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การเป็นผู้นําทางการศึกษาปฐมวัย 

รศ. ดร.จรีะพันธ์ุ  พูลพัฒน์ (พ.ศ. 2557) 

 การศึกษาปฐมวัย (early childhood education) เป็นการศึกษาสําหรับเด็กปฐมวัย (early 
childhood) วัยต้ังแต่แรกเกิดถึงอายุ 8 ปี ซ่ึงเป็นเกณฑ์ท่ีกําหนดโดยสมาคมแห่งชาติเพ่ือการศึกษาของเด็ก
ปฐมวัย (The National Association for the Education of Young Children: NAEYC) ในการจัด
การศึกษาให้แก่เด็กปฐมวัย จะมีโปรแกรมทางการศึกษาปฐมวัย (early childhood programs) ท่ีจะ
จัดบริการให้แก่เด็กวัยดังกล่าวข้างต้น อาจจะเป็นการจัดบริการเป็นบางเวลา (part time) หรือเต็มเวลา (full 
time) ตามการกําหนดเวลาของแต่ละสถานศึกษา การให้บริการแก่เด็กปฐมวัย อาจจะออกมาในรูปแบบ 
สถานรับเลี้ยงเด็ก / ศูนย์ดูแลเด็ก / ศูนย์พัฒนาเด็ก (centers) เป็นการเลี้ยงดูเด็กในบ้าน (homes) หรือเป็น
สถานศึกษาปฐมวัยในรูปแบบของโรงเรียน (Morrison, 2000) เม่ือมีการดําเนินการจัดการศึกษาปฐมวัย สิ่งท่ี
ต้องตามมา คือ ผู้รับผิดชอบดูแลการดําเนินงานบริหารจัดการสถานที่แต่ละแห่งท่ีให้บริการในการดูแลและให้
การศึกษาแก่เด็กปฐมวัย ซ่ึงการดําเนินงานจะมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมายของการศึกษา
ปฐมวัยหรือไม่ ได้รับการยอมรับจากผู้ปกครองและสังคมเพียงใด บุคคลท่ีมารับผิดชอบน้ันคงต้องมีคุณสมบัติ
ของการเป็นผู้นําทางการศึกษาปฐมวัย 

 ผู้นํา (Leader) เป็นบุคคลท่ีสามารถชักจูงผู้ตามให้ปฏิบัติกิจกรรมต่างๆของแต่ละคน แต่ละกลุ่มได้
สําเร็จตามเป้าหมายของแต่ละคนหรือของกลุ่ม ดังน้ัน คุณสมบัติสําคัญของผู้นําท่ีรวบรวมได้จากข้อเขียนต่างๆ 
คือ (1) ต้องกล้าในการจะเสี่ยงทําสิ่งที่คิดว่าทําแล้วจะเกิดผลดีต่อคุณภาพของเด็ก ของการศึกษาในส่วนท่ี
รับผิดชอบ (2) เลือกทําในสิ่งท่ีจําเป็น (3) มีวิสัยทัศน์ หูตากว้างไกลเท่าทันเหตุการณ์ต่างๆ (4) ระมัดระวังเรื่อง
เวลาที่มีอยู่และใช้เวลาอย่างคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดต่องาน (5) รู้ว่าเม่ือไหร่ควรจะปรับพัฒนางาน และมาก
น้อยแค่ไหน (6) ใช้แรงจูงใจในการส่งเสริมการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน (7) เป็นคนเปิดเผย พร้อมรับฟัง และ
ปรับพัฒนา (8) มีวินัยในตนเอง (9) มองเห็นปัญหาและอุปสรรค แสวงหาแนวทางแก้ไข (10) วางแผนระยะ
ยาวและระยะสั้นในการทํางาน (11) รู้จักประเมินตนเองแล้วปรับพัฒนา (12) ศึกษาจุดแข็ง / จุดเด่น ของ
ตนเองและเพ่ือนร่วมงาน แล้วนํามาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

นอกจากน้ี ผู้นํายังมีหลากหลายรูปแบบ เช่น ผู้นําประเภทเผด็จการ (autocratic) ผู้นําแบบ
ประชาธิปไตย (democratic) และผู้นําแบบดูแลงานให้ผ่านไปได้เป็นวันๆ ไม่มีการกําหนดทิศทางของงาน  
ให้อิสระแก่ผู้ร่วมงานดูแลตนเอง แก้ปัญหาเอง โดยไม่มีการคิดงานใหม่ หรือ พัฒนางาน (Laissez - faire) แต่
ละรูปแบบอาจจะเหมาะกับแต่ละสถานการณ์ท่ีเกิดขึ้น ผู้นําท่ีดีก็คงต้องมีแนวคิดในการที่จะปฏิบัติตนตาม
รูปแบบใด 

 สําหรับการเป็นผู้นําทางการศึกษาปฐมวัย ท่ีทํางานกับเด็กปฐมวัยในแต่ละสถานที่ ผู้นําในแต่ละแห่ง
คงต้องพิจารณาลักษณะของงานและพัฒนาตนเองให้มีทักษะและคุณลักษณะที่จะทํางานได้เหมาะสมกับบริบท 
ซ่ึงการบริหารงาน (administration) และการจดัการ (management) นับได้ว่าเป็นหัวใจสําคัญ Click (2000) 
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ได้นําเสนอข้อมูลงานท่ีผู้นําทางการศึกษาปฐมวัยต้องทํา ไว้ดังนี้ (1) งานที่จะต้องรับผิดชอบทั่วไป (2) งานดูแล
การคัดเลือกเด็กเข้าเรียน (3) งานดูแลหลักสูตร จัดทํา นําไปใช้ประเมินและพัฒนา (4) งานทางด้านอาคาร
สถานที่ สภาพกายภาพภายในและภายนอกอาคารและวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือท่ีใช้สําหรับการทํากิจกรรมของ
สถานศึกษา การดูแลสถานท่ีและอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพดี ตรวจสอบความสะอาด ความปลอดภัยใน
สิ่งแวดล้อม (5) งานด้านการเงิน ต้ังงบประมาณ ควบคุมการใช้จ่าย ค่าธรรมเนียมทางการศึกษาหรือค่าเล่า
เรียน บัญชีรับ-จ่ายเงิน เงินเดือนบุคลากร และอุปกรณ์ ดูแลเงินสดสําหรับการใช้จ่ายในแต่ละวัน  
(6) งานด้านบุคลากร การรับสมัคร คัดเลือก ปฐมนิเทศ การนิเทศการทํางานกับเด็กให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
จัดการอบรมประจําการโดยปรึกษาหารือกันกับผู้ร่วมงาน จัดทําบันทึกเกี่ยวกับบุคลากร กระตุ้นให้คณะทํางาน
เข้าร่วมกิจกรรมในชุมชน (7) งานด้านความสัมพันธ์กับผู้ปกครอง ให้ผู้ปกครองทราบเป้าหมายของสถานศึกษา 
จัดกิจกรรมเสริมความรู้ให้ผู้ปกครอง พูดคุยกับผู้ปกครองเก่ียวกับความก้าวหน้าของพัฒนาการเด็ก กระตุ้นให้
ผู้ปกครองเข้าร่วมในกิจกรรมของสถานศึกษา เก็บบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมของผู้ปกครอง (8) งานด้าน
สุขภาพและความปลอดภัย ต้องวางแผนโปรแกรมสุขภาพและสุขอนามัยของสถานศึกษา การบันทึกสุขภาพ
ของเด็กที่เข้าเรียน บุคลากรทราบสุขภาพของเด็ก มีการพูดคุยกับผู้ปกครองกรณีท่ีเด็กมีปัญหาทางสุขภาพและ
โภชนาการ วางแผนการให้ความรู้ด้านความปลอดภัยแก่บุคลากรและเด็ก (9) งานด้านความสัมพันธ์กับชุมชน 
ทุกคนท่ีมาเย่ียมสถานศึกษาได้ทราบเป้าหมายของสถานศึกษา รักษาระดับของการประชาสัมพันธ์ และ
กระบวนการโฆษณาให้เกิดประสิทธิผล เป็นตัวแทนเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน ติดต่อกับหน่วยงานต่างๆใน
ชุมชน ผู้นําและผู้ร่วมงานเข้าไปร่วมในกิจกรรมทางวิชาชีพ 

