู่ บนพื้นฐานของหลักการ เวลาและข้อมูลอื่น ๆ  และข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์

กับการผลิต การปฏิบัติงานนั้นจะต้องสะดวกรวดเร็วขึ้นทันเหตุการณ์ นอกจากนั้น การท�างาน

ต้องมีระบบและวิธีการที่เหมาะสม

4) หลักการท�างานโดยวิธีการทางวิทยาศาสตร์ ถือว่า วิธีการของการท�างานควรจะ

ถกูก�าหนดโดยฝ่ายบรหิาร ฝ่ายบรหิารควรจะเป็นผูร้บัผดิชอบ (ไม่ใช่ฝ่ายปฏบิติังาน) ในการจดัวธิี

การท�างาน แสวงหาวธิแีละเทคนคิทางวทิยาศาสตร์ ทีเ่หมาะสมและดทีีส่ดุมาใช้ และฝ่ายบรหิาร

ต้องฝึกอบรมให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีความรู้และความสามารถอย่างเหมาะสมในการทางานตาม

เทคนิค นั้น โดยอาศัยวิธีการทางวิทยาศาสตร์เพื่อให้ได้ผลผลิตสูงสุด

5) หลักการควบคุมงานโดยฝ่ายบริหาร ถือว่า ฝ่ายบริหารควรได้รับการฝึกอบรมใน

ด้านการบริหารซึ่งตั้งอยู่ บนหลักการของวิทยาศาสตร์ และสามารถประยุกต์ หลักวิทยาศาสตร์

มาใช้ในการจัดการและการควบคุมให้เกิดประโยชนมากยิ่งขึ้น 

6) หลักการจัดระเบียบการปฏิบัติงาน ควรมีการจัดองค์กรให้เหมาะสมเพื่อให้เกิด

การปรบัปรงุเปลีย่นแปลงและท�างานอย่างประสานสมัพนัธ์ระหว่างการต่าง ๆ  ในองค์กรนัน้ โดย
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ยึดถือความเคร่งครัดในระเบียบวินัยในการส่งเสริมประสิทธิภาพการท�างาน

เช่นเดียวกับ เฟรดเดอร์ริค (Frederick W. Taylor) บิดาแห่งการบริหารเชิง

วทิยาศาสตร์ เขาเชือ่ว่า ปัญหาคนงานท�างานไม่เตม็ศกัยภาพนัน้ สามารถจะแก้ไขได้ด้วยการออกแบบ

งานและการจดัสิง่จงูใจเสยีใหม่ กรณกีารออกแบบงานนัน้เขาเสนอหลกัการไว้ 4 ประการ คอื

1) ใช้วิธีการเชิงวิทยาศาสตร์ก�าหนดวิธีการท�างานที่ดีท่ีสุด เพื่อทดแทนวิธีการท่ีคน

งานเคยท�ากันมาแบบลองผิดลองถูก

2) มีการวางแผน เพื่อทดแทนการปล่อยให้คนงานเลือกวิธีการของเขาเอง

3) คดัเลอืกคนงานทีม่คีวามสามารถ แล้วให้การฝึกอบรมและพัฒนาให้มกีารท�างาน

ร่วมกัน

4) ใช้หลกัการแบ่งงานกนัท�าระหว่างผูบ้รหิารและคนงาน เพือ่ให้แต่ละฝ่ายท�าหน้าที่

ได้อย่างเหมาะสมที่สุด

หัวใจส�าคัญของหลักการดังกล่าวคือ การก�าหนดวิธีการท�างานที่ดีที่สุด (One Best 

Way) จากวิธีการเชิงวิทยาศาสตร์ ซึ่งเรียกกันในปัจจุบันว่า “Time and motion study” ด้วย 

การวิเคราะห์สายพานการท�างาน แยกแยะงานออกเป็นส่วน ๆ  ขจัดส่วนท่ีไม่จ�าเป็นออกแล้ว 

ก�าหนดวิธีการท�างานที่จะช่วยละเวลา ลดค่าใช้จ่าย และลดแรงงานในการผลิตลง แต่ให้ผลผลิต

ตามมาตรฐานที่ก�าหนด

ดังนั้น การบริการ จึงหมายถึง การท�างานให้ประสบความส�าเร็จโดยอาศัยผู้อื่น เพื่อ

ให้บรรลุวัตถุประสงค์ร่วมกัน โดยมีการวางแผน จัดองค์การ สั่งการควบคุม การสนับสนุนและ

ประเมนิผลการท�างาน เพือ่ให้เกดิกระบวนการท�างานร่วมกนัให้เป็นไปอย่างมปีระสิทธภิาพและ

เกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุด

ความส�าคัญของเวลา

เวลาถือว่าเป็นทรัพยากรที่มีความส�าคัญในกระบวนการทรัพยากรทั้งหลาย เวลาจะ

มีจ�ากัด คือ 24 ชั่วโมงในแต่ละวัน เวลาจึงเป็นทรัพยากรอย่างเดียวที่ทุกคนมีเท่าเทียมกัน เวลา

