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หลักสูตร “การวางแผนงานและบริหารจัดการอย่างมืออาชีพ” 

1.หลกัการและเหตุผล 

การวางแผนและบริหารจดัการ ถือเป็นปัจจยัท่ีส าคญัท่ีสดุปัจจยัหนึ่งท่ีขบัเคล่ือนความส าเร็จขององค์กร แตใ่นทาง
ปฏิบตัพิบว่า บคุลากรจ านวนมาก ขาดความรู้ความเข้าใจและทกัษะในการบริหารจดัการในการท างาน เน่ืองจากบคุลากร
หลายๆคนในระดบับงัคบับญัชาหรือแม้แตร่ะดบัจดัการเอง เตบิโตมาจากผู้ปฏิบตั ิซึ่งไมไ่ด้รับการสอนในเร่ืองการวางแผนและ
บริหารจดัการโดยตรง หรือแม้กระทัง้บคุลากรท่ีผ่านการศกึษาในด้านการบริหารจดัการมาโดยตรงก็ตาม พบวา่การเรียนรู้ใน
สถาบนัการศกึษา กบัการวางแผนบริหารจดัการจริงๆในการท างานมีโจทย์และปัจจยัท่ีแตกต่างกนัไมน้่อย 

หลกัสตูรนีอ้อกแบบมาโดยเฉพาะ เพ่ือช่วยพฒันาบคุลากรระดบัหัวหน้างานและระดบัจดัการ ให้มีทกัษะในการ
วางแผนงานและบริหารจดัการ งานในหน้าท่ีรับมอบหมายได้อย่างมีประสทิธิภาพ โดยเน้นกระบวนการคดิและวางแผน
อย่างป็นขัน้ตอนเป็นระบบ และฝึกปฏิบตัจิาก ตวัอย่างและรูปแบบการท างานจริงท่ีต้องพบเจอการท างาน เพ่ือเพิม่ศกัยภาพ
ให้บคุลากรเหลา่นีใ้นด้านการวางแผนและบริหารจดัการ เพ่ือเป็นก าลงัส าคญัในการขบัเคล่ือนองค์กรให้ประสบความส าเร็จ
ตามวสิยัทศัน์ พนัธกิจ เตบิโตยัง่ยืนตอ่ไป 

2.วตัถุประสงค์ของโครงการ   
1) เพ่ือให้ผู้เข้าอบรม เข้าใจภาพรวมความส าคญั หน้าท่ีบทบาทตวัเองในการบริหารจดัการ 

2) เพ่ือให้ผู้เข้าอบรม มีกระบวนการในการวางแผนบริหารจดัการอย่างมีประสทิธิภาพ ในการท างาน 

3) เพ่ือให้ผู้เข้าอบรม มีกระบวนการคิดวเิคราะห์ เพ่ือสามารท างานให้บรรลเุปา้หมายได้ดียิ่งขึน้ 

3.โครงสร้าง และ เนื้อหาของหลกัสูตร 

ส่วนที่ 1 โครงสร้างภาพรวมความส าคัญของหลักสูตร 

 - ความส าคญัของการวางแผนและบริหารจดัการ 

 - ภาพรวม การวางแผนและการบริหารจดัการ (WHY WHAT HOW) 

 - เข้าใจหน้าท่ีและบทบาท ในการบริหารจดัการงานท่ีรับผดิชอบ 

ส่วนที่ 2 หน้าที่และบทบาทในการบริหารจัดการ ในงานที่รับผิดชอบ 

2.1 หน้าท่ีและกิจกรรมในการบริหารจดัการ (ตามต าแหน่งงานท่ีรับผดิชอบ) 

  - สนองนโยบาย และเปา้หมายขององค์กร หรือหน่วยงาน 
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  - วางแผนปฏิบตังิานตามเป้าหมาย 

