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Course ID Course Name Time 

 การบริหารเวลาสู่ความส าเร็จ 1 วัน 

 

หลักการและเหตุผล 

เวลา เป็นต้นทุนส าคัญที่ทุกคนมีเท่ากัน แต่ดึงคุณค่าของมันออกมาใช้ได้ต่างกัน 

เรามักจะพบว่า บางคนสามารถสร้างผลส าเร็จทั้งเร่ืองงาน ส่วนตัว ครอบครัว ได้อย่างเป็น
รูปธรรม ทักษะส าคัญอย่างหนึ่งที่ผู้ประสบความส าเร็จทั้งหลายท าแตกต่างจากคนอื่นก็คือ การ
บริหารเวลา ซึ่งเป็นได้ทั้งหลักในการบริหารงาน และบริหารชีวิต  

หลักสูตรนี้ จึงมุ่งเน้นหลักคิดส าคัญในการการบริหารเวลา และการจัดล าดับความส าคัญ 
ด้วยการแนะน าแนวทางและเทคนิคที่จะท าให้ผู้เรียนตระหนักถึงต้นทุนเวลาที่ทุกคนมีเท่ากัน และ
วิธีการบริหารการใช้เวลาให้คุ้มค่า รวมถึงการวางแผนทางด้านการใช้เวลา เพื่อการวางแผนสู่
เป้าหมายที่ต้องการได้ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจ และตระหนักถึงคุณค่าในการบริหารเวลาและ
จัดล าดับความส าคัญ 

2. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการบริหารเวลา เพ่ือการวางแผนการท างาน และ
ประเมินระยะเวลาในการด าเนินการและส่งมอบผลงานได้ 

3. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการบริหารเวลา เพ่ือความราบรื่นการประสานงานกับ
ทีมงานได้ 

  

การบรหิารเวลาสูค่วามส าเรจ็ 
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หัวข้อการบรรยาย 
ส่วนที่ 1: ทัศนคติที่ส าคัญเกี่ยวกับการบริหารเวลา 

• ตระหนักรู้ กระตุกความคิด “คุณค่า” VS “เวลา” 
• Mind Set ของคนที่เห็นคุณค่าเรื่องเวลา  
• คิดแบบ Proactive 
• ท าไมคนเราจึงชอบ “ผลัดวันประกันพรุ่ง” 
• ทัศนคติเชิงบวก กับการเอาชนะใจตนเอง 
• ความส าคัญของ “การจัดล าดับความส าคัญ” 

ส่วนที่ 2: เทคนิค “การจัดล าดับความส าคัญ” ท าน้อย ได้มาก ท าอย่างไร 
• ส าคัญ VS เร่งด่วน 
• ท าเอง VS ท าแทน 
• คุณค่าทางใจ VS คุณค่าทางการเงิน 
• ใจเขาใจเรา VS เวลาเขาเวลาเรา 

ส่วนที่ 3: เป้าหมายชีวิต กับ เทคนิคการจัดล าดับความส าคัญและการบริหารเวลา 
• เป้าหมายงาน การเงิน ครอบครัว สุขภาพ ฯลฯ 
• เทคนิคการจัดล าดับความส าคัญ Do things First 
• หลุมพรางการสูญเสียเวลา 
• Cut Loss & Hybrid 

ส่วนที่ 4: Action Form ซ้อมใส่ตารางเวลาเพื่อวางแผนสู่ Goal 

 
กิจกรรรมและ Workshop ส าหรับการฝึกอบรม 

Workshop ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
Workshop 1 : ภารกิจท่ีต้องท า กับเป้าหมายของชีวติ • รับรู้ถึงระดับความส าคญัของส่ิงต่าง ๆ ท่ีต้อง

ท า เมื่อเทยีบกับเป้าหมายที่ต้องการ 
Workshop 2 : จัดล าดับความส าคัญ และบริหาร
เวลา 

• ตารางระดับความส าคญั และระยะเวลาท่ีจะ
ใช้ในแต่ละภารกิจ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

1. พนักงานทุกระดับ 
2. หัวหน้างานทุกระดับ 

 
รูปแบบการฝึกอบรม 

• ระยะเวลารวม 1 วัน (6 ชั่วโมง) 
• บรรยาย กิจกรรม และWorkshops  
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ผลที่ได้รับจากการฝึกอบรม 
พัฒนา แก้ปัญหา 

• การวางแผนงาน และประเมินการใช้
เวลา เพื่อบริหารผลงานของทีมงานให้
ส าเร็จตามเป้าหมาย 

• การประสานงาน และบริหารเวลาใน
การด าเนินการได้ราบรื่นมากข้ึน 

• การสูญเสียเวลาโดยไม่เกิดประโยชน์
ต่อหน้าที่ที่ได้รับผิดชอบ 
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ก าหนดการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตร การบริหารเวลาสู่ความส าเร็จ 

เวลา รายละเอียดกิจกรรมของหลักสูตร 

9.00 น. 

ส่วนที่ 1: ทัศนคติที่ส าคัญเกี่ยวกับการบริหารเวลา 
• ตระหนักรู้ กระตุกความคิด “คุณค่า” VS “เวลา” 
• Mind Set ของคนที่เห็นคุณค่าเรื่องเวลา  
• คิดแบบ Proactive 
• ท าไมคนเราจึงชอบ “ผลัดวันประกันพรุ่ง” 
• ทัศนคติเชิงบวก กับการเอาชนะใจตนเอง 
• ความส าคัญของ “การจัดล าดับความส าคัญ” 

10.30 น. พักเบรก 15 นาที 

10.45 น. 

ส่วนที่ 2: เทคนิค “การจัดล าดับความส าคัญ” ท าน้อย ได้มาก ท าอย่างไร 
• ส าคัญ VS เร่งด่วน 
• ท าเอง VS ท าแทน 
• คุณค่าทางใจ VS คุณค่าทางการเงิน 
• ใจเขาใจเรา VS เวลาเขาเวลาเรา 

12.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 น. 

ส่วนที่ 3: เป้าหมายชีวิต กับ เทคนิคการจัดล าดับความส าคัญและการบริหาร
เวลา 

• เป้าหมายงาน การเงิน ครอบครัว สุขภาพ ฯลฯ 
• เทคนิคการจัดล าดับความส าคัญ Do things First 
• หลุมพรางการสูญเสียเวลา 
• Cut Loss & Hybrid 

Workshop 1 : ภารกิจท่ีต้องท า กับเป้าหมายของชีวติ 
14.30 น. พักเบรก 15 นาที 

14.45 น. ส่วนที่ 4: Action Form ซ้อมใส่ตารางเวลาเพื่อวางแผนสู่ Goal 
Workshop 2 : จัดล าดับความส าคัญ และบริหารเวลา 

16.00 น. ถาม – ตอบ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น / ปิดการอบรม 
 

 