 ในการดําเนินงานของสถานศึกษา ทักษะจําท่ีเป็นสําหรับผู้นําในการดําเนินงาน บริหารจัดการ
สถานศึกษาให้บรรลุเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ โดยได้ท้ังผลผลิตตามต้องการและได้ใจของผู้ร่วมงานที่จะทํางานเพ่ือ
หน่วยงาน สรุปได้ 6 ด้าน ดังน้ี 

1. การเป็นผู้นําทางวิชาการ (Instructional Leadership)  

ผู้นําวิชาการ คือ ผู้ท่ีคิดริเริ่ม นําทางให้เกิดแนวคิดใหม่ เพ่ือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงทางด้านวิชาการ 
ผู้นําในส่วนน้ี คนคาดหวังว่าจะเป็นผู้บริหารสถานศึกษาในระดับต่างๆ หรือครูท่ีมีความสามารถดีเด่น หรือ 
เช่ียวชาญพิเศษทางวิชาใดวิชาหน่ึง หรือด้านใดด้านหน่ึงโดยเฉพาะ 

 Gorton (1983) ได้นําเสนอองค์ประกอบสําคัญของผู้นําวิชาการไว้ 6 ประการ 

1) วิสัยทัศน์ทางการศึกษา (educational vision) 

ผู้นําทางวิชาการต้องรู้ว่ามีปัญหาอะไรเกิดขึ้น รับฟังความต้องการ มองหาแนวทางจากหลากหลาย
แหล่งเพ่ือนําไปสู่การพัฒนาทางวิชาการของสถานศึกษาท่ีรับผิดชอบให้เท่าทันเหตุการณ์ 
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2) ความเชี่ยวชาญ (expertise)  

ผู้นําทางวิชาการ ต้องมีความรู้เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนในระดับต่างๆที่รับผิดชอบ เข้าใจการ
จัดโปรแกรมการศึกษา หลักสูตร และมีทักษะในการนําไปสู่การเปลี่ยนแปลงโปรแกรมต่างๆ มีความรู้ และ
ทักษะท่ีจะเข้าไปช่วยเหลือครู ให้ประสบความสําเร็จได้ตามจุดมุ่งหมาย 

3) ความต้ังใจแน่วแน่ (strong commitment) 

ผู้นําวิชาการ ต้องมีความต้ังใจอย่างแน่วแน่ท่ีจะปรับปรุงงานวิขาการ เอาชนะอุปสรรคต่างๆ อดทนทํา
ให้ได้และทําให้สําเร็จตามเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ 

4) การมีพลังพร้อมท่ีจะทํางาน (high energy)  

บทบาทของผู้นําวิชาการ จะพบว่าเป็นงานหนักและใช้เวลามาก ในการนําพาสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิผล ประสบความสําเร็จทางวิชาการ จึงจําเป็นต้องมีพลังมากพอท่ีจะทุ่มเทแรงกายแรงใจ ในการ
ทํางานด้วยความกระตือรือร้น 

5) กล้าเส่ียง (willingness to take risk)  

ผู้นําทางวิชาการจะเป็นผู้นําในการเสนอแนวคิด หรือ เสนอการเปลี่ยนแปลงสิ่งท่ีมีอยู่เดิม ย่อมจะมีผู้ท่ี
ได้รับผลกระทบและต่อต้าน ดังน้ันผู้นําจะต้องกล้าเสี่ยงในการดําเนินการเปลี่ยนแปลงอย่างมีขั้นตอน และ
พร้อมที่รับผิดชอบต่อผลท่ีจะตามมา 

6) มนุษยสัมพันธ์ (work well with people) 

ผู้นําทางวิชาการต้องสามารถทํางานได้กับทุกคน เข้าใจความต้องการของบุคคลอ่ืน ยอมรับฟังคํา
วิพากษ์วิจารณ์ โดยไม่ปิดกั้นตนเอง รู้จักดึงคนเข้าร่วมทํางาน ร่วมตัดสินใจ ยอมรับผิดเม่ือทําผิดและยอมรับ
การเปลี่ยนแปลง ซ่ือสัตย์และยุติธรรมในการเข้าไปปฏิสัมพันธ์กับบุคคลอื่น รู้จักเลือกสรรคนเข้ามาร่วมเป็น
ทีมงาน 

การเป็นผู้นําทางวิชาการ เป็นทักษะท่ีจําเป็นและต้องพัฒนาสําหรับผู้บริหารทุกคน เพ่ือจะได้
ดําเนินงานให้บรรลุเป้าหมายในการจัดการศึกษา ทําให้งานทุกอย่างทางวิชาการสําเร็จไปได้ด้วยประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
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2. การติดต่อส่ือสาร (Communication) 

Lewise (1975, อ้างถึงใน Hoy and Miskel 1982: 292) ได้ให้คําจํากัดความของการติดต่อสื่อสาร 
ไว้ว่า 

“การติดต่อสื่อสาร หมายถึง การแลกเปลี่ยนข่าวสาร ความคิดหรือทัศนคติ ทําให้เกิดความเข้าใจกัน
ระหว่างผู้ส่งสาร (sender) และผู้รับสาร (receiver) ในการดําเนินการประจําวัน การสื่อสารรวมไปถึงความ
พยายามที่จะแลกเปลี่ยนความหมายโดยการส่งต่อข่าวสารระหว่างบุคคล” 

