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วตัถุประสงคก์ารเรียนรู ้

1. เพ่ือให้เรียนรู้หลกัการจดัความส าคญัของงาน เทคนิคในการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือให้สามารถน าความรู้ และเคร่ืองมือด้านเทคนิคการบริหารเวลา ไปประยกุต์ใช้ในการท างาน  

และในชีวิตประจ าวนัได้อย่างเหมาะสม 

หวัขอ้การบรรยาย 

1. กิจกรรม เรียนรู้ก่อนการเรียนรู้ 
2. แบบทดสอบ การบริหารเวลา 
3. ข้อคิด ความส าคญัของการบริหารเวลา 
4. การวางแผนเร่ืองเวลา เม่ือได้รับงาน 

5. การแยกย่อยกิจกรรม และคาดการณ์เวลา 
6. การจดัท าผงัภาพรวมงานในความรับผิดชอบ 

7. การจดัล าดบัความส าคญัของงาน 

8. เทคนิคและเคร่ืองมือท่ีใช้การบริหารเวลา เพ่ือลดการสญูเสียเวลา 
9. การพฒันาตนเอง เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 

 

เทคนิคการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

         เวลาเป็นของท่ีเราทกุคนได้มาโดยไม่มีค่าใช้จ่าย โดยเราทกุคนได้รับมาเท่า ๆ กนัเม่ือเกิดขึน้มาบนโลก 
ในนีน้ัน่คือ 24 ชัว่โมงต่อวนั เวลาเป็นสิ่งซื่อตรง เดินหน้าไปอย่างไปหยดุหย่อน และไม่เคยรอใคร    ถามคือ เราจะ
เป็นผู้ควบคมุเวลา หรือจะให้เวลาคอยควบคมุเรา ดงันัน้หลกัสตูร เทคนิคการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ จงึ
จดัขึน้เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมสามารถจดัระบบเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ขจดัสิ่งท่ีท าให้สญูเสียเวลา และ
สร้างเวลาเพิม่ขึน้มาเพ่ือรองรับภารกิจท่ีเผชิญอยู่ทัง้เร่ืองงาน และเร่ืองส่วนตวั ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ประโยชนท์ี่จะไดร้บั 

 มีความรู้และความเข้าใจในการใช้เวลาให้เกิดประโยชน์สงูสดุ 

 รู้แนวทางในการขจดัหรือลดสิ่งท่ีท าให้เสียเวลา 

 เรียนรู้การใช้อปุกรณ์ บคุลากร และการควบคมุตนเองเพ่ือการบริหารเวลา 

 รู้จกัจดัล าดบัความส าคญั และความเร่งด่วนของงาน 

หลกัสูตรน้ีเหมาะส าหรบั 

 ผู้ท างานทกุระดบั 

รูปแบบการอบรม (ทฤษฏี 30% เชิงปฏิบตักิาร 70%) 

 การบรรยาย-สาธิตเนือ้หาและทฤษฎี รวมทัง้ชมภาพและวีดีทศัน์ประกอบ 

 ตวัอย่างกรณีศกึษาส าหรับการฝึกปฏิบตัิ (Case Study) 

 กิจกรรมกลุ่มระดมสมอง – กิจกรรมกลุ่ม (Workshop) และอภิปรายกลุ่ม 

จ  านวนผูเ้ขา้อบรม :    

 ไม่เกิน 30 ท่านต่อรุ่น 

 

ระยะเวลาการอบรม : 1 วนั   

 ( 6 ชัว่โมง : 09-00 – 16.00 น. ) 

เทคนิคการบริหารเวลาอยา่งมีประสิทธิภาพ 
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อุปกรณท์ี่ใชแ้ละรูปแบบการจดัหอ้งสมัมนา 

 LCD Projector  

 Microphone 

 Flip Chart     

 จดัห้องแบบ Workshop 

 
 

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเตมิได้ที่  
คุณศรินญา ( จิก๊ซอว์ ) E-Mail : sarinya@wisdommaxcenter.com                  โทร 092-349-1524 
คุณสมศักดิ์ชัย ( เล็ก ) E-Mail :  L_somsakchai@wisdommaxcenter.com     โทร 092-460-9645 
ส านักงาน โทร 038-109-260   Fax; 038-109-261 
Website; www.wisdommaxcenter.com  Facebook; www.facebook.com/wisdommaxcenter 
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