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ค ำตอบ 
 

ตัวอย่ำง เร่ือง กำรบริหำรเวลำ 

 

"เวลา" เป็นทรัพยากรท่ีมีค าและมีความส าคญัต่อทุกคนทั้งน้ีเพราะธรรมชาติของเวลามีลกัษณะ

พิเศษคือ เป็นทรัพยากรท่ีมีจ ากดั ใชแ้ลว้หมดไปไม่สามารถช้ือเพิ่มได ้ไม่วา่รวยหรือจนไม่สามารถเก็บเอาไว้

ใชไ้ด ้เวลาผา่นไปเร่ือยๆ ไม่หวนยอ้นกลบัมาอีกท่านอาจจะเคยไดย้นิมาบา้งวา่ "เวลาเป็นส่ิงมีค่า หาซ้ือได"้ 

 

 
 

สำระน่ำรู้ 

"กำรบริหำรจัดกำรเวลำเพ่ือควำมส ำเร็จ" การบริหารจดัการเวลาอย่างมีประสิทธิภาพเป็นทกัษะ

ส าคญัท่ีจะช่วยให้เราบรรลุเป้าหมายและประสบความส าเร็จในชีวิต การจดัสรรเวลาท่ีดีสามารถท าได้ดว้ย

การวางแผนและจดัล าดบัความส าคญั 
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กำรบริหำรเวลำ คือ การรู้จกัวางแผนและจดัสรรเวลาในการท างานอยา่งถูกตอ้ง เหมาะสม ซ่ึงไม่

จ าเป็นวา่จะตอ้งเป็นนกับริหารเท่านั้นท่ีจะสามารถบริหารเวลา ทุกคนก็สามารถท าใตเ้พียงแต่ตอ้งรู้จกัท่ีจะ

แบ่งเวลา โดยจดัสรรเวลาของตนเองใหถู้กตอ้งและเหมาะสมตามวนัเวลาท่ีก าหนด 

 

กำรบริหำรเวลำ หมำยถึง "การก าหนดและการควบควบคุมการปฏิบติังานใหบ้รรลุผลตามเวลาและ

วตัถุประสงคท่ี์ก าหนด เพื่อก่อก่อใหเ้กิดประสิทธิภาพในงานหนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ"เวลา มีความส าคญัต่อทุก

คน ทั้งน้ีเพราะธรรมชาติของเวลามี 

 

ลกัษณะพเิศษคือ 

1. เวลาเป็นทรัพยากรท่ีมีจ ากดั ใชแ้ลว้หมดไป 

2. เวลาไม่สามารถซ้ือเพิ่มได ้ไม่วา่รวยหรือจน 

3. เวลาไม่สามารถเก็บเอาไวใ้ชไ้ด ้

4. เวลาผา่นไปเร่ือยๆ ไม่หวนยอ้นกลบัมาอีก 

 

สรุปบทควำม 

 

"เวลา" เป็นทรัพยากรท่ีมีค ามากท่ีสุดท่ีทุกคนไดรั้บมาอยา่งเท่าเทียมกนั การบริหารเวลา คือ การใช้

ชีวิตอยา่งคุม้ค่าตามเวลาท่ีผา่นไป เพราะไม่มีใครสามารถขอเวลาเพิ่มขึ้นได ้ดงันั้น จึงจ าเป็นตอ้งบริหารและ

จดัสรรเวลาท่ีไดรั้บมาใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด เพื่อใหก้า้วไปสู่เป้าหมายในชีวิตตามท่ี

ตอ้งการได ้หากผูบ้ริหารใชเ้วลาไปอยา่งไร้ประโยชน์ ท าใหก้ารกิจต่างๆ ไม่ส าเร็จลุล่วง หรือไม่สามารถ

สร้างสรรคผ์ลงานท่ีมีคุณค่าได ้ในท่ีสุดก็จะน่าไปสู่ความเครียดความวิตกกงัวล และมีผลท าใหสุ้ขภาพเส่ือม

โทรมจนไม่สามามารถอยูใ่นต าแหน่งผูบ้ริหารไดอี้กต่อไป ดงันั้น ผูบ้ริหารจึงควรรู้จกัน าเทคนิคต่างๆ ของ

การบริหารเวลามาช่วยลดการใชเ้วลา จนเหลือเวลาเพียงพอท่ีจะน าไปท ากิจกรรมอ่ืนๆ ท่ีเกิดประโยชน์ได้

เพิ่มขึ้นอีมากมาย 
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ช่ือเร่ือง 

การบริหารเวลา 

 

ท่ีมำ 

http://www.stabundamrong.go.th/ 

http://www.stabundamrong.go.th/web/book/53/b17_53.pdf 

เอกสารความรู้ สดร. 

