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หลักการและเหตุผล  

        การท าธุรกิจในยคุแหง่การแข่งขนัท่ีไรพ้รมแดน มีเงื่อนไขในกระบวนการท าธุรกิจที่ซบัซอ้นมากขึน้ แต่ละองคก์รตอ้ง

ปรบัตวัเพื่อการแขง่ขนัทัง้องคก์รธุรกิจในประเทศและในต่างประเทศ การพฒันาศกัยภาพในการบรหิารจดัการเวลาของ

บคุลากรภายในองคก์ร ถือเป็นกญุแจส าคญัเพื่อผลงานท่ีแตกตา่งและยอดเยี่ยม และการรบัมือสงูความส าเรจ็ในธุรกิจยคุนี ้

      ปัจจบุนัแนวคดิในการบรหิารเวลาใหม้ีประสิทธิภาพ ก าลงัเปล่ียนไปเพราะการจดัการเวลาอย่างมีประสิทธิภาพไดส้รา้ง

ความไดเ้ปรียบในเชิงประสิทธิผล และผลลพัธข์ององคก์รและบคุคลากรอย่างมคีวามแตกตา่ง หากนบัเอาผูป้ระสบความส าเรจ็

ในแวดวงต่างๆแลว้พบว่า การจดัการเวลาอยา่งมีระเบียบและหลกัเกณฑท์ี่ดีลว้นเป็นปัจจยัที่ไดร้บัความส าคญัเป็นอย่างมาก 

     การก าหนดเรื่องส าคญัที่ตอ้งด าเนินการและเรื่องเรง่ด่วนท่ีตอ้งพิจารณาวา่ส าคญัหรือไม่ ขึน้อยู่กบัเปา้หมายที่เราก าหนดไว้

นัน้มีความชดัเจนมากแค่ไหน เป็นเป้าหมายที่ก าหนดไวอ้ย่างไร เพราะถา้เป้าหมายของเราเป็นเปา้หมายระยะสั้น การบรหิาร

ของเราก็มีแต่เรื่องเรง่ด่วน เพราะเวลาเราจะเดินอยู่ตลอดเวลา แผนการด าเนินของเราจะตอ้งละเอยีดมาก  

     การประยกุตใ์ชเ้ครื่องมือและเทคโนโลยีในดา้นการบรหิารเวลานบัว่ามคีวามส าคญั ที่ท  าใหเ้ราสามารถจดัการงานท่ีส าคญั

และ งานเรง่ดว่นไดอ้ย่างมีประสิทธิผล อีกทัง้ยงัช่วยเราในเรื่องของการตดัสินใจที่ดีดว้ย แค่เราตอ้งเลือกใหเ้หมาะสมกบังานแต่

ละประเภทและความถนดัของเราดว้ยเช่นกนั 

วัตถุประสงคก์ารเรียนรู้  

      1. ผูเ้ขา้อบรมมีความเขา้ใจอย่างแทจ้รงิว่า “เวลาเป็นส่ิงส าคญักบัชีวติเรามาก” 

      2. ผูเ้ขา้อบรมมีความเขา้ใจอย่างแทจ้รงิว่า “ส่ิงดีๆ และมีคณุคา่บางอย่างลว้นเกิดขึน้ไดจ้ากการบรหิารเวลาเป็น” 

      3. ผูเ้ขา้อบรมสามารถก าหนดประเภทและลกัษณะของงานไดช้ดัเจนตามเป้าหมายของตวัเอง 

      4. ผูเ้ขา้อบรมไดเ้รียนรูจ้นเกดิความเขา้ใจในปัญหาและอปุสรรคในการบรหิารเวลา พรอ้มทัง้สามารถเลือกใชเ้ทคนิคในการ

เอาชนะไดด้ว้ยตวัเอง 

      5. ผูเ้ขา้อบรมไดเ้รียนรูแ้ละเขา้ใจหลกัการบรหิารเวลาไดอ้ยา่งมีประสิทธิผล 

      6. ผูเ้ขา้อบรมมีความตระหนกัรูใ้นความส าคญัของเวลาในชีวติและรูเ้ท่าทันการใชเ้วลาของตนเอง 

      7. ผูเ้ขา้อบรมสามารถประยกุตส่ิ์งที่ไดเ้รยีนรูเ้พื่อการบรหิารงานและบรหิารเวลาในการปฏิบตังิานจรงิ เพื่อเพิม่

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบตัิงาน 

การบริหารเวลาอย่างสร้างสรรคเ์พือ่ผลงานทีเ่ป็นเลิศ  

(Time Management for Success) 
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  หัวข้อการอบรม 
  Module 1: Overview 

o ท าไมถึงตอ้งบรหิารเวลา 

o กรณีศกึษาและ workshop เพื่อใหเ้ขา้ใจการบรหิารเวลากบัการเปล่ียนแปลง และส่ิงที่ตอ้งการเปล่ียนแปลงจาก