ให้โอกาสแก่ทกุคนอย่างยตุธิรรม ไม่มชีนชัน้ มแีต่เรือ่งการบริหารจัดการให้มปีระสิทธภิาพเกดิผล

สูงสุดได้อย่างไร เพราะเวลาเป็นทรัพยากรที่ไม่มีสิ่งอื่นใดมาทดแทน เราอาจประหยัดทรัพยากร

อย่างอืน่ได้ แต่ในเรือ่งของเวลาเราจะประหยดัไม่ได้ คอื ต้องใช้เวลาให้คุม้ค่า เพราะ เราไม่สามารถ

ทีจ่ะเปลีย่นแปลงเวลาให้เป็นไปตามความต้องการได้ แต่อย่างไรกต็ามการหาวธิกีารหรอืแนวทาง

ในการใช้เวลาอย่างคุม้ค่ามปีระสทิธภิาพอย่างสงูสดุ จงึเป็นสิง่ทีผู่บ้รหิารหรอืผูน้�าควรค�านงึถงึ นัน่

คอื การท�าอย่างไรจงึจะบรหิารตนเองรวมถงึงานให้เหมาะสมกบัทรัพยากรเวลาท่ีมอียูอ่ย่างจ�ากดั
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ในสมัยท่ีมนุษย์ท�าการเกษตรเป็นหลักมนุษย์ต้องการรู้เพียงว่าเม่ือใดจะลงมือปลูก

พืช เมื่อใดจะเก็บเกี่ยว การใช้เวลาเป็นไปอย่างไม่รีบเร่ง เนื่องจาก ปริมาณงานที่ต้องท�ามีค่อน

ข้างน้อยเมื่อเทียบกับปริมาณเวลาที่มีอยู่ มักมีการแบ่งงานตามปริมาณเวลาที่ใช้ในการท�างาน

ช้ินนั้น ๆ  ต่อมาเม่ือมีการปฏิวัติอุตสาหกรรมใหม่ ในช่วง คริสศตวรรษที่ 18 องค์กรมีขนาดใหญ่

ขึน้ การผลติได้เริม่ต้นเปลีย่นจากสภาพในครวัเรอืนมาเป็นโรงงาน มกีารน�าเครือ่งจกัรเข้ามาช่วย

เพิ่มผลผลิตให้มากขึ้น มีการศึกษาวิธีการเพื่อให้มีการท�างานที่มีประสิทธิภาพกว่าและบุคคลที่มี

บทบาทส�าคัญต่อการวิเคราะห์วิธีการท�างาน คือ Frederick W. Taylor ซ่ึงศึกษาเรื่อง เวลาและ

การเคลือ่นไหว (Tie and Motion study) เพือ่ก�าหนดปรมิาณงานทีแ่ต่ละคนท�าได้ภายในระยะ

เวลาที่ตั้งไว้ และคิดวิธีการจา่ยผลตอบแทนแบบรายชิน้ เพื่อจูงใจในการท�างานทีม่ีประสทิธภิาพ

ยิง่ขึน้ ซึง่ส่งผลต่อการด�าเนนิชวีติของมนษุย์ให้เพิม่ความรีบเร่งมากขึน้ เพราะมนษุย์เร่ิมเข้าใจว่า 

เวลา เป็นสิ่งมีค่าสร้างรายได้ให้แก่ตนเพิ่มมากข้ึน มีการวางแผนประหยัดเวลา เพื่อท�างานให้ได้

มากที่สุดในเวลาที่น้อยที่สุด (ธงชัย สันติวงษ์, 2533: 35-36)

การบริหารเวลา จึงมีผู้ให้ค�าจ�ากัดความไว้หลากหลาย อัลวิน ทอฟฟเลอร์ (อัลวิน 

ทอฟฟเลอร์, 2533: 86) การบรหิารเวลา คอื การควบคมุการใช้เวลาให้เป็นไปตามทีต้่องการและ

ให้เกิดประโยชน์สงูสดุ รวมถงึการจดัการกบัการใช้เวลาซึง่เป็นทรพัยากรทีม่อียูอ่ย่างจ�ากัดให้เกิด

ประสิทธิภาพสูงสดุ โดยการวางแผนการใช้เวลาให้เหมาะสม ปรบัแผนการใช้เวลาตามสมควรกบั

สถานการณ์ ปรับตัวเองและบุคคลที่เกี่ยวข้อง ค้นหาแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ  ฝึกฝนการบริหาร

เวลา และน�าเทคนิคการประหยัดเวลามาใช้ เพื่อความส�าเร็จของผลงานและความสมบูรณ์ของ

ชีวิต (ชัชวาล อยู่คงศักดิ์.2540:2) 

จะเห็นได้ว่า การบริหารเวลาเป็นสิ่งส�าคัญ เป็นการจัดการใช้เวลาให้เป็นไปตามที่

ต้องการ คือ การจัดระเบียบการใช้เวลา และควบคุมงานให้ส�าเร็จตามจุดมุ่งหมาย ภายในเวลาที่

ก�าหนดไว้อย่างเหมาะสมในการแบ่งงานออกตามลักษณะ 4 D ดังนี้

                                                             

