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แผนการจัดกิจกรรมแนะแนวท่ี  12   
หนวยการจัดกิจกรรม  สวนตัวและสังคม                       ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4 - 6  
เรื่อง  การบริหารเวลา                            จํานวน  2  ชั่วโมง          
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1.  สาระสําคัญ 

   ผูที่สามารถบริหารเวลาและใชเวลาใหเกิดประโยชนสูงสุดยอมไดเปรียบกวาบุคคลอ่ืนเพราะใน 1 วัน 
มี 24  ชั่วโมง  คนท่ีสามารถตักตวงผลประโยชนจากเวลาท่ีเทากันใหเกิดประโยชน ไดมากกวา ยอมจะตอง
กาวหนาในชีวิตมากกวาผูอ่ืน  และจะสามารถทํากิจการใดๆ ใหบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไวได  ซ่ึงจะเปน
ประโยชนท้ังตอตนเองและสวนรวม 

 

2.สมรรถนะการแนะแนว : ดานสวนตัวและสังคม 

ขอ 4 ปรับตัวและดํารงชีวิตอยูในสังคมไดอยางมีความสุข 

 

3. จุดประสงคการเรียนรู 
3.1 ตระหนักในคุณคาของการใชเวลาและการบริหารเวลาของตนเอง 
3.2 ออกแบบกิจกรรมตารางเวลาของตนเองได 

4.  สาระการเรียนรู 
 4.1 ความสําคัญของเวลา หลักการบริหารเวลา และการบริหารเวลาของตนเอง   
     4.2 เทคนิควิธีบริหารเวลาและการจัดตารางเวลา 

5.  ชิ้นงาน / ภาระงาน  
  5.1 ใบงาน เร่ือง วัน เวลาเรียกคืนไมได     
  5.2 ใบงาน เรื่อง การบริหารเวลาของฉัน    

 

6.  วิธีการจัดกิจกรรม    
 ชั่วโมงท่ี 1 

          6.1  ครูนําบทความ “ทุกคนมีฝน  หลายคนไปถึง หลายคนไปไมถึง ” ไปติดบนกระดานหนาหองเรียน 
และพูดคุยสนทนากับนักเรียนเก่ียวกับบทความ และสนทนาถึงขอดี  ขอเสียของการตรงตอเวลา หรือรูจัก
บริหารเวลา เพ่ือใหนักเรียนไดขอคิดและนําไปปฏิบัติตอไป 

          6.2  ครูพูดคุยสนทนากับนักเรียนวา ใครมีประสบการณในเร่ืองของการไมตรงตอเวลา หรือไมรูจักการ
บริหารเวลาบาง  โดยใหนักเรียนออกมาเลาใหเพ่ือนฟงหนาชั้นเรียน (เพ่ือใหคํานึงถึงผลเสียตอตนเอง                 
ผูอื่น และสวนรวม) ใชเวลาประมาณ  10 นาท ี   
          6.3 นักเรียนเขากลุมๆ ละ 5 คน  และคัดเลือกประธาน  เลขานุการ  ผูนําเสนอ และท่ีเหลือเปนสมาชิก  
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          6.4 ตัวแทนกลุมแจกใบความรู  เร่ือง การบริหารเวลา  ใหสมาชิกแตละคนอานเพ่ือใหเห็นประโยชน
ของการบริหารเวลา  
 6.5 ครูและนักเรียนรวมกันอภิปรายในหวขอการบริหารเวลาและรวมกันสรุปกิจกรรม 

 ชั่วโมงท่ี 2 

 6.6 ครูทบทวนสิ่งท่ีไดเรียนรูในชั่วโมงท่ีผานมา 

           6.7  ตัวแทนแตละกลุม รับกรณีศึกษา เร่ือง วัน เวลาเรียกคืนไมได และรับใบงาน  เร่ืองวัน เวลาเรียก
คืนไมได เ พ่ือใหสมาชิกในกลุมทุกคนไดศึกษา  และรวมอภิปรายในกลุมแลวสรุปผลอภิปรายลงใน                        
ใบงานของกลุม โดยมีครูคอยสังเกตการณอยางใกลชิด 

           6.8  ครูใหตัวแทนแตละกลุมออกมารายงานผลการอภิปรายของกลุมจากใบงาน เร่ือง วัน เวลา                
เรียกคืนไมได โดยใชเวลากลุมละประมาณ 3 นาที  แลวนําใบงานสงครู 

