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หลกัการและเหตผุล 

ในปัจจบุันเป็นโลกแหง่ความเปลีย่นแปลงอยา่งรวดเร็ว ทัง้ในเชงิธรุกจิ และการใชช้วีติ

ซึง่ เวลาทีธ่รรมชาตมิอบใหเ้ราคอื 24 ชัว่โมง เราทกุ ๆ คนไดรั้บเวลาอยา่งเทา่เทยีมกัน สิง่ทีน่่า
เสยีดายคอื เวลาทีแ่ตล่ะคนไดรั้บ เราตา่งก็ใชเ้วลาใหม้คีณุคา่แตกตา่งกันออกๆไป บางคน
สามารถใชเ้วลาไมน่านนัก ก็ประสบความสําเร็จไดอ้ยา่งรวดเร็ว และยิง่ใหญ ่แตส่ําหรับคนบาง
คน... อาจจะใชเ้วลาทัง้ชวีติ ถงึจะไดรั้บความสําเร็จตามทีว่างเป้าหมายเอาไว ้และบางคนใน
ขณะทีดํ่าเนนิชวีติ ก็ไมไ่ดทํ้าใหช้วีติตัวเองมคีวามสขุใจ มรีอยยิม้ หรอืมคีวามพงึพอใจมากนัก 
บางคนก็จัดเวลาไดไ้มส่มดลุ ใหง้านมากไป ใหค้รอบครัวมากไป ใหต้ัวเองมากไป ชวีติก็เลย
ขาดความสขุ หรอืเดนิถอยหลัง และบางคนอาจจะเสยีดายเวลาทีผ่า่นไป ทีไ่มไ่ดทํ้าสิง่ด ีๆ ที่
อยากทํา  

หลกัสตูรเทคนคิการบรหิารเวลา และสรา้งสมดลุงานและชวีติ ไดอ้อกแบบมาเพือ่ชว่ยให ้
คนสว่นใหญ ่มวีธิกีาร และเทคนคิด ีๆ ในการวางแผน จัดเวลาอยา่งเหมาะสม ใหก้ับชวีติ ไมใ่ห ้
ใครมาขโมยเวลาด ีๆ ของเราไป และถา้เราสามารถทําไดด้ ีเวลาทีเ่ราจะไดรั้บนัน้ จะทําใหเ้รา
สามารถบรหิารเวลาตลอด 24 ชัว่โมง อยา่งเหมาะสมมปีระสทิธภิาพตอ่ตัวเรามากทีส่ดุ 

หวัขอ้การเรยีนรู ้รวม 1 วนั (6 ช ัว่โมง) 

1. เวลา คอื โอกาสทีธ่รรมชาตมิอบใหเ้รา

o เวลา คอื สิง่ทีค่นเรา มจํีานวนเทา่กัน เราใชเ้วลานัน้อยา่งไรบา้ง

o เวลา ในอดตี คณุเสยีดายในเรือ่งอะไรบา้ง

o เวลา ในปัจจบุัน คณุทําอะไรไดด้ทีีส่ดุ

o เวลา ในอนาคต คณุอยากเห็นตัวเอง มชีวีติอยา่งไร



2. Manage your Time เวลา 24 ช ัว่โมง กบั เป้าหมาย และสิง่สาํคญั ของเรา

o คณุบรหิารเวลา 24 ชัว่โมงของคณุอยา่งไร

o คณุเคยทําอะไร ทีใ่ชเ้วลานอ้ย แตไ่ดผ้ลลพัธส์งูคา่บา้งไหม

o คณุเคยถกูขโมยเวลา ไปบา้งไหม

3. การต ัง้เป้าหมายทีท่า้ทาย กบัเวลา... ทีท่า้ใหเ้ราลงมอืทํา (Effective Time
Management  Technique : Set & Achieve goals)

