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การบรหิารเวลาอย่างมปีระสิทธภิาพ            
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การบริห า ร เ วล าอย่ า งมีปร ะสิ ทธิภ าพ  ด้ วยวิธี บั น ทึกแบบ บู โจ
(Effective Time Management by The Bullet Journal Method)
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หลักการและเหตผุล

มนษุยท์กุคนบนโลกล้วนมเีวลาเท่ากันคือ 24 ชั�วโมงต่อวนั ทกุ ๆ คน
ต้องการประสบความสาํเรจ็ในจุดที�ตนเองคาดหวงั จงึหลีกเลี�ยงไมพ่น้
ที�ต้องทํากิจกรรมต่าง ๆ ที�นาํไปสูก่ารบรรลคุวามสาํเรจ็ บางครั�งหลาย
ๆ คนยุง่มาก มกิีจกรรมทําทั�งวนั แต่กลับไมค่่อยมผีลงานตามที�
ต้องการ หมดเวลาไปกับกิจกรรมที�ไมส่รา้งสรรค์ผลงาน หรอืเรยีกได้
อีกอยา่งวา่เกิดความไมม่ปีระสทิธภิาพขึ�น ทั�งในมติิการตอบสนอง
ความต้องการขององค์กรและตนเองได้อยา่งมปีระสทิธผิล

เวลา คือ ชวีติ ความสาํเรจ็ของชวีติจงึเกี�ยวขอ้งกับเวลาอยา่งหลีก
เลี�ยงไมไ่ด ้ คนที�มุง่หาความสาํเรจ็ต้องมคีวามสามารถในการบรหิาร
เวลา โดยเริ�มต้นที�เป�าหมายที�ต้องการบรรลคุวามสาํเรจ็ แล้วทํา
กิจกรรมที�สรา้งสรรค์ที�สอดคล้องกับเป�าหมายนั�น และอยูบ่นหลักการ
พจิารณา “จดัลําดบัและความเรง่ดว่น” วา่อะไรที�คุ้มค่ากับการลงมอืทํา
โดยการทบทวนเสมอวา่ “ทําไม” เราจงึทําสิ�งเหล่านั�น งานนี�มคีวาม
สาํคัญหรอืไม ่มนัมคีวามจาํเป�นหรอืไม ่มคีวามเรง่ด่วนหรอืไม ่ ถ้าไมทํ่า
สิ�งนั�นเลยจะเกิดความเสยีหายอะไรหรอืเปล่า 

เราอยากบรรลคุวามสาํเรจ็ในทกุกิจกรรม (เป�าหมาย) แต่ในความจรงิ
เรามเีวลาไมพ่อ ดงันั�นการสรา้งรายการความคิด (Mental
Inventory) และแยกเป�น “สิ�งที�ทําอยู ่สิ�งที�ควรทํา และสิ�งที�อยากทํา”
จงึเป�นขั�นแรกของการควบคมุการใชเ้วลา ก่อนการพจิารณาจดัลําดับ
และความเรง่ด่วน วา่อะไรเป�นสิ�งที�คุ้มค่ากับการลงมอืทํา และตามมา
ดว้ยการใชเ้ครื�องมอืการบรหิารเวลาต่าง ๆ โดยในท้ายที�สดุการลงมอื
บรหิารเวลาใหเ้กิดประสทิธภิาพต้องอยูบ่นพฤติกรรมที�ด ีไดแ้ก่ ความมี
วนิยั ความฉลาดทางอารมณ ์ การลงมอืทําทันที และการเปลี�ยนแปลง
ตนเอง

การบรหิารเวลาดว้ยวธิบีนัทึกแบบบูโจ(The Bullet Journal Method)
เป�นเครื�องมอืการบรหิารเวลารปูแบบหนึ�ง ที�มปีระสทิธภิาพและชว่ยให้
งานต่างๆสาํเรจ็โดยมขีั�นตอนการสรา้งดงันี�

สรา้งหนา้ดชันี
สรา้งบนัทึกอนาคต
สรา้งบนัทึกประจาํเดอืน
สรา้งบนัทึกประจาํวนั
ทบทวนรายการความคิด 
ยา้ยขอ้มูลจากรายการความคิด
สรา้งคอลเล็กชั�นพเิศษ