ภาพที่ 1   การแบ่งงานตามลักษณะ 4 D
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1) Do  เป็นงานทีส่�าคญัและเร่งด่วน ถงึยงัไงเราต้องจดัการและปฏบิตั ิซึง่บางครัง้อาจ

เป็นงานที่มีอุปสรรคในการด�าเนินงาน หรือ ได้รับงานที่ยากต่อการปฏิบัติ 

2) Decide  เป็นงานท่ีส�าคัญแต่ไม่เร่งด่วน ซ่ึงส่วนใหญ่มักเป็นงานที่ใช้ความคิด

สร้างสรรค์ในการปฏิบัติงาน

3) Delegate เป็นงานไม่ส�าคัญแต่เร่งด่วน ซึ่งหลีกเลี่ยงไม่ได้ โดยการหาตัวแทน ทีม

งาน หรือระบบ มาด�าเนินการ เพื่อลดขั้นตอนที่ไม่จ�าเป็นออก เพื่อท�างานที่เร่งด่วนและจ�าเป็น

4) Delete  เป็นงานท่ีไม่จ�าเป็นต้องท�า ไม่ส�าคญั หรอืสามารถจ�ากดังานทีใ่ช้เวลานาน

เกินไป โดยที่ไม่จ�าเป็นก็สามารถหลีกเลี่ยงไม่ด�าเนินการเพื่อจัดสรรเวลาให้เหมาะสม

  กล่าวโดยสรปุ กระบวนการ 4 D จะช่วยให้เราสามารถจัดสรรเวลาและ

งานได้อย่างเหมาะสมและมปีระสทิธภิาพมากขึน้ ในการบรรลุเป้าหมายทีต้ั่งไว้ ได้ตามกรอบระยะ

เวลาที่จ�ากัด การบริหารจัดการเวลาที่ดี ช่วยลดความเครียด และท�าให้มีเวลามากขึ้น และขณะ

เดยีวกนั การบรหิารจดัการเวลายงัช่วยให้เรามุง่ไปสู่เป้าหมายไว้ได้อย่างมปีระสิทธภิาพ โดยการ

แบ่งแยกงานออกเป็นสองกลุ่มดังนี้

งานที่ต้องปฏิบัติไปสู่เป้าหมาย คือ งานประเภทส�าคัญและเร่งด่วน (Do) จึงต้องให้

ความส�าคัญเป็นอย่างมาก เพราะต้องลงมือท�าเป็นอันดับแรก ซ่ึงอาจก่อให้เกิดความเครียดกับ

ผูป้ฏบิตังิาน ซึง่ต่างจากงานประเภทส�าคญัแต่ไม่เร่งด่วน (Decide ) งานแบบนีเ้ป็นงานทีเ่ราต้อง

โฟกัสและจัดสรรเวลาท�าให้เสรจ็ภายในก�าหนดได้ตามระยะเวลา เพราะ งานทัง้ 2 ประเภทส่งผล

ต่อความส�าเร็จในการด�าเนินงาน

งานท่ีส่งผลกระทบต่อเป้าหมาย คือ งานประเภทไม่ส�าคัญแต่เร่งด่วน (Delegate) 

งานประเภทนี้เป็นตัวขัดขวางเราไม่ให้บรรลุเป้าหมาย งานที่ไม่ใช่หน้าที่ ที่ตนเองได้รับ ทางออก

ทีด่คืีอ การหาตวัแทน เพือ่ท�างานชิน้น้ีแทน รวมไปถงึงานทีไ่ม่ส�าคัญและไม่เร่งด่วน (Delete) ซึง่

ส่งผลกระทบต่อการบรรลเุป้าหมายและไม่มคีวามจ�าเป็น ดังนัน้ จึงควรแยกแยะ และจัดสรรเวลา 

ควรมุ่งบริหารจัดงานที่ต้องปฏิบัติไปสู่เป้าหมายให้ได้มากที่สุด  

ดงันัน้ ถ้าเรามกีารบรหิารเวลา โดยการแบ่งงานตามลกัษณะ 4 D นี ้สามารถแบ่งงาน 

จะท�าให้ผูบ้รหิารหรอืผูน้�า รวมถงึผูป้ฏบิตังิานเหน็ภาพกว้าง และสามารถตัดสินใจในการบริหาร

จัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพตามกรอบระยะเวลาที่ก�าหนดไว้

พุทธวิธีการบริหารเวลา

ค�าว่า บริหาร ตรงกับภาษาบาลีว่า “ปริหร” เป็นค�าแสดงความหมายถึง ลักษณะ

ของการปกครองว่าเป็นการน�าสังคมหรือหมู่คณะให้ด�าเนินไปโดยสมบูรณ์ น�าหมู่คณะให้พัฒนา
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ไปพร้อมกัน “ปริหร” อาจบ่งถึงความหมายที่ว่า การแบ่งงาน การกระจายอ�านาจ หรือการที่

สมาชิกในสังคมมีส่วนร่วมในการปกครองหมู่คณะก็ได้ ดังนั้น การบริหารในพระพุทธศาสนา

เริ่มมีขึ้นเป็นรูปธรรมหลังจากวันที่พระพุทธเจ้าทรงแสดงพระธรรมเทศนาเป็นครั้งแรกแก่พระ