o คณุตัง้เป้าหมาย แลว้ไดผ้ลลัพธต์ามเป้าหมายทกุครัง้ หรอืไม่

o อะไรคอื อปุสรรคของการตัง้เป้าหมาย

o เทคนคิการตัง้เป้าหมาย และไดผ้ลมหัศจรรย ์เชน่ ทฤษฎ ีพาเรโต 80: 20 ฯลฯ

4. เทคนคิการจดัลาํดบัและเลอืกทําส ิง่ทีส่าํคญั

o แบง่ประเภทความสําคัญ 4 ระดับ

o งานทีส่ําคัญ... คอืงานประเภทไหน

o งานทีส่ําคัญ... ควรวางแผน แยกประเภท และจัดลําดับอยา่งไร

5. การบรหิารเวลาใหม้ปีระสทิธผิล

o จัดแบง่งาน

o จัดแบง่เวลา เป็น 3 สว่นในแตล่ะวนั

o จัดแผนงาน ( เป้าหมาย -> แผนงาน -> การปฏบิัต)ิ

6. ถา้เราบรหิารเวลาไดด้ ีเราจะรูส้กึวา่มเีวลามากกวา่ 24 ช ัว่โมง ตอ่วนั

o บรหิารเวลาไดด้ ีไดผ้ลลัพธด์ ีๆ เรือ่งอะไรบา้ง

o ทําไม บรหิารเวลาไดด้ ีถงึรูส้กึวา่เราจะมเีวลามากกวา่ 24 ชัว่โมง

o วนันี ้ตอ้งทําอยา่งไร ใหเ้ราบรหิารเวลาไดด้กีวา่เมือ่วาน...

7. Work Life Balance กบั สมดลุของชวีติในแบบของคณุ

กจิกรรม ออกแบบแผนการบรหิารเวลาและชวีติ

8. เทคนคิตา่งๆ ในการบรหิารเวลา สรา้งคณุคา่ใหช้วีติ

• รูจั้กเป้าหมาย กจิกรรม เริม่ตน้ดว้ยจดุมุง่หมายสดุทา้ยในจติใจ
• รูจั้กชวีติตัวเอง ความเชือ่ คา่นยิม



• รูจั้กการจัดสรรเวลาเพือ่สรา้งความสมัพันธ ์และความรูส้กึด ีๆ ใหช้วีติ
• การใชเ้ทคโนโลยชีว่ยในการบรหิารเวลา

- ซอฟตแ์วรก์ารบรหิารโครงการ
- ตารางปฏทินิอเิล็กทรอนคิส์
- การสรา้งตารางบรหิารเวลาดว้ยตัวเอง
- กรณีศกึษา : การใชเ้ทคโนโลยอียา่งมปีระสทิธผิล

การใชเ้ทคนคิ NLP (Neuro-Linguistic Programming) การโปรแกรมจติใตส้ํานกึเพือ่
พัฒนาปรับเปลีย่นพฤตกิรรมในการบรหิาร และใชเ้วลา ใหม้ปีระสทิธภิาพ และประสทิธผิลตามที่
เราตอ้งการ 

Workshop ออกแบบการบรหิารเวลาในการทํางาน และดําเนนิชวีติของเราทัง้แบบ รายปี ราย
เดอืน รายสปัดาห ์รายวนั เพือ่ผลสําเร็จตามเป้าหมายและคณุคา่ของงาน รวมถงึชวีติทีเ่รา
ตอ้งการ 

Workshop ประเด็นสาํคญัทีส่ามารถไปฝึกฝนไดด้าํเนนิการ Workshop ในเร ือ่งทีส่าํคญั
เพือ่ใหเ้ขา้ใจและนําไปฝึกฝนไดจ้รงิ 
 - กระตุน้ให ้คดิ -> เขยีน -> พดู  
- การแลกเปลีย่นความคดิเห็นกันใน Class  
- การนําเสนอกลุม่จากการระดมความคดิเห็น  
- นําไปใชฝึ้กฝนเพือ่ประยกุตใ์ชไ้ดจ้รงิกับตนเอง 

รปูแบบการฝึกอบรม

การฝึกอบรมมคีวามหลากหลายเพือ่ใหเ้กดิความเขา้ใจไดโ้ดยงา่ย เพลดิเพลนิ โดยมคีวาม
ลกึซึง้เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมเขา้ใจ ยอมรับ และนําไปปฏบิัตติาม อกีทัง้ตรงตามเป้าหมายทีท่าง
องคก์รไดกํ้าหนดไว ้   

1. การบรรยายแบบผูอ้บรมมสีว่นรว่ม Participative Technique
2. ฝึกปฏบิัตทิลีะขัน้ตอนและแลกเปลีย่นประสบการณ์กับทา่นอืน่ๆ (Work Shop)
3. แสดงการสาธติจําลองใหเ้กดิการพัฒนา (Adult Learning Approach Role Playing)
4. ฝึกปฏบิัตพัิฒนารา่งกายและจติใจ เพอ่ืเสรมิบคุลกิภาพภายนอก และภายใน
5. สือ่มัลตมิเีดยี และภาพยนตด์มีบทเรยีน


