
EFFECTIVE TIME MANAGEMENT

พนักงานในองค์กรของท่านก าลังเป็นอย่างนี้หรือไม่...

o ท างานไม่ทัน ส่งงานไม่ตรงเวลา เพราะบริหารงานที่อยู่ตรงหน้าไม่ได้ หรือไม่สามารถจัดการส่ิงภายนอก

ที่มารบกวนงานประจ าได้

o พนักงานไม่มีการวางแผนหรือการจัดการเวลาในการท างาน เพราะคิดว่าสามารถจัดการทุกอย่างได้

o ใช้เวลาในการท างานที่ได้รับมอบหมายมากเกินไป จนไม่สามารถท างานที่ส าคัญให้ส าเร็จได้ หรือ

o พนักงานใช้เวลาในที่ท างานมาก จนไม่สามารถบริหาร “Work Life Balance” ของตัวเองได้

ถ้าพนักงานในองค์กรของคุณก าลังมีพฤติกรรมแบบนี้ นั่นหมายความว่า พนักงานของคุณก าลังมีปัญหาเรื่อง

การบริหารเวลา “การบริหารเวลา” เรื่องธรรมดาที่สามารถสร้างปัญหาใหญ่ในการท างานได้ เพราะการ

บริหารเวลาที่ไม่มีประสิทธิภาพจะกลายเป็นสาเหตุส าคัญของปัญหาอื่นๆ เช่น งานเสร็จไม่ทันเวลา ผลงานไม่เป็น

ไปตามเป้าหมาย หรืออาจส่งผลกระทบต่อลูกค้าในอนาคตได้ 

ดังนั้น การส่งเสริมให้พนักงานในองค์กรได้เรียนรู้การบริหารเวลาอย่างเหมาะสม เพ่ือให้ได้สามารถจัดการงาน และ

จัดการปัญหาต่างๆ ที่เกิดข้ึนในการท างาน ส่งผลให้มีผลการปฏิบัติงานที่ดีข้ึน หรือแม้กระทั่งการบริหารชีวิต

ส่วนตัวของพนักงานเองที่สามารถจัดสรรเวลาส่วนตัวและการท างานได้ดี

Effective Time Management หลักสูตรที่จะช่วยสนับสนุนให้พนักงานสามารถบริหารเวลา วางแผนการท างาน 

ท าให้ผลการปฏิบัติงานราบรื่น และมีเวลาเพียงพอในการท าส่ิงต่างๆ ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ด้วยการออกแบบ

โดยกระบวนการ Results Based Training ที่ผู้เรียนสามารถท าความเข้าใจเทคนิคการบริหารเวลา ไปพร้อมๆ กับ

การลงมือปฏิบัติจริง เพ่ือประยุกต์ใช้ในการท างานจริงได้ดีย่ิงข้ึน

สิ่งที่ผู้เขา้อบรมจะไดร้ับ

o มคีวามรู้ความเข้าใจเก่ียวกับความส าคัญของการบริหารเวลา 

เพ่ือสร้างผลลัพธ์ในการท างานที่มีประสิทธิภาพ 

o สามารถวางแผนการท างาน ด้วยการบริหารเวลาอย่างมี

เป้าหมาย 

o มเีทคนิคในการบริหารเวลา และประยุกต์ใช้ในการท างานเพ่ือ

สร้างผลลัพธ์ในการท างานอย่างได้ผล
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หัวขอ้การเรียนรู้

ระยะเวลาการอบรม 1 วัน  09.00 – 16.00 น.

Module 1 : การบรหิารเวลาอยา่งมปีระสทิธิภาพ

o ความหมาย ความส าคัญ ของการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ

o บทบาทของหัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงานในการบริหารเวลา 

o Mindset ของนักบริหารเวลา

o หลุมพรางของคนที่บริหารเวลาแบบไม่มีประสิทธิภาพ

• Workshop: ส ารวจการบริหารเวลาของตนเอง

• Workshop: ทุกวันฉันเสียเวลาไปกับอะไร?

Module 2 : การจัดล าดบัความส าคัญของการท างาน หัวใจส าคัญของการบรหิารเวลา

o หัวใจส าคัญของการบริหารเวลา

o Workshop:  1 วัน ฉันท าอะไร?

o Priority Time Matrix เทคนิคการจัดการเรื่องเร่งด่วนอย่างมีประสิทธิภาพ

• Workshop: Priority Time Matrix

Module 3 : เทคนิคการบรหิารเวลา

o เทคนิค Pareto Rule

o เทคนิคการบริหารเวลาด้วยการตั้งเป้าหมายเชิงรุก

o เทคนิคการท า Effective To Do List

o Case Study คนท างาน หรือองค์กรที่บริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ

• Workshop: เทคนิคการบริหารเวลา

Module 4 : การมอบหมายงานและการตดิตามผลงาน

o การมอบหมายงานอย่างไรให้ได้ผล

o 5 ข้ันตอบการมอบหมายงานและติดตามผลการท างาน

o Workshop: ฝกึปฏิบัติวางแผนงานและติดตามผลการท างาน

Course Methodology รูปแบบการอบรม

การบรรยายแบบมีส่วนร่วม(Participative Lecture) 30% 

กิจกรรมการเรียนรู้แบบ (Result Based Learning) 70% 

• อภิปราย ถอดบทเรียน หาข้อสรุป วางแผนร่วมกัน 

• การอบรมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) 

• ได้ผลลัพธ์เพ่ือน าไปสู่การประยุกต์ใช้ในการท างานจริง