6.9 ตัวแทนแตละกลุมรับใบงาน เร่ือง การบริหารเวลาของฉัน เพ่ือแจกใหกับทุกคนบันทึกการบริหาร
เวลาของตนเองเพ่ือนําไปใชใหเกิดประโยชนในชีวิตประจําวันได 
    6.10  ครูและนักเรียนรวมกันสรุปหลักการบริหารเวลา ประโยชน และการบริหารเวลาของตนเอง  
โดยครูคอยสรุปเพ่ิมเติมใหสมบูรณยิ่งข้ึน 

 

7. สื่อ/อุปกรณ 
  7.1 ปายขอความ “ทุกคนมีฝน  หลายคนไปถึง หลายคนไปไมถึง ทําไม ”    1   แผน 

  7.2 ใบงาน เร่ือง วัน เวลาเรียกคืนไมได     
  7.3 ใบงาน เร่ือง การบริหารเวลาของฉัน    
  7.4 ใบความรู  เร่ือง การบริหารเวา 

 

8. การวัดและประเมินผล 

  8.1 วิธีการวัดและประเมินผล 

        8.1.1 สังเกตความสนใจในการฟง การตอบคําถาม และการรวมอภิปรายแสดงความคิดเห็น 

         8.1.2 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และความเรียบรอยของใบงาน  

   8.2 เคร่ืองมือ 

         -    
   8.3 เกณฑการประเมิน 

        8.3.1 สังเกตการปฏิบัติกิจกรรม 

เกณฑ ตัวบงช้ี 

ผาน มีความสนใจในการฟง การตอบคําถาม การรวมอภิปรายแสดงความคิดเห็น 

ไมผาน ขาดส่ิงใดส่ิงหน่ึง 
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         8.3.2 ตรวจใบงาน 

เกณฑ ตัวบงช้ี 

ผาน ทําใบงานถูกตอง ครบถวน และสงงานตามกําหนด 

ไมผาน ขาดส่ิงใดส่ิงหน่ึง 
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ปายขอความ 

 

 

 

 

“ทุกคนมีฝน  หลายคนไปถึง  
หลายคนไปไมถึง …..ทําไมเปนเชนน้ัน ? 
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ใบความรู  
เรื่อง วัน เวลาเรียกคืนไมได 

 

 

คําชี้แจง   ใหนักเรียนอานเร่ือง วัน เวลาเรียกคืนไมได    แลวรวมกันอภิปรายในกลุม และนําเสนอผล
การอภิปรายกลุมหนาช้ันเรยีน  และตอบคําถามตามหัวขอท่ีกําหนดให   

   วัน เวลาเรียกคืนไมได 
 แพรวาเปนนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6 เธอเปนคนท่ีเรียนหนังสืออยูในเกณฑดี   ดังนั้นผลการ
เรียนของเธอจึงอยูในระดับ 4 เกือบทุกวิชา  เพราะเธอขยันเรียน  แตเธอมักจะไปโรงเรียนสายอยูเสมอ
ทําใหอาจารยท่ีปรึกษาตองคอยเตือนอยูเปนประจํา   เชาวันแรกของการสอบปลายภาค  แพรวา
พยายามรีบเรงจะไปโรงเรียน  แตเม่ือถึงโรงเรียนก็ปรากฏวาเกินกําหนดเวลาเขาหองสอบไปแลว 

แพรวา  : อาจารยคะ  หนูขออนญุาตเขาหองสอบ 

อาจารยคมุสอบ : หนูจา  ครคูงอนุญาตใหหนูเขาสอบไมไดแลว  เพราะเลยเวลาเขาสอบไปแลว  
    45 นาที 

แพรวา    : การสอบคร้ังนีส้ําคัญตอหนูมาก  เพราะเปนการสอบปลายภาค  และสอบวิชา 
    สําคัญดวย 

อาจารยคมุสอบ :  ตามระเบียบการสอบอนุญาตใหสายไดไมเกิน 30 นาที  ซึง่เวลาน้ีก็เลยกําหนด      
   15 นาที 

แพรวา  :  อาจารยคะ หนูขอรองใหหนูมีสิทธิเขาสอบนะคะ  เลยเวลามาแค 15 นาที 

     เทานัน้ 

อาจารยคมุสอบ :  คงไมไดหรอก  ครตูองปฏิบัตติามระเบียบ หนรูอสอบวิชาตอไปนะคะ 

(แพรวารองไหอยูหนาหองดวยความเสียใจท่ีตนมาไมทันเวลา ทําใหไมไดเขาสอบ) 
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ใบงาน  
 เรื่อง  วัน เวลาเรียกคืนไมได 

 