ผู้นําทางวิชาการ ต้องมีทักษะในการสื่อสารได้หลากหลายรูปแบบ และเท่าทันกับความเปลี่ยนแปลง
ของสื่อ เทคโนโลยีต่างๆ เลือกช่องทางในการสื่อสารให้สอดคล้องกับบุคลากรท่ีทํางานอยู่ในสถานศึกษา และ
ความเป็นไปได้ในเรื่องราวที่ต้องการสื่อสารด้วยช่องทางที่เลือกแล้ว การติดต่อสื่อสารเป็นปัจจัยสําคัญในการ
ทํางาน ช่วยให้เกิดการประสานงานท่ีดี และทําให้การทํางานดําเนินไปโดยประสานสอดคล้องกัน 

  Gorton (1981) ได้นําเสนอองค์ประกอบพ้ืนฐานของการติดต่อสื่อสารไว้ 6 ด้าน ดังน้ี 

1) จุดหมายของข่าวสาร (the purpose to be achieved by the message)  

เป็นงานแรกที่ต้องคํานึงถึง คือ การส่งข่าวสารไปเพ่ืออะไร ต้องมีวัตถุประสงค์ในการสื่อสาร 

2) ผู้รับข่าวสาร (the person (s) to whom the message is directed)  

ข้อมูลข่าวสารที่จะส่งไป ต้องคํานึงถึง พ้ืนฐานและคุณลักษณะของผู้รับข่าวสาร จะได้ใช้ภาษาและ
ช่องทางสื่อสารได้เหมาะสมกับผู้รับข่าวสาร 

3) ผู้ส่งข่าวสาร (the sender of the message)  

ผู้ส่งข่าวสารต้องเป็นผู้ที่ได้รับการยอมรับด้วยตําแหน่งการงาน และการยอมรับในฐานะผู้เช่ียวชาญ 
ข่าวสารจึงจะได้รับความสนใจและตอบสนอง 

4) สาระของข่าวสาร (the content of the message)  

ส่ิงท่ีจะสื่อสารออกไปควรมีการกําหนดกรอบ จัดกลุ่มสาระ คัดเลือกข้อมูล จึงส่งสารออกไปโดยภาษา
ท่ีใช้ในการส่งข่าวสารต้องให้สอดคล้องกับพ้ืนฐานของผู้รับข่าวสารจะเข้าใจได้ 

5) ช่องทางในการส่งข่าว (communication channels)  

การส่งข่าวสารต้องคํานึงถึงช่องทางในการส่งข่าวท่ีมีอยู่ และเลือกใช้ให้ตรงตามความเร่งด่วนและการ
ดึงดูดความสนใจ อาจจะด้วยการเขียน การพูด การใช้สื่อท่ีหลากหลายตามยุคตามสมัย 

6) ข้อมูลย้อนหลัง (the need for feedback)  

การสื่อสารหลายเรื่อง ต้องการข้อมูลย้อนกลับจากผู้ส่งสาร จึงต้องหาวิธีการให้ได้ข้อมูลย้อนกลับมา 
จะได้ทราบว่าสิ่งท่ีส่งไป ผู้รับสารเข้าใจถูกต้องหรือเปล่า และได้ผลตามต้องการหรือไม่ 
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 การติดต่อสื่อสารกับบุคคลต่างๆรอบตัว ถือได้ว่าเป็นส่วนหน่ึงของชีวิตประจําวันที่จะได้แลกเปลี่ยน
ข้อมูลกัน เป็นการถ่ายทอดความคิด ความรู้สึกให้เกิดความเข้าใจต่อกัน ผ่านวิธีการสื่อสารรูปแบบต่างๆท่ี
หลากหลาย และปรับเปลี่ยนไปตามยุคตามสมัย การสื่อสารที่ดีจะช่วยให้เกิดความเข้าใจอันนําไปสู่การปฏิบัติท่ี
ถูกต้อง 

3. การตัดสินใจ (Decision Making) 

การตัดสินใจ เป็นกระบวนการท่ีได้รับอิทธิพลจากข้อมูลข่าวสารและค่านิยม โดยปัญหาที่รับเข้ามา 
จะมีการกําหนดออกมาให้ชัดเจน มีแนวทางการแก้ปัญหาให้เลือกและพิจารณาเลือกวิธีการแก้ปัญหา นําไปใช้
และประเมินผล (Limpham and Fruth, 1976 อ้างถึงใน Gorton, 1981: 229) 

 รูปแบบการตัดสินใจ (type of decision) มี 3 รูปแบบ ดังน้ี 

1)  การตัดสินใจเพื่อตอบสนองคําร้องขอหรือคําส่ังของผู้บังคับบัญชาระดับท่ีสูงขึ้นไป  

(intermediary decision) เป็นการตัดสินใจท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปในองค์กร หรือใน
สายการบังคับบัญชา ให้ตัดสินใจเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหน่ึง เป็นการตัดสินใจตามคําสั่งจากเบ้ืองบน 

2) การตัดสินใจจากข้อร้องเรียน (appellate decision)  

เป็นการตัดสินใจเน่ืองจากมีเรื่องเสนอข้ึนมาเพ่ือพิจารณาหรือแก้ไขปัญหา อาจจะมาจากคนเดียวหรือ
หลายคนก็ได้ เป็นรูปแบบการตัดสินใจที่เป็นกิจวัตรประจําวันที่ผู้บริหารจะต้องพบและแก้ไขหรือตัดสินทุกวัน 

3) การตัดสินใจเพ่ือแนวใหม่หรือการปฏิบัติใหม่ (creative decision)  

เป็นการตัดสินใจในเชิงสร้างสรรค์เพ่ือหน่วยงาน ทําให้เกิดความคล่องตัว ความสะดวกในการทํางาน 
การตัดสินใจในรูปแบบที่ 3 น้ี จําเป็นมากสําหรับผู้บริหาร ถ้าเป็นผู้นําในการคิดอะไรใหม่ๆ ที่จะเป็นประโยชน์
ต่อการเรียนการสอน การทํางานอยู่เสมอ จะช่วยกระตุ้นให้ผู้ร่วมงาน มีความกระตือรือร้น อยากคิด อยากทํา 
อยากพัฒนา เพ่ือใหเ้กิดโครงการใหม่ๆในหน่วยงาน 

 

ข้ันตอนในการตัดสินใจ 

 Gorton (1981) ได้กําหนดขั้นตอนที่สําคัญของการตัดสินใจไว้ 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

ข้ันท่ี 1 กําหนดลักษณะของสถานการณ์ ซ่ึงต้องการการวิเคราะห์เพ่ือการตัดสินใจ 

 (define the situation) 

ข้ันท่ี 2 กําหนดทางเลือกที่จะทําให้บรรลุตามต้องการ 

 (identify the alternatives) 
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ข้ันท่ี 3 ประเมินข้อดี ข้อเสียของทางเลือกเหล่าน้ัน 

 (assess the alternatives) 