ล าดบัท่ี 17/ปีงบประมาณ 2553 

สถาบนัด ารงราชานุภาพ 

ส านกังานปลดักระทรวงมหาดไทย 

 

ผู้เขียน/ผู้แต่ง/เจ้ำของ 

กองบรรณาธิการ 

นางวนัเพญ็ ทรงวิวฒัน์ 

นางรัตนาภรณ์ ศรีพยคัฆ์ 

นายกิจชยั กุลสัมฤทธ์ิ 

นายคมสัน วรวิวฒัน์ 

นางณิรมล เกิดแกว้ 

นางกาญจนา แจ่มมินทร์ 

นายธนะรัชต ์สุภาพนัธ์ 

“บทความหรือขอ้คิดเห็นใดๆ ท่ีปรากฏในเอกสารความรู้สดร. เป็นวรรณกรรมของผูเ้ขียน

โดยเฉพาะ สถาบนัด ารงราชานุภาพและกองบรรณาธิการ” 

 

วัน/เดือน/ปี (เผยแพร่/แต่ง) 

มกราคม 2023 

 

 

 

 

http://www.stabundamrong.go.th/
http://www.stabundamrong.go.th/web/book/53/b17_53.pdf
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ค ำถำมท่ี 1 แบบเลือกตอบ 

ค ำถำม:  

ขอ้ใดต่อไปน้ีเป็นประโยชน์ของการบริหารจดัการเวลา? 

1. ท าใหมี้เวลาพกัผอ่นนอ้ยลง 
2. ช่วยลดความเครียดและเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน 
3. ช่วยลดการมีส่วนร่วมในกิจกรรมสังคม 
4. ท าใหต้อ้งท างานหลายอยา่งพร้อมกนั 

เฉลย/แนวค ำตอบ:  

2. ช่วยลดความเครียดและเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน 

กระบวนกำรอ่ำน:  

การบูรณาการและตีความ 

สถำนกำรณ์:  

บริบทการอ่านเพื่อการศึกษา 

แหล่งท่ีมำ:  

เน้ือเร่ืองเดียว 

รูปแบบของเน้ือเร่ือง: 

 แบบต่อเน่ือง 

ประเภทของเน้ือเร่ือง: 

 บอกเล่าอธิบายเหตุผล 

ลกัษณะข้อสอบ: 

 แบบเลือกตอบ 

ควำมสอดคล้องตัวชี้วัด:  

ท 1.1, ม. 1/2: จบัใจความส าคญัจากเร่ืองท่ีอ่าน 
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ค ำถำมท่ี 2 แบบเลือกตอบเชิงซ้อน 

ค ำถำม:  

การจดัการเวลาใหมี้ประสิทธิภาพควรปฏิบติัอยา่งไร? (ตอบไดม้ากกวา่ 1 ขอ้) 

1. ก าหนดเป้าหมายท่ีชดัเจน 
2. จดัล าดบัความส าคญัของงาน 
3. ท างานหลายอยา่งพร้อมกนัเพื่อประหยดัเวลา 
4. ใชเ้วลาวา่งในการพกัผอ่น 

เฉลย/แนวค ำตอบ:  

1. ก าหนดเป้าหมายท่ีชดัเจน, 2. จดัล าดบัความส าคญัของงาน 

กระบวนกำรอ่ำน:  

การบูรณาการและตีความ 

สถำนกำรณ์:  

บริบทการอ่านเพื่อการศึกษา 

แหล่งท่ีมำ:  