ปัญจวคัคีย์ซึง่ท�าให้เกดิพระสงัฆรตันะข้ึน เมือ่มพีระสงัฆรตันะเป็นสมาชกิใหม่เกดิขึน้ในพระพทุธ

ศาสนาอย่างนี ้พระพทุธเจ้ากต้็องบรหิารคณะสงฆ์ เพราะมพีระสงฆ์หลายรูป พระองค์ทรงแสดง

ธัมมจักรกัปปวัตนสูตรโปรดอัญญาโกญฑัญญะได้เกิดดวงตาเห็นธรรม และมีพระสงฆ์บังเกิดข้ึน

เป็นครั้งแรกในโลกตามมา ดังท่ีพระพุทธเจ้าทรงตรัสไว้ว่า เวลาเป็นของมีค่า การใช้เวลาเป็น ไม่

ได้หมายความว่า จะมีการปฏิบัติงานตลอดเวลา โดยไม่มีการหยุด พักผ่อน ตรงกันข้าม คนที่ใช้

เวลาเป็นจะปฏิบัติงานได้ส�าเร็จในเวลาท่ีเท่ากันหรือน้อยกว่า นอกนั้นยังมีเวลาส�าหรับการพัก

ผ่อนอยู่กับครอบครัว ท�าในสิ่งท่ีตนพอใจและต้องการจะท�า ภายใต้เวลาที่มีอยู่อย่างจ�ากัด คนที่

แบ่งเวลาในการท�างานไม่เป็น จะท�าให้งานเสรจ็ไม่ทนัตามก�าหนด เพือ่พฒันางานในระดบับคุคล

รวมถงึองค์กรเพือ่บรรลเุป้าหมายอย่างมปีระสทิธภิาพ ควรเริม่ต้นจาก (Doglass, Merrill E. and 

Douglass, Donna N. 1998)

ภาพประกอบที่ 2 เทคนิคการบริหารเวลา

1. การจดัล�าดบัความส�าคญัของงาน เป็นการพจิารณาภารกจิต่างๆ ทีจ่ะท�าว่ามคีวาม

ส�าคัญมากน้อยอย่างไร มเีป้าหมายหรอืวตัถปุระสงค์ จดัล�าดบัความส�าคัญของงานชิน้นัน้ๆ ว่าควร

ปฏิบัติงานชิ้นไหนก่อนและงานใดควรปฏิบัติทีหลัง 

2. การวางแผนการใช้เวลา หลังจากการพิจารณาการจัดล�าดับความส�าคัญของงาน
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แล้ว การวางแผนการใช้เวลา เป็นเรือ่งของการก�าหนดงานต่าง ๆ  ทีพ่งึต้องปฏบิตัไิว้ล่วงหน้า เพือ่

เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานช่วยให้ประหยดัเวลา ไม่ต้องเสยีเวลา ลองผดิ ลองถกู ในการลงมอื

ปฏิบัติงานต่าง ๆ  การวางแผนบริหารเวลาจะเกิดประโยชน์อย่างจริงจังจะต้องกระท�าอย่างต่อ

เนื่อง และต้องมีการก�าหนดเป้าหมายหรือจุดประสงค์ไว้อย่างชัดเจน ไม่ว่าจะ คน เงิน อุปกรณ์ 

เครื่องมือที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน รวมถึงก�าหนดระยะเวลาในความส�าเร็จของงานนั้น ๆ  ด้วย

3. การปฏิบัติตามแผนที่ก�าหนดไว้ เป็นช่วงที่น�าแผนงานที่ก�าหนดไว้มาปฏิบัติ ให้

ส�าเรจ็ตามวตัถปุระสงค์ การด�าเนนิงานตามแผน โดยการด�าเนนิกจิกรรมต่าง ๆ  ทีต้่องการปฏบิตัิ

มาเขียนไว้ในตารางเวลา อันจะเป็นผลให้การน�าไปปฏิบัติ ตลอดจนการติดตามผลงานท�าได้

สะดวกเร็วขึ้น โดยมีหลักการดังต่อไปนี้

3.1 ก่อนลงมือปฏิบัติตามแผนผู้ปฏิบัติหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการใช้แผนงานนั้น ควร

น�าแผนงานมาศึกษาก่อนให้เข้าใจ

3.2 ควรแบ่งงานและมอบหมายงานให้เหมาะสมตามประสบการณ์ ความรู้ความ

สามารถของผู้ปฏิบัติงาน

3.3 มกีารจดัท�ารายงานการปฏบัิตงิาน เพือ่เสนอผูบ้งัคบับญัชา ได้ทราบถงึการปฏิบตัิ

งานตามแผนนั้นเป็นระยะ ๆ

4. การพัฒนาและติดตามผล

ขั้นตอนนี้จะท�าให้ทราบถึงการด�าเนินงานที่ก�าหนดไว้ตามแผนนั้น หลังจากลงมือ

ปฏิบัติ มีความก้าวหน้า อย่างไรมีปัญหาอะไร เพื่อสามารถปรับเปลี่ยนแผนในการปฏิบัติงานได้ 

