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“เวลาเปน็สิง่มคีา่”

เพราะเวลาเป็นทรัพยากรที่มีอย่างจ ากัด ในแต่ละวันทุกคนมีเวลา 24 ช่ัวโมงเท่ากัน แต่จะบริหารเวลาให้มี

ประสิทธิภาพมากที่สุดได้อย่างไร การใช้เวลาอย่างมีประสิทธิภาพไม่ได้หมายความว่าใช้เวลาในการท างานเพ่ือได้

จ านวนช้ินงานมากหรือการได้ท ากิจกรรมเป็นจ านวนมาก แต่การบริหารเวลาให้มีประสิทธิภาพหมายถึงการได้ท า

สิ่งที่ส าคัญอย่างสม ่าเสมอและต่อเนื่อง โดยที่แต่ละงานมีความส าคัญไม่เท่ากัน ซ่ึงหากเราขาดความเข้าใจว่าทุก

งานมีส าคัญไม่เท่ากัน อาจท าให้ไม่ได้โฟกัสกับงานที่มีความส าคัญเพียงพอ จนวางแผนงานได้อย่างไม่มี

ประสิทธิภาพ ส่งผลให้ได้ผลลัพธ์ไม่คุ้มค่ากับเวลา

หลักสูตร Effective Time Management การบรหิารจัดการเวลาและ

วางแผนงานให้มปีระสทิธิภาพ พัฒนาข้ึนเพ่ือเป็นตัวช่วยในการเรียนรู้และ

เข้าใจหลักการบริหารเวลา ด้วยการผสมผสานระหว่างกระบวนการ, 

เครื่องมือ, เทคนิคการจ าแนกงานตามความส าคัญและวิธีการต่าง ๆ 

เพ่ือน าไปสู่การวางแผนงานให้มีประสิทธิภาพ โดยเน้นการท ากิจกรรมและ

เทคนิคการบรรยายแบบ ABL (Activity Based Learning)
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o เพ่ือใหผู้้เข้าอบรมได้เรียนรู้และตระหนักถึงความส าคัญของการ

บริหารเวลา สามารถจัดล าดับความส าคัญและบริหารจัดการอย่าง

มีประสิทธิภาพ

o เพ่ือใหส้ามารถน าความรู้ไปใช้ในทางปฏิบัติเพ่ือวางแผนงานให้มี

ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับนโยบายขององค์กร

วัตถปุระสงค์
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Module 1 : หลักการทีส่ าคัญของการบรหิารเวลา

o ส ารวจแนวคิดเก่ียวกับการบริหารเวลา

o ความหมายของการบริหารเวลา

o องค์ประกอบที่ส าคัญของการบริหารเวลา

• กิจกรรม : สร้างแนวคิดส าหรับการบริหารเวลาในแบบของตน

Module 2 : เทคนิคการจ าแนกงานตามความส าคัญ

o การจ าแนกงานด้วย Eisenhower Matrix (ไอเซนฮาวร์ แมทริกส์)

o การจัดล าดับความส าคัญของงานที่ส าคัญ งานที่เร่งด่วน

o เทคนิคในการพิจารณาและจ าแนกตามความส าคัญ

• กิจกรรม : ฝกึทักษะการจ าแนกงานตามความส าคัญ

Module 3 : เทคนิคการน าหลกัการบรหิารเวลาไปใช้ในการวางแผนงานให้มปีระสทิธิภาพ

o การก าหนดเป้าหมายของงานด้วย SMART Goal 

o การวางแผนงานและจัดล าดับความส าคัญให้สอดคล้องกับเป้าหมาย

o การด าเนินการตามเป้าหมายด้วย PDCA Model

• กิจกรรม : ฝกึทักษะวางแผนงาน

Module 4 : การน าไปประยกุต์ใชใ้นการท างานให้มปีระสทิธิภาพ

o Work Life Balance เพ่ือความสมดุลการท างานและการใช้ชีวิต

o กรณีศึกษา: การบริหารเวลาและวางแผนงานกับสถานการณ์ต่างๆ

• กิจกรรม : สรุปส่ิงที่ได้เรียนรู้ และส่ิงที่จะไปท า เพ่ือความเป็นมืออาชีพในแบบของตน

1 วัน เวลา 09.00-16.00 น.    

เนื้อหาหลักสูตร

รูปแบบการเรียนรู้

o การบรรยาย 40 % 

o การท ากิจกรรม และการแสดงความคิดเห็น 60 %

ระยะเวลาการอบรม 