ข้ันท่ี 4 เลือกทางเลือกที่ดีท่ีสุด 

 (select the best possible alternatives) 

ข้ันท่ี 5 ดําเนินการเพ่ือการตัดสินใจเลือกทางเลือกเป็นท่ียอมรับ 

 (secure acceptance of the decision) 

ข้ันท่ี 6 การปฏิบัติการตามการตัดสินใจ 

 (implement the decision) 

ข้ันท่ี 7 การประเมินผลการตัดสินใจ 

 (evaluate the decision) 

 การตัดสินใจ เป็นความรับผิดชอบท่ีสําคัญในชีวิตประจําวันของทุกคน ผู้บริหารหรือบุคคลอ่ืนๆต่าง
ต้องเข้าใจขั้นตอน/กระบวนการในการตัดสินใจ และพัฒนาตนเองให้มีทักษะในการตัดสินใจ เพ่ือจะได้ใช้ทักษะ
น้ีไปใช้ในการตัดสินใจดําเนินงาน หรือแก้ไขปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้น 

 

4. การขจัดความขัดแย้ง (Conflict Resolution) 

 ความขัดแย้ง เป็นสภาพการณ์ที่เกิดขึ้นท่ีบุคคลจําต้องตัดสินใจประพฤติ ปฏิบัติในสิ่งท่ีไม่สอดคล้องกัน 
อาจจะมีสาเหตุมาจากการคิดไม่เหมือนกันหรือทําไม่เหมือนกัน หรือผลประโยชน์ขัดกัน ในองค์กรความขัดแย้ง
ในสิ่งท่ีหลีกเลี่ยงไม่ได้ ส่วนใหญ่จะเป็นความขัดแย้งทางบทบาท (Gorton, 1981) พฤติกรรมของผู้บริหารได้รับ
ผลกระทบ ไม่เพียงแต่ความต้องการของตนเอง แต่ด้วยความคาดหวังเกี่ยวกับบทบาทของผู้บริหารจากคนแต่
ละคนและกลุ่มคน ตราบเท่าท่ีความต้องการของผู้บริหารสอดคล้องกับความคาดหวังของคนอ่ืน ความขัดแย้งก็
จะเกิดขึ้นน้อยมาก 

 ลักษณะของความขัดแย้ง (the nature of role conflict) อาจจะเกิดได้จากหลายสาเหตุ เช่น 

(1) บุคลิกภาพของผู้บริหารและบทบาทท่ีต้องกระทํามากมายตามการร้องขอ 

(2) ความคาดหวังของผู้บริหารเองและของแต่ละบุคคลหรือกลุ่มคน 

(3) ความคาดหวังของสมาชิกกลุ่มเดียวกันเกี่ยวกับบทบาทของผู้บริหาร 
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ผลที่จะตามมาจากความขัดแย้ง (consequences of role conflict)  

สําหรับผู้บริหารทุกคนจะมีผลต่อความคับข้องใจ มีอารมณ์ขุ่นมัว เครียด ทําลายประสิทธิผล ทําลาย
ความรู้สึกดีๆ และถ้ารุนแรงมากก็ลาออกไป สําหรับบุคคลหรือกลุ่มซ่ึงคาดหวัง แล้วมีความขัดแย้งกับผู้บริหาร 
อาจมีผลทําให้เกิดทัศนคติไม่ดีต่อผู้บริหาร และคร้ังคราวจะถอนตัวที่จะให้ความร่วมมือ จะมีความรู้สึกไม่พอใจ
และขวัญกําลังใจตํ่า มีข้อสรุปท่ีดูเหมือนขัดแย้งกัน ผลกระทบของความขัดแย้งไม่ว่าจะระหว่างผู้บริหารกับ
ผู้ร่วมงานหรือผู้บริหารด้วยกันเอง หรือผู้ร่วมงานด้วยกันเอง หรือกับบุคคลแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง อาจเป็น
ผู้ปกครองหรือบุคคลในชุมชน ความขัดแย้งที่เกิดขึ้นจะลดลงหรือมากขึ้น ขึ้นอยู่กับการมีความขัดแย้ง บุคลิก
ของผู้ท่ีเกี่ยวข้อง กลยุทธ์หรือวิธีการท่ีใช้ในการจัดการกับความขัดแย้ง 

 

แนวทางในการขจัดความขัดแย้ง 

 Gross (1979, cited in Gorton, 1981) ได้เสนอ 4 แนวทางเพ่ือขจัดความขดัแย้ง ไว้ดังน้ี 

1) ยอมรับตามคาดหวังของกลุ่ม A 

2) ยอมรับตามคาดหวังของกลุ่ม B 

3) ประนีประนอมด้วยพยายามทําตามความคาดหวังของท้ัง 2 ฝ่าย 

4) พยายามหลีกเลี่ยงท่ีจะยอมตามท้ังสองกลุ่ม 

ผลจากการศึกษาค้นคว้าของ Gross ได้เสนอแนวทางที่ 5 คือ การที่ผู้บริหารพยายามเปลี่ยนทิศทาง หรือ
ความเข้มของอารมณ์ของข้างใดข้างหนึ่ง หรือท้ังสองข้าง 

ความขัดแย้งเป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ เป็นตัวช้ีได้ว่าอาจจะมีการเปลี่ยนแปลงเสมอในองค์กร ถ้าไม่มีความ
ขัดแย้งแสดงว่าองค์กรน้ันหยุดน่ิง ความขัดแย้งที่มีอย่างต่อเน่ืองและรุนแรง แสดงว่าองค์กรนั้นมีอะไรไม่ค่อย
จะดี อารมณ์เป็นสิ่งสําคัญในการจัดการกับความขัดแย้ง ความจริงอาจทําให้อารมณ์เปลี่ยนแปลงและบางครั้ง
ความขัดแย้งอาจขจัดไม่ได้ ต้องหลีกเลี่ยง “ผู้แพ้ – ผู้ชนะ” “คนดี – คนช่ัว” กระบวนการของความขัดแย้งไม่
ควรหยุดอยู่ท่ีได้ตัดสินไปแล้ว ควรติดตามความรู้สึกที่บางครั้งอาจเจ็บอยู่ก็ได้ บาดแผลอาจจะยังคงอยู่ อารมณ์
ขัน มุมมองและความช่วยเหลือในความต้ังใจดีของคน สําคัญในการขจัดความขดัแย้ง 

 

5. การเสนอแนวคิดใหม่ / การเปลี่ยนแปลงให้เป็นท่ียอมรับ (Introducing Change) 

