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หลกัสตูร  การวางแผนการท างาน และการบรหิารเวลาใหม้ปีระสทิธภิาพ 

 
 หลกัการและเหตผุล 

ปัจจุบนัภารกจิของบคุคล นับจะวันมแีตจ่ะเพิม่มากขึน้ๆ เนือ่งมากจากสภาพแวดลอ้มทีม่กีารเปลีย่นแปลงอยา่ง

รวดเร็ว ท าใหบ้คุคลจะตอ้งมกีระบวนการคดิทีถ่กูตอ้งในการวางแผนการท างานใหม้คีวามสมัพันธก์ับเป้าหมาย การ

วางแผนการท างานอยา่งมปีระสทิธภิาพยอ่มหนีไมพ่น้ทีจ่ะตอ้งมกีารบรหิารเวลาอยา่งมปีระสทิธภิาพดว้ย 

เวลาเป็นสิง่ทีม่คีณุคา่และมคีวามส าคัญทีส่ดุส าหรับบคุคลและองคก์ร การเขา้ใจคณุคา่ของเวลาวา่มอียูอ่ยา่งจ ากัด 

การจัดล าดับความส าคัญเรง่ดว่นของงาน การวางแผนการท างานและการท างานตามแผนอยา่งมปีระสทิธภิาพดว้ย

เทคนคิการคดิอยา่งเป็นระบบ  จงึเป็นเรือ่งจ าเป็นอยา่งยิง่ทีท่กุคนจะตอ้งมคีวามสามารถในเรือ่งเหลา่นี ้ อันจะชว่ย

ท าใหบ้คุคลและองคก์ารไปสูเ่ป้าหมายตามวัตถปุระสงคไ์ด ้

 

 วตัถุประสงค ์

 เพือ่ใหม้คีวามรูค้วามเขา้ใจ และเทคนคิในเรือ่งการบรหิารเวลา และวางแผนการท างาน โดยน ามาใชไ้ด ้

อยา่งมปีระสทิธภิาพ 

 เพือ่ใหม้คีวามเขา้ใจกระบวนการการคดิอยา่งเป็นระบบ และวธิกีารเชือ่มโยงมาใชใ้นการบรหิารเวลา และ

วางแผนการท างาน 

 เพือ่ใหม้ทีักษะในการคดิเพือ่การบรหิารเวลา และวางแผนการท างานสูก่ารปฏบิัตใิหส้ าเร็จ อันจะน าไปสูก่าร

ท างานทีม่ปีระสทิธภิาพ 

 

 เนือ้หา 

1. การสรา้งระบบความคดิใหถ้กูตอ้ง ดว้ยเทคนคิการคดิอยา่งเป็นระบบ 

2. การวางแผนการท างานอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

- กระบวนการและวธิกีารวางแผนการท างาน 

- การมอบหมายงาน และการประสานงาน 

- การตดิตามงานและประเมนิผลแผนการท างาน 

3. การบรหิารเวลา อยา่งมปีระสทิธภิาพ 

- การจัดการเวลากับชวีติสว่นตัวและชวีติการท างาน 

- การจัดล าดับความส าคัญและความเรง่ดว่นของงาน 

- การจัดการกับอปุสรรคในการบรหิารเวลา 

4. เทคนคิในการบรหิารเวลา และเทคนคิการวางแผนการท างาน 

5. กระบวนการคดิอยา่งเป็นระบบ และวธิเีชือ่มโยงมาใชใ้นการบรหิารเวลา และวางแผนการท างาน การน า

กจิกรรม/ขัน้ตอนสูก่ารปฏบิตัใิหส้ าเร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด  

 

 รปูแบบการฝึกอบรม 

บรรยาย และ Workshop กรณีศกึษา ฝึกปฏบิัต ิ
 

 ระยะเวลา 

1 วัน 


