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การบรหิารเวลา การจดัล าดบัความส าคญัของงาน 

และบทบาทหนา้ทีใ่นการท างาน 

 
 หลกัการและเหตผุล 

ในการท างานแตล่ะวัน ทกุคนตา่งมบีทบาทภาระหนา้ทีต่อ้งปฏบิัตแิละรับผดิชอบทีแ่ตกตา่งกัน หลายคนอาจ

สามารถท างานหลาย ๆดา้น หรอืหลาย ๆ กจิกรรมในเวลาเดยีวกนัไดจ้นประสบความส าเร็จ แตก่็มผีูค้นหรอืบคุลากร

ในองคก์รอกีจ านวนไมน่อ้ยทีม่เีวลาเทา่กนั แตก่บัรูส้กึเครยีดและท างานไมท่นักับเวลาทีม่ ี สบืเนือ่งมาจากเพราะ

อาจมงีานเขา้หลายๆ ดา้นเขา้มาในเวลาเดยีวกัน แตม่เีวลาจ ากัด ขาดการเรยีนรูฝึ้กฝนทักษะดา้นตา่งๆ เชน่ ทักษะ

การวางแผนงานทีรั่ดกมุ ทักษะการจัดล าดับความส าคัญของงานหรอืแมแ้ตท่ักษะการเรยีนรูท้ ีจ่ะมอบหมายงาน จาก

การขาดทักษะดังกลา่ว ยอ่มสง่ผลท าใหป้ระสทิธภิาพการท างานของบคุลากรลดลง สง่ผลกระทบโดยตรงตอ่

คณุภาพชวีติ ทัง้ชวีติสว่นตัว ชวีติครอบครัวและดา้นสงัคมสว่นรวม 

การจัดล าดับความส าคัญของงานนัน้ “ถา้งานเราม ี100 อยา่ง ถา้พจิารณาดีๆ  จะพบวา่ มงีานส าคัญๆ อยูเ่พยีงรอ้ย

ละ 20 ทีท่ าแลว้ ใหผ้ลลัพธถ์งึรอ้ยละ 80 ของงานทัง้หมด ในขณะที ่ งานอกีรอ้ยละ 80 ทีเ่หลอื ถงึท าเสร็จ ก็จะ

ใหผ้ลแคร่อ้ยละ 20 เทา่นัน้” งานยุง่ งานเยอะ งานลน้มอื ผลทีต่ามมาคอื ท างานไมท่ัน ปัญหาทีใ่ครๆ เคยประสบ 

จนถอืวา่เป็นเรือ่งปกตขิองการท างาน ล าดับความส าคัญกอ่นหลังคอืสิง่ทีเ่ป็นกลไกของระบบงาน การเรยีงล าดับ 

ความส าคัญเป็นสิง่ทีห่ลายตอ่หลายคนมองพลาดไป และไมส่ามารถปฏเิสธไดว้า่ หลายคนไมส่ามารถควบคมุสมาธิ

ทีจ่ะท างานในสว่นทีส่ าคัญไดต้ลอดเวลา ท างานอยา่งหนึง่แตค่ดิถงึงานอกีอยา่งหนึง่ หรอืไมก่พ็ลาดตรงที่

จัดล าดับความส าคัญตามอารมณ์ ไมว่เิคราะหถ์งึเหตผุลและความจ าเป็น  

ปัญหาทีเ่กดิจากการท างานไมเ่ป็นระบบ คอื เวลาสว่นใหญ่ในแตล่ะวันหมดไปกบัการท าสิง่ทีไ่มม่คีวามส าคัญใดๆ 

เลย ท างานเสร็จอยา่งลวกๆ ไมเ่รยีบรอ้ย มปัีญหาในการแยกแยะงานทีส่ าคัญออกจากงานอืน่ๆ รอใหถ้งึเวลาจวน

ตัวจงึจะเริม่ลงมอืท างานชิน้ส าคัญ เริม่งานพรอ้มๆ กนัหลายงาน แตไ่มเ่คยท าไดส้ าเร็จเลย สกัอยา่ง ตัดสนิใจไมถ่กู

วา่ควรจะท างานอะไรเป็นล าดับตอ่ไป ท างานชิน้เดมิซ ้าอกีครัง้ เพราะจัดระบบงานของตัวเองไมด่พีอ ไมส่ามารถรับ

มอบหมายงานทีต่อ้งใชค้วามรับผดิชอบสงูได ้ 

ดังนัน้การวเิคราะหง์านเพือ่จัดล าดบัความส าคัญ จงึเป็นกระบวนทีจ่ าเป็นอยา่งยิง่ เพราะจะสง่ผลใหส้ามารถจัดการ

ภารกจิตา่งๆ ไดอ้ยา่งราบรืน่ ง่าย มปีระสทิธภิาพ ตามเวลาทีก่ าหนด และมเีวลาเพยีงพอทีจ่ะบรหิารจัดการภารกจิ 

