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หลกัการและแนวความคดิ 

 การบริหารเวลาท่ีดี ตอ้งเรียนรู้และเขา้ใจธรรมชาตอของเวลาท่ี..... 

 เวลาท่ีใชแ้ลว้หมดไป ยอ้นกลบัไม่ได ้

 เวลาเป็นส่ิงท่ีมีคุณค่าในตวัเอง 

 เวลาท่ีหน่วยวดัท่ีสะทอ้นคุณค่าท่ีเราสร้างข้ึน 

 เวลาบริหารจดัการไม่ได ้เพราะไม่มีตวัตน 

 คนทุกคนมี “เวลา” เท่ากนัหมด 

 การจดัการชีวติกบัเวลาท่ีมีอยู ่จึงเป็นหลกัการท่ีส าคญัท่ีจะท าใหเ้ราสามารถใชเ้วลาไดอ้ยา่งคุม้ค่ามากท่ีสุด 
เพราะการท่ีมีเป้าหมายท่ีชดัเจนจะท าใหก้ารด าเนินชีวติของเราไม่เสียเวลาเปล่ากบัเร่ืองอ่ืนๆ ท่ีไม่ไดอ้ยูใ่น
เป้าหมายท่ีก าหนดไว ้ 

 การใชเ้คร่ืองมือการบริหารจดัการเวลาใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์ต่างๆ จะท าใหไ้ดผ้ลลพัธ์ของงาน
อยา่งมีประสิทธิผลมากข้ึน เป็นการลดการใชเ้วลาท่ีส้ินเปลืองใหน้อ้ยลง เพื่อจะใหน้ าเวลาท่ีเหลือเพิ่มข้ึน 
ไปด าเนินการกบังานอ่ืนๆ เป็นการเพิ่มผลผลิต (Productivity) ใหม้ากข้ึน 

 การสร้างสมดุลของงานและชีวติ (Worklife Balance) เป็นประเด็นส าคญัของการบริหารเวลา (Time 
Management) เพราะการใชเ้วลาอยา่งมีคุณค่าเท่ากบัการใชไ้ปอยา่งสมดุลกบัเร่ืองท่ีเราใหค้วามส าคญั 
หากมีการก าหนดเป้าหมายดา้นต่างๆ ตามวงลอ้ชีวติไดช้ดัเจน ก็จะท าใหก้ารบริหารเวลามีประสิทธิผล
มากข้ึน 

วตัถุประสงค์เนือ้หาของหลกัสูตร 
 เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถเขา้ใจหลกัการบริหารเวลาท่ีถูกตอ้งและเรียนรู้ธรรมชาติของเวลาจะไดบ้ริหาร

จดัการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถใชเ้คร่ืองมือในการบริหารเวลาไดอ้ยา่งมีประสิทธิผลและสามารถประยกุตใ์ชก้บั
งานของตวัเองไดท้นัที 

Course outline หลกัสูตรการบริหารเวลา...สร้างสมดุลงานและชีวติ (+) 
(Time Management for Worklife Balance)                                           ( หลกัสูตร 1 วนั ) 
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 เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถน าหลกัการบริหารเวลาไปใชก้บัการด าเนินชีวติแลว้สร้างความสมดุลของการ
ท างานกบัการด าเนินชีวิต (Worklife Balance) ไดด้ว้ยตวัเอง 
 

รายละเอยีดเนือ้หาของหลกัสูตร (Course Outline) 

 หลกัการบริหารเวลาท่ีมีประสิทธิผล (Effective Time Management) 
 ส ารวจแนวความคิดเก่ียวกบัการบริหารเวลา 
 เรียนรู้ความเป็นจริงเก่ียวกบั “เวลา” 
 อยา่! บริหารเวลา...ใหบ้ริหารชีวติกบัเวลาท่ีมีอยู ่
 การบริหารเวลาท่ีมีประสิทธิผลเป็นอยา่งไร? 
 Workshop : ก าหนดหลกัการบริหารเวลาของตวัเอง 