หากพบว่ามีข้อบกพร่องอะไรที่ควรได้รับการปรับปรุงแก้ไขจะได้ด�าเนินการทันที

ตัวอย่าง องค์สัมมาสัมพุทธเจ้าได้ทรงแบ่งเวลาและหน้าที่ในการปฏิบัติ พระองค์

ก�าหนดหน้าที่หลักๆ 2 อย่าง คือ (พระมหาสมชาย ฐานวุฑโฒ.รายการทันโลกทันธรรม)

1) โลกตัถจรยิา  ทรงบ�าเพญ็ประโยชน์ต่อโลก ยามเช้า ทรงบณิฑบาตร ยามเยน็ ทรง

ให้โอวาทย์แก่พระภิกษุทรงตามแนวทางประมุขของพระภิกษุสงฆ์ มีระเบียบ กฎเกณฑ์ ปฏิบัติ 

2) ญาตัตถจริยา  ทรงบ�าเพ็ญประโยชน์แก่หมู่ญาติ 

ซึง่พระองค์ได้ก�าหนดจดัสรรเวลาในการด�าเนนิกจิต่าง ๆ  ได้อย่างคุม้ค่า ปฏบิตัตินตาม

บทบาททีไ่ด้รบัอย่างเหมาะสม โดยไม่ควรรบัหลากหลายบทบาทจนมากเกนิไป ท�าให้ไม่สามารถ

ปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิ ดังน้ันความพอดีต่อการรับบทบาทหน้าที่ในการปฏิบัติงานที่พอดีตาม

ความรู้ความสามารถของตนที่มีจึงเป็นสิ่งที่จ�าเป็น
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นอกจากนี้ เพื่อให้ผู้ที่ต้องการบริหารเวลาปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ

มีประสิทธิผลในการบริหารจัดการท่ีดีมีคุณธรรม จะต้องอาศัยหลักธรรมเข้ามาสนับสนุน เพื่อ

ให้การบริหารจัดการนั้นประสบผลส�าเร็จตามวัตถุประสงค์ จะต้องมีผู้น�าที่มีความรู้ มีความเข้ม

แข็ง เป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม รวมถึงหลักในการบริหารงานที่ดี  ให้ส�าเร็จลุล่วงตามเป้า

หมายระยะเวลาทีไ่ด้ก�าหนดไว้ โดยน�าเอาหลกัธรรมมาเป็นเครือ่งมอืในการบรหิารจดัการเวลาให้มี

ประสทิธภิาพ เช่น การยึดหลกัสัปปรุสิธรรม 7 ประการ น�ามาเป็นแนวทางในการบริหารจดัการคน 

งาน และเวลาให้มคีณุธรรม เป็นข้อธรรมทีพ่ระพทุธเจ้าทรงแสดงแก่บริษทัตามโอกาส สถานทีต่่าง 

ๆ กัน ซึง่คุณสมบตัขิองผูน้�าทีด่ใีนความหมายของพระพทุธศาสนาจะต้องเป็นผูรู้ ้สามารถประพฤติ

ได้อย่างถูกต้องตามหลกัการเหล่านีโ้ดยสมบรูณ์แล้ว ผู้นัน้ย่อมได้ ชือ่ว่าเป็นผู้ทีพ่ระพุทธเจ้ายกย่อง

ว่าเป็น “สตับุรษุ” หรือ “คนดแีท้” หรอื “มนษุย์โดยสมบรูณ์” การกระท�าหรือพฤติกรรมของเขา

มีความเหมาะสมถูกต้องปราศจากความผิดพลาดน�าประโยชน์มาให้ทั้งแก่ตนเองและสังคมโดย

ส่วนรวม ย่อมเอือ้อ�านวยประโยชน์สนัตสิขุแก่สงัคมนัน้ ซ่ึงแบ่งเป็นข้อย่อยต่าง ๆ  ดังทีป่รากฏใน

ลักขณสูตรปาฏิกวรรคทีฆนิกายดังต่อไปนี้ (จ.เปรียญ,2548:33-34)

1) ธัมมญัญตุา (Knowing the Law, Knowing the Cause) ความเป็นผูรู้จ้กัเหต ุคอื 

รูค้วามจริง รูห้ลกัการ รู้กฎเกณฑ์ รูก้ฎแห่งธรรมได้ รู้กฎเกณฑ์แห่งเหตุผล และรู้จกัหลกัการทีจ่ะท�า 

ให้เกิดผล รวมความว่า การบรหิารจดัการในองค์กร ผูบ้รหิารจ�าเป็นต้องพจิารณาข้อเทจ็จรงิอย่าง

ถกูต้อง เพือ่บรรลเุป้าหมายขององค์กรให้มปีระสิทธภิาพ ประสทิธผิล รูจ้กัการวเิคราะห์ความจรงิ

ท่ีเกดิข้ึน ตามธรรมชาต ิอนัว่า “ สิง่ท้ังหลายเกดิข้ึน ต้ังอยูดั่บไป เป็นธรรมดา” โดยพจิารณาหลกั