การเสนอแนวคิดใหม่ เป็นการนํามาซ่ึงความเปลี่ยนแปลงในทางใดทางหน่ึง เม่ือมีการนําเสนอก็จะมี
ท้ังผู้เห็นด้วยและไม่เห็นด้วย ความคิด 2 กลุ่มจะเกิดขึ้นตลอดเวลาไม่ว่าจะเกิดจากฝ่ายใดก็ตาม ผู้เสนอแนวคิด
ใหม่ต้องมีความละเอียดอ่อนและระมัดระวังในการนําเสนอ ต้องมีข้อมูลท่ีพร้อมเก่ียวกับสิ่งท่ีปฏิบัติอยู่เดิมกับ
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ผลการประเมินแนวทางที่ได้ทดลองปฏิบัติตามแนวทางใหม่ เปรียบเทียบผลดี ผลเสีย ก่อนจะนําเสนอแนวคิด
เพ่ือนําไปสู่การเปลี่ยนแปลง 

กระบวนการที่จะนําไปสู่การเปล่ียนแปลง (the process of change) 

 Gorton (1981) ได้นําเสนอกระบวนการท่ีจะนําไปสู่การเปลี่ยนแปลง ไว้ 7 ขั้น ดังน้ี 

ข้ันท่ี 1 ประเมินความต้องการ (conduct a need assessment) 

(1) กําหนดความต้องการในการเปลี่ยนแปลง พิจารณาสภาพปัจจุบันให้แน่ใจว่า ด้านใดท่ีเราต้องการ
การเปล่ียนแปลง 

(2) พัฒนาหรือประเมินและเลือกวิธีการใหม่หรือระบบใหม่ ซ่ึงจะเข้ามาแทนที่วิธีการท่ีใช้มาก่อน 

ข้ันท่ี 2 ปฐมนิเทศกลุ่มเป้าหมายท่ีจะนําเสนอการเปล่ียนแปลง  

(orient the target group to the proposed change) 

(1) สร้างความตระหนัก (awareness) และความสนใจในสิ่งท่ีจะนําเสนอสําหรับกลุ่มเป้าหมาย 

(2) ริเริ่มกับกลุ่มเป้าหมาย สํารวจจุดเด่นและจุดอ่อนของข้อเสนอ ตรวจสอบและปรับระบบใหม่ก่อน
จะนําไปเสนอ 

(3) กําหนดกับกลุ่มเป้าหมายในเรื่องแหล่งทรัพยากรต่างๆโปรแกรมการฝึกอบรม และ/หรือ 
การปรับเปลี่ยน 

ข้ันท่ี 3 ตัดสินใจว่าจะนําเสนอการเปล่ียนแปลงหรือไม่ 

 (decide whether to introduce the proposed change) 

(1) กําหนดผู้จะเข้ามาร่วมในการตัดสินใจ 

(2) พิจารณากระบวนการท่ีจะใช้ในการตัดสินใจ 

(3) พิจารณาว่าจะเดินหน้าต่อไปเพ่ือเสนอการเปลี่ยนแปลงหรือไม่ 

ข้ันท่ี 4 วางแผนโปรแกรมการนําไปใช้ (plan a program of implementation) 

(1) วางแผนและดําเนินการโปรแกรมการฝึกอบรม สําหรับคนท่ีจะนําเสนอการเปลี่ยนแปลง 

(2) จัดแหล่งวิทยาการและเคร่ืองอํานวยความสะดวกท่ีจําเป็นที่จะช่วยให้การนําเสนอพบความสําเร็จ 

(3) คาดการณ์ล่วงหน้า และพยายามแก้ปัญหาการปฏิบัติการท่ีจะเกิดขึ้นล่วงหน้า 

ข้ันท่ี 5 นําแนวคิดใหม่ท่ีจะนําเสนอไปทดลองใช้ (implement the proposed innovation) 

ข้ันท่ี 6 มีการประเมินผลในระหว่างการดําเนินงาน (conduct in – process evaluation) 
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(1) ออกแบบและจัดต้ังระบบที่จะให้ได้ข้อมูลย้อนกลับ ให้รู้ว่าสิ่งท่ีเสนอน้ันบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

(2) ดูแลโปรแกรมในส่วนท่ีต้องการการปรับปรุง 

ข้ันท่ี 7 แก้ไขปรับปรุงและใช้แนวคิดใหม่ (modify, refine, and institutionalize the innovation) 

(1) ปรับสิ่งที่นําเสนอไปและถ้าจําเป็นให้การปฐมนิเทศเพ่ิมเติม จัดฝึกอบรม เพ่ิมแหล่งวิทยากร 
เครื่องอํานวยความสะดวก ฯลฯ 

(2) ยอมรับสิ่งท่ีนําเสนอใหม่ ถา้ทําได้สําเร็จโดยให้เป็นโปรแกรมปกติและถาวรส่วนหน่ึงของโปรแกรม
การศึกษาของโรงเรียน 

 

สนั่น  อังอุบลกุล ได้นําเสนอแนวคิดไว้ในหนังสือพิมพ์กรุงเทพธุรกิจ เดือนมีนาคม พ.ศ. 2552 กลยุทธ์
การบริหารการเปลี่ยนแปลง มีสิ่งที่น่าสนใจและน่าจะประสบความสําเร็จในการนําไปเป็นแนวทางในการ
เปลี่ยนแปลง แนวคิดที่นําเสนอมี 2 คํา คือ “TEAM” และ “TRUST” โดยได้ขยายความของคําไว้ดังนี้ 

TEAM 

T = Trust ต้องมีความสามารถในการไว้เนื้อเช่ือใจ จุดกําเนิดของความไว้เนื้อเช่ือใจ คือ การเปิดเผย
และจริงใจ 

E = Empowerment การที่จะให้คนคิดต่างมุมให้คนคิดนอกกรอบจะเกิดขึ้นได้ต้องมีการ 
Empower เพ่ือโอกาสและสนับสนุนให้บุคลากรได้คิดและลงมือปฏิบัติอย่างรับผิดชอบ 

A = Action ถ้าต้องการให้เกิดผลก็ต้องลงมือปฏิบัติด้วยตนเองและมีความสามารถในการทําให้คน
อ่ืนๆลงมือปฏิบัติอย่างสอดคล้องและเช่ือมโยงจนเกิดเป็นพลังสูงสุด (Synergy) 

M = Mentoring Rather than Monitoring มีความสามารถในการเป็นพ่ีเลี่ยง หรือครูฝึกที่คอย
ให้คําแนะนําและร่วมลงมือปฏิบัติกับผู้เกี่ยวข้องมากกว่าการมุ่งคอยเฝ้าระวัง ตรวจสอบ หาจุดอ่อนและ
ข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น 

เม่ือวิธีการทํางานแบบ “TEAM” ดังกล่าวเป็นกุญแจสําคัญของการสร้างการเปลี่ยนแปลง จึงมีความ
จําเป็นท่ีองค์กรจะต้องมีการพัฒนาบ่มเพาะให้คนในองค์กรได้มีความรู้ ความชํานาญในสมรรถนะดังกล่าว เพ่ือ
เป็นรากฐานของการนําไปสู่การเปลี่ยนแปลง 

