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Operational Development Program (ODP) 

โครงการอบรม/สมัมนาเพ่ือพฒันาประสิทธิภาพและเพิ่มพลงัการทํางานยคุใหม่ 

หลกัสตูร การวางแผน จดัระเบียบงาน การบริหารเวลาและจัดลาํดับความสาํคัญของงาน 

โดยใช้เกมการบริหารสลบัการบรรยาย (Management Game & Short Lecture) 

ระยะเวลาอบรม/สมัมนา 1 วนั 

  

หลักการและเหตุผล 

เวลา (Time) เป็นทรัพย์สินท่ีมีคา่และไมส่ามารถหาสิ่งหนึง่สิ่งใดมาทดแทนได้ บคุคลผู้ประสบ

ความสําเร็จล้วนแล้วแตรู้่จกัใช้เวลาให้เกิดประโยชน์สงูสดุ การบริหารเวลาจงึถือเป็นความจําเป็นอยา่งย่ิงท่ีนกั

บริหารจะต้องตระหนกัและให้ความสําคญั เพราะผู้บริหารเวลาเป็นก็คือผู้บริหารชีวิตเป็น  การบริหารเวลาให้

เป็นเป็นศาสตร์และศลิป์อยา่งหนึง่ สว่นใหญ่แล้วคนเราจะจดัการกบัเวลาของตวัเองตามความชอบสว่นตวั 

ตามความถนดัสว่นบคุคล โดยลืมไปวา่ท่ีจริงแล้วเราควรแยกแยะว่าอะไรควรทําก่อน อะไรควรทําหลงั หากเรา

ทําได้เราก็จะประสบผลสําเร็จง่ายขึน้ เร็วขึน้และมีระบบมากย่ิงขึน้ 

 โครงการอบรมสมัมนาเชิงปฏิบตัิการในหลกัสูตร “การวางแผน จดัระเบียบงาน การบริหารเวลาและ

จดัลําดบัความสําคญัของงาน”  มุ่งเน้นให้ผู้บริหารได้ทําการวิเคราะห์เวลาและพลงังานท่ีสญูเสียไปส่วนใหญ่

มกัเกิดจากการขาดเป้าหมายท่ีชดัเจน  ขาดการวางแผน  ขาดการจดัลําดบัความสําคญัของงานท่ีจะทํา และ

ขาดมมุมองท่ีถูกต้องชดัเจน โดยหลกัสูตรเนือ้หาวิชาจะเป็นศาสตร์และศิลปะการพลิกความคิด มุมมองและ

ทศันคติท่ีถูกต้องเหมาะสมต่อการใช้เวลา  การให้ความรู้ความเข้าใจอย่างถูกต้องแม่นยําตามหลักวิชาการ  

และฝึกการใช้เคร่ืองมือท่ีจําเป็นตอ่การบริหารเวลา   

 

กิจกรรมและเคร่ืองมือการฝึกอบรม/สัมมนา 
1.  เกมการละลายพฤติกรรม / กิจกรรมกลุม่สมัพนัธ์ / กิจกรรมสร้างพลงัทีม 

2.  เกมการบริหารสลบัการบรรยาย (Management Game and Short Lecture) 

3.  กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Sharing) 

4.  กิจกรรมหรือเกมท้าทายอตัตา (Ego Challenge Game) 

วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 
 1.  เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ความเข้าใจ   และได้ตระหนกัในหลกัและวิธีการบริหาร 

                 เวลาท่ีมีประสิทธิภาพ 

2.  เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมสามารถบริหารเวลาได้อยา่งมีประสิทธิภาพ ด้วยการฝึกฝนเทคนิค

วิธีการกําหนดเป้าหมายของงานอยา่งแน่นอนชดัเจน  การวางแผนและการกําหนดตารางการ

ทํางาน  และการจดัลําดบัความสําคญัของงาน  
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3.  เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมสามารถเปล่ียนแปลงนิสยัท่ีไมดี่บางอยา่งในการใช้เวลาไปสูผู่้ ท่ีมีนิสยัดี

ในการใช้เวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดหลักสูตรเนือ้หาวชิา 
 ภารกิจท่ี 1 : ความสําคญัและความจําเป็นท่ีนกับริหารมืออาชีพต้องบริหารเวลา 

1.1 ความจําเป็นในการบริหารเวลา 

1.2 หลกัการเบือ้งต้นในการบริหารเวลา 

ภารกิจท่ี 2 : การเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิภาพของตนเองในการบริหารเวลา 

