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เทคนคิการบรหิารเวลาอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

Effective Time Management Techniques 

 
 หลกัการและเหตผุล 

ในการท างานแตล่ะวัน ทกุคนตา่งมบีทบาทภาระหนา้ทีต่อ้งปฏบิัตแิละรับผดิชอบทีแ่ตกตา่งกัน หลายคนอาจ

สามารถท างานหลาย ๆดา้น หรอืหลาย ๆ กจิกรรมในเวลาเดยีวกนัไดจ้นประสบความส าเร็จ แตก่็มผีูค้นหรอืบคุลากร

ในองคก์รอกีจ านวนไมน่อ้ยทีม่เีวลาเทา่กนั แตก่ับรูส้กึเครยีดและท างานไมท่นักับเวลาทีม่ ีสบืเนื่องมาจากเพราะ

อาจมงีานเขา้หลายๆ ดา้นเขา้มาในเวลาเดยีวกัน แตม่เีวลาจ ากัด ขาดการเรยีนรูฝึ้กฝนทกัษะดา้นตา่งๆ เชน่ ทักษะ

การวางแผนงานทีรั่ดกมุ ทักษะการจัดล าดับความส าคัญของงานหรอืแมแ้ตท่ักษะการเรยีนรูท้ ีจ่ะมอบหมายงาน จาก

การขาดทักษะดังกลา่ว ยอ่มสง่ผลท าใหป้ระสทิธภิาพการท างานของบคุลากรลดลง สง่ผลกระทบโดยตรงตอ่

คณุภาพชวีติ ทัง้ชวีติสว่นตัว ชวีติครอบครัวและดา้นสงัคมสว่นรวม 

ดังนัน้การสง่เสรมิองคค์วามรูท้ักษะดา้นการบรหิารเวลาและการวางแผนงานใหก้บับคุลากรขององคก์ร จงึถอืเป็นสิง่

ส าคัญ ทีส่ามารถชว่ยใหเ้กดิผลดตีอ่องคก์รหลายประการ เชน่ ท าใหเ้กดิการประหยัดเวลา ประหยัดพลังงาน ลด

ตน้ทนุ พนักงานมคีวามเป็นอยูท่ีด่ขี ึน้ มเีวลามากขึน้ มคีวามสขุใจ เป็นตน้ เมือ่องคก์รมบีคุลากรทีส่ามารถบรหิาร

เวลาและมกีารวางแผนงานทีถ่กูตอ้งชดัเจนดังกลา่ว ยอ่มเป็นปัจจัยใหอ้งคก์รมกีารพัฒนาทัง้เชงิรกุและเชงิรับ จน

ไดป้ระสบความส าเร็จบรรลตุามวัตถปุระสงคท์ีต่ัง้ไวส้บืตอ่ไป 

 

 วตัถุประสงค ์

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรู ้และตระหนักถงึความส าคัญของการบรหิารเวลาและการวางแผนงานอยา่ง

มปีระสทิธภิาพ 

2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถน าความรูท้ีไ่ดรั้บจากหลักสตูรไปประยกุตใ์ชใ้นชวีติประจ าวันและในการ

ท างานดา้นการบรหิารจัดการเวลารว่มกันไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

3. เพือ่สง่เสรมิใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดใ้ชศ้ักยภาพตัวเองอยา่งเต็มทีใ่นการจัดการบรหิารเวลา บรหิารการ

วางแผนงาน แผนชวีติ อันมผีลสบืเนื่องตอ่การพัฒนางานและชว่ยสง่เสรมิตลอดจนเป็นการสรา้งชือ่เสยีง

ใหก้ับองคก์รสบืตอ่ไป 

 

 เนือ้หา 

1. ทีม่าของเวลาและความส าคัญของการบรหิารเวลา 

2. การบรหิารเวลากับความกา้วหนา้ในการงาน 

3. สาเหตกุารบรหิารเวลาและการวางแผนทีผ่ดิพลาด 

4. ปัญหาทีท่ าใหเ้กดิการสญูเสยีเวลาและแนวทางแกไ้ข 

5. หัวใจของการบรหิารเวลา 

6. ประเภทของงานกับการบรหิารเวลา 

7. หลักการวางแผนการบรหิาร 

8. หลักการคดิเพือ่ใชเ้วลาในการกระท ากจิกรรมตา่ง ๆ 

9. การใชว้งจร PDRCA 

10. เทคนคิการบรหิารเวลา 

11. ไมบ้รรทัดทองใชวั้ดการฝึกฝน 

12. เทคนคิการเลกินสิยัการผัดวันประกันพรุง่ 

13. หลมุพรางขัดขวางความส าเร็จทีต่อ้งระมัดระวัง 

14. พันธะสญัญากับการบรหิารเวลารว่มกัน 
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 รปูแบบการฝึกอบรม 

 การบรรยาย-สาธติ 

 ระดมสมอง – เกมประกอบหลักสตูร - กจิกรรมกลุม่สมัพันธ ์

 การแสดงบทบาทสมมต ิ

 

 วธิกีารประเมนิผล 

 จากแบบสอบถามและการสงัเกต 

 จากการสุม่ตัวอยา่งทดสอบและทบทวนกลบั 

 จากขอ้มลูทีไ่ดรั้บและการตดิตาม วเิคราะหป์ระเมนิผลจากนามธรรมสูร่ปูธรรมจนเกดิประสทิธผิลสงูสดุ 

 

 เหมาะส าหรบั 

บคุลากรทีเ่กีย่วขอ้งในองคก์ร 

 
 

 วทิยากร 

อาจารยพั์ชร ีแชม่ชอ้ย และทมีงาน 

 

 