TRUST 

T = Transparency เช่ือว่าการกระทําอะไรให้รู้ที่มาที่ไปไม่มีลับลมคมใน 

R = Relentless ไม่เคยคิดย่อท้อต่ออุปสรรค มุมานะบากบั่นจนกว่าจะสําเร็จ 
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U = Un – Disputed ไม่คอยแต่ต้องจับผิดหรือหาจุดอ่อนคน รักที่จะใช้จุดแข็งของคนเกิด WIN-
WIN Attitude ไม่ใช่มัวแต่ทะเลาะกัน 

S = Sense of Ownership รู้ว่าหน้าท่ีของตนเองคืออะไร และรักที่จะทําในส่ิงที่รับผิดชอบจน
สําเร็จอย่างดี 

T = Team Spirit รักที่จะคิดต่อยอด ช่วยเหลือคนอ่ืนให้ทํางานสําเร็จ ไม่ต้องการเก่งแต่เพียงผู้เดียว 

องคก์รที่ประสบความสําเร็จสูงสุด คือ องค์กรที่มีความยืดหยุ่นสูง มีความพร้อมทุกขณะที่จะทําอะไรก็
ได้แม้สภาวการณ์จะมีการเปลี่ยนแปลงรวดเร็วและฉับพลัน 

องค์กรท่ีเป็นเช่นนี้ได้จะต้องมีความพร้อมในเร่ืองของคนที่มีสมรรถนะที่สามารถสร้างและอยู่กับการ
เปลี่ยนแปลงได้ดี ต้องมีเทคโนโลยีเฉพาะเจาะจงท่ีสามารถสร้างความเหนือช้ันในตัวผลิตภัณฑ์และบริการ ต้อง
มีกลไกการบริหารงานและระบบการส่ือสารที่มีประสิทธิภาพและต้องมีวัฒนธรรมองค์กรท่ีสร้างบรรยากาศและ
ช่วยหล่อหลอมจิตใจให้เป็นคนที่ใช่เลยสําหรับองค์กรของเรา 

 

6. การบริหารเวลา (Time Management) 

เวลาเป็นปัญหาทั้งผู้ ท่ีมีงานมากจนทํางานเสร็จไม่ทันตามเวลากําหนด และคนที่มีงานในความ
รับผิดชอบน้อย แต่แบ่งเวลาในการทํางานไม่เป็น ทําให้ทํางานไม่เสร็จตามกําหนดเวลา คนทุกคนมีเวลาเท่า
เทียมกัน คือวันละ 24 ช่ัวโมง ไม่มีใครสามารถทําเวลาช้าลง เร็วขึ้น หรือหยุดรอ และไม่สามารถเรียกเวลาที่
ผ่านไปกลับมาได้ จึงมีคํากล่าวที่ว่า เวลาคือชีวิต ถ้าทุกคนใช้เวลาเป็น ก็จะเป็นเจ้าชีวิตของตนเอง ดังนั้นทุกคน
ควรจะได้เรียนรู้การใช้เวลา นั่นคอื การบริหารเวลา 

การบริหารเวลา คือ การดําเนินการในการจัดการกับเวลาท่ีมีอยู่ 24 ช่ัวโมง ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
ท้ังต่อตนเองและต่อหน่วยงาน การบริหารเวลาจะช่วยให้งานในความรับผิดชอบทําได้สําเร็จตามลําดับ
ความสําคัญและความเร่งด่วนของงาน ตรงตามเป้าหมายและข้อกําหนดของเวลา 

หลักการของการบริหารเวลา 

1. กําหนดเป้าหมาย 

การกําหนดเป้าหมายของชีวิตและกําหนดเป้าหมายของการทํางานเป็นเรื่องสําคัญ จะต้องรู้ความ
ต้องการว่าชีวิตน้ีต้องการอะไร กําหนดกิจกรรมขั้นตอน และเวลาเพ่ือไปสู่เป้าหมายนั้นทุกคนต้องมีเป้าหมาย
ของการทํางาน เพ่ือจะได้รู้ แต่ละปี แต่เดือน แต่ละสัปดาห์ แต่ละวัน ทํางานไปเพ่ืออะไร การกําหนดเป้าหมาย
จะทําให้เดินไปถูกทิศทาง และใช้เวลาเดินทางสั้นกว่าการเดินไปอย่างไร้จุดหมาย 
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2. การวางแผนงาน  

การวางแผนงานควรปฏิบัติดังน้ี 

2.1 วางแผนงานท่ีจะทําทุกวัน เขียนรายการสิ่งท่ีจะต้องทําทุกวัน ทุกเย็นก่อนกลับบ้าน แล้วทบทวน
ทุกเช้า เพ่ือจะได้ทราบว่าตลอดวันในแต่ละวันจะทําอะไรบ้าง 

2.2 วางแผนแล้วกําหนดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของงาน 

2.3 วางแผนการจัดตารางเวลาที่เป็นจริง ด้วยความรอบคอบและระมัดระวัง ให้งานอยู่ในกรอบของ
เวลาที่มีอยู่จริง จัดตารางเวลาให้ยืดหยุ่นเพ่ือรับกรณีฉุกเฉินด้วย 

2.4 ระหว่างการทํางาน สํารวจว่าทํางานได้ครบถ้วนและตามลําดับหรือไม่ 

3. การจัดลําดับความสําคัญของงาน 

ข้อเขียนของนักบริหารเวลาหลายท่าน ได้แสดงความคิดเห็นเอาไว้ว่า ผู้บริหารที่ประสบความสําเร็จใน
การทํางาน เป็นผู้ที่มีความสามารถในการวางแผนการทํางานอย่างมีประสิทธิผล รู้จักวิธีการมอบหมายงานให้
คนในหน่วยงานอย่างเฉลียวฉลาดและข้อสําคัญรู้จักการจัดลําดับความสําคัญของงานที่จะต้องทําในการ
จัดลําดับความสําคัญของงาน สิ่งท่ีสําคัญกว่าจะต้องมาก่อนและควรทําก่อน จัดลําดับของงานให้มีความสมดุล
กันท้ังทางด้านความสําคัญของงานและความเร่งด่วนของงาน ความสําคัญของงาน คือ งานที่มีผลต่อ
ความสําเร็จตามตามจุดมุ่งหมายของหน่วยงานมากท่ีสุดถือว่าสําคัญท่ีสุด ความเร่งด่วนของงาน คือ 
กําหนดการทํางานเสร็จ 

4. การจัดสรรเวลา 

จัดสรรเวลาให้เหมาะสม โดยคิดว่างานที่ทําท้ังหมดจะเฉลี่ยอย่างไรให้ท่ัวถึงทั้งงานเอกสารประจําวัน 
งานดูแลและให้คําปรึกษา งานมอบหมายพิเศษ และงานวางแผนและคิดสร้างสรรค์ 

