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วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะในการจัดลําดับความสําคัญ 

กลุ่มเป้าหมาย 

 บุคลากรทุกระดับ 

วันท่ี / ระยะเวลาในการฝึกอบรม 

 ยังไม่กําหนดวัน / 1 วัน / 6 ชม. / 9.00 - 16.00 น. 

เน้ือหา 

โมดูล เน้ือหา วิธีการ เวลา 

ภาพรวมของการ
บริหารจดัการเวล

า 

1 

1. กจิกรรม: Call Meeting Now!!!!! 
2. กจิกรรม: เวลาบริหารได้ไหม 
3. กจิกรรม: การบริหารเวลาคอือะไร 
4. นยิามการบริหารเวลาโดย J.C. Claessens, 

van Eerde, Christel G. Rutte and A. Roe 
5. 3 พฤตกิรรมการบริหารเวลาโดย Kaufman et 

al., Wratcher and Jones, Britton and 
Tesser; Macan, and Fox and Dwyer; 
Zijlstra et al., 

6. เรียนรู้การบริหารเวลากบัสดุยอดกรูู  
6.1. Peter Drucker 
6.2. Stephen R. Covey 

• บรรยาย  

• กรณีศึกษา 

• กิจกรรมเรียนรู้ 

• เกมส์ 

9.00 - 10.30 
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โมดูล เน้ือหา วิธีการ เวลา 

การจัดลําดับความ

สําคัญ 
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1. กรณีศึกษา: Jar of Life 

2. หลักพาเรโต 20/80 

3. ประเมิน: 

ประเมินทักษะการบริหารเวลาของคุณ 

4. ปิรามดิแหง่ผลผลติโดย Stephen R.Covey 
4.1. ค่านิยม 

4.2. เป้าหมายในการทํางาน 

5. การจัดลําดับความสําคัญของงาน 4 ประเภท 

5.1. สําคัญเร่งด่วน 

5.2. สําคัญไม่เร่งด่วน 

5.3. ไม่สําคัญเร่งด่วน 

5.4. ไม่สําคัญไม่เร่งด่วน 

6. การจัดลําดับความสําคัญในงานของคนทั่วไป 

7. การจัดลําดับความสําคัญในงานของคนคุณภาพ 

8. เทคนิคการจัดการกับงาน 4 ประเภท 

• บรรยาย  

• กรณีศึกษา 

• กิจกรรมเรียนรู้ 

• ฝึกปฏิบัติ 

• เกมส์ 

10.45 - 12.00 

13.00 - 14.30 

เขยีนแผน 3 

1. กิจกรรม: จัดลําดับความสําคัญของงานคุณ 

2. กิจกรรม: จัดลําดับความสําคัญในชีวิต 

3. กรณีศึกษา: ผู้นําทําอะไรบ้าง? 

กิจวัตรประจําวันของผู้นํา โดย CMOE 

4. กรณีศึกษา: กิจวัตรของ Barack Obama 

• บรรยาย  

• กรณีศึกษา 

• กิจกรรมเรียนรู้ 

• ฝึกปฏิบัติ 

• เกมส์ 

14.45 - 16.00 

 

 

 

 


