
หลักสูตร เทคนิคการบริหารเวลาและการจัดความส าคัญของงาน 

ระยะเวลาอบรม 1 วัน 
 

In-house Training – Thailand Productivity Institute  
Tel.0-2-619-5500 ext. 586  Fax.0-2619-8071 or 0-2619-8090 

Page 1 of 2 FM-PD-02/02 

 

Product Code : 05-011-011 

หลักการและเหตุผล 
ในปัจจบุนัเวลานบัวา่มีสว่นส าคญักบัเรามาก ทัง้ในเร่ืองของการติดตอ่ประสานงาน รวมไปถึง การ

บริหารงานอยา่งมีประสทิธิผล ซึง่เก่ียวข้องกบัเวลาเป็นสว่นใหญ่  เพื่อให้งานท่ีปฏิบตัิ หรือ ผลงานเกิด
ประสทิธิภาพ 

ดงันัน้ เทคนคิการบริหารเวลาที่จะให้ได้ผลอยา่งมีประสทิธิภาพจงึต้องมเีทคนิคเฉพาะเพื่อช่วยให้
เกิดความรวดเร็วในการปฏิบตัิงาน และสามารถน าความรู้ด้านเทคนิคการบริหารเวลาไปประยกุต์ใช้
ในการท างาน และในชีวิตประจ าวนัตอ่ไป 

วัตถุประสงค์  เพื่อให้ผู้ เข้าอบรม 
1. เพื่อให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมได้เรียนรู้หลกัการ เทคนคิในการบริหารเวลา  และการจดัล าดบั

ความส าคญัของงาน 
2. เพื่อให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมสามารถน าความรู้ และเคร่ืองมือด้านเทคนิคการบริหารเวลาไป

ประยกุต์ใช้ในการท างาน และในชีวิตประจ าวนัได้อยา่งเหมาะสม 

หัวข้อการอบรม 

 ปัญหาของการบริหารเวลาที่ไมเ่หมาะสม 

 เคร่ืองมือการบริหารเวลา 1 : การจดัล าดบัความส าคญัและเร่งดว่นของกิจกรรม (Activity 
Prioritization) 

 เคร่ืองมือการบริหารเวลา 2 : การวางแผนและจดัท า ตารางการบริหารเวลา (Time 
Schedule) 

 เทคนิคการท างานโดยใช้เวลาอยา่งมีประสทิธิผล 
 
 

คุณสมบัติผู้เข้าอบรม 
       ระดบัหวัหน้างาน, พนกังาน 

วิธีการฝึกอบรม 

 การบรรยาย การอภิปรายกลุม่ 

 การระดมสมอง 

 ฝึกปฏิบตัิจากกรณีศกึษา 

จ านวนผู้เข้าอบรม 25 คน  

ก าหนดการอบรม 
เวลา กิจกรรม 

9.00 – 12.00 น. 
 
 
 
 
 
 

 

 ปัญหาของการบริหารเวลาที่ไม่เหมาะสม 
- ประสทิธิภาพของการใช้เวลาโดยทัว่ไป 
- ประเมินตนเองเก่ียวกบัการบริหารเวลา 
- ทศันคติ การสร้างความสมดลุในการบริหารเวลา 

 เคร่ืองมือการบริหารเวลา 1 : การจัดล าดับความส าคัญและ
เร่งด่วนของกิจกรรม (Activity Prioritization) 

- ลกัษณะของกิจกรรม 4 ประเภท 
- ฝึกปฏิบตัิ 
- ผลลพัธ์ของการใช้เวลากบักิจกรรมแตล่ะประเภท 
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เวลา กิจกรรม 
13.00-16.00 น. 

 
 
 
 
 
 
 

 เคร่ืองมือการบริหารเวลา 2 : การวางแผนและจัดท า ตารางการ
บริหารเวลา (Time Schedule) 
- การก าหนดบทบาทและเปา้หมาย 
- การก าหนดกิจกรรมส าคญั แบบ Reactive และ Proactive 
- ฝึกปฏิบตัิ 
- เคร่ืองมือ การประเมินการวางแผนบริหารเวลาด้วยตนเอง 

 เทคนิคการท างานโดยใช้เวลาอย่างมีประสิทธิผล 
- การสร้างอปุนิสยัเพื่อจดัระบบงานของตนเอง 
- การมอบหมายงาน / กระจายงานให้ผู้ เก่ียวข้องอยา่งเหมาะสม 
- การบริหารการประชมุให้มีประสทิธิภาพ 
- การใช้เทคโนโลยีให้เหมาะสม 

พกัทานอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ เวลา 10.30-10.45 น. และ 14.30-14.45 น. 
พกัทานอาหารกลางวนั เวลา 12.00-13.00 น. 

อุปกรณ์ประกอบการอบรม 
รายการ จ านวน 

1. เคร่ือง LCD Projector 1 เคร่ือง 
2. กระดาษ FlipChart หรือกระดาษ A3 และปากกาเคมี 5 ชดุ 
3. กระดาษ A4 
4. ไมค์ลอย 
5. สาย Audio ตอ่เสยีงจาก Notebook หรือล าโพง 

1 รีม 
2 ตวั 
 

6. จดัโต๊ะแบบ CLASSROOM 
7. ปา้ยช่ือติดหน้าอก 

 

ราคาค่าบริการ 

 วนัจนัทร์ – ศกุร์    ราคาวนัละ  28,000  บาท 

 วนัเสาร์ – อาทิตย์  และวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ ราคาวนัละ  35,000  บาท 
หมายเหตุ :  

 ราคานีไ้มร่วมคา่เดินทาง  คา่ที่พกั(ถ้าม)ี  และยงัไมร่วมคา่ภาษีมลูคา่เพิ่ม  VAT 7 % 

 สถาบนัได้รับยกเว้นการหกัภาษี ณ ที่จ่าย  3% 

 สถาบนัจดัเตรียมเอกสารประกอบการอบรมตามจ านวนผู้ เข้าร่วมที่ระบใุนเอกสารเสนองาน 

*** ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสามารถลดหย่อนภาษีเงนิได้ 
            ตามประกาศ พ.ร.บ. ส่งเสริมพัฒนาฝีมือแรงงาน ***        
 


