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TRAINING OUTLINE  
 

Time Management for Effective Work 
การบริหารเวลาเพื�อความสาํเร็จของงาน 

 

 
***ดูรายละเอียดประวัติวิทยากรด้านล่าง                    

 

PRINCIPLES 
 

พนกังานจํานวนไมน้่อยทีKดจูะทํางานวุน่วายทั Nงวนั  มีแตง่านดว่นและดว่นทีKสดุ  จนทําให้ชีวิตในแตล่ะวนัดจูะ

ยุง่เหยิงไปหมด  หลาย ๆ คนยงัคดิวา่การดยูุง่เหยิงคือการทุม่เทและทํางานอยา่งมีประสิทธิภาพแล้ว  ขณะทีKอีกหลาย

คนก็ไมรู้่จะเริKมต้นทําอะไร  ทํางานตามแตส่ิKงทีKจะเผชิญโดยไมมี่การวางแผนการทํางานในแตล่ะวนั  และอีกหลายคน

รู้สกึวา่ตวัเองเสียเวลาไปทั Nงวนัแตไ่ด้งานไมส่มกบัสิKงทีKได้ลงทนุไป และอีกอย่างหนึKงก็คือ เนืKองจากเสียเวลาไปกบัเรืKอง

ปลีกย่อยทีKไมมี่สาระสําคญัมากเทา่ใดนกั ดงันั Nน การบริหารเวลา หากเราสามารถเรียนรู้วิธีการบริหารเวลาเพืKอใช้

เวลาแตล่ะชว่งให้มีคณุคา่และประสบผลสําเร็จตามทีKได้ตั Nงใจไว้  คงจะทําให้การทํางานของพนกังานมีประสิทธิภาพ

และมีประสิทธิผลยิKงขึ Nน  และแนน่อน... สิKงนี Nจะเป็นพื NนฐานทีKสําคญัในการทํางานด้านอืKน ๆ ตอ่ไป 

 

OBJECTIVES 

1. ได้เรียนรู้และมีความเข้าใจหลกัการ แนวคดิ ตลอดจนการพฒันาทกัษะทีKจําเป็นในการบริหารเวลา  
2. สามารถนําหลกัการและแนวคดิในการบริหารเวลาไปใช้ในการปฏิบตัภิารกิจทีKรับผิดชอบอยูไ่ด้อยา่งมี

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลให้เหมาะสมสําหรับปัจจยัทีKควบคมุได้และทีKอยู่นอกการควบคมุ 
3. ได้ตระหนกัถึงความสําคญัของการจดัลําดบัของความสําคญัก่อน-หลงัในการวางแผนการทํางานได้อยา่งมี

ประสิทธิภาพ  

วทิยากร: อาจารย์สุกจิ ตรียุทธวัฒนา 



 

 

www.hipotraining.co.th 

www.hipotraining.co.th                                                                                                                                           
บริษัท ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด์ คอนเซ้าท์แทนซี� จาํกดั 40/81 ซอยอินทามระ 8 ถนนสทุธิสารวินิจฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400                                              

อีเมล์ hipotraining@hotmail.com โทร 0-2615-4499, 0-2615-4477-8 โทรสาร 0-2615-4479   

 
AREAS OF STUDY 
 

1. ทําไมถึงต้องบริหารเวลาให้ดีและคุ้มคา่ 
2.  “บริหารเวลาไมใ่ชบ่ริหารนาฬกิา” 

• Workshop : Time Management Problem 
3. สาเหตทีุKยุง่เหยิงและไมมี่ประสิทธิภาพในการบริหารเวลา 
4. เทคนิคการบริหารเวลาอยา่งมีสมดลุ 
5. เทคนิคการจดัสรรเวลาในการทํางาน 
6. เคารพเวลาของตนเอง และเวลาของผู้ อืKน 
7. เคล็ดไมล่บัสร้างเวลาให้มากขึ Nนได้ 
8. วิธีการประหยดัเวลาและความผิดพลาดในการใช้เวลา 

• Clip VDO “Power and Value of Time –Jar of Life” 

• Workshop : เวลาหายไปไหน ? 
9. เจาะลกึเทคนิคการบริหารเวลาเพืKอการวางแผนการทํางาน 
10. จดัชว่งเวลา (เทคนิค “8+8+8”) 

11. จดักลุม่งาน (เทคนิค “Time Matrix”) 
12. จดัลําดบังาน (เทคนิค “20/80”) 

13. จดัแผนงาน (เทคนิค “Action Plan”) 

• Workshop  : Time Management Solution 
 

หมายเหต ุ  หวัข้อทีKเสนอสามารถปรับเปลีKยนได้ตามความต้องการของลกูค้าหรือตามความคิดเห็นของวิทยากร 
 

TRAINING TOOLS 
 

มีการบรรยายและกิจกรรมระดมสมอง พร้อมทั Nงการทํากิจกรรมประชมุเชิงปฏิบตักิาร เพืKอเป็นการฝึกคิดและวางแนว
ทางการปฏิบตังิานร่วมกนั 

1. เนื Nอหาใน PowerPoint  
2. เอกสารประกอบการบรรยาย  (ซึKงจะเหมือนกบัเนื Nอหาใน ใน PowerPoint) 
3. ตวัอยา่งประกอบการบรรยาย 
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4. กิจกรรมระดมสมอง Workshop 
5. อืKน ๆ  

 
SUMMARY DETAILS 

• จํานวน 1 วนั รวม 6 ชัKวโมง (เวลา 09.00 - 16.00 น.) 

