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ค้นพบทางออกของการจัดการและบริหารเวลาอย่างลุ่มลึก ถ่ายทอดเทคนิคและเรื่องราว
เด็ดๆ เพื่อก าจัดปัญหาซ ้าซากที่เกิดขึ้นกับการดูแลปัญหาและความเครียดเกี่ยวกับการ
บริหารและจัดสรรเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ เช่น การจัดการงานแทรก งานเร่งด่วน 
ภารกิจที่มีมากมาย หรือการจัดสมดุลให้แก่ชีวิตของตนเอง 



          การท างานจะไม่สนุกและไม่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพเลยหากเราต้องยุ่งเหยิงกับการใช้ชีวิตใน
วังวนของการแก้ ไขปัญหาที่เกิดขึ้นซ ้า ๆ ซาก ๆ ชีวิตมีแต่เรื่องด่วนจนถึงด่วนที่สุด หลายคนตื่น
ขึ้นมาในตอนเช้าแล้วก็พบความจริงที่โหดร้ายว่าหลายสิ่งที่ตั้งใจว่าจะท าก็ยังไม่ได้ท าสักที แต่หลาย
คนยังคงเข้าใจผิดอยู ่ว ่าการใช้ช ีวิตเช่นนั ้น คือการทุ ่มเทและเป็นการท างานอย่างที ่คนมี
ประสิทธิภาพท ากัน ในความเป็นจริงมีคนที่มีวิธีการท างานที่แตกต่างกว่าคนอื่นทั่ว ๆ ไป มี
ความสุขจากการท างาน รู้วิธีสร้างผลผลิตให้กับองค์กร มีเวลาในการติดตามงาน พูดคุย ให้
ค าปรึกษากับเพื ่อนร่วมงาน มีเวลาให้ครอบครัว คนเหล่านั ้นค้นพบวิธีการและเครื ่องมือ
เช่นเดียวกับที่ท่านจะได้เรียนในหลักสูตรนี้ 

การบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิผล  
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 “การบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิผล”  

• เข้าใจสาเหตุส าคัญที่ท าให้การท างานไม่ประสบความส าเร็จ ไม่ก่อให้เกิดผลผลิต เกิด
ต้นทุนค่าเสียโอกาส และสร้างความเครียด ความกดดันให้กับคนท างาน 

• สามารถเลือกใช้เทคนิค วิธีการและเคร่ืองมือง่ายๆ เพื่อช่วยให้การท างาน การบริหาร
จัดการเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ลดขั้นตอน ความซ ้าซ้อนและการแทรกแซงจากผู้อืน่ 

• มีวิธีการท างานแบบใหม่ที่ค านึงถึงเป้าหมายและการรักษาสมดุลของชีวิต 

วัตถุประสงค์ 

• ผู้บริหารที่มีภาระงานในแต่ละวันเป็นจ านวนมาก 
• หัวหน้างานที่ต้องดูแลทั้งงานประจ าและตอ้งแบ่งเวลาในการดูแล พัฒนาลูกน้อง 
• พนักงานที่อยู่ในกลุ่ม High Performance และต้องเตรียมตัวขึ้นสู่การเป็นผู้บริหาร 
• พนักงานที่เพิ่งเริ่มต้นชีวิตการท างานและตอ้งได้รับการปลูกฝังวิธีการท างานที่ถูกตอ้ง 

ใครควรเข้าอบรมหลักสูตรนี้ 

2 วัน (รวมระยะเวลา 12 ช่ัวโมง) 
ระยะเวลา 

ไม่เกิน 30 ท่าน 
จ านวนผู้เข้าอบรม 

อาจารย์ ยงยุทธ พีรพงศ์พิพัฒน ์

วิทยากร 

ปริญญาโท Policy Science Saitama University ประเทศญี่ปุ่น  
(ทุนรัฐบาลญี่ปุ่นและธนาคารแห่งประเทศไทย) 
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ตัวอย่างโมเดลที่ใช้ในหลักสูตร 
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• ความเช่ือมโยงระหว่างการบริหารเวลากับการท างาน 
• สาเหตุที่ท าให้คนยุ่งเหยิงและไม่มีประสิทธิภาพในการบริหารเวลา 
• กิจกรรม : 10 ภารกิจนัดหมายที่มอบหมาย  
• แบบทดสอบ : 5 แบบ สไตล์การท างานและบริหารเวลาของตวัเอง   
• หลักพื้นฐานในการควบคุม (Control Model)  
• Influence Techniques and Influential System  
• หลักส าคัญในการจัดการงานแต่ละช่วงของวัน 
• การวางแผนการปฏิบัติงานและภาระหน้าที่ 
• เทคนิคการวางแผนงานประจ าวัน ( Important / Urgent ) 
• แยกประเภทงานตาม Time Matrix 
• VCD :  แนวคิดการจัดการงานแต่ประเภท 

Part 1 

• กฏ 80/20  กับการบริหารเวลา 
• ความส าคัญของการวางแผนและตัง้เป้าหมายการท างาน 
• Ikigai Model (Purpose & Passion) 
• แนวทางการตั้งเป้าหมายที่มีประสิทธิภาพ (Vision/ Long Term/ Short Term Goals) 
• Big Why !!   
• แบบฝึกหัด : การวางแผนเพื่อความส าเร็จ  
• แบบทดสอบ : ความสามารถการใช้เคร่ืองมือช่วยในการบริหารเวลา 
• 5 วีธี แก้นิสัยผลัดวันประกันพรุ่ง  (Ritual)  
• การสร้างอุปนิสัยใหม่ ๆ (New Behavior Generator) 
• ฝึกการท า Take 10 เพื่อเร่ิมต้นวันใหม่    
• VCD : วิธีสร้างอุปนิสัยในการบริหารเวลา การจัดล าดับความส าคัญ 
• สรุป Tips & Tricks และการน าไปปฏิบัติ 
• VCD : Value of Time  

Part 2 

ประเด็นส าคัญแห่งการเรียนรู้ 
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