  2.1 การจดัลําดบัความสําคญัและความเร่งดว่น 

  2.2 เทคนิคการบริหารเวลาอยา่งมีประสิทธิภาพ 

•  เวลาสําหรับด้าน “บริหารงานของตนเอง”  

•  เวลาสําหรับด้าน “บริหาร/พฒันาลกูน้อง”  

•  เวลาสําหรับด้าน “ชีวิตสว่นตวั”  

•  เวลาสําหรับด้าน “ครอบครัว/คนท่ีรัก” 

ภารกิจท่ี 3 : วิธีการใช้เวลาให้เหมาะสม และหลกัการปรับปรุงนิสยัท่ีไมเ่หมาะสมในการใช้เวลา   

3.1 การวิเคราะห์เวลาท่ีสญูหาย 

3.2 การกําหนดเป้าหมายของงาน 

3.3 การวางแผนงานและการกําหนดตารางการทํางาน 

3.4 การลดัลําดบัความสําคญัของงาน ตามหลกัการและทฤษฎี ABC 

ภารกิจท่ี 4 : กลยทุธ์เพ่ือการบริหารเวลา (Time Management) ท่ีเป็นเลิศ 

4.1 การบริหารเวลาด้วยการจา่ยงาน 

4.2 เทคนิคการวางแผนบริหารเวลา 

4.3 สตูรสําเร็จการบริหารเวลา 

4.4 หลกัการบริหารเวลาท่ีมีประสิทธิภาพ 

4.5 การบริหารเวลาด้วยการปรับปรุงงาน 

4.6 การบริหารเวลาการประชมุ 

ภารกิจท่ี 5 : กระบวนทศัน์ใหมใ่นการทํางาน : ปรับเปล่ียนให้ทนัยคุสมยัของเวลา 

5.1 คนเป็นปัจจยันํา  

5.2 มุง่แสวงหาประสิทธิภาพ  

5.3 การมีสว่นร่วม  

5.4 ความเป็นเลิศในการบริการ  

5.5 การมีทกัษะท่ีดี  

ภารกิจท่ี 6 : ผู้ นํากบัการจดัระเบียบงาน 
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6.1 การจดบนัทกึการใช้เวลาในแตล่ะวนั  

6.2 การวางแผนงานลว่งหน้า ในแตล่ะวนั  

6.3 การเพิ่มเวลา  

6.4 การตัง้เป้าหมายและวตัถปุระสงค์ ให้ชดัเจนท่ีสดุเทา่ท่ีจะเป็นไปได้  

6.5 การสร้าง To-Do  

6.6 การจดัระเบียบแฟ้ม 

6.7 การใช้โทรศพัท์ให้เป็น  

6.8 มีความรับผิดชอบ 

6.9 การสร้างและการใช้ TIME PLANNER 

ระยะเวลา / สถานที่ฝึกอบรม/สัมมนา 

ระยะเวลาการอบรม 1 วนั  เวลา 09.00-16.00 น. ฝึกอบรมภายในบริษัท หรือนอกสถานท่ี 

วิทยากรผู้นําสัมมนา    อาจารยภ์วูส์มงิ   กองเกดิ และทมีงาน 

 ผูเ้ชีย่วชาญดา้นการสรา้งวฒันธรรมและคณุคา่องคก์ร  การบรหิารการเปลีย่นแปลง   

การพฒันาผูนํ้าองคก์รยคุใหม่   การผา่ตดัองคก์รดว้ย DNA  และการทาํงานเป็นทมี 

•  ประธานกรรมการบรหิารอทุยานการเรยีนรูเ้กษตรศาสตร ์(KU Learning Resort)  

•  ประธานกรรมการบรหิารบรษิทั โรงแรมเดอะกรนีแลนด ์รสีอรท์ จาํกดั 

•  ประธานกรรมการบรหิารกลุม่บรษิทัในเครอืวชิ ัน่กรุ๊ป (VisionGroup) 

•  กรรมการและผูอ้าํนวยการ HRD Designer (Thailand) Institute 

•  ประธานทีป่รกึษาโรงแรมวงัสวนสนุนัทา แหง่มหาวทิยาลยัราชภฎัสวนสนุนัทา 

•  อาจารยพ์เิศษสถาบนัอดุมศกึษาของรฐัและเอกชน ไดแ้ก ่จฬุาลงกรณ์มหาวทิยาลยั   

          มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์ มหาวทิยาลยักรงุเทพ  และมหาวทิยาลยัธุรกจิบณัฑติย ์ 
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อาจารย ์ภวูส์มิง  กองเกิด 
 

