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เทคนิคการบริหารงานและเวลาท่ีมีประสิทธิภาพ 

 
 

หลกัการและเหตุผล  

 “ไม่มีเวลา ไม่มีเวลา” “อยากมีเวลาเพิ่มขึน้” เป็นประโยคท่ีเราทุกคนมกัได้ยินเป็นประจ า ซึ่งในโลกของ

ความเป็นจริง เวลาเป็นทรัพยากรท่ีมีค่าและเป็นทรัพยากรเดียวในโลกท่ีทุกคนมีเท่ากัน ไม่มีใครได้เปรียบ

เสียเปรียบ แท้จริงแล้วคือเราไม่สามารถบริหารจดัการเวลาได้ แต่เป็นการบริหารจดัการล าดบัความส าคัญของ

งานต่างหาก ส าหรับพนกังานผู้ ท่ีมีประสิทธิภาพในการท างานสงู จะไม่เร่ิมต้นการท างานด้วยงาน แต่จะเร่ิมต้น

การท างานด้วยการวางแผนเวลาก่อนท างาน จัดล าดบัความส าคัญ แบ่งเวลา วิเคราะห์งาน เพ่ือให้รู้ว่าควรท า

อะไรก่อนหลงัอย่างเป็นระบบ และมีแผนรองรับเสมอ 

 ดงันัน้หลกัสตูรนีจ้ะช่วยให้ท่านมีโอกาสได้ท าในสิ่งท่ีคณุต้องการท าให้ส าเร็จได้มากขึน้ เพิ่มการมีวนิยักบั

เร่ืองเล็กๆเพ่ือน าไปสู่ผลงานตามเป้าหมายใหญ่ได้ดียิ่งขึน้ เพ่ือให้มีความสขุกับทุกบทบาทของตนเองได้ครบ  

ทัง้ 6 มิติ ทัง้เร่ืองการท างานและการใช้ชีวติอย่างมีความสขุ 

 

วัตถุประสงคก์ารเรยีนรู ้

  เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมสามารถวางแผนและบริหารเวลาทัง้เร่ืองงานและเร่ืองสว่นตวัอย่างครบทัง้ 6 มิติ   
(Attitude) 

  เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมสามารถจดัล าดบัความส าคญัของงานตามความเร่งด่วนและจ าเป็นตาม  
สถานการณ์ (Knowledge, Skills) 

  เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมเรียนรู้และฝึกทกัษะวางแผนเวลาและล าดบัความส าคญัของงาน ทัง้ในระดบับคุคล 

      และในระดบัหวัหน้าท่ีต้องรับผดิชอบดแูลทีมงาน (Knowledge, Skills) 
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หวัขอ้หลกัสูตร 

  Effective Task & Time Management Mindset (ขยายกรอบแนวคิดท่ียอดเย่ียมส าหรับการบริหาร

จดัการเวลา) 

 ท าอย่างไรจึงจะสามารถบริหารจดัการเวลาได้อย่างมีประสทิธิผล? 

 วเิคราะห์ภาพรวมในการใช้เวลาของตนเอง 

 “Eat that Frog” กินกบตวันัน้ซะ! (Conceptual thinking of time management) โดยBrian 

Tracy 

  What is time management? 

 ปัจจบุนัเราจดัสรรงาน และบริหารชีวติของเราอย่างไร ? 

 เวลาทางกายภาพ (Physical Time) และทางจิตวทิยา (Psychological Time) 

  Why is time management important? 

 สร้างวนิยัความสมดลุในชีวติและการท างานด้วย Work Life Balance 

 Case study: บทเรียนจากเร่ืองจริง 1 วนิาที ของ FIFA 

 คณุค่าของเวลา (Time Value) 

 เข้าใจภาษาเชิงบวกและการท างานของภาษากบัสมอง 

 เทคนคิการแก้ปัญหา “ผดัวนัประกนัพรุ่ง” 

 

เทคนิคการบรหิารงานและเวลาที่มีประสิทธิภาพ 
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5S and Kaizen in Office 
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  How can you improve time management? 

 6 Tools for time management เคร่ืองมือทรงพลงัส าหรับบริหารจดัการเวลา 

- Goal Setting for Wheel of Life (วางแผนเป้าหมายท่ีสมดลุ ทัง้ 8 ด้าน) 

- STREC (แบบฟอร์ม เทคนิคการเพิ่มคณุภาพงาน) 

 Simplify (การท าให้ง่าย) 

 Technology involved (การใช้เทคโนโลยี) 

 Re-arrangement (การจดัล าดบัใหม่) 

 Eliminate (การขจดั) 

 Combine (การรวม) 

 80/20 Rule (วธีิการปรับใช้กบัทกุงานท่ีต้องท า) 

 Black hole (วธีิการออกจากหลมุด า) 

 Lean thinking (8 Wastes of Productivity วงล้อแห่งความสญูเปล่า) 

 Time Matrix Model (บริหารงานตามความส าคญัและความเร่งด่วน) 

เทคนิคการบรหิารงานและเวลาที่มีประสิทธิภาพ 

(Effective Task & Time Management Techniques) 
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หลกัสูตรน้ีเหมาะส าหรบั 

 พนกังานทกุระดบั, หวัหน้างาน,  ผู้บริหาร 
 

รูปแบบการอบรม  

 บรรยายแบบมีสว่นร่วม      40% 

 กรณีศึกษา กิจกรรมกลุม่  WorkShop  ระดมสมอง และน าเสนอ   60% 

 

จ  านวนผูเ้ขา้อบรม :  ไม่ควรเกิน 30 ท่านต่อ 1 รุ่น  

ระยะเวลาการอบรม : 1 วนั  ( 6 ชัว่โมง : 09-00 – 16.00 น. ) 

อุปกรณท์ี่ใชแ้ละรูปแบบการจดัหอ้งสมัมนา 

- LCD Projector   -   Microphone 
- Flip Chart    -   จดัห้องแบบ  Workshop 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเตมิได้ที่  
คุณอรชุมา ( กอล์ฟ ) E-Mail : marketing@wisdommaxcenter.com                โทร 092-460-9645 
คุณสมศักดิ์ชัย ( เล็ก ) E-Mail :  L_somsakchai@wisdommaxcenter.com     โทร 098-789-4524 
ส านักงาน โทร 038-109-260   Fax; 038-109-261 
Website; www.wisdommaxcenter.com  Facebook; www.facebook.com/wisdommaxcenter 
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