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สนใจคอรสนี้สมัครสมาชิกหรือสำรองที่นั่งไดที่ www.topprobooking.com

การบริหารเวลาและการจัดลําดับความสําคัญ
ของงานอยางมีประสิทธิภาพ

A N D  P R I O R I T I Z A T I O N  F O R  E X C E L L E N C E

คอรสอบรมหลักสูตร

คอร์สน้ีเหมาะสมกับใคร?
ผู้บริหาร / ผู้จัดการ / หัวหน้างาน /
พนักงาน / ผู้สนใจท่ัวไป

วิทยากร & ท่ีปรึกษา ด้านการพัฒนา
ศักยภาพบุคคลและองค์กรและด้าน
การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์

วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิ

เม่ือจบหลักสูตรอบรมจะได้รับ 
ใบประกาศนียบัตร รับรองจากสถาบัน 
Toppro

รับใบประกาศนียบัตร

websitewww.hrodthai.com

สถาบันฝกึอบรม ด้านพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 

หลักการและเหตุผล
               การบริหารเวลาในยุคน้ีเปนการบริหารเวลาภายใตแนวคิดของการ
วางแผน การจัดลําดับความสําคัญของงาน การวางแผน เพ่ือใหการบริหารงานมี
ประสิทธิผล "พบวาสวนใหญการทํางานมักประสบปญหาทํางานไมทันตามกําหนด
และดวยเหตุผลท่ีวาไมมีเวลา" ปญหาเหลาน้ี จะหมดไปหากสามารถจัดลําดับความ
สําคัญของงานวางานใดเปนงานสําคัญและเรงดวนตองทํากอนทําหลัง งานใดเปน
ส่ิงท่ีสําคัญท่ีสุดและเรงดวนท่ีสุดสาหรับการทํางาน อยางมีประสิทธิภาพ และมี
คุณคาตองมีการทํางานใหอยูภายใตเวลาท่ีกําหนด ดังน้ัน การบริหารและจัดสรร
เวลา จึงเปนเหมือนส่ิงท่ีคูกันกับการทํางานเสมอ ไมใชเพียงแตทําใหเกิดผลของ
งานตามเปาหมายของงานท่ีต้ังไว การบริหารจัดการเวลาท่ีดี เปนตัวชวยเสริม
ความสามารถและชวยใหเกิดการแสวงหาประสิทธิภาพ สรางการมีสวนรวม (แม
เพียงเล็กนอย) รวมถึงการบริการท่ีเปนเลิศ และทายท่ีสุดการบริหารจัดการเวลา
น้ันกอใหเกิดทักษะท่ีดีกับผูปฏิบัติงานอยางแทจริง ดังน้ัน ไมเพียงแตจะชวยให
สามารถกาวข้ึนสูความสําเร็จในหนาท่ีการงานเทาน้ัน แตยังสงผลดีตอองคกรให
กาวไปขางหนาไดอยางยั่งยืน

วัตถุประสงค์
     1) เพ่ือใหผูอบรมตระหนักถึงความสําคัญคุณคาของเวลาและการบริหาร
เวลาท่ีมีประสิทธิภาพ
     2) เพ่ือใหผูอบรมเรียนรูแนวคิด การบริหารเวลา การวางแผนจัดสรรเวลา
 และบริหารเวลาไดอยางมีประสิทธิผล
     3) เพ่ือใหผูอบรมทราบวิธีการบริหารเวลาเชิงสรางสรรคโดยใชเคร่ืองมือ
การบริหารเวลาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายท่ีมุงหวังและสามารถ
สรางผลผลิต (Productivity) แกองคการไดอยางมีประสิทธิผล

รายละเอียดคอร์ส
(สแกนเลย)



หัวข้อการบรรยาย
Module 1 : แนวคิดและความหมายการวางแผน 
(Plan Management)
    1) ความสําคัญ และประโยชนของการวางแผนวางงาน
    2) ความสําเร็จของการทํางานดวยการวางแผนงาน
    3) องคประกอบและหัวใจสําคัญของการวางแผน
    4) รูปแบบและระยะเวลาการวางแผน
    5) ข้ันตอนการวางแผนสูความสําเร็จ
    6) เทคนิคการวางแผนดวย 5W 1H
    7) วิธีการบริหารแผนงานสูประสบความสําเร็จ

Module 2 :  บริบทของการบริหารเวลา (Time 
management)
    1) หัวใจสําคัญของการบริหารเวลา Time Management
    2) การจัดลําดับความจําเปนเรงดวนของงาน และการทุมเทใหกับ
งานท่ีสําคัญ
    3) อุปสรรคของการบริหารเวลาและเทคนิคการจัดการอยาง
สรางสรรค
    4) เคร่ืองมือการบริหารเวลากับการจําแนกงานเพ่ือการบริหารเวลา
    5) เทคนิคการวางแผนงาน เพ่ือความสําเร็จในการปฏิบัติงาน 
(Action Plan)
    6) เคล็ดลับการบริหารเวลาสูการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ
    7) หลักการบริหารเวลา : กําหนดเปาหมายชีวิตและงาน
    8) หลักการจัดสรรเวลา : ท้ัง 24 ช่ังโมงมีความหมาย
    9) เทคนิคการเพ่ิมความเร็วในการทํางาน
    10) ตกหลุมพรางการบริหารเวลา
    11) Trick งาย ๆ กับการบริหารเวลา
    12) เคล็ดลับ…. สูการบริหารเวลา

รูปแบบการฝึกอบรม
       เนนการเรียนรูจาการถายทอดประสบการณ Learn by Experience

       เนนการบรรยายแบบมีสวนรวม Participatory Techniques.

       เนนการเรียนรูผานการปฏิบัติจริงแบบ Scenario แบบกิจกรรม

กลุมยอย (Small Group. Activity)

       เนนการเรียนรูแบบ Pragmatist Activist เพ่ือใหเกิดการรับรู

ประสบการณใหม

       เนนการเรียนรูแบบกระบวนการสรางสรรคการเรียนรู 

(Constructive process of learning)
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        ผูอบรมสามารถนําไปพัฒนาทักษะการวางแผนและการบริหาร

เวลาท่ีมีประสิทธิภาพ

        ผูอบรมมีทักษะการบริหารงานโดยหลักการบริหารเวลา การวาง

แผนจัดสรรเวลาเชิงสรางสรรคโดยใชเคร่ืองมือการบริหารเวลาเพ่ือให

สามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายท่ีมุงหวังและสามารถสรางผลผลิต

(Productivity) แกองคการไดอยางมีประสิทธิผล
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ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ
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รายละเอียดคอร์ส
(สแกนเลย)

บริษัทท่ีไว้วางใจ ใช้บริการของเรา

1. สมัครอบรมผาน www.topprobooking.com
2. กรุณาสํารองท่ีน่ังลวงหนา 7-10 วัน
** กรณีหักภาษี ณ ท่ีจาย ในนาม “บริษัท ทอป โปรเฟสช่ันแนล แอนด ดีเวลลอปเมนต จํากัด” เลขประจําตัวผูเสียภาษี 0205550017049 (สํานักงานใหญ) 
** ท่ีอยู 7/77 หมู 5 ต.หวยกะป อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี ปณ. 20130  
(กรุณาแนบ ณ ท่ีจาย 3% และหลักฐานการชําระผาน www.topprobooking.com)

หมายเหตุ : พักเบรค (coffee break)  
ช่วงเช้า 10.30-10.45 น. ช่วงบ่าย 14.30-14.45 น. พักรับประทานอาหาร กลางวัน 12.00-13.00 น.


