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การบริหารเวลาในอดีตประกอบดวย 3 ยุค คือ
การบริหารเวลาในยุคท่ี 1 เปนการบริหารเวลาจากแนวความคิดเก่ียวกับ การ

เตือนความจํ า โดยมีเคร่ืองมือในการบริหารเวลา คือ การจดโนตและการบันทึกรายการ
สิ่งท่ีตองทํ าในแตละวัน

•  ขอดี การบริหารเวลามีความยืดหยุน  ไมมีการกํ าหนดตารางนัดหมาย
จนลนหรือเปนระเบียบเเบบแผนมากเกินไป และเปนการบริหารเวลาท่ีสามารถตอบสนอง
ตอผูอ่ืนมากกวา เน่ืองจากการบันทึกรายการสิ่งท่ีตองทํ าสามารถเปลี่ยนแปลงไดตาม
สถานการณหรือสิ่งแวดลอม

•  ขอเสีย การบริหารเวลาไมสามารถรักษาขอตกลงท่ีทํ าไวได
เน่ืองจากรายการสิ่งท่ีตองทํ าสามารถเปลี่ยนแปลงได และมีแนวคิดวา สิ่งท่ีสํ าคัญ คือ
สิ่งท่ีอยูในปจจุบันเทาน้ัน

การบริหารเวลาในยุคท่ี 2 เปนการบริหารเวลาตามแนวความคิดของการวาง
แผนและการเตรียมพรอม ซ่ึงเคร่ืองมือท่ีใชในการบริหารเวลา คือ ปฏิทิน และสมุดนัด
หมาย ในการบริหารเวลายุคน้ีจะมีการวางแผนกิจกรรมสํ าหรับอนาคต มีการบันทึกขอผูก
มัดและกํ าหนดเวลาท่ีแนนอน

•  ขอดี มีการจดรายการขอผูกมัดและการนัดหมาย มีการกํ าหนด
จุดมุงหมายและการวางแผนสิ่งท่ีจะทํ า การประชุมและการนํ าเสนองานมีประสิทธิภาพ 
เพราะมีการเตรียมพรอมและการวางแผนลวงหนา

•  ขอเสีย   ในการบริหารเวลามีการใหความสํ าคัญตอแผนกํ าหนดการ
มากกวาบุคคล โดยเนนถึงสิ่งท่ีตองการมากกวาสิ่งท่ีจํ าเปนหรือสิ่งท่ีทํ าใหบรรลุความตั้ง
ใจ ดังน้ันจึงมีแนวคิดวา สิ่งท่ีสํ าคัญในชีวิต คือ สิ่งท่ีอยูในแผนกํ าหนดการ

การบริหารเวลายุคท่ี 3   การบริหารเวลาในยุคน้ีเปนการบริหารเวลาภายใต
แนวความคิดของการวางแผน การจัดลํ าดับงาน และการควบคุมงาน ซ่ึงมีวิธีการบริหาร



เวลา คือ กํ าหนดเปาหมายระยะยาว ระยะกลาง และระยะสั้น โดยในการกํ าหนด
เปาหมายแตละระยะน้ันจะพิจารณาถึงคานิยมเปนหลัก เคร่ืองมือในการบริหารเวลา คือ 
สมุดวางแผน หรือตารางบันทึกเวลา

•  ขอดี  ใหความสํ าคัญตอความรับผิดชอบ ความมีคุณคา และความสํ าคัญ
ตอการนํ าคานิยมมากํ าหนดเปาหมายท้ัง 3 ระยะ ซ่ึงกอใหเกิดการกระทํ าท่ีมีระเบียบ
แบบแผน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํ างาน

•  ขอเสีย  เปนการบริหารเวลาท่ีทํ าใหบุคคลยึดติดในหลักเกณฑของตนเอง
มากเกินไป  ขาดความยืดหยุนตอสิ่งแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขาด
ความสมดุลในบทบาทท่ีตองรับผิดชอบ เน่ืองจากรายการสิ่งท่ีตองทํ ามีมากเกินไป และ
ในการบริหารเวลาใหความสํ าคัญตอแผนการกํ าหนดเวลามากกวาบุคคล ดังน้ัน สิ่งท่ี
สํ าคัญในชีวิตจะถูกกํ าหนดดวยความเรงรีบและคานิยม เน่ืองจากการบริหารเวลายุคน้ีให
ความสํ าคัญตอการจัดการเรื่องเรงดวน สิ่งกดดัน วิกฤตตางๆ