การและเกณฑ์แห่งเหตผุลมาบรหิารจดัการองค์กร เช่น อย่างผู้ปกครองประเทศชาติกต้็องรู้หลัก

รัฐศาสตร์ และรูก้ฎกตกิาของรฐั คอื กฎหมาย หลกัการให้ได้ชุมชน สังคม องค์กร หรือกจิการอะไร

ก็ตาม ก็ต้องมีหลักการ มีกฎ มีกติกาที่ผู้น�าจะต้องรู้ชัด แล้วก็ตั้งมั่นอยู่ในหลักการนั้น

2) อัตถญัญตุา (Knowing the Meaning, Knowing the Purpose) ความเป็นผูรู้จ้กั

ผล หรือความมุ่งหมาย คือ รู้ความหมาย รู้ความมุ่งหมาย รู้ประโยชน์ที่ประสงค์ รู้จักผลที่เกิดขึ้น 

สืบเน่ืองจากการกระท�าตามหลัก หมายถึง การบริหารงานองค์กรให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ และ

รู้ถึงประโยชน์ของ องค์กรท่ีน�าไปสู่ความมั่นคง และไม่มีผลกระทบใดๆ ต่อองค์กร ในที่นี้ก็หมาย

ถึงการมีแผนงานที่ดี การวางแผนที่วิเคราะห์ผลกระทบด้านต่าง ๆ  ผู้น�าถ้าไม่รู้จุดหมายก็ไม่รู้ว่า

จะน�าคนและกิจการไปไหน นอกจากรู้จุดหมาย มีความชัดเจนในจุดหมายแล้ว จะต้องมีความ

แน่วแน่มุ่งมั่นที่จะไปให้ถึง จุดหมายด้วย ข้อนี้เป็นคุณสมบัติที่ส�าคัญมาก เมื่อใจมุ่งจุดหมาย แม้

มีอะไรมากระทบกระทั่ง ก็จะไม่หวั่นไหวมุ่งสู่จุดหมาย เป้าหมาย อย่างชัดเจนและมุ่งมั่นแน่วแน่
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3) อัตตัญญุตา (Knowing Oneself) ความเป็นผู้รู้จักตน คือ รู้จักเราว่าเรานั้น โดย

ฐานะภาวะเพศ ความรูค้วามสามารถ และคณุธรรมเป็นอย่างไร และเท่าใด แล้วประพฤติให้เหมาะ

สม และรูจ้กัทีจ่ะปรบัปรุงต่อไป ในท่ีน้ีหมายถึง รูจ้กัองค์กรทีเ่ราบรหิารเป็นอย่างดว่ีามจีดุด้อย จดุ

แข็งอย่างไร มีขีดความสามารถอย่างไร และรู้จักการปรับปรุงองค์กรให้ทันต่อเหตุการณ์ท่ีมีผลก

ระทบ รวมทัง้การบรหิาร ความแตกต่างทีจ่ะท�าให้องค์กรเป็นเลศิ มปีระสทิธภิาพ และมัน่คงถาวร 

ซึ่งจะต้องส�ารวจตนเอง หาจุดแข็งจดุอ่อนขององค์กรรวมถึงตัวบุคคล ทั้งนี้เพื่อ ประโยชน์ในการ

พัฒนาปรับปรุงตัวเอง ให้มีคุณสมบัติความสามารถยิ่ง ๆ  ขึ้นไป 

4) มัตตัญญุตา (Moderation, Knowing how to be temperate) ความผู้รู้จัก

ประมาณ คือ ความพอดีในการจ่ายโภคทรัพย์ ในที่นี้หมายถึงการบริหารการเงิน หรือ การขยาย

กิจการต้องพิจารณาให้รู้จักประมาณในความเพียงพอขององค์กร ขีดความสามารถขององค์กร 

ขดีความสามารถของทรพัยากรมนษุย์ในองค์กร รวมทัง้การ แข่งขนัทีร่อบคอบและรูจ้กัประมาณ

ขีดความสามารถขององค์กร การท�าการต่าง ๆ  ทุกอย่างต้องพอดีถ้าไม่พอดีก็พลาดความดีจึงจะ

ท�าให้เกิดความส�าเร็จทีแ่ท้จรงิ ฉะนัน้จะต้องรูอ้งค์ประกอบและปัจจยัทีเ่กีย่วข้องและจัดให้ลงตวั

พอเหมาะพอดี

5) กาลญัญุตา (Knowing the Propertime) ความเป็นผูรู้จ้กักาล คอื รูก้าลเวลา อนั

เหมาะสม และระยะเวลาในการประกอบกิจ ในที่นี้หมายถึง การบริหารจัดการ จะต้องมีความ

เข้าใจถงึระยะเวลาทีเ่หมาะสม การสร้างโอกาสขององค์กรจะต้องพจิารณา ถงึสถานการณ์ในเวลา

น้ัน ๆ  ว่า ควรจะด�าเนินการอย่างไร อะไรควรงด อะไรควรกระท�า เวลาใดควรขยายกิจการ หรือ