5. กําหนดเวลาทํางาน 

การกําหนดเส้นตายให้แก่งานแต่ละช้ินท่ีทํา จะช่วยควบคุมให้ทํางานโดยมุ่งไปท่ีงานและพยายาม
ทํางานให้สําเร็จตามกําหนด 

6. กระจายงาน 

แบ่งงานให้บุคคลอ่ืนช่วยทําบ้าง ถ้าผู้ท่ีเกี่ยวข้องมีความสามารถอยู่ในระดับที่ช่วยได้หรือฝึกได้ จะช่วย
ประหยัดเวลาและทําให้บุคคลอ่ืนได้มีโอกาสฝึกการทํางาน สําหรับงานท่ีมอบให้ทํา จุดมุ่งหมายต้องชัดเจน สื่อ
ให้เข้าใจตรงกัน โครงการใหญ่ต้องแบ่งสัดส่วนให้ชัดเจน กําหนดเวลาท่ีจะต้องเสร็จแต่ละช่วงและท้ังหมด
ติดตามผลงาน กําหนดอํานาจหน้าที่ของผู้ทํา เม่ือมอบหมายงานให้ทําแล้วอย่าด่วนวิพากษ์วิจารณ์ให้เสีย
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กําลังใจ แต่ในระยะเริ่มแรก ถ้าทําดีรีบชมเชยให้กําลังใจ แล้วช่วยคนท่ีรับงานไปทําให้ตัดสินปัญหาต่างๆ ได้
ด้วยตนเอง 

7. การตัดสินใจ 

งานท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ ทุกคนจะสามารถตัดสินใจได้เอง ถึงร้อยละ 80 งานที่ทําเป็น
ประจํา งานที่ไม่ต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม ควรตัดสินใจไปได้ทันทีว่าจะทําอย่างไร การตัดสินใจได้ไวก็จะช่วย
ประหยัดเวลาได้มาก เม่ือหยิบเอกสารใดข้ึนมา หยิบเพียงครั้งเดียวแล้วตัดสินใจทันทีว่าจะทําอย่างไรกับ
เอกสารน้ัน โยนท้ิง เก็บเข้าแฟ้ม ตอบหรือกรอกหรือเขียนบันทึกลงไปให้ใครรับทํา อย่าหยิบขึ้นมาอ่านแล้ววาง 
เพราะเม่ือวางไปแล้ว กองเอกสารจะโตขึ้นทุกวัน และจะต้องเสียเวลามาอ่านข้อความซ้ําอีกครั้งเม่ือจะต้องทํา 

8. การติดต่อส่ือสาร 

การติดต่อสื่อสาร ไม่ว่าจะด้วยการพูด การเขียน หรือใช้ส่ือ ต้องให้แน่นอนชัดเจน เข้าใจตรงกันทั้งผู้
ส่งข่าวและผู้รับข่าว เพ่ืองานจะได้ออกมาถูกต้อง ไม่ต้องมาเสียเวลาทํางานใหม่ เพราะเข้าใจอะไรไม่ตรงกัน 

9. การประชุม 

การประชุมจําเป็นสําหรับทุกหน่วยงาน แต่ก่อนประชุมควรพิจารณาหาเหตุผลในการประชุมเสียก่อน 
เพราะถ้าใช้วิธีอ่ืนแทนได้ก็ไม่ควรประชุม ต้องเริ่มและเลิกประชุมให้ตรงเวลา เรื่องพิจารณาและต้องการการ
อภิปราย ควรมีวาระการประชุมแจ้งไปล่วงหน้าให้มีเวลาเพียงพอที่จะคิดมาก่อน จะได้ไม่ต้องมาเสียเวลาคิดใน
ท่ีปะชุม สื่อต่างๆ ท่ีจะต้องใช้ในการประชุมควรจะเตรียมไว้ให้พร้อมเพ่ือความรวดเร็วในการประชุม 

10. การนัดหมาย 

การนัดหมายต้องทําล่วงหน้า เม่ือใกล้เวลานัดหมายควรจะได้ตรวจสอบก่อนว่าแน่นอนหรือไม่ เม่ือมี
การเลิกนัดต้องเตรียมทางเลือกอ่ืนไว้ว่าจะทําอะไรต่อ เพ่ือจะได้ไม่เสียเวลา 

11. ไม่ผัดวันประกันพรุ่ง 

เม่ือวางจุดมุ่งหมายในการทํางานไว้แล้ว ต้องสร้างแรงจูงใจให้กับตัวเองให้รู้สึกว่าต้องการจะทํา มี
ความต่ืนเต้นท่ีจะทําในสิ่งท่ีจะต้องทํา คิดถึงความสุข ความสําเร็จ และประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการทํางาน
สําเร็จ ผลเสียท่ีจะเกิดขึ้นจากการทํางานไม่เสร็จ คุมใจไม่ให้หลีกเลี่ยงไปจากงาน ขจัดความกลัว จะได้ไม่เลื่อน
เวลาทํางานออกไปให้เสียเวลา 

12. ใช้เวลาพักให้มีคุณค่า 

ช่วงเวลาพักในท่ีทํางานช่วยคลายเครียดได้ การเดิน การเปล่ียนอิริยาบถ หาท่ีน่ังหลับตาสูดลมหายใจ
เข้าลึกๆ สงบๆ คุยกับเพ่ือนร่วมงาน อ่านหนังสือพิมพ์ หรืออะไรก็ตามท่ีพอใจ เพ่ือจะได้มีแรงทํางานต่อไปให้
จบวันเม่ือกลับบ้าน เวลานอนควรพักผ่อนให้พอและหลับให้มีคุณภาพ 
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13. จัดท่ีทํางาน 

จัดโต๊ะ อุปกรณ์ และสถานที่ทํางานให้เป็นระเบียบและมีระบบ เพ่ือท่ีจะให้ง่ายและไวต่อการหยิบจับ
หาของ โต๊ะท่ีจัดให้มีเฉพาะงานที่จะทําในขณะน้ันวางอยู่ จะช่วยควบคุมสมาธิได้อย่างดี ขจัดสิ่งท่ีจะดึงดูด
ความสนใจไปจากกงานให้พ้นไปจากโต๊ะ และมีอุปกรณ์ที่ต้องใช้ทุกช้ินวางอยู่แทน เพ่ือจะได้ไม่เสียเวลาลุกไป
หาในขณะลงมือทํางาน 

14. เรียนรู้ท่ีจะพูดว่า “ไม่” 

ควรรู้จักปฏิเสธบ้าง ถ้ามีเวลาไม่พอท่ีจะต้องเข้าไปทํางานอะไรได้หลายๆ อย่างในเวลาเดียวกัน การ
พูดออกไปว่า “ไม่” เพ่ือประหยัดเวลาไม่น่าจะเสียหายอะไร ดีกว่าฝืนใจรับอาสา แล้วมาน่ังเสียใจทีหลังกับ
เวลาท่ีมีค่า ซ่ึงสูญเสียไปโดยเรียกกลับมาไม่ได้ 