ปญหาสํ าคัญของการขาดประสิทธิภาพในการบริหารเวลาท้ัง 3 ยุค คือ การให
ความสํ าคัญตอความเรงดวนมากกวาสิ่งท่ีสํ าคัญ ดังน้ัน จึงมีการแนวคิดเร่ืองการจัดตา
รางเวลาสํ าหรับการทํ ากิจกรรมตางๆ มาใชในการการแกปญหาน้ี

การจัดตารางเวลาสํ าหรับการทํ ากิจกรรม แบงเปน 4 สวน ไดแก 1. กิจกรรมท่ี
สํ าคัญและเรงดวน  2. กิจกรรมท่ีสํ าคัญแตไมเรงดวน  3. กิจกรรมท่ีเรงดวนแตไมสํ าคัญ  
4. กิจกรรมท่ีไมสํ าคัญและไมเรงดวน โดยกิจกรรมท่ีสํ าคัญหรือสิ่งท่ีสํ าคัญ คือสิ่งท่ีจะนํ า
ไปสูจุดหมายท่ีตั้งไว แตกิจกรรมเรงดวนหรือสิ่งท่ีเรงดวน คือสิ่งท่ีนอกเหนือจากสิ่งท่ี
กํ าหนดไว ดังน้ันการบรรลุถึงประสิทธิภาพของการบริหารเวลาในยุคท่ี 4  คือ การตอง
ทํ ากิจกรรมท่ีสํ าคัญและไมเรงดวนใหสอดคลองกับการจัดการเวลา เน่ืองจากเปน
การทํ ากิจกรรมท่ีมีการจัดระบบ และมีการวางแผนลวงหนา

นอกจากเหนือการจัดตารางเวลาสํ าหรับการทํ ากิจกรรมแลว การเติมเต็มความ
ตองการและขีดความสามารถของมนุษย 4 ประการ ซ่ึงประกอบดวย ความตองการดาน
จิตวิญาณ (Spiritual needs) ความตองการดานสติปญญา (Mental needs) ความ
ตองการทางกายภาพ (Physical needs) และความตองการทางสังคม (Social needs) 
และศักยภาพของคุณสมบัติเฉพาะมนุษย 4 ประการ (The Potentiality of the Four 



Human Endowments) ซ่ึงประกอบดวย การรูตนเอง (Self � awareness) จิตสํ านึก 
(Conscience) จินตนาการท่ีสรางสรรค (Creative thinking) และความตองการอิสระ 
(Independent will) ยังเปนอีกสวนประกอบท่ีกอใหเกิดการบริหารเวลาอยางมีประสิทธิ
ภาพ

การบริหารเวลาท้ัง 3 ยุค มีวิธีการ รูปแบบ ขอดี และขอเสียในการบริหารเวลาท่ี
แตกตางกัน แตการบริหารเวลาท้ัง 3 ยุคน้ี ยังไมสามารถท่ีแกปญหาหรือบริหารเวลาได
อยางมีประสิทธิภาพ เน่ืองจากการบริหารเวลาใหเกิดประสิทธิภาพน้ันตองมีความสอด
คลองขององคประกอบ 2 ดาน คือ การจัดการเวลาและทิศทางในการดํ าเนินชีวิต
หรือปณิธาน

การบริหารเวลายุคท่ี 4  เปนการบริหารเวลาท่ีมีการผสมผสานการจัดการเวลา
และทิศทางในการดํ าเนินชีวิตเขาดวยกัน  วิธีการบริหารเวลาท่ีจะนํ าไปสูยุคการบริหาร
เวลายุคท่ี 4 คือ การจัดตารางเวลาสํ าหรับการทํ ากิจกรรมท่ีสํ าคัญแตไมเรงดวน