 เทคนิคการบริหารเวลากบัเป้าหมายความส าเร็จ 
 หลุมพรางทางความคิดเก่ียวกบัการบริหารเวลา 
 เทคนิคการเอาชนะหลุมพรางทางความคิด 
 การจดัการงานกบัเวลาท่ีมีอยู ่
 Workshop : เทคนิคการเอาชนะหลุมพราง (ขอ้อา้ง) 
 กรณีศึกษา : การบริหารเวลาอยา่งมีประสิทธิผล 

 เคร่ืองมือการบริหารจดัการเวลาตามสถานการณ์ 
 รายการงานท่ีตอ้งด าเนินการ (To Do List) 
 การจดัล าดบัความส าคญัของงาน (Priority Job) 
 การประเมินลกัษณะงาน (Valuable) 
 การใชเ้ทคโนโลยีใ่นการบริหาร (Technology) 
 Workshop : การประยกุตใ์ชเ้คร่ืองมือการบริหารเวลา 

 การสร้างสมดุลงานและชีวติ (Worklife Balance) 
 ส ารวจเร่ืองท่ีส าคญัในชีวติ (วงลอ้ชีวติ) 
 การใหค้วามส าคญักบัคุณค่าตวัเอง (Who am I?) 
 การท างานเชิงรุกอยา่งสร้างสรรค ์(Proactive Working) 
 การจดัการงาน & ชีวติท่ีมีเป้าหมาย (Balancing) 
 กิจกรรม : การเรียนรู้และประยกุตใ์ชก้บักิจกรรม 

 การบา้น : เพื่อการน าไปฝึกฝนและปฏิบติัจริง 
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ขบวนการ (Process) ในการฝึกอบรม 

  ใช้หลกัการ การเรียนรู้ของผู้ใหญ่ (Adult Learning) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: ผูใ้หญ่เรียนรู้ผ่านประสบการณ์ในอดีตของตวัเอง ซ่ึงเป็นขอ้มูลท่ีจะอยู่ภายในจิตใตส้ านึก ผ่านการ
แสดงดว้ยวงจรพฤติกรรม หากตอ้งการให้ผูเ้รียนเกิดการเปล่ียนแปลงจึงตอ้งท าให้ผูเ้รียนยินดีท่ีจะปรับเปล่ียน
ความคิดของตวัเองใหม่ เพื่อสร้างความรู้สึกท่ีดีในการเปล่ียนแปลงตวัเอง (การกระท าแบบใหม่) 
 

 การใช้กระบวนการโค้ชช่ิง (Coaching) กบัการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

       

                   

        

·          
·           
·        
·         

            



การบริหารเวลา...สร้างสมดลุงานและชีวิต (1 วนั) 

 

www. p a k o r n b l o g . com  www. e n t r a i n i n g . net 0-2732-2345 ,  0-2374-8638  Page 4 of 5 
 
 

 

 

หมายเหตุ: การท าให้ผูเ้รียนมองเห็นตวัเองและยอมรับในส่ิงท่ีเป็นอยูด่ว้ยตวัเองผา่นการใชค้  าถาม (Questioning) 
ของโคช้ (วิทยากร) จะสร้างความอยากเปล่ียนแปลงตวัเองของผูเ้รียน แลว้ผูเ้รียนก็จะเลือกท าส่ิงท่ีไดเ้รียนรู้ไป
ประยกุตใ์ชก้บั Style และสภาพแวดลอ้มของตวัเองไดอ้ยา่งเหมาะสมมากท่ีสุด 

 แก่นส าคญัของการฝึกอบรมในรูปแบบ Group Coaching 
 

 
 

 
 
หมายเหตุ: การท าให้ผูเ้รียนมองเห็นตวัเองและยอมรับในส่ิงท่ีเป็นอยูด่ว้ยตวัเองผา่นการใชค้  าถาม (Questioning) 
ของโคช้ (วิทยากร) จะสร้างความอยากเปล่ียนแปลงตวัเองของผูเ้รียน แลว้ผูเ้รียนก็จะเลือกท าส่ิงท่ีไดเ้รียนรู้ไป
ประยกุตใ์ชก้บั Style และสภาพแวดลอ้มของตวัเองไดอ้ยา่งเหมาะสมมากท่ีสุด 
 

