
 

Effective Time Management 

การบริหารเวลา 
อย่างมีประสิทธภิาพ 

 
1. หลักการและเหตุผล 

เวลาเป็นสิ�งเดียวที�ทกุคนมีเท่าเทียมกนัหมด คือวนัละ 24 ชั�วโมง และไมว่า่เราจะใช้เวลาได้ดีหรือไม่
เพียงใดก็ตาม เวลาก็ผา่นเลยไปด้วยความเร็วที�เท่ากนัทกุคน และเรามกัจะพบกบัความจริงที�วา่เราไมส่ามารถ
ทํางานได้ทนัตามเวลาที�ได้กําหนดไว้ เรามกัจะพลาดโอกาสที�สําคญัๆ ในชีวิต และเรามกัจะใช้เวลาอย่างไม่
เหมาะสม กลา่วคือ ไมไ่ด้ใช้เวลาให้เกิดประโยชน์สงูสดุอยา่งที�ควรจะเป็น 

 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เข้าใจความสําคญัของเวลา และหลกัการในการบริหารเวลา 
2. วิเคราะห์การใช้เวลาของตนเอง และตรวจสอบข้อผิดพลาดในการใช้เวลา 
3. วิธีการในการขจดัการผดัวนัประกนัพรุ่ง 
4. การจดัลําดบัการทางาน 
5. การปรับปรุง เปลี�ยนแปลงนิสยัในการใช้เวลา 
 

3. หัวข้อการบรรยาย 
1. ลักษณะและความสําคัญของเวลา 

เนื�องจากแตล่ะคนมีปัญหาในการใช้เวลาไมเ่หมือนกนั ดงันั 5นการปรับปรุงวิธีการใช้เวลาและการทํางาน
ของแตล่ะคนย่อมไมเ่หมือนกนัไปด้วย ผู้ เข้าอบรมจะได้รับการสํารวจนิสยัในการใช้เวลาของตนเองเพื�อหาข้อควร
ปรับปรุงเพื�อให้เกิดประโยชน์สงูสดุ รวมถึงวิธีการจดัสรรเวลาในแตล่ะวนั เพื�อให้สามารถแบง่เวลาให้กบัทกุอยา่ง
อยา่งเหมาะสม ซึ�งหมายถึงเวลาที�ใช้ในการทํางาน เวลาที�มีให้กบัครอบครัว สงัคม และเวลาที�มีให้กบัตวัเอง 

2. นิสัยการทาํงานที�ควรปรับปรุง 

แตล่ะคนมีนิสยัการทํางานที�ไมเ่หมือนกนั เชน่ บางคนก็ชอบความสมบรูณ์แบบ  บางคนก็ชา่งวิตกกงัวล 
บางคนก็ชอบแบบไฟลนก้น เป็นต้น นิสยัเหลา่นี 5ทําให้คนเราเสียเวลาไปโดยเปลา่ประโยชน์ หรือเสียเวลามาก
เกินไปในการทํางานเมื�อเทียบกบัผลงานที�ได้รับ ผู้ เข้าอบรมจะได้รับการสํารวจตวัเอง วา่มีนิสยัการทํางานที�ควร
ได้รับการปรับปรุงบ้างหรือไม่ รวมถึงวิธีการปรับปรุงนิสยัดงักลา่ว นอกจากนี 5จะได้มีการบรรยายถึงสาเหตแุละ

ขอเชิญเข้าร่วมฝึกอบรมสัมมนาเชิงรุก หลกัสตูร 



วิธีแก้ไขการผดัวนัประกนัพรุ่ง และการจดัการกบัสิ�งที�มารบกวนการทํางานซึ�งทําให้เราต้องเสียเวลา และต้องเริ�ม
นบัหนึ�งใหม่อยูบ่อ่ยๆ ได้อีกด้วย 