ผู้เช่ียวชาญการฝึกอบรมแนวพฤติกรรมศาสตร ์และเกมการบริหารสลบัการบรรยาย 

การศึกษา    

 ปริญญาโท สาขาจิตวิทยาชมุชน มหาวิทยาลยัศิลปากร 

  ปริญญาโท  สาขาบริหารธุรกิจ  มหาวิทยาลยัหอการค้าไทย 

  ปริญญาโท  สาขาพฒันาทรัพยากรมนษุย์ สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 

  กําลงัศกึษาปริญญาเอก  สาขาการพฒันาทรัพยากรมนษุย์ มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

ประวติัการทาํงาน 

• หวัหน้าฝา่ยฝึกอบรมและพฒันาบุคลากร บรษิทั โซโก ้(ประเทศไทย) จาํกดั 

• ผูจ้ดัการศนูยฝึ์กอบรมและพฒันาทรพัยากรมนุษย ์บรษิทั อติลัไทยอตุสาหกรรม จาํกดั 

• ผูจ้ดัการฝา่ยบุคคลและบรหิาร บรษิทั สยามเพรสแมเนจเมน้ท ์จาํกดั 

• บรษิทัในเครอืธนาคารไทยพาณิชย ์จาํกดั (มหาชน) 

• สรา้งหลกัสตูรและบรรยายในโครงการแปรสภาพรฐัวสิาหกจิการบรหิารการเปลีย่นแปลง และการออกจาก

ระบบราชการใหก้บัองคก์ารโทรศพัทแ์หง่ประเทศไทย องคก์ารเภสชักรรม ธนาคารแหง่ประเทศไทย การ

เคหะแหง่ชาต ิกรมทีด่นิ และจุฬาลงกรณ์ มหาวทิยาลยั 

ปัจจบุนั 

• วทิยากร และทีป่รกึษา บรษิทั เทรนนิ่ง เซน็เตอร ์เซอรว์สิ จาํกดั 

• กรรมการผูจ้ดัการ Hi Print and Modern Graphics Co., Ltd. 

• ผูอ้าํนวยการศนูยส์ง่เสรมิภาพพจน์องคก์าร Pro image Promotion Center 

• กรรมการบรหิาร Digital Zone Production Co., Ltd. 

• อาจารยพ์เิศษสถาบนัอดุมศกึษาของรฐั และเอกชนหลายแหง่ เชน่ มหาวทิยาลยักรงุเทพ 

มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์มหาวทิยาลยัมหดิล และจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั เป็นตน้ 

• ทีป่รกึษาดา้นการออกแบบและวางแผนทรพัยากรมนุษย ์และการออกแบบระบบการบรกิารใหก้บัหน่วยงาน

ภาครฐัและเอกชนมากกว่า 21 หน่วยงาน 

• วทิยากรผูม้ชี ือ่เสยีงบรรยายใหก้บัหน่วยงานภาครฐัและเอกชนมากมายหลายแหง่ 
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ลูกค้าท่ีเคยใช้บริการบางส่วน 
 
หน่วยงานราชการ / รฐัวิสาหกิจ 
การไฟฟ้าฝา่ยผลติแหง่ประเทศไทย 
องคก์ารโทรศพัทแ์หง่ประเทศไทย 
โรงพยาบาลศริริาช 
โรงพยาบาลอนนัทมหดิล 
กระทรวงวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ี
กรมทีด่นิ กระทรวงมหาดไทย 
สาํนกังานเศรษฐกจิและสงัคมแหง่ชาต ิ
การเคหะแหง่ชาต ิ
บรษิทั อสมท. จาํกดั (มหาชน) 
สาํนกังานสลากกนิแบ่งรฐับาล 
กรมสรรพากร 
ธนาคาร / สถาบนัการเงิน 
ธนาคารแหง่ประเทศไทย 
ธนาคารกสกิรไทย จาํกดั (มหาชน) 
ธนาคารเอเชยี จาํกดั (มหาชน) 
ธนาคารทหารไทย จาํกดั (มหาชน) 
ธนาคารกรงุไทย จาํกดั (มหาชน) 
ธนาคารกรงุเทพ จาํกดั (มหาชน) 
ธนาคารไทยพาณิชย ์จาํกดั (มหาชน) 
ธนาคารเกยีรตนิาคนิ จาํกดั (มหาชน) 
ธนาคารอาคารสงเคราะห ์
ธนาคารออมสนิ 
ธนาคารธนชาต ิจาํกดั (มหาชน) 
บรษิทั เงนิทนุธนชาต ิจาํกดั (มหาชน) 
บรษิทั หลกัทรพัยไ์ทยพาณิชย ์จาํกดั 
บรษิทั จอี ีแคปปิตอล (ประเทศไทย) จาํกดั 
สมาคมประกนัวนิาศภยั 
ธนาคารเกยีรตนิาคนิ จาํกดั (มหาชน) 
โรงพยาบาล 
โรงพยาบาลกรงุเทพ 
โรงพยาบาลสมติเวช 
โรงพยาบาลปิยะเวท 
โรงพยาบาลเปาโล (ทกุเครอื) 
โรงพยาบาลไทยนครนิทร ์
ภาคเอกชน 
บรษิทั โตโยตา้ มอเตอร ์ประเทศไทย จาํกดั 
บรษิทั สยามโตโยตา้ อตุสาหกรรม จาํกดั 
บรษิทั ปนูซเีมนตไ์ทย จาํกดั (มหาชน) 
บรษิทั ยนูิลเีวอร ์ไทย โฮลดิง้ส ์จาํกดั 