เหลา่นัน้ ใหส้ าเร็จลลุว่งไปไดด้ว้ยด ี การสง่เสรมิองคค์วามรูท้ักษะดา้นการบรหิารเวลาและการวางแผนงานใหก้ับ

บคุลากรขององคก์ร จงึถอืเป็นสิง่ส าคัญ ทีส่ามารถชว่ยใหเ้กดิผลดตีอ่องคก์รหลายประการ เชน่ ท าใหเ้กดิการ

ประหยัดเวลา ประหยัดพลังงาน ลดตน้ทนุ พนักงานมคีวามเป็นอยูท่ีด่ขี ึน้ มเีวลามากขึน้ มคีวามสขุใจ เป็นตน้ เมือ่

องคก์รมบีคุลากรทีส่ามารถบรหิารเวลาและมกีารวางแผนงานทีถ่กูตอ้งชดัเจนดังกลา่ว ยอ่มเป็นปัจจัยใหอ้งคก์รมี

การพัฒนาทัง้เชงิรกุและเชงิรับ จนไดป้ระสบความส าเร็จบรรลตุามวัตถปุระสงคท์ีต่ัง้ไวส้บืตอ่ไป 

 

 วตัถุประสงค ์

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรู ้และตระหนักถงึความส าคัญของการบรหิารเวลาและการวางแผนงานอยา่ง

มปีระสทิธภิาพ 

2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถน าความรูท้ีไ่ดรั้บจากหลักสตูรไปประยกุตใ์ชใ้นชวีติประจ าวันและในการ

ท างานดา้นการบรหิารจัดการเวลารว่มกันไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูข้ัน้ตอนการวเิคราะหง์านเพือ่การวางแผน และสามารถจัดล าดับความส าคัญของ

งานไดอ้ยา่งเหมาะสม  

4. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูห้ลักการ ความส าคัญ และเทคนคิการบรหิารเวลาทีเ่หมาะสมกับการปฏบิัตงิานใน

องคก์ร 
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5. เพือ่สง่เสรมิใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดใ้ชศ้ักยภาพตัวเองอยา่งเต็มทีใ่นการจัดการบรหิารเวลา บรหิารการ

วางแผนงาน แผนชวีติ อันมผีลสบืเนื่องตอ่การพัฒนางานและชว่ยสง่เสรมิตลอดจนเป็นการสรา้งชือ่เสยีง

ใหก้ับองคก์รสบืตอ่ไป 

 

 เนือ้หา 

1. ทีม่าของเวลาและความส าคัญของการบรหิารเวลา 

2. ความส าคัญของการจัดล าดับความส าคัญของงานและการบรหิารเวลา  

3. ขัน้ตอนการวเิคราะหง์าน การแยกแยะงานไมส่ าคัญ และการจัดประเภทงาน  

4. การบรหิารเวลากับความกา้วหนา้ในการงาน 

5. สาเหตกุารบรหิารเวลาและการวางแผนทีผ่ดิพลาด 

6. ปัญหาทีท่ าใหเ้กดิการสญูเสยีเวลาและแนวทางแกไ้ข 

7. หัวใจของการบรหิารเวลา 

8. ประเภทของงานกับการบรหิารเวลา 

9. หลักการวางแผนการบรหิาร 

10. หลักการคดิเพือ่ใชเ้วลาในการกระท ากจิกรรมตา่ง ๆ 

11. การใชว้งจร PDRCA 

12. เทคนคิการบรหิารเวลา 

13. ไมบ้รรทัดทองใชวั้ดการฝึกฝน 

14. เทคนคิการเลกินสิยัการผัดวันประกันพรุง่ 

15. หลมุพรางขัดขวางความส าเร็จทีต่อ้งระมัดระวัง 

16. พันธะสญัญากับการบรหิารเวลารว่มกัน 

17. เทคนคิและแนวทางการจัดล าดับความส าคัญของงาน  

18. การประเมนิตนเอง เพือ่การวางแผนงาน การจัดล าดับความส าคัญของงาน และการบรหิารเวลา  

19. การวเิคราะหก์ารใชเ้วลา และสาเหตขุองการเสยีเวลา  

20. การจัดระบบงาน และการใชเ้ทคโนโลยใีหเ้หมาะสม  

21. การมอบหมายและการกระจายงานใหผู้เ้กีย่วขอ้ง 

 

 รปูแบบการฝึกอบรม 

 การบรรยาย ระดมสมอง กจิกรรมกลุม่สมัพันธ ์Workshop กรณีศกึษา ฝึกปฏบิัต ิ

 

 วธิกีารประเมนิผล 

 การทดสอบความรูข้องผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม (Pre test – Post test) 

 มรีะบบการประเมนิผลในการฝึกอบรม และน ามาวเิคราะหเ์พือ่ชีวั้ดความส าเร็จ 

 
 เหมาะส าหรบั 

ผูบ้รหิาร หัวหนา้งาน พนักงานทกุระดับ และบคุลากรทีเ่กีย่วขอ้งในองคก์ร 

 

 
 ระยะเวลา 

1 วัน 