  - จดัสรรทรัพยากร และ บคุลากร 

  - มอบหมายงาน ก าหนดหน้าท่ี และบทบาทสูผู่้ ใต้บงัคบับญัชา 

  - ควบคมุ ตดิตามผลงาน 

  - ประเมนิผลการท างาน 

  - ปรับปรุงระบบงาน และ พฒันาคน 

2.2 บทบาทของผู้บงัคบับญัชา  

- สอน, ให้ค าปรึกษา, พ่ีเลีย้ง, โค้ช, สร้างแรงจงูใจ, ให้คณุให้โทษ 

2.3 ทกัษะส าคญัท่ีต้องมี ในการบริหารจดัการ 

 - การคดิอย่างเป็นระบบ, การวเิคราะห์, การวางแผน 

 - การมอบหมายงาน, การควบคมุงาน, ทกัษะการส่ือสาร ฯลฯ 

ส่วนที่ 3 ความเข้าใจในเป้าหมาย และคุณค่าของงานที่รับผิดชอบ 

 - ความคาดหวงัจากองค์กร ตอ่งานท่ีเรารับผดิชอบ 

 - คณุคา่ในงานท่ีท า เราท างานนีเ้พ่ืออะไร หน้าท่ีเราส าคญัอย่างไร 

 - เปา้หมายส าคญัในงานของเราคืออะไร 

Workshop 1 : สรุปเป้าหมายส าคัญในการท างานที่องค์กรและหน่วยงานคาดหวัง 

 

ส่วนที่ 4 การวางผังกระบวนการท างาน และ จัดสรรทรัพยากรในการท างาน(ส่วนตัวและทีม) 

 - ผงักระบวนการ (Work Flow) ท่ีท าให้งานบรรลเุปา้หมาย 

 - ความเช่ือมโยง สมัพนัธ์กนัของเปา้หมาย และการวางผงักระบวนการท างาน 

 - การก าหนดหน้าท่ี กิจกรรมท่ีต้องด าเนินการ ตามผงักระบวนการ 

- การจดัสรรและบริหารจดัการทรัพยากร เพ่ือให้เกิดประสทิธิภาพสงูสดุ 

 - ตวัอย่าง การวางผงักระบวนการท างาน ให้ตอบโจทย์เปา้หมาย 

Workshop 2 : ฝึกการวางผังกระบวนการ และ จัดสรรทรัพยากร 

 

ส่วนที่ 5 เทคนิคการวางแผนงานและบริหารจัดการให้งานบรรลุเป้าหมาย 
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 - การจดัล าดบัความส าคญัการท างาน และบริหารเวลา 

 - แนวคดิ ในการวเิคราะห์วางแผนการท างานอย่างเป็นระบบ (และเชิงกลยทุธ์) 

 - ขัน้ตอนกระบวนการ การวางแผนการปฏิบตังิาน อย่างมีประสทิธิภาพ 

 - ตวัอย่าง การจดัท าตารางแผนปฏิบตักิาร เพ่ือบรรลเุป้าหมาย 

Workshop 3 : การจัดท าแผนงาน เพ่ือบรรลุเป้าหมาย 

4.เทคนิค รูปแบบการฝึกอบรม 
 สไตล์การบรรยาย แบบ Training & Coaching , Motivation  เน้นความเข้าใจ ฝึกปฏิบตั ิให้ผู้ เข้าอบรมเกิด

ความคิด สร้างสรรค์เพ่ือการน าไปใช้ในการบริหารงานจริง บนพืน้ฐานของหลกัและเหตผุล การฝึกอบรมเป็นแบบครบทกุ
อารมณ์ ฮา สนกุ เน้นกิจกรรมท่ีตรงประเดน็ได้สาระ บวกสไตล์บรรยายท่ีเข้าถึงผู้ฟัง เป็นเอกลกัษณ์เฉพาะตวัวิทยากร 

กิจกรรม เน้นกิจกรรมท่ีให้ผู้เข้าอมรม ร่วมคดิร่วมท า ท่ีตรงตามการน าใช้กบัการท างานจริง  

- บรรยาย 35 % 

- การฝึกปฏบิัต ิและ กจิกรรมกลุม่ 65 % 

 


