
เวลานับเป็นทรัพยากรที่มีคุณค่าอย่างมากในโลกของการท างาน เนื่องจากในแต่ละวัน บุคลากรไม่วา่ระดับใดต่างก็มีเวลาในการท างานในองค์กร
จ ากัด การท างานในแต่ละวันจึงต้องท าให้เกิดประสิทธิผลของงานอย่างเต็มที่ ทั้งนี้ เพื่อให้งานบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้   โดย
หลักสูตรฝึกอบรมนี้จะเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจและทักษะในการบริหารงานและการบริหารจัดการเวลาของบุคลากรของท่านให้เกิดคุณภาพ
เกิดประสิทธิผล สามารถประยุกต์ใช้กับชีวิตประจ าวันและบริหารจดัการเวลากับล าดับความส าคัญของการท างานได้อย่างลงตัว 

วัตถปุระสงค ์: หลกัสูตรนีมุ้่งหมายใหผู้้เข้ารับการเรยีนรู.้.. 
     +   มีความรู้ความเข้าใจถึงความส าคัญของแผนปฏิบัติงาน (Action Plan)      
        +   มคีวามรูค้วามเข้าใจและฝึกทักษะของการวางแผนการปฏิบัติงานในข้ันตอนหรือกระบวนการต่าง ๆ  อย่างถูกต้อง   
        +   มคีวามรูค้วามเข้าใจและฝึกทักษะการก าหนดตัวชีว้ัดงานตามแผนเพื่อใช้ส าหรับการติดตามและประเมินผลอย่างเหมาะสม      
     +   เรียนรู้ร่วมกันและแลกเปลี่ยนประสบการณ์กับวิทยากร เพื่อให้สามารถน าสิ่งที่ได้เรียนรู้ไปปรับใช้กับการท างานได้จริง  

หัวขอ้เรยีนรู ้:  
+   คุณค่าของเวลา  
       > ท าไมคนเราจึงต้องบริหารเวลา  
    > ความส าเร็จของการท างานกับการใช้เวลา  
+   ใช้เวลาให้ได้อย่างสร้างสรรค์   
    > ประเมินการใชเ้วลาของตนเอง   
    > ความผิดพลาดในการใช้เวลาที่มักพบในชีวิตการท างาน            
    > กฎของการใช้เวลา 
    > เคล็ดไมล่ับของการสร้างเวลาให้มากขึ้น 
    > วิธีการประหยัดเวลา & ความผิดพลาดในการใช้เวลา 
    > การจัดการเอกสารเพื่อให้ประหยัดการใช้เวลา  
    > การบริหารเวลาในการประชมุอย่างมีประสิทธิผล 

รูปแบบการเรยีนรู้ :   
     +   บรรยายแบบกระชับ (Mini-lecture)   
       +   ตวัอย่าง พร้อมค าแนะน าในการน าไปปรับใช้ในชีวิตประจ าวนัและชิวิตการท างาน         
     +   ฝึกปฏิบัติตามโจทย์ที่ก าหนด  พร้อมค าแนะน าจากวิทยากร  
     +   เกมและกิจกรรมกลุ่ม พรอ้มน าเสนอและอภิปรายร่วมกัน  

ระยะเวลา :  1 วัน  ตามทีอ่งคก์รก าหนด  

กลุม่เป้าหมายผูเ้ข้ารับการเรยีนรู้ :   
     +    ผู้ประกอบการหรือเจ้าของธุรกิจ   
      +   พนักงานทุกระดับจากทกุสายงานที่สนใจและต้องน าความรู้ไปใช้กับการบริหารเวลาและจดัล าดับความส าคัญของงาน 
      

+    เทคนิคการบริหารเวลา และจัดล าดับความส าคัญของงาน  
  > การจัดล าดับความส าคัญ-ความเร่งด่วน 
                 และตาราง 9 ช่องล าดับความส าคัญ 
  > การจัดล าดับความส าคัญด้วยแผนภูมิ 4 ช่อง 
  > การบริหารงานแบบ Task Management  A B C 
  > การสร้างแบบแผนของการท างาน 
  > การท างานแบบมุ่งผลลัพธ์  
  > การวางแผนด้วยเทคนคิ LEADS 
  > การท า To Do List   
                 กิจกรรม: จัดท ารายการที่ต้องท าในแต่ละวัน 
+   ระดมความคิดเห็นและการประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
+   สรุปและให้ข้อเสนอแนะ 

เทคนิคการบรหิารเวลาและการจัดล าดับความส าคัญของงาน  
(Effective Time Management & Job Prioritization) 


