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หลักการและเหตุผล 
❖ ในสภาพแวดลอ้มการท างานปัจจุบนั บุคลากรในองคก์รตอ้งรับผิดชอบงานหลายดา้นพร้อมกนั ทั้งงาน

ประจ า งานเร่งด่วน งานแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ งานประสานงาน และงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเป้าหมายของทีม
และองคก์ร ท าใหห้ลายคร้ังพนกังานรู้สึกวา่ “ยุง่ตลอดเวลา” แต่ผลงานท่ีเกิดขึ้นกลบัไม่สอดคลอ้งกบั
เป้าหมายหลกั หรือไม่ไดส้ร้างผลลพัธ์ท่ีมีคุณค่ามากพอ ปัญหาดงักล่าวไม่ไดเ้กิดจากการขาดความตั้งใจ
ในการท างานเท่านั้น แต่เกิดจากการขาดทกัษะในการแยกแยะวา่ งานใด “ส าคญั” งานใด “เร่งด่วน” งาน
ใดควรท าก่อน งานใดควรมอบหมาย และงานใดควรลดหรือตดัออก 
 

❖ การจดัล าดบัความส าคญัของงานจึงเป็นทกัษะส าคญัท่ีช่วยให้บุคลากรสามารถใชเ้วลา พลงังาน และ
ทรัพยากรท่ีมีอยูอ่ยา่งจ ากดัใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด โดยเร่ิมจากการเขา้ใจเป้าหมายของงานอยา่งชดัเจน 
แยกความแตกต่างระหวา่ง Goal และ Target จดัท า To Do List เพื่อรวบรวมงานทั้งหมด แลว้น ามา
วิเคราะห์เป็น Priority List ดว้ยเคร่ืองมือ Eisenhower Matrix เพื่อก าหนดล าดบัการท างานอย่างเป็นระบบ 
 

❖ นอกจากน้ี การบริหารเวลาท่ีมีประสิทธิภาพไม่ไดห้มายถึงการท างานใหม้ากขึ้นเท่านั้น แต่หมายถึงการ
เลือกท างานท่ีถูกตอ้งในเวลาท่ีเหมาะสม หลกัสูตรน้ีจึงเช่ือมโยงแนวคิดการจดัล าดบัความส าคญัของงาน
เขา้กบัเทคนิค Time Boxing การใชช่้วงเวลาท่ีสมองมีประสิทธิภาพสูง และการคิดทบทวน Reflection 
เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถวางแผน ลงมือท า ติดตามผล และปรับปรุงพฤติกรรมการท างานของตนเองไดอ้ยา่ง
ต่อเน่ือง 
 

❖ หลกัสูตรน้ีเหมาะส าหรับบุคลากร หวัหนา้งาน และผูจ้ดัการท่ีตอ้งการเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน ลด
ความสับสนจากงานท่ีเขา้มาพร้อมกนั และพฒันาความสามารถในการตดัสินใจเลือกงานท่ีมีผลต่อ
เป้าหมายของตนเอง ทีมงาน และองคก์รอยา่งแทจ้ริง

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนเขา้ใจหลกัคิดท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบัการจดัล าดบัความส าคญัของงานและการบริหารเวลา 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถแยกแยะความแตกต่างระหวา่งงานส าคญั งานเร่งด่วน งานท่ีควรมอบหมาย และงาน

ท่ีควรลดหรือตดัออกได ้
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนเขา้ใจความสัมพนัธ์ระหวา่งเป้าหมายการท างาน Goal/Target, To Do List, Priority List และ

การบรรลุผลลพัธ์ขององคก์ร 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถใชเ้คร่ืองมือ Eisenhower Matrix ในการวิเคราะห์และจดัล าดบัความส าคญัของงาน

ไดอ้ยา่งเป็นระบบ 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถน าเทคนิค Time Boxing, Brain Performance and Time และ Reflection ไปใชเ้พิ่ม

ประสิทธิภาพการท างานของตนเองไดจ้ริง 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถวางแผนการท างาน จดัล าดบังาน และก าหนดแนวทางปรับปรุงพฤติกรรมการใช้

เวลาใหส้อดคลอ้งกบัเป้าหมายของตนเอง ทีมงาน และองคก์ร 
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รายละเอียดเนื้อหาตามหลักสูตร 
 Module 1: การปรับมุมมองของการจดัล าดบัความส าคญัของงาน 

• Case Study: การจดัล าดบัความส าคญังานและบริหารเวลา 
• ขอ้คิดท่ีถูกตอ้งของการจดัล าดบังานและบริหารเวลา 
• ความเขา้ใจผิดของการจดัล าดบังานและบริหารเวลา 
• ส ารวจพฤติกรรมการจดัล าดบัความส าคญังานและเวลา 

 Module 2: เทคนิคการจดัล าดบัความส าคญังานและบริหารเวลา 
• Keywords ของการจดัล าดบัความส าคญั 

 Goals and Targets (การตั้งเป้าหมาย) 
 To Do List (รายการส่ิงท่ีตอ้งท า) 
 Priority List (รายการจดัล าดบัความส าคญั) ดว้ยหลกัการ Eisenhower Matrix 
 Time Boxing (เทคนิคการล็อคเวลา)  
 ประสิทธิภาพของสมองและเวลา (Brain Performance and Time) 
 Reflection (เทคนิคการคิดทบทวน) 

• ท าไมเราควรตั้งเป้าหมายในการท างาน 
• ความแตกต่างระหวา่ง Goals and Targets 
• เคร่ืองมือจดัล าดบัความส าคญัของงานแบบ Eisenhower Matrix 

 งานส าคญัและเร่งด่วน 
 งานส าคญัและไม่เร่งด่วน 
 งานไม่ส าคญัและเร่งด่วน 
 งานไม่ส าคญัและไม่เร่งด่วน 

• การวิเคราะห์และก าหนด “งานส าคญัและเร่งด่วน” 
• การวิเคราะห์และก าหนด “งานส าคญัและไม่เร่งด่วน” 
• เช่ือมโยง “งานส าคญัและไม่เร่งด่วน” กบักลยทุธ์และเป้าหมายองคก์ร 
• Workshop I: ฝึกจดัล าดบัความส าคญังานแบบ Eisenhower Matrix  
• Workshop II: การตั้งเป้าหมาย วางแผน และจดัล าดบังานองคก์ร 
• การก าหนดรายละเอียดการท างานดว้ย Action Plan 

 Module 3: การเพิ่มประสิทธิภาพการใชเ้วลา 
• ประสิทธิภาพของสมองและเวลา (Brain Performance and Time) 
• เทคนิคการลอ็คเวลา (Time Boxing)  
• เทคนิคการคิดทบทวน (Reflection)  
• การสร้างนิสัยท่ีดีกบับริหารเวลา 
• Workshop III: การเพิ่มประสิทธิภาพการใชเ้วลาของตนเอง 
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