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บรหิารเวลาตนเอง บรหิารเวลาทมีงาน 

Effective Time Management 

 

 หลกัการและเหตผุล 

ทกุคนตอ้งบรหิารเวลา ไมว่า่จะเป็นทีบ่า้น ทีท่ างาน หรอืทัง้สองแหง่ ผลกระทบจากการ ใชเ้วลาอยา่งไมรู่ค้ณุคา่ 

จะสง่ผลกระทบตอ่การใชช้วีติของเราเอง และทีส่ าคญักระทบ ตอ่ความส าเร็จของงานดว้ย คนทีส่ามารถบรหิาร 

เวลาไดด้กีวา่ ยอ่มเรยีกไดว้า่เป็นผูม้ ีประสทิธผิล มเีวลาท าในสิง่ทีต่นเองตอ้งการไดม้าก ชวีติก็มคีวามสขุ ไม่

เครยีดลดความ กงัวล หากพจิารณาประสทิธภิาพขององคก์รจะพบวา่ ปัจจัยเริม่ตน้ทีเ่ป็นตัวขบัเคลือ่น ใหเ้กดิ

ความส าเร็จก็คอืทรัพยากรในองคก์ร เราจะสามารถใชไ้ดอ้ยา่งคุม้คา่หรอืไมน่ั่นเอง ทรัพยากรเป็นสิง่มคีา่ มจี ากัด 

เราตอ้งแสวงหามา ในฐานะเป็นผูบ้ังคบับญัชาหรอืในบทบาท ทีม่สีว่นเกีย่วขอ้ง จงึควรทีจ่ะบรหิารจัดการ

ทรัพยากรเหลา่นี้ใหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสดุ 

 

ทรัพยากรในองคก์รทีก่ลา่วมานี้ประกอบดว้ย คน(Man) เงนิทนุ(Money) เครือ่งจักร วัสดอุปุกรณ์

(Machine/Material) วธิกีารจัดการ(Management) เวลา(Time) เทคโนโลย ี(Technology) แตท่รัพยากรทีม่คีา่

มากทีส่ดุในแง่การบรหิารจัดการคอื เวลา(Time) ความส าคัญของเวลาพบวา่ มเีทา่กันทกุคน มจี ากัด หยดุไมไ่ด ้

หาซือ้เพิม่เตมิไมไ่ด ้สะสมไมไ่ด ้เป็นไปไมไ่ดท้ีจ่ะท าใหเ้วลาเพิม่ขึน้ เมือ่เวลาผ่านไปแลว้ จะผ่านเลยไป ไมม่วัีน

ยอ้นกลบัมาอกี และคณุลักษณะส าคัญอืน่ๆอกีมาก 

 

ในหลักสตูรนี้ จะชีใ้หเ้หน็ถงึวธิกีารสรา้งความสขุและความส าเร็จในชวีติและการท างาน โดยเนน้ทีก่ารบรหิารเวลา

ทัง้ของตนเองและบรหิารเวลาในการท างานรว่มกับทมีงาน เพือ่ใหไ้ดป้ระโยชน์สงูสดุ 

  

 วตัถุประสงค ์

 ผูเ้ขา้สมัมนาจะมคีวามรู ้ความเขา้ใจและเกดิทักษะบางประการทีจ่ะชว่ยใหก้ารบรหิารเวลาทัง้ของตนเอง

และของทมีงานมปีระสทิธภิาพ 

 เริม่ตน้จากการใหผู้เ้ขา้สมัมนาไดต้ระหนัก เห็นความส าคัญและมกีรอบความคดิตอ่การใชเ้วลาทีม่อียู่

จ ากัดอยา่งคุม้คา่ โดยใหรั้บรูถ้งึความจ าเป็นของการบรหิารเวลา ท าไมตอ้งบรหิารเวลา ใครคอืผูท้ีต่อ้ง

บรหิารเวลาผลดทีีเ่กดิขึน้ ผลเสยีและผลกระทบทีเ่กดิขึน้จากการไมบ่รหิารเวลาทัง้ของตนเองและ

ทมีงาน 

 หลังจากนัน้ ผูเ้ขา้สมัมนาจะมาท าความเขา้ใจ ในวธิกีารทีจ่ะบรหิารเวลากันอยา่งไร โดยผ่านกระบวนการ

เรยีนรูจ้ากการท า Workshop รว่มกันเริม่ตัง้แตค่น้หา ส ารวจตนเองเกีย่วกบั ปัจจัยทีท่ าใหใ้ชเ้วลาไมม่ี

ประสทิธภิาพ ก าหนดแผนการปรับปรงุตนเอง การสรา้งแรงจูงใจในการบรหิารเวลา เทคนคิตา่งๆและ

ก าหนดกลยทุธท์ีจ่ะชว่ยใหก้ารบรหิารเวลามปีระสทิธภิาพ เชน่ Smart Goal, ABC Strategy, เทคนคิ

ส าคัญเรง่ดว่น ฯลฯ 

  

 เนือ้หา 

1.ความส าคัญของเวลาและกรอบความคดิตอ่การใชเ้วลา 

- ทรัพยากรในการท างานและการบรหิารจัดการอยา่งเป็นระบบ  

- ทรัพยากรทีม่คีา่มากทีส่ดุคอื เวลา 

- Workshop Time Management VS. Productivity 

2.กรอบความคดิทีม่ตีอ่การใชเ้วลา 

- ตอ่ตนเอง และ ตอ่ทมีงาน 

- Workshop การปรับเปลีย่นกรอบความคดิเพือ่ใชเ้วลาอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
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3.ส ารวจตนเอง: ปัจจัยทีท่ าใหก้ารใชเ้วลาไมม่ปีระสทิธภิาพ  

- ภารกจิ/กจิกรรมทีท่ าในแตล่ะวัน 

- ทัศนคตใินการท างาน 

- พฤตกิรรมในการท างาน 

- Workshop แผนการปรับปรงุหลังจากการส ารวจตนเอง 

4.หลักพจิารณาใชเ้วลาใหเ้กดิประโยชน์สงูสดุ 

- 8 ขัน้ตอนของการบรหิารเวลาทีไ่ดผ้ล 

5.เทคนคิและกลยทุธใ์นการบรหิารเวลา 

- Smart Goal 

- ABC Strategy 

- ส าคัญเรง่ดว่น 

- การมอบหมายงาน 

6.Workshop บรหิารเวลาตนเอง บรหิารเวลาทมีงาน 

  
 

 วธิกีารฝึกอบรม 

บรรยาย และ Workshop กรณีศกึษา ฝึกปฏบิัต ิ

  

 วทิยากร 

วทิยากรผูเ้ชีย่วชาญ 

  

 เหมาะส าหรบั 

พนักงานทกุระดับ 

 