“การบอกให้ฟัง กบั กระตุ้นให้คดิ อย่างไหนดกีว่ากนั?” 
“ช้ีแนะวธีิการให้ กบั ถามว่ามีวธีิการของตัวเองอย่างไร?” แบบไหนจ าได้มากกว่ากนั 

 

 

 แนวทางการบรรยายสไลด์ (Slide) 
 อธิบาย  กระตุน้ใหคิ้ด  ถามใหป้ระยกุตใ์ช ้  จูงใจใหมี้ 

Commitment 

 สร้างความเขา้ใจในเน้ือหาดว้ย Keywords และประโยคส าคญั 

 เปิดโอกาสใหส้ ารวจตวัเองและสร้างแนวทางแกไ้ขดว้ยตวัเอง 
 ฝึกใหจ้บัประเด็นส าคญัท่ีอยูใ่นสไลด ์(Slide) ไดด้ว้ยตวัเอง 
 ท าใหผู้เ้รียนรู้สึกวา่มีอิสระในการเลือกใชค้วามรู้ ไม่ไดบ้งัคบั 

 

 

 กจิกรรมเชิงปฏบิัติการ (Workshop) 

 สร้าง Commitment ในส่ิงท่ีจะน าไปปฏิบติั 

 พิสูจน์หลกัการและเทคนิคท่ีไดเ้รียนรู้ดว้ยตวัเอง 
 สร้างความเขา้ใจในเน้ือหาดว้ยตวัเองและพร้อมไปประยุกต์ใช้

ทนัที 

 สนุกสนานกบักิจกรรมการเรียนรู้ดว้ยตวัเอง 
 สร้างแนวความคิดใหม่ๆ ของตวัเองผ่านการแลกเปล่ียนซ่ึงกัน

และกนั 

              

                         
•                  
• Workshop

• Role Playing

•          
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 การแสดงบทบาทสมมติ (Workshop) ผ่านกรณศึีกษา 
 กรณีศึกษา ก็เหมือนกบัเหตุการณ์จริงท่ีผูเ้รียนตอ้งเผชิญ หากมีการน าส่ิงท่ี

ไดเ้รียนรู้ประยกุตก์บักรณีศึกษา ก็เสมือนหน่ึงใหพิ้สูจน์หลกัการและวิธีการ
ใหม่ๆ ท่ีไดเ้รียนรู้กบักรณีศึกษา จะท าใหเ้ขา้ใจเน้ือหาและวธีิการใชไ้ดอ้ยา่ง
แม่นย  า 

 การแสดงบทบาทสมมติ (Role Playing) สร้างความสนุกสนานไดแ้ง่คิด
ผ่านเหตุการณ์คลา้ยสถานการณ์จริง ท าให้เม่ือเจอสถานการณ์จริงหลงัการ
ฝึกอบรมแลว้ ผูเ้รียนก็จะสามารถประยกุตใ์ชไ้ดท้นัที 

 

 

 การบ้านเพือ่การน าไปฝึกฝนและปฏบิัติจริง 
 ผูเ้รียนควรมีความตั้งใจในการน าส่ิงท่ีเรียนรู้ไปใชด้ว้ยตวัเอง 
 การพฒันาตวัเองควรปฏิบติับ่อยๆ จนกลายเป็นธรรมชาติของตวัเอง 
 การเรียนรู้ผา่นกระบวนการ Coaching จะท าให้ผูเ้รียนอยากน าส่ิง

ท่ีรู้ไปใชจ้ริง 
 การบา้นเป็นส่ิงท่ีผูเ้รียนยนิดีท่ีจะก าหนดดว้ยตวัเอง 
 ผลลพัธ์ของการฝึกอบรมสามารถวดัได้ท่ีการบ้านท่ีผูเ้รียนน าไป

ปฏิบติัจริง 
 

ผู้ที่เหมาะสมกบัหลกัสูตรนี ้

 พนกังานระดบัปฏิบติัการ   หวัหนา้งาน  ผูจ้ดัการ 

 
 
 
 
 
 
 
 


