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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกมีควำมรู้เกี่ยวกับควำมส ำคัญของกำรบริหำรเวลำได้ถูกต้อง  
 1.2 เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกมีควำมรู้เกี่ยวกับกำรวำงแผนปฏิบัติกำรในกำรจัดระบบกำรบริหำรเวลำได้ถูกต้อง 
 1.3 เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกมีควำมรู้เกี่ยวกับกำรควบคุมและกำรวำงแผนเวลำให้เกิดประโยชน์และประสบ
ผลส ำเร็จ 
 1.4 เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกมีควำมรู้ไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกข้ึน 

2. ระยะเวลาฝึก 
 ผู้รับกำรฝึกจะได้รับกำรฝึกทั้งภำคทฤษฎีและภำคปฏิบัติ โดยสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำนภำค หรือศูนย์พัฒนำ
ฝีมือแรงงำนจังหวัด หรือศูนย์พัฒนำฝีมือแรงงำนกรุงเทพมหำนคร หรือหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องในสังกัด        
กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน รวมระยะเวลำกำรฝึก 12 ชั่วโมง 

3. คุณสมบัติของผู้รับการฝึก 
 3.1 มีอำยุไม่ต่ ำกว่ำ 18 ปี 

3.2 เป็นแรงงำนในสถำนประกอบกิจกำรวิสำหกิจขนำดกลำงและขนำดย่อม หรือบุคคลทั่วไป 
3.3 มีสภำพร่ำงกำยและจิตใจที่ไม่เป็นอุปสรรคต่อกำรฝึก และสำมำรถเข้ำฝึกได้ตลอดหลักสูตร 

4. วุฒิบัตร 
 ชื่อเต็ม : วุฒิบัตรพัฒนำฝีมือแรงงำน สำขำ กำรบริหำรเวลำ 
 ชื่อย่อ วพร. กำรบริหำรเวลำ 

ผู้รับกำรฝึกต้องมีระยะเวลำกำรฝึกไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 ของระยะเวลำกำรฝึกทั้งหมด และต้องเข้ำรับ
กำรประเมินผลกำรฝึกอบรม ได้คะแนนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 ของคะแนนทั้งหมดจึงถือว่ำเป็นผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม 
จะได้รับวุฒิบัตร  
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5. หัวข้อวิชา 

รหัส หัวข้อวิชำ 
ชั่วโมง 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 
0922330201 ควำมรู้พื้นฐำนเกี่ยวกับเวลำ 3 - 
0922330202 เทคนิคในกำรบริหำรเวลำ 3 - 
0922330203 เทคนิคกำรวำงแผนใช้เวลำเพื่อจัดล ำดับควำมส ำคัญของงำน 3 - 
0922330204 กำรแก้ไขอุปนิสัยที่เป็นปัญหำในกำรบริหำรเวลำ 3 - 
0922339901 กำรวัดและประเมินผล - - 

  12 - 
 รวม 12 

6. เนื้อหาวิชา 
0922330201 ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับเวลา (3 : 0) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีควำมรู้เกี่ยวกับประโยชน์และคุณค่ำของเวลำได้ถูกต้อง 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำควำมรู้เกี่ยวกับควำมหมำยและควำมส ำคัญในกำรบริหำรเวลำ ประโยชน์และคุณค่ำ 
ของเวลำ วิธีกำรแบ่งเวลำท ำงำนมีคุณค่ำต่อกำรด ำเนินงำนและกำรด ำเนินชีวิต 

0922330202 เทคนิคในการบริหารเวลา (3 : 0) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีควำมรู้เกี่ยวกับกำรใช้เวลำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำควำมรู้เกี่ยวกับวิธีกำรพัฒนำและวิธีกำรปรับระบบงำนเพ่ือใช้เวลำได้อย่ำงคุ้มค่ำ เทคนิค
กำรใช้เวลำอย่ำงมีประสิทธิภำพในเรื่องกำรประชุม กำรรับโทรศัพท์ กำรสื่อสำรและกำรประสำนงำน กำรมอบหมำยงำน
และกำรติดตำมงำน 

0922330203 เทคนิคการวางแผนใช้เวลาเพื่อจัดล าดับความส าคัญของงาน (3 : 0) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีควำมรู้เกี่ยวกับกำรวำงแผนเชิงปฏิบัติเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำร
เวลำในกำรท ำงำนได้ถูกต้อง 
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 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำควำมรู้เกี่ยวกับวิธีกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญกับเวลำในกำรท ำงำน วิธีกำรบริหำรเวลำในกำร
ท ำงำนเพ่ือพัฒนำองค์กำรและชีวิต วิธีกำรตั้งเป้ำหมำยของชีวิตและกำรท ำงำน วิธีกำรวำงแผนและอภิปรำยแผน    
เชิงปฏิบัติ (Action Plan) เพ่ือกำรน ำไปใช้จริงในแต่ละหน่วยงำน และแผนเชิงปฏิบัติเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำร
เวลำในกำรท ำงำน 

0922330204 การแก้ไขอุปนิสัยท่ีเป็นปัญหาในการบริหารเวลา (3 : 0) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีควำมรู้เกี่ยวกับกำรแก้ไขอุปนิสัยที่เป็นปัญหำในกำรบริหำรเวลำได้ถูกต้อง 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำควำมรู้เกี่ยวกับเทคนิควิธีกำรแก้ไขอุปนิสัยที่เป็นปัญหำในกำรบริหำรเวลำในกำรท ำงำน 
วิธีกำรวิเครำะห์อุปนิสัยกำรใช้เวลำในกำรท ำงำน และวิธีวิเครำะห์เวลำของชีวิตกำรท ำงำนในยุคปัจจุบัน 

0922339901 การวัดและประเมินผล  
 เป็นกำรประเมินควำมรู้และทักษะของผู้รับกำรฝึกระหว่ำงกำรฝึกอบรม 

 
 

**************************** 
 
 
ผู้จัดท าหลักสูตร 
 นำยสมศักดิ์  สุขวัฑฒโก   ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรและเทคโนโลยีกำรฝึก 
       ส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก   
 นำงสมพร  ขันติโชติ    หัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำหลักสูตร 
       กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรและเทคโนโลยีกำรฝึก 
       ส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก 
 นำงสำวนิ่มนวล  ศงสนันทน์   นักวิชำกำรพัฒนำฝีมือแรงงำนช ำนำญกำร 
       ส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก 
 นำยจักรวำล  ทิพย์มำลัย   นักวิชำกำรพัฒนำฝีมือแรงงำนช ำนำญกำร 
       ส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก 
 นำยนที  รำชฉวำง    นักวิชำกำรพัฒนำฝีมือแรงงำนช ำนำญกำร 
       ส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก 
 นำยวิระ  ชิตชลธำร    นักวิชำกำรพัฒนำฝีมือแรงงำนช ำนำญกำร 
       ส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก 
  



                  กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก  ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก  กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 4 

 

 นำยภัทร์  วรศักดิ์โยธิน   นักวิชำกำรพัฒนำฝีมือแรงงำนช ำนำญกำร 
       ส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก 
 
 
 

 


