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Time Management Technique & Job Priority 

เทคนิคการบริหารเวลา และการจัดล าดับงาน 
(จ ำนวนวนัอบรม 1 วนั) 

 

รายละเอียดหลักสูตร: 

การท างานท่ีมีประสทิธิผลของหวัหน้างานท่ีดีพบวา่สิง่ที่ส าคญัอกีประการคือการบริหารเวลาในการท างานท่ีดี 
ของทัง้ของตนเองและผู้ใต้บงัคบับญัชา การวางแผนในการท างานให้ได้ตามแผนท่ีวางไว้ ถือวา่เป็นสิง่ที่ส าคญัในการ
บริหารจดัการเพื่อทีจ่ะได้ไมต้่องมีงานค้างไปกระทบกบัแผนงานอื่นๆในวนัหรือแผนถดัไป การท่ีท างานเร่งรีบแขง่กบัเวลา
ด้วยความเร่งดว่นเนื่องจากการขาดการบริหารเวลา (Time Management) ที่ด ี เป็นผลให้ท างานลดัขัน้ตอนหรือท าให้
ได้ผลลพัธ์ที่ไมค่รบถ้วนตามที่ต้องการ รวมไปถึงการท างานของลกูน้องกบัค าถามทีเ่กิดขึน้ได้แก่ เขาท างานตามขัน้ตอน
หรือไม,่ พวกเขาท างานท่ีได้รับมอบหมายเสร็จเรียบร้อยหรือไม ่ล้วนแตเ่ป็นค าถามที่ไมน่า่เกิดในการปฏิบตัิงาน ดงันัน้การ
บริหารเวลาเพื่อให้ได้ผลงานแล้วเสร็จตามที่ก าหนดจงึเป็นกลยทุธ์ในการท างานของหวัหน้างานเพือ่ให้เกิดประสทิธิผลใน
การปฏิบตัิงาน 
 เปา้หมายของหลกัสตูรนีมุ้ง่พฒันาให้ผู้ เข้าฝึกอบรมมีความสามารถและทกัษะในการบริหารเวลาและการ
จดัการท่ีดีซึง่ประกอบด้วยการใช้เปา้หมายเคร่ืองน าทางในการบริหารเวลา การใช้เวลาอยา่งเหมาะสม การจดัตารางเวลา
การท างาน ปัญหาของการใช้เวลาที่สิน้เปลอืงและเทคนิคในการบริหารเวลา โดยได้เน้นการบรรยายจากวิทยากรที่มี
ประสบการณ์โดยรูปแบบการอบรมใช้การบรรยายโดยเน้นยกตวัอยา่งให้เห็นถงึปัญหาขององค์กรอยา่งชดัเจนและการท า
กิจกรรมกลุม่ในการระดมความคดิเพื่อแก้ไขปัญหาการน าเสนองานเพื่อให้เกิดประโยชน์กบัองค์กรมากที่สดุในการน าไป
ประยกุต์ใช้ให้เกิดประสทิธิผล 

 
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร: 
เมื่อจบหลกัสูตรนีแ้ลว้ ผูเ้ขำ้รบักำรอบรมจะสำมำรถ: 

• เพื่อให้หวัหน้างานสามารถเข้าใจแนวคิดและกระบวนการของการจดัการด้านเวลาที่ด ี

• เพื่อให้หวัหน้างานสามารถวิเคราะห์ปัญหา ขจดัปัญหาของการสญูเสยีเวลาในการปฏิบตัิงาน 

• เพื่อให้หวัหน้างานเห็นความส าคญัและการบริหารเวลาและการตดิตามงานตามแผน (Effective Time 
Management) 

• เพื่อปรับปรุงวิธีการ กระบวนการ และรูปแบบการบริหารเวลาที่ดีภายในองค์กรเพื่อให้เกิดประสทิธิผลสงูสดุ 

• เพื่อให้หวัหน้างานเรียนรู้และสามารถท าการบริหารเวลาที่ดีไปใช้ปฏิบตัิงานในองค์กรได้อยา่งมีประสทิธิผล 

• เข้าใจเทคนิคการวเิคราะห์ปัญหาของหนว่ยงานจากการท างานท่ีลา่ช้าไมไ่ด้ตามแผน เพื่อการบริหารเวลา 

• พฒันาความสามารถในการบริหารเวลาที่ชดัเจนเพื่อการประยกุต์ใช้อยา่งเกิดประสทิธิผลส าหรับองค์กร 

 
คุณสมบัตผู้ิเข้าอบรม : 

หวัหน้างานและวศิวกร ผู้บริหารระดบัต้นและระดบักลางทกุสายงาน 
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เน้ือหาหลักสูตร : 

▪ ความหมาย และความส าคญัของการบริหารเวลาอยา่งมีประสทิธิผล 
▪ บทบาทหน้าที่ของหวัหน้างานส าหรับบริหารเวลา 
▪ วตัถปุระสงค์ของการบริหารเวลา 
▪ ขัน้ตอนท่ีส าคญัในการบริหารเวลาที่มีประสทิธิผล 
▪ วิธีแก้ไขข้อผิดพลาดในการบริหารเวลา 
▪ การใช้เปา้หมายเป็นเคร่ืองน าทางในการบริหารเวลา 
▪ การใช้เวลาอยา่งเหมาะสม 
▪ การจดัล าดบังาน 
▪ ความส าคญัของงานแตล่ะประเภท 
▪ การจดัตารางการท างานอย่างมปีระสทิธิผล 
▪ อปุสรรคที่ท าให้การบริหารเวลาล้มเหลว 
▪ กลยทุธ์ในการบริหารเวลาด้วยการกระจายงาน 
▪ กรณีที่หวัหน้าท าให้ลกูน้องต้องเสยีเวลา 
▪ การบริหารเวลาสว่นตวัของหวัหน้างาน 
▪ การพฒันาการบริหารเวลาส าหรับพนกังานเพื่อการท างานอยา่งมปีระสทิธิผล 
▪ กิจกรรมกลุม่ / การน าเสนอผลงาน 
▪ สรุปผลการอบรม 
▪ ถาม-ตอบ                     

ก าหนดการฝึกอบรม : 
ลงทะเบียนเวลา 8:30 น. เร่ิมอบรมเวลา 9:00 น. จนถงึ 16:30 น. โดยประมาณ เวลาพกัคือ 

10:30-10.45 ,12:00-13.00 และ 14:30-14.45 น.  

 
ตดิต่อ  
  คณุอาภากร โทร 09-8272-8195, 08-1991-0534 , 0-2991-6292 , 02-991-6294-5  

แฟกซ์ 0-2990-8493  อีเมล์ service@ny-consult.com 
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