
หลกัสูตร การบริหารเวลา Time Management 

หลกัสูตร 1 วนั 

โดย อาจารย์อภิรด ีสนธิชัย 

วทิยากร ผู้เช่ียวชาญ และที่ปรึกษา Content and Storytelling 

 

หลกัการ/แนวความคดิ 

หลกัสูตรการบริหารเวลาและการวางแผนงานน้ีถูกออกแบบเพ่ือพฒันาทกัษะในการ

จดัการเวลาของ บุคลากรทุกระดบั โดยมุ่งเนน้ใหผู้เ้รียนสามารถใชเ้คร่ืองมือและเทคนิคต่างๆ 

เช่น Eisenhower Matrix, Pomodoro Technique และการจดัลาํดบัความสาํคญัเพ่ือเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการทาํงานและชีวิตประจาํวนั การบริหารเวลาไม่เพียงแค่การทาํงานใหเ้สร็จ

ตรงเวลา แต่เป็นการบริหารชีวิตใหมี้คุณค่าและประสิทธิผลสูงสุด 

หลกัสูตรน้ีจะช่วยเปล่ียนแปลงแนวคิดและพฤติกรรมของผูเ้รียนในการบริหารเวลา โดย

สร้างนิสยัการทาํงานท่ีมีวินยั เช่น การทาํงานเชิงลึก (Deep Work) และการจดัการงานท่ีไม่สาํคญั

ออกจากชีวิต (Not-to-Do List)เพ่ือใหผู้เ้รียนสามารถจดัการงานและชีวิตไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

พร้อมเสริมสร้างความสมดุลระหวา่งการทาํงานและชีวิตส่วนตวัไดอ้ยา่งย ัง่ยนื 

 

ส่ิงที่คาดว่าผู้เรียนจะได้รับ 

1. เพ่ือใหผู้เ้รียนสามารถใชเ้คร่ืองมือและเทคนิคต่างๆ ในการบริหารเวลาอยา่งมีประสิทธิภาพใน

ทั้งงานและ ชีวิตประจาํวนั 

2. เพ่ือใหผู้เ้รียนสามารถระบุและจดัลาํดบัความสาํคญัของงานไดอ้ยา่งมีระเบียบ 

3. เพ่ือใหผู้เ้รียนสามารถสร้างนิสยัการทาํงานท่ีมีระเบียบและมีจดัการส่ิงท่ีไม่สาํคญัได ้

4. เพ่ือใหผู้เ้รียนรู้วิธีการบริหารเวลาเพ่ือสร้างสมดุลระหวา่งการทาํงานและชีวิตส่วนตวั 



ผลลพัธ์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

1. การบริหารเวลาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

2. การจดัลาํดบัความสาํคญัของงานอยา่งถูกตอ้ง 

3. การสร้างนิสยัทาํงานท่ีมีวินยัและมีสมาธิ 

4. การปรับกรอบความคิดเพ่ือใชเ้วลาใหคุ้ม้ค่า 

5. การสร้างสมดุลระหวา่งงานและชีวิตส่วนตวั 

 

เน้ือหาของหลกัสูตร 

• ทาํความเขา้ใจการบริหารเวลา 

• สาํรวจแนวคิดส่วนตวัเก่ียวกบัการบริหารเวลา 

• การบริหารชีวิตและการบริหารเวลา: ความเหมือนและความต่าง 

• เป้าหมายการใชเ้วลาอยา่งมีประสิทธิภาพ: "Work Smart, Not Work Hard" 

• การบริหารเวลาอยา่งมีกลยทุธ ์

• การปรับกรอบความคิด: "อยา่จดัการเวลา แต่จงจดัการชีวิต"เทคนิคในการบริหารเวลา: 

• กฎพาเรโต (Pareto Principle 80/20) 

• Bisenhower Matrix  

• เทคนิค Deep Work และ Pomodoro 

• การบริหารเวลาในยคุดิจิทลั 

• ปัญหาท่ีพบในกระบวนการบริหารเวลาและวิธีการเอาชนะหลุมพรางทางความคิด 

• Workshop: Personal Time Management Plan 



• การตั้งค่า Not-to-Do List เพ่ือหลีกเล่ียงการทาํงานท่ีไม่สาํคญัการสร้างความสมดุลในชีวิต

ส่วนตวัและการทาํงาน 

• การตั้งค่า To-Do-List โดยใช ้Big Rocks & Small Rocks 

• การปรับกรอบความคิด: "อยา่จดัการเวลา แต่จงจดัการชีวิต"เทคนิคในการบริหารเวลา: 

 

กาํหนดการฝึกอบรม 

ระยะเวลา 1 วนั 09.00-16.30 น. 

"เนน้สอนทฤษฎีควบคู่ปฏิบติั Workshop 

1. การบรรยาย 40 % 

2. เกมส์ / กิจกรรมกลุ่ม / ฝึกปฏิบติั Workshop และการนาํเสนอผลงานกลุ่ม 50% 

3. กรณีศึกษา/ ดู VDO / ดูภาพยนตร์ / ส่ือฯ 10% 

 