ภาคเอกชน 
บรษิทั จอหน์สนั แอนด ์จอหน์สนั จาํกดั 
บรษิทั ไพรซ้ว์อเตอรเ์ฮา้ส ์คเูปอรส์ จาํกดั 
บรษิทั แคดเบอรร์ี ่อดมัส ์(ประเทศไทย) จาํกดั 
บรษิทั กรงุเทพวทิยแุละโทรทศัน์ จาํกดั (ชอ่ง7) 
บรษิทั น้ําตาลมติรผล จาํกดั 
บรษิทั ดทีแฮลม์ จาํกดั (DKSH Thailand) 
บรษิทั โคหเ์ลอร ์(ประเทศไทย) จาํกดั (มหาชน) 
บรษิทั โฟรโ์มสท ์ประเทศไทย จาํกดั (มหาชน) 
บรษิทั โอลมิเปียไทย จาํกดั 
บรษิทั รอแยลเฮา้ส ์จาํกดั 
บรษิทั ควอลติีเ้ฮา้ส ์จาํกดั 
บรษิทั เอน็ซ ีเฮา้สซ์ิง่ จาํกดั 
บรษิทั ดาตา้ไอท ีจาํกดั 
บรษิทั รชิมอนเด ้(บางกอก) จาํกดั 
บรษิทั เพอรน์อต รคิารด์ ประเทศไทย จาํกดั 
บรษิทั บุญรอด บรวิเวอรร์ี ่จาํกดั 
บรษิทั เมเจอร ์ซนีีเพลก็ซ ์จาํกดั (มหาชน) 
บรษิทั เอม็เค เรสทวัรองต ์จาํกดั 
บรษิทั เจรญิโภคภณัฑ ์จาํกดั และบรษิทัในเครอื 
บรษิทั สหพฒันาพบิลูย ์จาํกดั และบรษิทัในเครอื 
บรษิทั พรเูดน็เชีย่น ทเีอส ไลฟ์ จาํกดั 
บรษิทั โมโตโรล่า ประเทศไทย จาํกดั 
บรษิทั ชไนเดอรอ์เิลค็ทรกิ จาํกดั 
บรษิทั ทร ูคอรเ์ปอเรชัน่ จาํกดั (มหาชน) 
บรษิทั อีส๊เอเซยีตกิ ประเทศไทย จาํกดั (มหาชน) 
บรษิทั บางกอกฮติาชเิอลเิวเตอร ์จาํกดั 
บรษิทั กรงุเทพประกนัภยั จาํกดั (หาชน) 
บรษิทั เชลลแ์หง่ประเทศไทย จาํกดั 
บรษิทั ฟรโิต-เลย ์ประเทศไทย จาํกดั 
บรษิทั สยามไวน์เนอรร์ี ่จาํกดั 
บรษิทั แมคโคออฟฟิต จาํกดั 
บรษิทั การบนิไทย จาํกดั (มหาชน) 
บรษิทั จอหน์สนั แวกซ ์โปรเฟสชัน่แนล จาํกดั 
บรษิทั ไทยเพรสซเิดนทฟู้์ด จาํกดั 
บรษิทั บางจากการปิโตรเลยีม จาํกดั (มหาชน) 
บรษิทั บุญรอดเทรดดิง้ จาํกดั 
บรษิทั ปตท. จาํกดั(มหาชน) 
บรษิทั ลอ็กซเล่ย ์เทรดิง้ส ์จาํกดั 
บรษิทั อาดมัส ์(ประเทศไทย) จาํกดั 

 

http://www.trainingservice.co.th/
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