Banana Training and Consultancy 
เรียนรู้ง่ายๆ และได้ผล สไตล์บานานา่เทรนนิ�ง

วตัถปุระสงค์

รายละเอียดเนื�อหาและกิจกรรม

ความสาํคัญของชวีติกับการบรหิารเวลา
กิจกรรมปรบัคลื�นความถี�สมองก่อนการเรยีนรู ้
กรณศึีกษา: ความสาํคัญของการบรหิารเวลา
ขอ้คิดที�ถกูต้องเกี�ยวกับการบรหิารเวลา
ขอ้แตกต่างของบุคคล 2 ประเภทที�ต้องบรหิารเวลา
ความเขา้ใจที�ไมถ่กูต้องเกี�ยวกับการบรหิารเวลา
สาํรวจพฤติกรรมของการใชเ้วลาในชวีติประจาํวนั

กระบวนการบรหิารเวลาอยา่งมปีระสทิธภิาพ
องค์ประกอบพื�นฐาน 7 ประการของการบรหิารเวลา
แนวคิดการกําหนดงานสาํคัญและเรง่ดว่น 

ประสทิธภิาพของการใชส้มองกับ Time Duration

เครื�องมอืพื�นฐานของการบรหิารเวลา
Workshop I: สรา้งแนวทางการบรหิารเวลาของตัวคณุเอง

การเพิ�มประสทิธภิาพให้กับการบรหิารเวลา
การบรหิารจดัการกับสิ�งที�ทําใหเ้สยีเวลา
เทคนคิในการทํางานใหม้ปีระสทิธภิาพ
ไอเดยีการตั�งเป�าหมาย 5 4 3 2 1

การทบทวนตนเอง (Reflection) 2 รปูแบบ
การพฒันานสิยัที�สง่เสรมิการใชเ้วลาใหม้ปีระสทิธภิาพ
Workshop II: การเพิ�มประสทิธภิาพการบรหิารเวลา

การบรหิารเวลาด้วยวธิบีนัทึกแบบบูโจ (The Bullet Journal
Method)

วธิกีารสรา้ง Bullet Journal

สรา้งหนา้ดชันี
สรา้งบนัทึกอนาคต
สรา้งบนัทึกประจาํเดอืน
สรา้งบนัทึกประจาํวนั
ทบทวนรายการความคิด 

ยา้ยขอ้มูลจากรายการความคิด
สรา้งคอลเล็กชั�นพเิศษ

ประเภทของรายการที�บนัทึก
สิ�งที�ต้องทํา – งาน (Task)

เหตกุารณที์�เกิดขึ�น – เหตกุารณ ์(Event) 

ขอ้มูลที�ต้องจดไวกั้นลืม – โนต้ (Note)

ประโยชนข์องการบรหิารเวลาดว้ยวธิบีนัทึกแบบบูโจ

การพฒันาทักษะการบรหิารเวลาอยา่งยั�งยนื
เป�าหมายที�แท้จรงิของการพฒันา Mindset

แนวคิด “Knowledge is not Understanding”

ดาวน์โหลด Course Outline

ระยะเวลาอบรม 1  วนั
หลักสตูรนี�เหมาะกับพนักงานทกุระดับ

เพื�อใหผู้เ้รยีนเกิดความตระหนกัและมคีวามคิดที�ถกูต้องเกี�ยว
กับการบรหิารเวลา
เพื�อใหผู้เ้รยีนสาํรวจพฤติกรรมการใชเ้วลาในชวีติประจาํวนัของ
ตนเอง
เพื�อใหผู้เ้รยีนกระบวนการและเทคนคิในการบรหิารเวลาใหม้ี
ประสทิธภิาพ
เพื�อใหผู้เ้รยีนรูจ้กัเครื�องมอืการบรหิารเวลาดว้ยวธิบีนัทึกแบบ
บูโจ (The Bullet Journal Method)

SK 1.12 



ในบางหลักสตูร เชน่ ภาวะผูน้ํา จติวทิยาการ
บรหิาร หรอื Growth mindset ใชทั้กษะ         
การโค้ชและกระบวนการโค้ชชิ�ง (Coaching
Process) ประกอบการบรรยาย

หลักการของ Active Learning เพื�อใหผู้เ้รยีนได้
ฝ�กปฏิบติัจรงิ(Practice by Doing)โดยใชค้วามรู ้
ที�ผา่นการฝ�กอบรม นาํมาแก้ป�ญหาในสถานการณ์
ต่างๆ  บนป�ญหาจรงิของผูเ้รยีน ซึ�งหลักการดงั
กล่าว มคีวามสอดคล้องกับพรีะมดิแหง่การเรยีนรู ้
(Learning Pyramid) วา่ผูเ้รยีนจะมคีวามรู ้       
คงเหลือหลังเรยีนรู ้ (Average Learning
Retention Rates) สงูถึง 75%