คําช้ีแจง     ดําเนินการอภิปรายตามกระบวนการกลุมแสดงความคิดเห็นตามหัวขอตอไปน้ี  
                 
         1.หากนักเรียนเปนแพรวา  นักเรียนจะมีวิธีปฏิบัติตนอยางไร  
           ………………………………………………………………………………………………………………………………. 
           ………………………………………………………………………………………………………………………………. 
           ………………………………………………………………………………………………………………………………. 
           ………………………………………………………………………………………………………………………………. 
           ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  

2.การบริหารเวลาและปญหาท่ีเกิดจากการใชเวลาไมเหมาะสม   

    เทคนิคการบริหารเวลา  ประกอบดวย 

    ……………………………………………………………………………………………………………………………………

....………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………     
    การใชเวลาไมเหมาะสม ทําใหเกิดปญหาอยางไรบาง 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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ใบความรู 
เรื่อง  การบริหารเวลา 

 

               "เวลามีคาย่ิงกวาทอง ทองใชวาจะซ้ือเวลาได" เวลาเปนทรัพยากรท่ีมีคาของทุกคน ย่ิงคนท่ีรูคุณคา
ของเวลามากเทาใดยอมสามารถเก็บเก่ียวคุณประโยชนจากการใชเวลาใหมีคุณคาไดมากเพียงน้ัน เทคนิคการ
บริหารเวลาจึงเปนสิ่งสําคัญและจําเปนสําหรับผูตองการเรียนรูการใชเวลาใหเกิดประโยชนอยางสูงทําให
สามารถดําเนินภารกิจตางๆไดอยางราบร่ืน งายและมีเวลาเพียงพอท่ีจะบริหารจัดการ สิ่งตางๆใหสําเร็จลุลวงไป
ไดดวยดีและยังมีเวลาสวนตัวเพ่ือพักผอนหยอนใจไดตามอัธยาศัย  

 ปญหาท่ีทําใหเกิดการสูญเสียเวลา มีหลายประการ ควรมีการประเมินผลตัวทําลายเวลาและจัดลําดับ
ความสําคัญเพ่ือเปนแนวทางในการแกปญหาซ่ึงปญหาทําลายเวลาไดแก  
 1.ปญหาท่ีเกิดจากขาดการวางแผนวาจะทําอะไรท่ีไหนเม่ือไหรอยางไรใหชัดเจนการใชเวลาอันยาวนาน
ในการทํางานหรือ แกปญหาใดๆ เปนเหตุใหผลตอบแทนของความขยันกลับลดนอยลง แมวาขยันแตงานขาด
ประสิทธิภาพ  

 2.ปญหาที่เกิดจากจากการผัดวันประกันพรุง เชนนอนต่ืนสาย ขาดการเตรียมตารางเรียน วันรุงข้ึน อาน
หนังสือนิยาย หรือคุยกับเพ่ือน 

 3.ปญหาที่เกิดจากความวุนวาย การเรียนโดยไมไดจัดลําดับความสําคัญของปญหา ทํางานหลายอยาง
ไปพรอมๆกันหรือการส่ือความหมายท่ีไมถูกตองชัดเจนความชักชา   
ความไมคงท่ียุงเหยิงระบบเอกสารท่ีไมดี  
 4. ปญหาท่ีเกิดจากการเลนมากเกินไป ไดแก การใชเวลามากเกินไปในการอยูกับเพ่ือน โทรศัพทนาน
หรือบอยคร้ังเกินไปหรือหลบไปเท่ียวหรือทําอะไรท่ีไรสาระ  

 5. ปญหาซ่ึงเกิดจากการมีสวนเขารวมในกิจกรรมโรงเรียนมากเกินไป ไดแกการเขารวม 

ในการกีฬาติดตามขอปลีกยอยมากเกินไปหรือใชเวลายาวนานในการทํากิจกรรมตางๆเกินไป  

 6.ปญหาซ่ึงเกิดจากการเรียนบนกระดาษเชนใชเวลาในการอานหนังสือนานแตจับประเด็นไมได บันทึก
สิ่งตางๆ ท่ีไรประโยชน การบริหารเวลา เปนการจัดการส่ิงตางๆ ในเวลาท่ีมีอยู ใหสําเร็จลุลวงไปไดดวยดี แตใช
เวลานอยท่ีสุดและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด  
ความสําคัญของการบริหารเวลา  

1. มีเวลาเหลือมากข้ึน สําหรับทํากิจกรรมท่ีนาพอใจหรือเพ่ือพักผอนหยอนใจ  

2.ทําใหพบความสําเร็จท่ีตองการไดมากข้ึนในทุกๆดาน  

3.ลดความเครียดและวิตกกังวล  

4.รูสึกผิดตอการใชเวลาสิ้นเปลืองนอยลง  
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หัวใจสําคัญของการบริหารเวลา  