ช่วงเวลาใดที่จะบริหารองค์กรให้ประสบผลส�าเร็จต่อองค์กรมากที่สุด ตลอดจนรู้จักวางแผนงาน

ในการใช้เวลาเพื่อวางแผนรับมือกับสถานการณ์นั้นอย่างไร

6) ปริสัญญุตา (Knowing the Assembly, Knowing the Society) ความเป็นผู้

รูจ้กั ชมุชน คอื รู้กรยิาท่ีจะประพฤตต่ิอชมุชนนัน้ ว่าควรจะด�าเนนิการอย่างไร การบรหิารจดัการ 

จ�าเป็นต้อง ปฏิสัมพันธ์กับองค์กรต่าง ๆ  ทั้งที่เป็นพันธมิตร และคู่แข่ง การสร้างสรรค์ หรือ การ

ประสานงานกับชุมชน หรือกลุ่มบุคคลที่มีผลต่อองค์กร ก็คือเข้าถึง เข้าใจ และพัฒนา เป็นการ

บริหารจัดการที่สร้างความสัมพันธ์ด้วยเมตตา ความเอื้อเฟื้อเผ่ือแผ่ต่อชุมชน หรือสาธารณะชน 

จะเป็นภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรเพื่อสนองความต้องการได้ถูกต้องหรือแก้ไขปัญหาได้ตรงจุด

7) ปคุคลญัญตุา (Knowing the individual, Knowing the different individuals) 

ความเป็นผู้รู ้จักบุคคล คือ รู้จักความแตกต่างของบุคคลว่าโดยอัธยาศัย ความสามารถ และ

คณุธรรม ตลอดถงึรู้ในความสามารถของบุคคล และใช้มอบงานทีเ่หมาะสมให้การบริหารจดัการ
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ในการรู้บุคคล เปรียบเสมือนการพัฒนาและบริหารทรัพยากรมนุษย์ที่จะต้องมีการพัฒนา และ

บริหารบุคคลในองค์กรให้มีความรู้ความสามารถ และภักดีต่อองค์กร มีความสามัคคี สร้างความ

เป็นธรรม และเสมอภาคให้แก่ บคุลากรในองค์กร รวมถงึการท�างานเป็นหมูค่ณะการติดต่อส่ือสาร

กับบุคคลต่าง ๆ  ด้วยความเป็นมิตรไมตรี รวมทั้งมีความจริงใจต่อกัน โดยเฉพาะในการใช้คน ซ่ึง

ต้องรู้ ว่าคนไหนเป็นอย่างไร มคีวามถนัดอัธยาศยัความสามารถอย่างไรเพือ่ใช้คนให้เหมาะกบังาน

หลักสัปปุริสธรรม 7 จึงเป็นธรรมของสัตบุรุษ ธรรมของคนดี บุคคลที่มีคุณธรรม

ประจ�าใจได้ชือ่วา่เป็นผู้ดี เพราะเป็นผู้มเีหตมุผีลในการปฏบิัตติน เมือ่บคุคลรู้จกัเหตผุลแลว้ การ

ปฏิบัติตนก็เพียบพร้อมด้วยความดี เป็นสัตบุรุษในทางพระพุทธศาสนา ซ่ึงถือว่าเป็นคนดี เป็นผู้

รกัสงบ รักความเทีย่งธรรม รูจ้กัหน้าทีข่องตนรูจั้กกาลเทศะ มเีหตมุผีลในการท�างานโดยเฉพาะผู้

ที่ท�าหน้าที่ปกครองคนอื่น จะสามารถบริหารงานได้อย่างราบรื่น ตามหลักพุทธวิธีในการบริหาร

งานให้มีประสิทธิภาพ (พระสามารถ อานนฺโท. 2550:37) 

กล่าวโดยสรปุ การบรหิารตามหลกัสปัปรุสิธรรม 7 ประการทีก่ล่าวมา คือ รูเ้หตุ รูผ้ล 

รู้ตน  รู้ประมาณ รู้กาลเวลา รู้บุคคล รู้ชุมชน ที่กล่าวมาแสดงให้เห็นได้ว่า พระพุทธศาสนา สอน

ให้เห็นถงึความสัมพนัธ์ของการบรหิารจดัการเกีย่วข้องกับคน สิง่แวดล้อมและกาลเวลา สามารถ

พิจารณาด้วยเหตุผล โดยการน�าหลักการบริหารเชิงพุทธศาสตร์เข้ามาประกอบ หรือบูรณาการ

ให้เข้ากับการบริหารงาน โดยเฉพาะ “กาลัญญุตา” คือ การรู้จักกาลเวลาควรประกอบกิจการ

งานต่าง ๆ  หรือท�างานให้ทันกับเวลา เหมาะกับเวลาและรู้คุณค่าของเวลา ผู้น�าที่ประสบความ

ส�าเรจ็นัน้ ส่วนหนึง่คอื จะต้องเป็นผูรู้จ้กัการบรหิารเวลาทีดี่หรอืวางแผนงานให้เหมาะสมกบัเวลา

ที่ก�าหนดไว้ ซึ่งการน�าหลักการดังกล่าวมา วางแผนการบริหารงานได้อย่างถูกต้องและรอบคอบ