5 แนวทางฝ�กอบรม
สถาบนัฝ�กอบรม บานานา่เทรนนิ�ง

1. Active Learning (การเรยีนรูที้�มชีวีติชวีา)

2. Learning Principle (หลักการเรยีนรู)้

4.Coaching (โค้ชชิ�ง) 5.Facilitator (กระบวนกร)

วทิยากร     แสดงบทบาทเป�นผูจ้ดัการความรู ้
หรอืกระบวนการ เป�นผูช้ี�แนะและอํานวยความ
สะดวกในการเรยีนรู ้

ในทกุหลักสตูรไดใ้ชห้ลักการเรยีนรู ้  มาออกแบบ
เนื�อหาและกิจกรรมต่างๆ ตลอดจนแนวทางการ
บรรยาย เพื�อใหผู้เ้รยีนไดป้ระโยชนส์งูสดุ ตัวอยา่ง
ทฤษฎีที�อยูภ่ายใต้หลักการเรยีนรู ้ไดแ้ก่

ทฤษฎีหลักการทั�วไป 
(Stimulus Generalization)   

การฝ�กอบรมเนน้การสอนหลักการทั�วไป     
หรอืคณุลักษณะสาํคัญที�จาํเป�นในการทํางาน
และใหผู้เ้ขา้อบรมประยุกต์หลักการดงักล่าว  

      ในสถานการณจ์รงิ

ทฤษฎีองค์ประกอบที�คล้ายคลึงกัน 
(Theory of Identical Elements) 

การออกแบบเนื�อหาและตัวอยา่งใหม้คีวาม
คล้ายคลึงกับสถานการณจ์รงิ ทําใหผู้เ้รยีน
เรยีนรูแ้ละนาํไปปรบัใชไ้ดง่้ายขึ�น

ทฤษฎีการรูคิ้ด 
(Cognitive Theory) 

การออกแบบกิจกรรมต่าง ๆ ในหลักสตูร                
เน้นใหผู้เ้รยีนนําสิ�งที�เรยีนรูไ้ปแล้วมาใช ้ตลอดจน
ใหทํ้าแผนปฏิบติัการ (Action Plan)  โดยใชป้�ญหา
ที�เกิดขึ�นจรงิจากการทํางาน

3.Knowledge  (ความรู)้

ใชห้ลักการเรยีนรูแ้บบผูใ้หญ่ (Adult Learning)
มาออกแบบเนื�อหาคือ“ จาํเป�น ปรบัใช ้เปรยีบเทียบ
และเปลี�ยนแปลง”
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โครงสรา้งการฝ�กอบรม
COURSE FRAMEWORK

สดัสว่นการบรรยาย (Training) 40%                                                                              
เนื�อหาตามหลักสตูร สรา้งแนวคิด เทคนิควธิกีารสาํหรบัพฒันาการทํางานใหด้ีขึ�น
สดัสว่นกิจกรรม 60%                                                                                                          
ที�เกี�ยวขอ้งกับหลักสตูร (Workshop, Case Study, Problem Solving Activity,
OJT Activity, Coaching Card, Game, Team Building etc.)
กิจกรรมปรบัคลื�นความถี�สมอง (ก่อนเขา้สูเ่นื�อหาการเรยีนรู)้ 
แบบทดสอบก่อนก่อนและหลังเรยีน (Pre & Post Test)
เวริค์ชอ็ป (Workshop) แบง่กลุ่มทํากิจกรรมรว่มกัน
กรณีศึกษา (Case Study) วเิคราะหก์รณีศึกษาและแชรป์ระสบการณ์
กิจกรรมการคิดแก้ป�ญหา (Problem Solving Activity)                                                    
นําป�ญหาในการทํางานมาคิดแก้ป�ญหา ตามหลักการและขั�นตอน PSDM
กิจกรรมการสอนงาน (OJT Activity) ออกแบบและฝ�กปฏิบติัการสอนงาน
การด์การโค้ช Coaching Card ชว่ยใหผู้เ้รยีนแก้ป�ญหา ค้นหาตนเอง                                   
ฝ�กคิดและตั�งเป�าหมาย
เกมและกิจกรรมสรา้งทีมงาน (Game and Team Building)                                             
แบง่กลุ่มเล่นเกมและสนุกสนานรว่มกันแบบ Team Building 
การนําความรูไ้ปใชด้้วยการทํา Action Plan 


