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หลกัในการบริหารจดัการ “เวลา” เป็นทรพัยากรท่ีมีค่าและมีความสาํคญัต่อทกุคน ทัง้นีเ้พราะ

ธรรมชาติของเวลามีลกัษณะพิเศษคือ เป็นทรพัยากรท่ีมีจาํกดั ใชแ้ลว้หมดไปไม่สามารถซือ้เพ่ิมได ้ไม่ว่า

รวยหรือจนไม่สามารถเก็บเอาไวใ้ชไ้ดเ้วลาผ่านไปเร่ือยๆ ไม่หวนยอ้นกลบัมาอีก ท่านอาจจะเคยไดย้ินมา

บา้งว่า “เวลาเป็นส่ิงมีค่า หาซือ้ไม่ได”้ ตามหลกัการของการปรบัปรุงงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ตาม

หลกัการ QCDSMEE การบริหารเวลา จึงเป็นส่วนหน่ึงของการเพ่ิมประสิทธิภาพท่ีสาํคญัใน 7 ดา้นของ

การบริหารงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

การบริหารเวลา คือ การรูจ้กัวางแผนและจดัสรรเวลาในการทาํงานอยา่งถกูตอ้ง เหมาะสม ซึ่งไม่

จาํเป็นว่าจะตอ้งเป็นนกับริหารเท่านัน้ท่ีจะสามารถบริหารเวลา ทกุคนก็สามารถทาํไดเ้พียงแต่ตอ้งรูจ้กัท่ีจะ

แบ่งเวลา โดยจดัสรรเวลาของตนเองใหถ้กูตอ้งและเหมาะสมตามวนัเวลาท่ีกาํหนด 

ความจาํเป็นในการบริหารเวลาสาํหรับผู้บริหารและหัวหน้างาน จึงมีความจาํเป็นท่ีตอ้งมี

การบริหารเพ่ือการใชอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากท่ีสดุ จะเห็นไดว้่าบุคคลท่ีมีความกา้วหนา้ในชีวิตส่วนใหญ่

ไม่มีใครนั่งเฉยๆ แต่ละคนตอ้งทาํงานมากมายในแต่ละวนั และตอ้งรูจ้กับริหารเวลา ความจาํเป็นในการ

บริหารเวลามีดงันี ้

• เพ่ือความสาํเร็จของการบริหารงานและเป้าหมาย 

• การจดัเวลาเพ่ือทาํให ้work smart, not work hard 

• สามารถพฒันางานและตนเองสู่เป้าหมายตามเวลาท่ีกาํหนด 

• จดัลาํดบัความสาํคญัการบริหารเวลาท่ีมีประสิทธิภาพ 

• ทาํแผนและขอ้มลูการใชเ้วลา ใหเ้หมาะสมกบังานและชีวิต 

• การพฒันางาน การพฒันาตน อายงุาน อายคุน 

• มีวินยักบัการใชเ้วลา พยายามทาํงานตามแผน/กาํหนดการใหม้ากท่ีสุด 

• ตรวจสอบการใชเ้วลา แผน ผล ประสิทธิภาพ และพยายามเตือนตวัเองไวเ้สมอว่า ทาํใหดี้กว่าได้

หรือไม ่

• ถา้เรารูจ้กัการใชเ้วลาจะไม่มีคาํว่าไมม่ีเวลา 
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วัตถุประสงค ์
1.  เพ่ือสรา้งจิตสาํนึกและความเขา้ใจถึงความสาํคญัของการบริหารเวลาสาํหรบัหวัหนา้งาน 

2.  เพ่ือสรา้งแนวคิดในการบริหารเวลา อย่างเป็นระบบ 

3.  เพ่ือเสริมสรา้งแนวคิดการป้องกนั การวิเคราะหแ์ละแกไ้ขปัญหา อยา่งมีรูปแบบ 

4. เพ่ือเป็นแนวทางในการปรบัปรุง และพฒันาหน่วยงาน ดา้นเวลาในการทาํงาน 

5.  เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมมีความมั่นใจในการทาํงานใหท้นัเวลามากขึน้  

 
หัวข้อการอบรม 6 ชั่วโมง 

ช่วงเช้า 09.00-12.00 น. 

หลกับริหารเวลา :  การบริหารงานและเวลา 

1. การบริหารเวลาคืออะไร 

2. ความสาํคญัของเวลาในระบบการผลิตและบริการสาํหรบัหวัหนา้งาน 

3. การจาํแนกงานเพ่ือการบริหารเวลาสาํหรบัการบริหารทีมงาน 

4. การจดัลาํดบัและความเรง่ด่วนของเวลาการทาํงาน 

5. สาเหตขุองปัญหาและการเสียเวลา 

6. เทคนิคการวางแผน และ วิธีจดัแบ่งเวลาในการทาํงานสาํหรบัหวัหนา้งาน 

7. หลกัการบริหารเวลาแบบ Pareto และ PDCA 

 

ช่วงบ่าย 13.00-16.00 น. 

หลกับริหารเวลา : เทคนิคการบริหารเวลาดว้ยตนเองและกบัผูอ้ื่น 

8. 8 เทคนิคของการบริหารเวลาอย่างมืออาชีพ 

9. แนวความคิดของการประยกุตใ์ชเ้วลาอย่างมปีระสิทธิผลเพ่ือบริหารทีมงาน 

10. Workshop1: การทาํงานเป็นทีมเพ่ือแข่งกบัเวลา 

11. Workshop2: คณุภาพ ถกูตอ้ง รวดเร็ว 

12. Workshop3: ระดมสมองเพ่ือใหท้นัเวลาและสาํเร็จ 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

หวัหนา้งาน พนกังาน และผูท่ี้สนใจทั่วไป 
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รูปแบบการสัมมนา 

1. การบรรยาย    40 % 

2. เกมส ์/ กิจกรรมกลุ่ม / ฝึกปฏิบติั Workshop และการนาํเสนอผลงานกลุ่ม 50% 

3. กรณีศึกษา และดภูาพยนตร ์ 10 % 

 

ประโยชนท์ี่คาดว่าจะได้รับ 

 1.ผูเ้ขา้อบรมสามารถเรียนรูแ้ละเขา้ใจหลกัการบริหารเวลาอย่างถกูตอ้ง 

 2.ผูเ้ขา้อบรมสามารถนาํหลกัการไปประยกุตใ์ชก้บังานของตนเองไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

 3.ผูเ้ขา้อบรมสามารถเรียนรูก้ารทาํงานรว่มกบัผูอ้ื่น 

 4.ผูเ้ขา้อบรมมีจิตสาํนึกเร่ืองการใชเ้วลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

 5.ผูเ้ขา้อบรมมีสาํนึกการบริหารเวลามากขึน้ 

 

ขอขอบคุณที่ท่าน ได้ให้โอกาสในการนําเสนอ และหวังเป็นอย่างย่ิงในการให้บริการ เพื่อการ

พัฒนาบุคลากรในองคก์รของท่าน. 
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