               1.  เรียนรูท่ีจะจัดลําดับความสําคัญ โดยการเอางานท้ังหลาย มาจัดลําดับความสําคัญ 

แลวลงมือทํางานท่ีสําคัญท่ีสุดกอน  

              2.  เรียนรูท่ีจะมอบหมายงานกลุม โดยพิจารณาบุคคลท่ีเหมาะสมทํางานแทนในกิจกรรมตาง ๆ 
และใหความไววางใจกับงานท่ีเพ่ือนทําได  
หลักการเบ้ืองตนในการบริหารเวลา  
              การบริหารเวลาท่ีดี นอกจากสามารถทํางานของตนเองใหสําเร็จลุลวงไปไดดวยดีแลว  
ยังสามารถทํางานเพ่ือผูอ่ืนไดดวยและยังไดรับความสุขจากการมีเวลาวางของตนเอง  
 1. การเร่ิมตนท่ีดีมีความสําเร็จเกินกวาคร่ึง ถาการเร่ิมตนของวันใหมมีความสดชื่นแจมใสจึงควรคนหา
สิ่งที่ตนเองชื่นชอบสักอยาง  
 2. พิจารณาใหแนนอนวาอะไรสําคัญท่ีสุด เพ่ือปองกันไมใหคนอ่ืนปลนเวลา หรือปลน 

สิ่งสําคัญๆในชีวิตไปและจงกลาท่ีจะตอบปฏิเสธเพียงกลาววา“ไม”สั้นๆและงายๆ  

 3. ต้ังเปาหมาย การมีเปาหมายอาจมีไดหลายเปาหมาย ท้ังเร่ืองสวนตัวและเร่ืองการเรียน  
การเขียนเปาหมายชีวิตเหลาน้ันออกมาจะชวยใหจุดประสงคของนักเรียนชัดเจนข้ึนและชวยกําหนดทิศทางการ
ใชเวลาในแตละสัปดาหเดือน ป และชั่วชีวิตได  
 4. กําหนดเกณฑในการใชเวลาในการทํากิจกรรมแตละอยางเชน การโทรศัพท การคุยกับเพ่ือน                             
การรับประทานอาหาร ตลอดจนเรื่องใชจายตางๆ ควรกําหนดไวลวงหนาวาจะใชเวลาเทาไร  

 5. วางแผนประจําวัน ควรเขียนกิจกรรมตางๆออกมาอยางชัดเจน แลววางแผนการจัดทําเพ่ือให
บรรลุผล โดยจัดลําดับความสําคัญ  

 6. ใชชีวิตอยางสมดุล ท้ังในการพักผอนนอนหลับใหเพียงพอ มีเวลาพักผอนหยอนใจพอควร เวลา
ใหกับตนเอง และ การพัฒนาจิตวิญญาณ ตลอดจนเร่ืองท่ีสนใจ  

 7. จัดลําดับความสําคัญของงานใหชัดเจน โดยพิจารณาวางานใดเรงดวน ท่ีตองดําเนินการ 

โดยดวน งานใดท่ีสามารถทําภายหลังได ไมตองใชสมองและเวลามากนัก ก็ทําภายหลังได 
          8. ลงมือทํางานท่ียากท่ีสุดกอน เม่ือทํางานท่ียากสําเร็จจะชวยใหเกิดความโลงใจ และชวยใหเกิด
ความสําเร็จในการเรียน  

9.  มอบหมายงาน โดยพิจารณาวาเพ่ือนคนใดท่ีพอจะชวยได เพ่ือชวยใหมีเวลาเพ่ิมข้ึน  
   

 10. ทํางานใหสําเร็จเปนชิ้นเปนอัน อยาทํางานดวยความยืดยาด  

 11. ออกกําลังกาย เพ่ือใหรางกายกระฉับกระเฉง กระปร้ีกระเปรา  
 12. ตรวจสอบสิ่งท่ีทํา วามีความสําคัญหรือจําเปนเพียงใด หรือเปนเพียงความเคยชิน  
สํารวจดูวาถาตัดออกจะชวยใหมีเวลามากย่ิงข้ึนหรือไม  
 13. วางแผนฉลองความสําเร็จ เชน ถางานชิ้นน้ีเสร็จแลวควรจะใหอะไรเปนรางวัล 
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สําหรับตัวเอง ซ่ึงอาจเปนสิ่งเล็กๆ นอยๆ ก็ไดเพ่ือใหเปนขวัญและกําลังใจตัวเอง  
 14. ใชความจําชวยประหยัดเวลาในการทํางานสูง จงควรฝกการจดจําส่ิงตางๆ  