นัน้ สามารถน�าสิง่ต่าง ๆ  ทีม่คีวามเกีย่วข้องกนั รูจ้กัล�าดบังานส�าคญัสูงสดุก่อนหลงั  เลอืกท�างาน

ส�าคญัก่อน กจ็ะช่วยให้การด�าเนนิงานบรรลคุวามส�าเร็จตามระยะเวลาทีก่�าหนดไว้  อกีทัง้ยงัท�าให้

ทราบถงึทศิทางการด�าเนนิงาน สภาพแวดล้อมเป็นอย่างไร ควรจะท�างานอย่างไรให้ส�าเรจ็ ไม่ว่าจะ

วางแผนในระดบันโยบาย แผนระดบักลยทุธ์ และแผนปฏบิตั ิกต็าม การน�าหลกัธรรมสปัปรุสิธรรม 

7 ประการมาบูรณาการในหลักการบริหารงาน จึงมิได้มีจุดมุ่งหมายเพื่อพัฒนาองค์กรเป็นหลัก 

แต่หลักพุทธธรรมนี้มุ่งเน้นให้ความส�าคัญส�าหรับบุคคล ไม่ว่าจะเป็น ผู้บริหาร ผู้น�า และผู้ปฏิบัติ

งาน ให้สามารถพัฒนาตนอย่างมีคุณธรรม ประพฤติปฏิบัติท้ังด้านองค์ความรู้ ความสามารถ ใน

การรูจ้กัเหต ุรูจ้กัผล รูจั้กตน รูจ้กัประมาณ รูจ้กักาลเวลา รู้จักชมุชน และรู้จักบคุคล ส่งผลต่อการ

บริหารงานนั้น ๆ  ให้คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพประสิทธิผลตามมา
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สรุป
จะเห็นได้ว่า เวลาเป็นส่วนหน่ึงของชีวิตผูกพันอยู่กับการด�าเนินชีวิต ถ้าผู้ปฏิบัติงาน

สามารถควบคุมเวลาได้ ก็จะสามารถใช้เวลาที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่ เพื่อจะได้ไม่เสีย

เวลาไปกับสิ่งต่าง ๆ  ท่ีเป็นปัจจัยท�าให้ผู้ปฏิบัติงานต้องสูญเสียเวลาไปโดยเปล่าประโยชน์ การ

บริหารเวลาจึงเป็นสิ่งส�าคัญ เป็นการจัดการใช้เวลาให้เป็นไปตามที่ต้องการ โดยการแบ่งงาน

ออกเป็น 4 D คือ Do, Decide, Delegate และDelete  ภายใต้เทคนิคการบริหารเวลา คือ การ

จัดล�าดับความส�าคัญของงาน การวางแผนการใช้เวลา การปฏิบัติตามแผนท่ีก�าหนดไว้ และการ

พัฒนาและติดตามผล

เช่นเดยีวกบัหลกัพทุธวธีิในการบรหิาร คอื วธิกีารบรหิารของพทุธเจ้า โดยใช้หลกัการ

บรหิารเชิงพทุธศาสตร์ ซึง่มคีวามสมัพนัธ์กบัหลกัธรรมทางพระพทุธศาสนาทีม่คีณุค่า ในยคุโลกา

ภิวัตน์หรือยุค     ทุนนิยมในปัจจุบัน การบริหารจัดการสมัยใหม่ ต่างก็กลับมาทบทวนบทบาท

ทางวิชาการในการบริหารจัดการสมัยใหม่ว่า การบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ จะต้องสนอง

ตอบต่อระบบทนุนยิมท่ีเน้นการแข่งขัน และสร้างผลก�าไร หรอืการบรรลุวตัถปุระสงค์ขององค์กร

เพียงอย่างเดียว มนุษย์ที่จะต้องอยู่ร่วมกัน รวมทั้งสิ่งแวดล้อมในโลกที่ก�าลังเปลี่ยนแปลงและมี

ผลกระทบต่อสงัคมและองค์กร โดยน�าหลกัธรรมทางพระพทุธศาสนา ได้แก่ หลกัสปัปรุสิธรรม 7 

ประการ ที่พระพุทธเจ้าทรงแสดง น�ามาเป็นแนวทางในการบริหารจัดการคน งาน และเวลาให้มี

คณุธรรม เป็นหลกัธรรมทีพ่ระพทุธเจ้าทรงแสดงแก่บรษิทัตามโอกาส สถานทีต่่าง ๆ  กนั เพือ่ให้ผู้

ทีต้่องการบรหิารเวลาปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสทิธภิาพและมปีระสิทธผิลในการบริหารจดัการที่

ดมีคีณุธรรม โดยอาศยัหลกัธรรมเข้ามาสนบัสนนุ เพือ่ให้การบรหิารจดัการนัน้   ประสบผลส�าเรจ็

ตามวัตถุประสงค์ โดยการมีผู้น�าที่มีความรู้ มีความเข้มแข็ง เป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม รวม

ถึงหลักในการบริหารงานที่ดีให้ส�าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายตามระยะเวลาที่ได้ก�าหนดไว้ อย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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