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ท ำไมตอ้งบรหิำรจัดกำรเวลำ
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หลกักำรงำ่ยๆของกำรบรหิำรจัดกำรเวลำ

• ทบทวนกำรใชเ้วลำในปัจจบุัน

• ก ำหนดเป้ำหมำย เพือ่สรำ้งแรงบันดำลใจ

• วำงแผนกำรใชเ้วลำ

• จัดล ำดับควำมส ำคัญ และกระจำยงำนใหเ้ป็น

• ฝึกจัดระเบยีบในแตล่ะวัน เพือ่กำรวำงแผนทีด่ี
ทีส่ดุ



1. ทบทวนกำรใชเ้วลำในปัจจบุนั

• PART A แบง่ประเภทของสิง่ทีต่อ้งท ำในแต่
ละวันเป็น 3 ขัน้ตอน

1) งำนตำมควำมฝัน

2) งำนประจ ำวัน

3) งำน Event 

• PART B แบง่ประเภทของเวลำในแตล่ะวนั
ออกเป็น 2 ชว่ง

1) ชว่งเวลำคณุภำพ

- เลอืกชว่งเวลำทีม่คีณุภำพทีส่ดุ 1-3 ชัว่โมง 
เพือ่ท ำ งำนควำมฝัน เชน่;

30 นำท ีกอ่นนอนส ำหรับซอ้มกตีำร ์อำ่นกำรต์นู

- เลอืกชว่งเวลำทีต่ดิตอ่กนัยำวนำนทีส่ดุ เพือ่
ท ำ งำนประจ ำวัน เชน่ 08.00-17.00 งำนประจ ำ

2) ชว่งเศษเวลำ

เป็นชว่งเวลำสัน้ๆ หลำยๆ ชว่ง ทีเ่ป็นสว่นเกนิ
จำกชว่งเวลำคณุภำพ เวลำจงึเหมำะจะน ำมำใช ้

ท ำงำน Event เชน่ เลน่ Facebook, Line



เทคนคิการแตกโครงสรา้งงาน (Work Breakdown Structure: WBS) 

เป็นเทคนคิทีถ่กูใชเ้พือ่แบง่ยอ่ยเป้ำหมำยโครงกำรในระดบัสงูไปสูง่ำนหลำยชิน้ ทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรบรรลุ
เป้ำหมำยนัน้ เมือ่ไดท้ ำกำรแตกโครงสรำ้งงำน (WBS) ผูจั้ดกำรกส็ำมำรถประเมนิเวลำ และตน้ทนุทีจ่ ำเป็น
ส ำหรับงำนแตล่ะชิน้ได ้และมอบหมำยใหค้นท ำงำนตำ่ง ๆ ทีก่ ำหนดไวแ้ลว้ได ้โดยหน่วยของเวลำนัน้อำจ
หมำยถงึหนึง่วนัหรอืหนึง่สปัดำหก็์ได ้



ตวัอยำ่งของ WBS



2. ก ำหนดเป้ำหมำย เพือ่สรำ้งแรงบนัดำลใจ

• เพือ่ใหก้ำรใชเ้วลำเป็นไปอยำ่งคุม้คำ่ จะตอ้ง
ทรำบวำ่ จะใชเ้วลำไปเพือ่อะไร และเป้ำหมำย
คอือะไร

• ก ำหนดเป้ำหมำยทัง้เรือ่งงำนและเรือ่งสว่นตัว 
ควรม ีเป้ำหมำยระยะสัน้ กลำง และยำว

• ก ำหนดวธิกีำรทีจ่ะเดนิไปหำเป้ำหมำยนัน้ ตำม
เวลำทีก่ ำหนด

• แบง่เป็นขัน้ตอนยอ่ยๆ แลว้ท ำใหไ้ดท้ลีะ
ขัน้ตอน
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กำรสรำ้ง Pareto chart

Step 1
ก ำหนดหวัเร่ือง (ปัญหำ) ท่ีจะศึกษำ

Step 2
ระบุขอ้มูลท่ีจ ำเป็น

Step 3
ประมำณจ ำนวนขอ้มูลท่ีตอ้งกำร

Step 4
เกบ็ขอ้มูล
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กำรสรำ้ง Pareto chart

Step 5
จดัเรียงขอ้มูลท่ีรวบรวมในตำรำง

Frequency 
count

Frequency (%) Cumulative 
percentage (%)

Component failure 20 (20/47) x 100 = 42.6 42.6

Program hang 14 29.8 72.4

Electric contact 4 8.5 80.9

Electric component 3 6.4 87.3

Jammed 3 6.4 93.7

Operation 2 4.2 97.9

Others 1 2.1 100.0

47 100
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กำรสรำ้ง Pareto chart 

Step 6
วำดแกนแนวตั้งและแนวนอน
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กำรสรำ้ง Pareto chart
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กำรสรำ้ง Pareto chart

Step 8
พลอ็ตเส้นเปอร์เซ็นตส์ะสมบนแผนภูมิ
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3. วำงแผนกำรใชเ้วลำ



4. จัดล ำดบัควำมส ำคญั และกระจำยงำนใหเ้ป็น

• งำน A – งำนตำมหนำ้ที ่ไมส่ำมำรถโอนให ้
ผูอ้ืน่ท ำได ้

• งำน B – งำนทีส่ ำคัญ สำมำรถโอนไดบ้ำงสว่น

• งำน C – งำนทีต่อ้งใชเ้วลำนำนๆ แตม่ี
ควำมส ำคญันอ้ย ใหก้ระจำยงำนแทน



5. ฝึกจัดระเบยีบในแตล่ะวนั เพือ่กำรวำงแผนทีด่ทีีส่ดุ





What we do...

R i s k  M a n a g e m e n t  S t a n d a r d s

S u s t a i n a b i l i t y  S t a n d a r d s

O p e r a t i o n a l  P e r f o r m a n c e  S t a n d a r d s

Together with >10,000 

independent experts, BSI 

leads the development of 

global standards 

• Public Standards - PAS

• British Standards - BS

• European Standards - EN

• International Standards -

ISO

Shape
We share our 

standards and 

guidance documents 

in many formats, from 

paper to PDF or 

organization-wide 

licenses

• Online Standards 

Portal

• Network Licenses

Share
Our tutors transfer 

the knowledge and 

skills needed to 

embed excellence

• In-Company Training

• Public Training

• Internal  & Lead 

Auditor Training 

• Self Assessment tools 

• Gap Analysis

• Entropy Software™

Embed Our assessors give 

you proven ways to 

measure, improve 

and confidently 

promote your 

organization

• Management 

Systems Certification

• Gap Analysis

• Verification services

• Supplier certification 

• 2nd Party Assessment 

• Self Assessment tools 

• Product Certification

• Kitemark & CE 

marking

Assess
We support you with 

the knowledge and 

business tools you 

need to continually 

improve

• Entropy Software™

• BSI Excellerator™ 

Report

• Supply Chain 

Solutions

• Six Sigma Training 

• Business Improver 

Training

Support



Contact Information

Address: BSI Group (Thailand) Co., Ltd.

127/25 Panjathani Tower, 24th Fl. 

Nonsee Road, Chongnonsee, Yannawa, 
Bangkok 10120

Tel: 02 294 4889-92

Fax: 02 294 4467

Email: infothai@bsigroup.com

Web: www.bsigroup.com/en-th
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