15. มีเทคนิคในการอ่าน 

เรียนรู้เทคนิคการอ่านให้เร็ว ฝึกการกวาดสายจา ลดการอ่านออกเสียงในใจ เลือกอ่านสิ่งที่เกี่ยวข้อง
กับงาน กําหนดจุดมุ่งหมายของสิ่งที่จะอ่าน แลกเปล่ียนสิ่งที่ได้อ่านไปแล้วกับคนอ่ืน อ่านให้เป็นนิสัยที่จะรัก
การอ่าน อ่านสิ่งที่เกิดประโยชน์ อ่านแล้วสรุปและจับใจความสําคัญให้ได้ 

16. รู้คุณค่าของเวลาในระหว่างการรอและเดินทาง 

หากิจกรรมที่จะทําในระหว่างการรอและเดินทาง ไม่ว่าจะรอในขณะรถติด นั่งไปในรถส่วนตัว รถเมล์ 
รถไฟ เครื่องบิน เข้าคิวรอการนัดหมายต่างๆ อาจจะอ่านหนังสือ ทํางานที่ไม่ต้องใช้ความคิดมาก เขียน
จดหมาย คิดถึงงานท่ีจะต้องทําและแก้ปัญหา ฯลฯ 

17. จัดทําแบบฟอร์ม 

พิจารณางานท่ีทําว่ามีอะไรบ้างท่ีต้องทําซํ้าๆ อยู่เสมอ ถ้าจัดทําออกมาเป็นแบบฟอร์มได้ก็ควรจะ
จัดทําออกมา เพ่ือจะได้ช่วยประหยัดเวลา ไม่ต้องทํางานซํ้าๆ  เช่น จดหมาย การเขียนโครงการ รายงาน 
สัญญา งบประมาณ ตารางต่างๆ เม่ือถึงเวลาจะใช้สามารถกรอกข้อความไปได้เลย 

18. มีความยืดหยุ่นในการทํางาน 

ใช้เทคนิคหลายๆ รูปแบบในการทํางาน ไม่ติดยึดกับรูปแบบเดียว ถ้าทําด้วยวิธีนี้ไม่ได้ ก็เปลี่ยนวิธีการ 
ดีกว่ามีทิฐิจะทําแล้วทําไม่สําเร็จ ทําให้เสียเวลาไปในช่วงท่ีพยายามจะทํา และช่วงท่ีต้องมาเร่ิมทําใหม่ 

19. หาส่ิงท่ีตื่นเต้นทํา 

คิดวางแผนที่จะมีกิจกรรมอะไรบางอย่างท่ีต่ืนเต้นทําในแต่ละสัปดาห์ เพ่ือจะได้ช่วยกระตุ้นให้เกิด
ความกระตือรือร้น มีแรงทํางาน และอยากทํางานเพื่อไปพบกับกิจกรรมน้ัน 

 



14 

 

20. ทํางานแต่เช้า 

ทํางานท่ียากเสียแต่เช้า ถ้าช่วงเวลาที่ทํางานได้ดีเย่ียมอยู่ตอนเช้า เพ่ือที่จะได้เกิดความรู้สึกท่ีดีตลอด
วัน เพราะได้ทํางานท่ียากสําเร็จลุล่วงไปแล้วแต่เช้า 

21. เลิกนิสัยท่ีไม่ดี 

สํารวจนิสัยท่ีไม่ดีท่ีทําให้เสียเวลา แล้วเขียนผลเสียท่ีจะได้รับจากการท่ีมีนิสัยท่ีไม่ดีเหล่านี้ แล้ว
พิจารณาว่าจะแก้นิสัยให้ดีขึ้นได้อย่างไร เขียนผลดีท่ีจะเกิดขึ้นถ้าแก้ไขได้ ผลดีมีมากก็หาทางขจัดนิสัยท่ีไม่ดีท้ิง
ไปเสีย 

22. ไม่พยายามทํางานให้สมบูรณ์แบบไปเสียทุกเรื่อง 

การทํางานย่อมมีผิดพลาดบ้างเป็นธรรมดา ความพิถีพิถันระมัดระวัง และรอบคอบในการทํางานเป็น
สิ่งที่ดี แต่ถ้ามากไปจนขนาดที่จะต้องทํางานให้สมบูรณ์ทุกครั้งก็คงมีปัญหา บางครั้งความผิดพลาดก็ช่วยสอน
อะไรให้ได้ ลองดูซิว่า ทํางานได้ดี 100% ทุกครั้งได้จริงหรือเปล่า และลองคํานวณเวลาในการทํางานท้ังหมดตี
ค่าออกมาเป็นเงินดูว่าคุมหรือไม่ บางอย่างไม่ถึง 100% ก็ใช้ได้แล้ว เดินสายกลางน่าจะดีกว่า การบริหารเวลามี
ผลต่อความสําเร็จและความล้มเหลวในการทํางาน ผู้ทํางานทุกคนควรจะได้ศึกษาหลักการของการบริหารเวลา 
นําแนวคิดมาใช้ในการจัดเวลาให้เกิดประโยชน์สูงสุด ท้ังต่อการทํางานและต่อตนเอง เวลาเป็นสิ่งที่มีค่า เม่ือ
ผ่านไปแล้วเรียกกลับมาไม่ได้ ผู้ทํางานทุกคนจึงต้องคิดว่าจะทําอย่างไรจึงจะใช้เวลาแต่ละนาทีให้คุ้มค่าที่สุด 
เพ่ือจะได้ทําทุกอย่างได้สําเร็จตามเป้าหมายที่ได้กําหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ความถนอมเวลา

ทรัพย์เสียไปแล้ว อาจหาได้ใหม่ด้วยความเพียร 

ความรู้ท่ีเสื่อมไปแล้ว อาจบํารุงไว้อีกด้วยการเล่าเรียน 

ความสําเร็จอันตรธานไปแล้ว อาจทําให้เกิดได้อีกด้วยรู้ประมาณในการบริโภคและกินยา 

ส่วนเวลาที่เสียไปแล้ว ล่วงไปเลยเรียกเอาคืนมาไม่ได้ 

คนไม่นําพากิจธุระ มักพอใจพูดแก้ตัวว่าไม่มีเวลาจะทํา 

อันท่ีจริงเขาอยากจะอยู่เปลา่เท่าน้ัน 

คนผู้ประพฤติเพ่ือประโยชน์ตนและประโยชน์ท่าน 

ย่อมเป็นคนขยันไม่หยุดหย่อนตลอดปี 

คนเช่นน้ีถึงมีภารธุระ ก็ยังสามารถจะหาช่องทําได้อีก 

คนผู้ทํามาก ยังสามารถทําได้มากข้ึนไปอีก และจะทําได้ดีท่ีสุด 

เพราะเหตุการทําย่อมเจริญความสามารถ จะทําให้มากขึ้น 
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