3. การวิเคราะห์งานและเวลาที�ใช้ในการทาํงาน 

คนบางคนทางานอยูต่ลออดเวลา แตก็่พบว่าทํางานไมท่นัและมีงานเร่งดว่นเข้ามาตลอดเวลา และยงัพบ
อีกวา่งานที�เสร็จไปมากมายนั 5นล้วนแตเ่ป็นงานที�ไมสํ่าคญั สว่นงานที�สําคญันั 5นกลบัไมไ่ด้ทา ทั 5งนี 5เป็นเพราะเรา
ไมไ่ด้จดัลําดบัก่อน-หลงัของการทํางานให้ดี ซึ�งการจดัลําดบัก่อน-หลงัของการทํางานนั 5นขึ 5นอยูก่บัทั 5งความสําคญั
และความเร่งดว่นของงาน นอกจากนี 5เวลาที�ใช้ในการทํางานแตล่ะชิ 5นก็มีความสําคญัเชน่เดียวกนั เราควรแบง่เวลา
ในการทางานแตล่ะชิ 5นให้พอเหมาะพอดี เพื�อจะได้ไมต้่องทํางานอยา่งเร่งรีบและไมต้่องเสียเวลามากเกินไปในแต่
ละงาน 

 
'. ผู้ที*ควรเข้ารับการอบรม 

  1. ผู้ ที�มีงานยุง่ตลอดเวลา 
2. ผู้ ที�มีงานล้นมือจนไมส่ามารถทํางานให้เสร็จลลุว่งไปได้ 
3. ผู้ ที�เครียดกบัการทํางาน 
4. ผู้ ที�มีปัญหาในการจดัลําดบัความสําคญัของงาน 
5. ผู้สนใจทั�วไป 
 

+. ระยะเวลาการอบรม 

1 วนั 6 ชั�วโมง  
 

,. วิธีการอบรม 

การบรรยาย การวิเคราะห์ การทาแบบสํารวจ การระดมสมอง และการแลกเปลี�ยนความคดิเห็น 
 

.. กาํหนดการฝึกอบรม 
09.00 – 10.30  ลกัษณะและความสาํคญัของเวลา 

การสาํรวจปัญหาในการใช้เวลาของแตล่ะคน 
การจดัสรรเวลาในแตล่ะวนั 
การสาํรวจการจดัสรรเวลาและการปรับปรุง 

10.30 – 10.45  พกั 
10.45 – 12.00  การเสยีเวลาไปโดยเปลา่ประโยชน์ 

นิสยัการทํางานที�ควรปรับปรุง 
การผดัวนัประกนัพรุ่ง 
การสาํรวจสาเหตขุองการผดัวนัประกนัพรุ่ง 
วิธีหยดุการผดัวนัประกนัพรุ่ง 

12.00 – 13.00  พกั 



13.00 – 14.30  เวลาที�ไมอ่าจควบคมุได้ 
การจดัการกบัเรื�องที�ทําให้เสยีเวลา 

14.30 – 14.45  พกั 
14.45 – 16.00  การจดัลาํดบัความสาํคญัของงาน 

การวางแผนการใช้เวลา 
การบนัทกึลงเวลา 

16.00 – 16.30  การปรับปรุงเปลี�ยนแปลงนิสยัการใช้เวลา 
ข้อเสนอแนะเพื�อการประหยดัเวลา 

เหมาะสาหรับ: 

ผู้ ที�ต้องการ “จัดการกับชีวิต” และ “จัดการกับเวลา” ให้มีประสิทธิผลดียิ�งขึ 5น 
 

วิทยากร    อาจารย์พรเทพ ฉันทนาวี 
     ประสบการณ์ทาํงาน 

• ผู้ อํานวยการหลกัสตูรพฒันานกัขาย บริษัท มหวฒัน์ เอน็เตอร์ไพรส์ จํากดั  
• ผู้ อํานวยการฝ่ายพฒันาทรัพยากรบคุคล กลุม่บริษัท ทีซีซ ีแคปปิตอล กรุ๊ป   
• ผู้จดัการฝ่ายฝึกอบรมการตลาดและการขาย เครือโอสถสภา 
• ที�ปรึกษาและวิทยากรด้านการตลาด การขาย และการบริการ และทรัพยากรบคุคล 

 

กําหนดการ วันศุกร์ที* 9: มิถุนายน ;++< บคุคลทั�วไป 3,E00 + 259 = 3,959 

เวลา HI.HH-JK.HH น. สมาชิก, โอนเงินก่อน  K มิถนุายน LMMI 3,500 + 245 = 3,745 

สถานที� โรงแรมเซนต์เจมส์  สขุมุวทิ  ซอย LK ลงทะเบียน L ทา่น 6,400 + 448 = 6,848 

หมายเหตุ   - คา่ลงทะเบียนเข้าร่วมสมัมนาสามารถนําไปลดหยอ่นภาษีเงินได้นิติบคุคลได้  LHH% 
                  - ราคารวมเอกสารประกอบการสมัมนา, อาหารกลางวนั, นํ 5าชา-กาแฟ 

…………………………….. 