เทคนิคการบริหารเวลา   

-  ไปถึงโรงเรียนแตเชา การไปถึงโรงเรียนกอนเวลาเขาแถวปกติ จะไดเวลาซ่ึงปราศจากการเตรียมตัวสามารถ
ใชเวลานั้นเพ่ือใชเวลาคิดในการวางแผน หรือการเรียนท่ีตองใชสมาธิได  
-  เขียนส่ิงท่ีตองทําในบันทึก พรอมจัดสรรเวลาและจัดลําดับความสําคัญของกิจกรรมไปไดดวย พรอมกับระบุ
วันเวลา  ลงในบันทึก เพ่ือจัดการงานแตละชิ้นออกไป  

-  จัดโตะเรียนใหเปนระเบียบ จัดโตะใหเปนระเบียบทุกเย็น ถาโตะสะอาดจะชวยใหการเรียนในตอนเชา 

งายข้ึน  

-  เร่ิมลงมือทํางานท่ีคุณครูสั่งทันที อยามัวรีรอในการทํางานตางๆ ไมควรงงวาจะเร่ิมตนตรงไหนกอนการรีบ
ตัดสินใจทําทันที แลวคอยเพ่ิมเติมทีหลัง จะทําใหงานเสร็จเร็วข้ึน  

-  เตรียมอุปกรณ จําเปนใกลมือ เชน  หนังสือเรียน  สมุดโนต     ปากกา ดินสอ ยางลบ น้ํายาลบคําผิด  

-  ใชหูแทนตาเพ่ือประหยัดเวลา เชนฟงคุณครูพูดแทนดูบนกระดานอยางเดียว  

-  ใชเวลารอคอยใหเกิดประโยชน ถาตองรอคอยอะไรสักอยางหน่ึง ตองหากิจกรรมสํารองท่ีงายๆทําไปดวย               
จะไดไมมีความกระวนกระวายใจ ในการรอคอย และยังไดงานเพ่ิมข้ึนอีก 

-  การมีมนุษยสัมพันธท่ีดี ชวยใหประหยัดเวลาได ท้ังในดานการชวยเหลือเก้ือกูล และ การสื่อสารอยาง
ตรงไปตรงมาดวยมิตรภาพท่ีดี การสื่อสารท่ีชัดเจน นุมนวล  จะชวยใหไดรับความรวมมือชวยเหลือดวยดี และ
ประหยัดเวลาทํางาน  

-   ใชเวลาปลีกยอยใหเปนประโยชน ใชเวลา 10 นาที หรือ 15 นาที ใหเกิดประโยชน โดยเฉพาะเวลาท่ีตอง
คอยอะไรสักอยางใชใหคุมคา อยาท้ิงไป  

-   ใชเวลาของแตละวันใหเต็มท่ี สมเหตุสมผล มีประโยชน เชน ทําการบาน หรือฝกฟงภาษาอังกฤษจาก 

การดูโทรทัศน วางแผนการใชเวลาแตละชวงใหเหมาะสม หรือทบทวนบทเรียนเพ่ิมนอกเหนือจากท่ีเรียนในแต
ละวันแลวจะไดงานอ่ืนๆเพ่ิมอีกดวย  

-   ทํางานดวยความสบายใจ ความสุขและความสนุกสนานเปนการเสริมสรางพลังจิตใจใหทํางาน 

อยางมีประสิทธิภาพ จิตใจท่ีสบายเปนทุนของประสิทธิภาพการทํางาน ควรเพาะเล้ียงใหมีความสนุกสนานกับ
การทํางานและเอาใจใส  
-   ในการเรียน ควรกําหนดเวลาในการพักผอนไปดวย หรือเปล่ียนอิริยาบถซ่ึงมีลักษณะไมเหมือนกันจะชวยให
เรียนอยางมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

-   ทํางานสองสิ่งในเวลาเดียวกันถาสามารถ ถึงแมโบราณจะสอนวา ทํางานส่ิงใด ก็ใหตั้งใจทํางาน 

ในส่ิงน้ัน มิเชนน้ันจะทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพตํ่าลง แตการต้ังใจทํางานนับเปนสิ่งท่ีดี  
แตเราสามารถต้ังใจทํางานควบคูกันได    “ทํางานใหฉลาดข้ึน ไมใชใหหนักข้ึน” 

 