กระบวนการจัดตารางเวลาสํ าหรับการทํ ากิจกรรมท่ีสํ าคัญแตไมเรงดวน 
ประกอบดวย

1. เช่ือมโยงวิสัยทัศนและปณิธานหรือทิศทางในการดํ าเนินชีวิตกับการจัดการเวลา
โดยกํ าหนดปณิธานหรือทิศทางในการดํ าเนินชีวิตและการจัดการเวลาใหมีความสอดคลอง
และเปนไปในทิศทางเดียวกัน

2. กํ าหนดบทบาทและทบทวนบทบาทของตนเอง โดยพิจารณาถึงการเติมเต็ม
ความตองการและขีดความสามารถของมนุษย 4 ประการ เปนหลัก เพ่ือแบงแยกความ
แตกตางของกิจกรรมท่ีสํ าคัญและกิจกรรมท่ีเรงดวน การจัดลํ าดับกิจกรรม และความสม
ดุลระหวางบทบาทและการจัดการเวลา

3. กํ าหนดเปาหมายของกิจกรรมสํ าหรับแตละบทบาท โดยใหความสํ าคัญตอกิจ
กรรมท่ีสํ าคัญท่ีสุดท่ีสามารถทํ าไดในแตละบทบาทและในแตละสัปดาห

4. จัดทํ าตารางหรือแผนการตัดสินใจประจํ าสัปดาห โดยใหความสํ าคัญตอกิจ
กรรมท่ีสํ าคัญแตไมเรงดวนเปนอันดับแรก

5. ปฏิบัติตนอยางมีหลักการ คือ การปฏิบัติตามตารางหรือแผนท่ีกํ าหนดไว



6. ประเมินผล โดยสํ ารวจวาในเวลา 1 สัปดาห สามารถปฏิบัติตามตารางและ
บรรลุถึงเปาหมายท่ีกํ าหนดไวหรือไม เพ่ือนํ าผลการประเมินไปใชในการพัฒนาการจัด
การหรือการบริหารเวลาตอไป

นอกจากกระบวนการจัดตารางเวลา องคประกอบสํ าหรับการบริหารเวลาใหมี
ประสิทธิภาพในยุคท่ี 4 แลว องคประกอบท่ีสํ าคัญอีกสวนหน่ึง คือ การทํ าสิ่งท่ีสํ าคัญรวม
กัน

การทํ าสิ่งท่ีสํ าคัญรวมกัน หมายถึง การทํ าสิ่งสํ าคัญรวมกันของคนในองคกรและ
สังคม เพ่ือใหบรรลุถึงการบริหารเวลาอยางมีประสิทธิภาพในยุคท่ี 4  ซ่ึงใหความสํ าคัญ
ตอบุคคลมากกวาการบริหารจัดการสิ่งของ ดังน้ันการทํ าสิ่งสํ าคัญรวมกันของคนในองค
กรและสังคมจึงตองสรางวิสัยทัศนหรือปณิธาน และเปาหมายรวมกัน โดยผานเคร่ืองมือ
ของการบริหารเวลา คือ กระบวนการแหงการชนะ 3 ประการ  ซ่ึงประกอบดวย

•  การคิดแบบชนะ � ชนะ ซ่ึงเปนหลักการของมองเห็น/ปฏิบัติหรือการไดรับ
ผลประโยชนรวมกันและความรวมมือกัน

•  การเขาใจผูอื่น ซ่ึงเปนหลักการเก่ียวกับการเคารพ การออนนอมถอมตน 
และ

ความบริสุทธิ์ใจ

•  การประสานความแตกตาง  ซ่ึงเปนหลักการของการใหคุณคาแกความ
แตกตางและการมองหาทางเลือกท่ีสาม

อาจสรุปไดวาการบริหารเวลายุคท่ี 4 เปนยุคของการบริหารเวลาท่ีสามารถแกไข
ปญหาและรวบรวมขอดีของการบริหารเวลายุคตางๆ ในอดีตท่ีผานมา รวมท้ังเปน
การบริหารเวลาท่ีมีประสิทธิภาพและสามารถกอใหเกิดประสิทธิผลไดดีท่ีสุด
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