• กรุณาจดัเตรียมห้องจดัอบรมและอปุกรณ์ทีKใช้ในการอบรม เชน่ LCD, Flip Chart , ปากกาเมจิ 

• กรุณาจดัเตรียมอาหารวา่งสําหรับวิทยากร และผู้ เข้ารับการอบรม 

• วิทยากรผู้ทรงคณุวฒุิ อาจารย์สุกิจ ตรียุทธวัฒนา กรุณาดปูระวตัิวิทยากรในหน้าถดัไป 
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PROFESSIONAL INSTRUCTOR                          อาจารย์สุกจิ  ตรียุทธวัฒนา   
ประวัติการศึกษา                                                                                                                                      

ปริญญาตรี รัฐศาสตร์ (ความสมัพนัธ์ระหวา่งประเทศ) (Political Science, International Relation) มหาวิทยาลยัรามคําแหง  
ปริญญาโท การจดัการ (ภาครัฐและเอกชน) (Master of  Management, Public Administration มหาวิทยาลยัคริสเตียน  
Certificated to Securities Marketing (Securities Training Association)         
 

การฝึกอบรม – สัมมนา Certificated to Train the Trainer, Certificated to Excellent to Customer Service (สถาบนัเพิKมผลผลติ
แหง่ชาติ), Certificated to Impressive Personality   Development Program (สถาบนัพฒันาบคุลกิภาพ จอห์น โรเบิร์ต เพาเวอร์ส) 
 

การทาํงานในปัจจุบนั ประสบการณ์ด้านการขายและการตลาด ด้านบริการลกูค้า ด้านการบริหาร และพฒันาทรัพยากรมนษุย์รวม
แล้วเกือบ 25 ปี จากบริษัทและองค์กร ชั Nนนําหลายแหง่, ประสบการณ์ด้านการตลาดขายตรงและด้านการเป็นวิทยากรมามากกวา่ 20 
ปี, ผู้จดัการฝ่ายขายและฝึกอบรม บริษัท สปอร์ตทรอน อินเตอร์เนชัKนแนล (ประเทศไทย)จํากดั, ผู้ อํานวยการฝ่ายพฒันาธุรกิจ และ
การตลาด บริษัท ลาชเูล ่คอสเมติคส์ (ประเทศไทย) จํากดั, ผู้บริหาร และทีKปรึกษา  ฝ่ายทรัพยากรบคุคล ฝ่ายพฒันาองค์กร และธุรกิจ 
บริษัท แอกเซส อินดสัเตรียล เทคโนโลยี จํากดั 

 
ปัจจุบัน ทีKปรึกษาด้านพฒันาศกัยภาพบคุคลและระบบให้กบัหนว่ยงานองค์กร บริษัทเอกชนทัKวไป และองค์กรระบบขายตรงหลาย
องค์กร, อาจารย์พิเศษประจํา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีมหานคร, มหาวิทยาลยัศรีปทมุ, มหาวิทยาลยัอีสเทิร์นเอเชีย, มหาวิทยาลยัเกริก, 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล ธญับรีุ  
 

ผลงานทางวิชาการ เขียนบทความลงคอลมัน์ “เปิด..อก..คยุ” ในหนงัสอืพิมพ์ เส้นทางนกัขาย ลงประจํารายปักษ์, เขียนบทความลง

คอลมัน์ “Here We Go” ในนิตยสาร ทางการตลาดและเศรษฐกิจ CEO THAILAND ลงประจํารายเดือน 

 

ผลงานทางสื�อรายการโทรทัศน์ ออกอากาศทางสถานีโทรทศัน์ผา่นดาวเทียมช่อง Smart SME ในรายการ Innovative Variety ทาง 
True Vision และช่องสถานีอืKนๆทีKอยูใ่นเครือขา่ย  
 

บริษัทและหน่วยงานราชการที�เชิญไปบรรยาย (บางสว่น) SCG CHEMICALS CO.,LTD., SCG LOGISTIC CO.,LTD., THAI 
SAMSUNG ELECTRONICS CO.,LTD., BOON RAWD BREWERY CO.,LTD (SINGHA CORPORATION), MK SERVICE 
TRAINING CENTER CO.,LTD. (RESTAURANT), EASY BUY CO.,LTD., GLICO (THAILAND) CO.,LTD., BEIERSDORF 
(THAILAND) CO.,LTD. (NIVEA), TWINLOTUS CO.,LTD (ดอกบวัคู)่, การไฟฟ้าฝ่ายผลติแหง่ประเทศไทย (กฟผ.) บางกรวย 
นนทบรีุ, กรมการพฒันาชมุชน ข้าราชการระดบัชํานาญการพิเศษสงักดักระทรวงมหาดไทย, มลูนิธิเด็กโสสะแหง่ประเทศไทย ในพระ
บรมราชินปูถมัภ์, สาํนกังานตรวจสอบภายในทหาร (สตน.), สาํนกังานสาธารณสขุ อ.เมือง จ.ลาํพนู, สาํนกังานสรรพากร เขตพื NนทีK 3, 
สาํนกังานประกนัสงัคม (สปส), โรงเรียนภาษานสุรณ์ บางแค, องค์กรอิสระนกัธุรกิจแอมเวย์ ระดบั ตรีเพชร 1 องค์กร, องค์กรอิสระนกั
ธุรกิจแอมเวย์ ระดบัเพชรบริหาร 2 องค์กร, องค์กรอิสระนกัธุรกิจแอมเวย์ ระดบัเพชร และมรกต  15 องค์กร และอีกหลายร้อยบริษัทชั Nน
นํามากมาย ฯลฯ 
 

การติดต่อ 02-615-4499, 02-615-4477-8     hipotraining@hotmail.com, www.hipotraining.co.th 


