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หลักการและเหตุผล 
บางคนอาจประสบปัญหาในการท างานและบ่นว่า "ไม่มีเวลา" แต่ในความเป็นจริงแลว้การไม่มีเวลานัน้ไม่ถูกตอ้งนัก  แต่เป็นเพราะเราให้
ความส าคญักับสิ่งต่างๆ นอ้ยเกินไป ท าใหเ้ราไม่ไดบ้ริหารเวลาเพื่อสิ่งเหลา่นัน้ หลกัสตูรนีจ้ึงถูกจดัขึน้เพื่อช่วยสง่เสริมการเรียนรูก้ารบริหาร
จดัการเวลาและการจดัล าดบัความส าคญัผา่นกระบวนการตา่งๆ เพื่อเสรมิสรา้งความเขา้ใจและพฒันาทกัษะใหก้บัผูเ้ขา้รว่มอบรม  
 
วัตถุประสงค ์

 เรยีนรูแ้ละเขา้ใจหลกัของการบรหิารจดัการเวลาและการมีเปา้หมายในการท างาน 
 ลงมือปฏิบตัิและฝึกฝน เพื่อพฒันาทกัษะของการจดัการเวลาและจดัล าดบัความส าคญั 
 สามารถน าหลกัการและสิง่ที่ไดเ้รยีนรูไ้ปประยกุตใ์ชใ้นชีวิตการท างานจรงิได้ 

 
เนือ้หาหลักสูตร 

 กิจกรรมเพื่อสรา้งความสมัพนัธ ์ความคุน้เคย และสรา้งบรรยากาศระหวา่งผูเ้ขา้รว่มเรยีนรู ้
 กิจกรรม คานไลออ้น เพื่อเลง็เห็นความส าคญัของการบรหิารจดัการเวลาที่สอดคลอ้งกบัเป้าหมายและการวางแผน รวมถึงการลงมือ

ปฏิบตัิภายในระยะเวลาอนัจ ากดั 
 พลงัและคณุคา่ของเวลา 
 ทกัษะของผูบ้รหิารเวลาที่ดี 
 กิจกรรม Jigsaw เพื่อเช่ือมโยงไปยงัองคป์ระกอบของความส าเรจ็ในชีวิตการท างาน 
 เทคนิคการตัง้เปา้หมายและการฝึกตัง้เปา้หมายดว้ย SMART goal 
 Workshop: SMART Goals Setting เพื่อฝึกฝนการตัง้เปา้หมายทัง้ในการท างานและชีวิตสว่นตวัตามหลกั SMART 
 การจดัล าดบัความส าคญั (Priorities) ดว้ย Tyranny of Urgency 
 เครือ่งมือและเทคนิคการบรหิารจดัการเวลา (Time Management) 

  - เวลาที่เป็น prime time ของเรา 
  -  การท า To do list 
  -  การระบ ุdead line ใหก้บัสิง่ที่ตอ้งท า 
  -  การท า time boxing 

 
ระยะเวลาการฝึ�กอบรม 
1 วนั 
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