เน้ือเร่ืองเดียว 

รูปแบบของเน้ือเร่ือง:  

แบบต่อเน่ือง 

ประเภทของเน้ือเร่ือง:  

บอกเล่าอธิบายเหตุผล 

ลกัษณะข้อสอบ:  

แบบเลือกตอบเชิงซอ้น 

ควำมสอดคล้องตัวชี้วัด:  

ท 1.1, ม. 1/2: จบัใจความส าคญัจากเร่ืองท่ีอ่าน 
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ค ำถำมท่ี 3 แบบเติมค ำตอบแบบปิด 

ค ำถำม:  

เคร่ืองมือส าคญัท่ีช่วยจดัการเวลาใหมี้ประสิทธิภาพคือ ____________ 

ค ำตอบ:  

ตารางการวางแผนงาน 

 

เฉลย/แนวค ำตอบ:  

ตารางการวางแผนงาน 

กระบวนกำรอ่ำน:  

การบูรณาการและตีความ 

สถำนกำรณ์:  

บริบทการอ่านเพื่อการศึกษา 

แหล่งท่ีมำ: 

 เน้ือเร่ืองเดียว 

รูปแบบของเน้ือเร่ือง:  

แบบต่อเน่ือง 

ประเภทของเน้ือเร่ือง:  

บอกเล่าอธิบายเหตุผล 

ลกัษณะข้อสอบ:  

เติมค าตอบ 

ควำมสอดคล้องตัวชี้วัด:  

ท 1.1, ม. 1/2: จบัใจความส าคญัจากเร่ืองท่ีอ่าน 
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ค ำถำมท่ี 4 แบบเติมค ำตอบแบบเปิด 

ค ำถำม:  

คุณคิดวา่การจดัการเวลาท่ีมีประสิทธิภาพมีผลต่อชีวิตอย่างไร? 

ค ำตอบ:  

............................................. 

 

เฉลย/แนวค ำตอบ:  

ค าตอบอาจเปิดกวา้ง เช่น ช่วยใหชี้วิตมีความสมดุล ลดความเครียด และเพิ่มประสิทธิภาพการ

ท างาน 

กระบวนกำรอ่ำน:  

การบูรณาการและตีความ 

สถำนกำรณ์:  

บริบทการอ่านเพื่อการศึกษา 

แหล่งท่ีมำ: 

 เน้ือเร่ืองเดียว 

รูปแบบของเน้ือเร่ือง:  

แบบต่อเน่ือง 

ประเภทของเน้ือเร่ือง:  

บอกเล่าอธิบายเหตุผล 

ลกัษณะข้อสอบ: 

 เติมค าตอบแบบเปิด 

ควำมสอดคล้องตัวชี้วัด:  

ท 1.1, ม. 1/2: จบัใจความส าคญัจากเร่ืองท่ีอ่าน 
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ค ำถำมท่ี 5 แบบเติมค ำตอบแบบอสิระ 

ค ำถำม:  

หากคุณมีเวลาวา่งในแต่ละวนั 1 ชัว่โมง คุณจะจดัการอยา่งไรใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด? 

ค ำตอบ:  

............................................. 

 

เฉลย/แนวค ำตอบ:  

ค าตอบขึ้นอยูก่บัความคิดเห็นของผูต้อบ เช่น ใชเ้วลาเรียนรู้ส่ิงใหม่ ออกก าลงักาย หรือวางแผนงาน

ส าหรับวนัถดัไป 

กระบวนกำรอ่ำน:  

การบูรณาการและตีความ 

สถำนกำรณ์:  

บริบทการอ่านเพื่อการศึกษา 

แหล่งท่ีมำ:  

เน้ือเร่ืองเดียว 

รูปแบบของเน้ือเร่ือง:  

แบบต่อเน่ือง 

ประเภทของเน้ือเร่ือง:  

บอกเล่าอธิบายเหตุผล 

ลกัษณะข้อสอบ:  

เติมค าตอบแบบอิสระ 

ควำมสอดคล้องตัวชี้วัด:  

ท 1.1, ม. 1/2: จบัใจความส าคญัจากเร่ืองท่ีอ่าน 

 

 

 


