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หลักสูตร 

การบริหารเวลาอยา่งมีประสทิธิภาพ  

(Time Management) 

 หลกัการและเหตุผล 

“ท ำงำนไม่ทัน”  คงได้ยินค ำนี้ในที่ท ำงำนกันอยู่บ่อย ๆ  ที่บำงท่ำนรู้สึกว่ำกำรท ำงำนเวลำน้อยเกินไป อยำกให้
ใน 1 วันท ำงำนให้มีมำกกว่ำ 8 ชั่วโมง  “เวลำ” เป็นเรื่องส ำคัญในกำรท ำงำนและชีวิตประจ ำวันอย่ำงมำก จำกสิ่งที่เรำ
พบกันในกำรท ำงำนอย่ำงที่กล่ำวในตอนต้น ปัญหำจะหมดไปถ้ำเรำรู้จักกำรจัดเรียงล ำดับงำนได้ตรงกับท่ีตั้งเป้ำหมำย
ของงำน  ควำมส ำคัญ และกำรเร่งด่วนที่เกิดข้ึน 

กำรจัดตำรำงเวลำควำมส ำคัญของงำนในแต่ละวัน หรือช่วงกำรท ำงำนจะท ำให้กำรบริหำรเวลำที่ทุกคนมี
เท่ำกัน และส่งผลในกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพเพ่ิมขึ้น 

 วตัถปุระสงคก์ารเรยีนรู ้ 

1.เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมเข้ำใจ และเห็นถึงควำมส ำคัญของกำรใช้เวลำ  กำรล ำดับงำน และกำรท ำงำนอย่ำง
เป็นระบบอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2.เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมฝึกทักษะกำรวำงแผนของกำรท ำงำนในแต่ละงำนให้ทันเวลำตำมที่ก ำหนด 

3. เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมน ำไปประยุกต์ใช้ในกำรท ำงำนและชีวิตประจ ำวันได้ 
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หลักสูตร :  การบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ (Time Management) 

 กำรบรรยำย 40% 

 เกมส์ / กิจกรรมกลุ่ม / ฝึกปฏิบัติ Workshop และกำรน ำเสนอผลงำนกลุ่ม  60% 

สนใจตดิต่อสอบถามขอ้มูลเพิม่เตมิ ไดท้ี.่......คณุอมรรตัน ์(ลูกคา้สมัพนัธ)์  โทร.092-519-6625   
บรษิทั เอชอารด์ ีบรดิจ ์คอนซลัติง้ แอนด ์เทรนน่ิง จ ากดั / HRD BRIDGE CONSULTING AND TRAININING CO.,LTD.  

Email :  hrdbridge2016@gmail.com,  http://www.hrdbridge.com 

***คา่อบรมสมัมนาสามารถน าไปหกัลดหย่อนภาษตีอนสิน้ปีได ้200% ตามประมวลรษัฎากร ฉบบัที ่437 *** 

 กลุ่มเป้าหมาย : ผู้จัดกำร  หัวหน้ำงำน  เจ้ำหน้ำที่ และพนักงำนในองค์กร 
 วทิยากร อำจำรย์วรรณรีย์  บี้สมบูรณ์ 

 ระยะเวลาการอบรม  1  วนั  (09.00 -16.00 น.) 

 รูปแบบการฝึกอบรม  

 เนือ้หาหลกัสูตร      

1. เรียนรู้ควำมส ำคัญของเวลำและกำรล ำดับงำนในกำรท ำงำนอย่ำงเหมำะสมและมีประสิทธิภำพ 

2. เรียนรู้กำรสร้ำงสมดุลของชีวิตกำรท ำงำน และชีวิตประจ ำวันอย่ำงมีควำมสุข 

3. เรียนรู้กำรคิดเชิงบวกในกำรท ำงำนร่วมกันเพ่ือเป้ำหมำยของงำน 

4. เรียนรู้กฎพำเลโต 80:20  หลกักำรแห่งควำมส ำเร็จ 

5. เรียนรู้ปัญหำ-อุปสรรคของกำรบริหำรเวลำในกำรท ำงำน 

6. เรียนรู้เทคนิคกำรบริหำรเวลำให้มีประสิทธิภำพ 

7. เรียนรู้กำรก ำหนดเป้ำหมำยของงำนในแต่ละวันอย่ำงเหมำะสม 

8. เรียนรู้ควำมเท่ำทันในสิ่งที่ท ำให้เวลำเสียเปล่ำ 

9. เรียนรู้เทคนิคกำรจัดควำมส ำคัญของเวลำในกำรท ำงำนและชีวิตประจ ำวัน 

10.สรุป  ถำม-ตอบ 


