
topprotpd@yahoo.com

091-2345-669

HRODTHAI
สนใจคอร์สนี้สำรองที่นั่งได้ที่ 
www.topprobooking.com @HRODTHAI

คอร์สน้ีเหมาะสมกับใคร?
ผู้บริหาร / ผู้จัดการ / หัวหน้างาน
/ พนักงาน / ผู้สนใจทั่วไป

วิทยากร
วิทยากร & ท่ีปรึกษา ด้านการพัฒนา
ศักยภาพบุคคลและองค์กรและ
ด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์

ผู้ทรงคุณวุฒิ

เมื่อจบหลักสูตรอบรมจะได้รับ 
ใบประกาศนียบัตร รับรองจากสถาบัน 
Toppro

รับใบประกาศนียบัตร

สถาบันฝึกอบรม ด้านพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 

การบริหารเวลาการบริหารเวลา
อย่างสร้างสรรค์อย่างสร้างสรรค์

Time Management & Creative Thinking

ลงทะเบียนอบรมได้ท่ี
www.topprobooking.com

หลักการและเหตุผล
    การบริหารเวลาภายใต้แนวคิดของการวางแผน การจัดลําดับ

ความสําคัญของงาน เพ่ือให้การบริหารงานมีประสิทธิผล "พบว่าส่วน

ใหญ่การทํางานมักประสบปัญหาทํางานไม่ทันตามกําหนดและด้วย

เหตุผลท่ีว่าไม่มีเวลา" ปัญหาเหล่าน้ี จะหมดไปหากสามารถจัดลําดับ

ความสําคัญของงานว่างานใดเป็นงานสําคัญและเร่งด่วนต้องทํา

ก่อนทําหลัง งานใดเป็นส่ิงท่ีสําคัญท่ีสุดและเร่งด่วนท่ีสุด สําหรับการ

ทํางาน อย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณค่าต้องมีการทํางานให้อยู่ภายใต้

เวลาท่ีกําหนด ดังน้ัน การบริหารและจัดสรรเวลาอย่างเดียวไม่เพียงพอ

ต้องเชิงสร้างสรรค์ด้วยเพ่ือให้เป็นเหมือนส่ิงท่ีคู่กันกับการทํางานเสมอ

ไม่ใช่เพียงแต่ทําให้เกิดผลของงานตามเป้าหมายของงานท่ีต้ังไว้การ

บริหารจัดการเวลาท่ีดีเป็นตัวช่วยเสริมความสามารถก่อให้เกิดทักษะท่ี

ดีกับผู้ปฏิบัติงานอย่างแท้จริง ดังน้ัน ไม่เพียงแต่จะช่วยให้สามารถ

ก้าวข้ึนสู่ความสําเร็จในหน้าท่ีการงานเท่าน้ันแต่ยังส่งผลดีต่อองค์กร

ให้ก้าวไปข้างหน้าได้อย่างย่ังยืน 

วัตถุประสงค์
  1) เพ่ือให้ผู้อบรมตระหนักถึงความสําคัญคุณค่าของเวลาและการ

บริหารเวลาท่ีมีประสิทธิภาพ

  2) เพ่ือให้ผู้อบรมเรียนรู้แนวความคิดอย่างสร้างสรรค์ ในการบริหาร

เวลา การวางแผนจัดสรรเวลา และบริหารเวลาได้อย่างมีประสิทธิผล

  3) เพ่ือให้ผู้อบรมทราบวิธีการบริหารเวลาเชิงสร้างสรรค์โดยใช้เคร่ืองมือ

การบริหารเวลาเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมายท่ีมุ่งหวังและ

สามารถสร้างผลผลิต (Productivity) แก่องค์การได้อย่างมีประสิทธิผล
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รูปแบบการฝึกอบรม
    1) เน้นการเรียนรู้จาการถ่ายทอดประสบการณ์ Learn by 

Experience           

    2) เน้นการบรรยายแบบมีส่วนร่วม Participatory Techniques. 

    3) เน้นการเรียนรู้ผ่านการปฏิบัติจริงแบบ Scenario แบบ

กิจกรรมกลุ่มย่อย (Small Group. Activity) 

    4) เน้นการเรียนรู้แบบ Pragmatist Activist เพ่ือให้เกิดการรับรู้

ประสบการณ์ใหม่

    5) เน้นการเรียนรู้แบบกระบวนการสร้างสรรค์การเรียนรู้ 

(Constructive process of learning)   

ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ
    1) ผู้อบรมสามารถนําไปพัฒนาทักษะการวางแผนและการบริหารเวลา

ท่ีมีประสิทธิภาพ

    2) ผู้อบรมมีทักษะการบริหารงานโดยหลักการบริหารเวลา การวาง

แผนจัดสรรเวลาเชิงสร้างสรรค์โดยใช้เคร่ืองมือการบริหารเวลาเพ่ือให้

สามารถปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมายท่ีมุ่งหวังและสามารถสร้างผลผลิต  

(Productivity) แก่องค์การได้อย่างมีประสิทธิผล 

หัวข้อการบรรยาย

ความสําคัญ และประโยชน์ของการวางแผนวางงาน 

ความสําเร็จของการทํางานด้วยการวางแผนงาน

องค์ประกอบและหัวใจสําคัญของการวางแผน

รูปแบบและระยะเวลาการวางแผน

ข้ันตอนการวางแผนสู่ความสําเร็จ

เทคนิคการวางแผนด้วย 5W 1H 

วิธีการบริหารแผนงานสู่ประสบความสําเร็จ

หัวใจสําคัญของการบริหารเวลา Time Management

การจัดลําดับความจําเป็นเร่งด่วนของงาน และการทุ่มเทให้กับ

งานท่ีสําคัญ

อุปสรรคของการบริหารเวลาและเทคนิคการจัดการอย่าง

สร้างสรรค์

เคร่ืองมือการบริหารเวลากับการจําแนกงานเพ่ือการบริหารเวลา

เทคนิคการวางแผนงาน เพ่ือความสําเร็จในการปฏิบัติงาน 

(Action Plan) 

เคล็ดลับการบริหารเวลาสู่การทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ

หลักการบริหารเวลา : กําหนดเป้าหมายชีวิตและงาน

หลักการจัดสรรเวลา : ท้ัง 24 ช่ังโมงมีความหมาย

เทคนิคการเพ่ิมความเร็วในการทํางาน

ตกหลุมพรางการบริหารเวลา  

Trick ง่าย ๆ กับการบริหารเวลา

เคล็ดลับ….. สู่การบริหารเวลา
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Module 1 :  แนวคิดและความหมายการวางแผน

 Module 2 : บริบทของการบริหารเวลา

ลงทะเบียนอบรมได้ท่ี
www.topprobooking.com

บริษัทท่ีไว้วางใจ ใช้บริการของเรา

1. สมัครอบรมผาน www.topprobooking.com
2. กรุณาสํารองที่นั่งลวงหนา 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 ที่จาย 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.