บริษัท เคเอ็นซี เทรนนิ*ง เซ็นเตอร์ จํากดั 
34/289  หมูบ้่านไทยสมบรูณ์  2 หมูที่� 2 ต.คลองสาม อ.คลองหลวง จ.ปทมุธานี  12120  
โทร./โทรสาร  02-191-2509, 089-925-4790, 081-847-6341 

e-mail : knctrainingcenter@hotmail.com, www.knctrainingcenter.com 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

หลกัสตูร    Effective Time Management  การบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 
กาํหนดการ      วันศุกร์ที* 9:  มิถุนายน ;++<     เวลา 09.00-16.00 น. 

  โรงแรมเซนต์เจมส์ สขุมุวิท ซอย LK 

รายการค่าลงทะเบียน: 1 ท่าน ราคา + vat 7% ราคาหลงัหัก ณ ที�จ่าย 

บุคคลทั�วไป � �,��� + ��� = �,��� � �,��� – ��� = �,��� 

สมาชิก, โอนเงินก่อน % มิถุนายน ���� � �,��� + ��� = �,��� � �,��� – ���  = �,%�� 

ลงทะเบียน � ท่าน � %,��� + ��� = %,��� � %,��� – ��� = %,%�% 
 

รายชื่อผู�เข�าร�วมสัมมนา     

1. ................................................................................. ตําแหน�ง.......................................มือถือ....................................  

2. ................................................................................. ตําแหน�ง.......................................มือถือ.................................... 

3. ................................................................................. ตําแหน�ง.......................................มือถือ.................................... 

���� ที่อยู�เพ่ือออกใบเสร็จ :  (กรุณากรอกรายละเอียดให�ชัดเจนเพื่อความถูกต�องในการออกใบเสร็จ)   

 

(บจก./บมจ./หจก./ส�วนบุคคล) ช่ือ................................................................................เลขประจําตัวผู�เสียภาษี.......................................

สํานักงานใหญ�  สาขา.....................................เลขท่ี..................หมู�................อาคาร/หมู�บ�าน...........................................ช้ัน....................

ตรอก/ซอย......................................ถนน................................แขวง/ตาํบล................................อําเภอ/เขต.............................................. 

จังหวัด...............................................รหัสไปรษณีย6.........................โทรศัพท6.........................................โทรสาร.......................................

ผู�ประสานงาน.........................................................มือถือ.........................................E-mail : ................................................................... 

 
���� ต�องการหักภาษี  ณ  ที่จ�ายหรือไม� � ต�องการ � ไม�ต�องการ 
 กรณีหักภาษี ณ ที่จ�าย �%    ในนาม  บริษัท เคเอ็นซี เทรนนิ่ง เซ็นเตอร6  จํากัด  เลขที่ 34/289 หมู�บ�านไทยสมบูรณ6 2   
                      หมู�ที่ 2  ต.คลองสาม อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120 เลขประจําตัวผู�เสียภาษี  :  0135556000220 

 

โอนเงินเข�าบัญช ี:  บริษัท เคเอ็นซี เทรนนิ่ง เซ็นเตอร6  จํากัด   ประเภทบัญชี ออมทรัพย6 
         ธนาคารไทยพาณิชย6  สาขาเซียร6รังสิต   เลขที่บัญช ี  �	
-��	��-� 
                         กรุณาแฟกซ6ใบลงทะเบียนหรือหลักฐานการโอนเงินมาที่ fax. เบอร6 ��-���-���� 

 

บรษิทั เคเอน็ซี เทรนนิ� ง เซน็เตอร ์จาํกดั 
34/289 หมู่บา้นไทยสมบรูณ์  2 หมู่ที� 2 ต.คลองสาม อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120  

โทร./โทรสาร 02-191-2509, 089-925-4790, 081-847-6341 
e-mail : knctrainingcenter@hotmail.com, www.knctrainingcenter.com 

ใบลงทะเบยีนเขา้ร่วมอบรมสมัมนา 


