
เทคนิคการบริหารเวลา 
(Time Management Techniques) 

 
หลกัการและเหตุผล 
  “เวลาและวารีไม่ใยดีต่อผูใ้ด” เป็นสุภาษิตท่ีเราคุน้เคยกนัมานานและช่วยใหเ้รา
ตระหนกัวา่เวลาและสายน ้าจะไม่รอคอยใคร มนัเคล่ือนไปขา้งหนา้อยา่งไม่หยดุยั้ง โดยเฉพาะ
อยา่งยิง่ เร่ืองเวลาท่ีเรามกับ่นวา่ไม่ค่อยมีเวลาหรือมีเวลาไม่เพียงพอกบัภารกิจของเราท่ี
มากมายและหลากหลายในแต่ละวนั 

หากเราสามารถบริหารเวลาไดดี้ เราจะไดเ้วลาคืนมา เราจะเขา้ใจถึงตน้เหตุท่ีท าใหเ้รา
สูญเสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์ ... เราสามารถบริหารเวลาใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด...เราจะ
เรียนรู้เทคนิคการปฏิเสธอยา่งนุ่มนวลท่ีช่วยใหเ้ราไม่สูญเสียเวลาไปโดยเปล่าประโยชน์ ฯลฯ  

หลกัสูตร “เทคนิคการบริหารเวลา” จึงจดัข้ึนเพื่อช่วยใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมสามารถ
จดัระบบเวลาของเราไดอ้ยา่งมีประสิทธิผล สามารถขจดัส่ิงท่ีท าใหเ้ราสูญเสียเวลา สามารถ
สร้างเวลาเพิ่มข้ึนเพื่อรองรับภารกิจท่ีถาโถมเขา้มา อีกทั้งสามารถท างานตามแผนงานท่ีตั้งไว้
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
1. เขา้ใจความส าคญัของเวลาและตระหนกัถึงการใชเ้วลาใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 
2. เรียนรู้สาเหตุท่ีท าใหเ้สียเวลาและวิธีท่ีจะขจดัหรือลดการเสียเวลา 
3. เขา้ถึงวิธีการควบคุมตนเอง การวางแผน การตดัสินใจเพื่อใหไ้ดเ้วลาคืนมา 
4. ประยกุตค์วามรู้และประสบการณ์ในการจดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนเพื่อการ
วางแผนงานและการปฏิบติังานใหเ้กิดประสิทธิผลเพิ่มข้ึน 

รูปแบบการฝึกอบรม 
การบรรยาย  การระดมสมอง กรณีศึกษาและกิจกรรม 
ระยะเวลา  1 วนั (6 ชัว่โมง) 

 



เทคนิคการบริหารเวลา 
(Time Management Techniques) 

 

• ท าไมตอ้งบริหารเวลา? 
• ค าจ ากดัความและสามญัส านึกเก่ียวกบั “เวลา” 
• ขอ้จ ากดัของ “เวลา” ท่ีตอ้งตระหนกั 
• ส่ิงท่ีท าใหเ้สียเวลาและเทคนิคการแกไ้ขใหไ้ดเ้วลาคืนมา 
      - การผดัวนัประกนัพรุ่ง            - การส่ือสาร 
      - วิธีปฏิบติังาน         - การวางแผน 
      - การตดัสินใจ         - ระเบียบแบบแผน 

• หลกัการจดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของงาน 
• เทคนิคการสร้างเวลาเพิม่ข้ึน 

 - การใชว้ินยัเชิงบวก 
 - การฝึกพูดค าวา่ “ไม่” อยา่งแยบยล 
 - การไม่เสียเวลากบัค าวา่ “ได”้ 
 - การเพิ่มเวลาดว้ยตนเองและเม่ือท างานกบัผูอ่ื้น 

• เคร่ืองมือท่ีช่วยใหก้ารบริหารเวลาเกิดประสิทธิผล 
- ผูจ้ดัการเวลา 
- การเพิ่มขีดความสามารถของตนเอง 
- การกระตุน้ตนเองและกลุ่มผา่นการแข่งขนั 

• เทคนิคการบริหารเวลาของ Alan Lakein  
• กรณีศึกษาและกิจกรรม 
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