ประสบการณจ์รงิ 

Module 2: Time Management Processes 

o 9 ขัน้ตอนสู่การบรหิารเวลา 

o วิเคราะหม์ิตขิองเวลาที่มีมากกวา่ที่เรามองเห็น 

o กรณีศกึษาและ workshop เพื่อฝึกวางแผนการบรหิารเวลาในองคก์ร เช่นจากตนเอง ทีมงาน และองคก์ร จากสิ่งที่

เกิดขึน้จากประสบการณจ์รงิ 

o แหล่งที่มาของความลม้เหลว และขอ้ควรระวงัของการไม่รูจ้กัการบรหิารเวลา 

Module 3: Effective work techniques and Responsibilities 

o บทบาท และหนา้ที่ของแต่ละคนที่ตอ้งชว่ยกนับรหิารเวลาในองคใ์หเ้กิดประโยชนส์งูสดุ 

o ทกัษะที่จ าเป็นและความสามารถในการบรหิารเวลา 

o การมอบหมายงานท่ีเหมาะสมเป็นการบรหิารเวลาที่ดเียี่ยม (Delegating Techniques) 

o การบรหิารเวลากบัการประชมุ (Effective Meeting) 

o การจดัการกบันิสยับางอย่าง (Changing some habits) เช่น การผดัวนัประกนัพรุง่ (Procrastination) 

o การไม่ยอมตดัสินใจ การชอบ อยากไดท้กุอย่าง ความไม่เป็นระเบยีบ ฯลฯ 

o เทคนิคการจดัการกบัเวลาที่เสียไป (How to use your waste time) เช่น เวลาระหวา่งเดินทางมาท างาน เวลาการรอ

คอย 

Module 4: Time management tools and applications techniques 

o เครื่องมือในการบรหิารเวลาและการประยกุตใ์ช ้

o ทฤษฎี พาเรโต 80: 20 

o การจดัล าดบัความส าคญัของงานดว้ยหลกั ABC 

o บรหิารเวลาดว้ย เทคนิคการท างานของ PDCA 

o เทคนิคการจดัล าดบัและเลือกท าส่ิงที่ส  าคญั 

o แบ่งประเภทความส าคญั 3 ระดบั ส าคญัมาก + ส าคญั  + ไม่ส าคญั 

o งานท่ีส าคญั... คืองานประเภทไหน 

o งานท่ีส าคญั... ควรวางแผน แยกประเภท และจดัล าดบัอยา่งไร 

o การบรหิารเวลาใหม้ีประสิทธิผลโดยการ    จดัแบ่งงาน  จดัแบง่เวลา   จดัแผนงาน 

o ถา้เราบรหิารเวลาไดด้ี เราจะมีเวลามากกวา่ 24 ชั่วโมง 
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o บรหิารเวลาไดด้ี ไดผ้ลลพัธด์ี ๆ เรื่องอะไรบา้ง 

o ท าไม บรหิารเวลาไดด้ี ถงึมีเวลามากกวา่ 24 ชั่วโมง 

o วนันี ้ตอ้งท าอย่างไร ใหเ้ราบรหิารเวลาไดด้กีวา่เมื่อวาน... 

o Work Life Balance กบั สมการของชวีิต 

3 เทคนิคบริหารเวลา สร้างคณุค่าใหช้ีวติ 

1.     รูจ้กัเป้าหมาย 

2.     รูจ้กัชีวิตตวัเอง 

3.     รูจ้กัการจดัสรรเวลาดี ๆ ใหช้ีวิต 

 กิจกรรมเพื่อการฝึกฝนพัฒนาทักษะการคดินอกกรอบอย่างสร้างสรรคพ์ร้อมรับกับการเปลี่ยนแปลง 

o กิจกรรมกลุ่มเพื่อฝึกฝนการระดมสมอง (Brain Storming) ใหไ้ดม้าซึ่งความคิดดีๆ 

o เทคนิคในการใหไ้ดม้าซึง่การบรหิารเวลาอยา่งสรา้งสรรค ์เช่น 

• หลกัการคิดดว้ยมิติ 4 ย. (โยง,ใหญ่,แยก,ย่อย) เพื่อการบรหิารเวลาที่เป็นเลิศ 

• การดกัจบัความคิด (Idea spotting) ที่ท  าใหเ้วลาเสียไปโดยเปล่าประโยชน ์

• กระบวนการจดัล าดบัความคิดเพื่อใชใ้นการบรหิารเวลา 

• เทคนิค “สมมตุิวา่ถา้มนัเป็นอย่างนัน้...ถา้มนัเป็นอย่างนี.้..แลว้จะท าอย่างไร” 

• เทคนิค “ไม่พอใจกบัส่ิงที่มีอยู่...หรือส่ิงที่เป็นอยู่” 

• เทคนิค “ตรงกนัขา้ม” 

• เทคนิค “Mind Map” 

รูปแบบหลักสูตร 

1. การบรรยาย     30 % 

2. กิจกรรมกลุ่ม / ฝึกปฏิบตัิ  Workshop   70% 

วิทยากรผู้สอน 

 อาจารยอ์นภุาพ  พนัช านาญ 


