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หลักกำรและเหตุผล 
 
  การท างานใหป้ระสบความส าเร็จนัน้ ปัจจยัท่ีส าคญัสดุ ๆ ในการเดินหนา้ไปสู่เป้าหมายนั่นคือ  
การวางแผนเพื่อป้องกนัความผิดพลาดในการท างาน เพราะการมีแผนท่ีดีไม่ไดก้ารนัตีความส าเร็จแต่สามารถ
ป้องกนัความผิดพลาด เพื่อการเรียนรูแ้ละกา้วเดินไปขา้งหนา้อย่างมั่นคง 
 สถาบนัฝึกอบรม Dr.fish เล็งเห็นความส าคญัของการวางแผนเพื่อป้องกนัความผิดพลาด 
และการตัง้เป้าหมายเพื่อกา้วเดินไปสู่อนาคตท่ีสดใส จึงขอน าเสนอหลกัสูตร “กำรบริหำรเวลำและกำรวำง
แผนกำรท ำงำนอย่ำงมีประสทิธิภำพ” ขึน้เพื่อใหพ้นกังานในองคก์รมีจิตส านึกของการตระหนักถึงการท างานท่ี
ตอ้งค านึงถึงคณุภาพในการส่งมอบใหล้กูคา้ และท าใหง้านเดินหนา้ไปสู่เป้าหมายตามท่ีองคก์รตัง้ไว้ 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมมีความรูค้วามเขา้ใจในการบริหารงาน การตัง้เป้าหมายท่ีเป็นจริง การวางแผนการ
ท างานรอบดา้นเพื่อใหง้านประสบความส าเร็จ 

2. เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมมีความรูค้วามเขา้ใจในการตระหนกัถึงการท างานเชิงคณุภาพเพื่อลดปัญหาและ
ขอ้ผิดพลาดจากการท างานในภาพรวม 

3. เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมสรา้งจิตส านึกความรบัผิดชอบในการท างานต่อตนเองและท างานในเชิงรุกมากขึน้ 
4. เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมมีความรูค้วามเขา้ใจในการท างานรว่มกบัผูอ้ื่นเพื่อการประสานงานท่ีราบรื่น 

หัวข้อกำรอบรม 

1. เรียนรู้กำรบริหำรผลงำนให้ได้เป้ำหมำยองคก์ร 
- การใชท้รพัยากรและการบริหารเวลาเพื่อส่งมอบสินคา้และบริการใหท้นัเวลาและไดค้ณุภาพ 
- ปัจจยัในการลดปัญหาและการป้องกนัปัญหาเพื่อลดความสญูเสียจากการท างาน 
- การสรา้งทศันคติการท างานเชิงรุกอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เรียนรู้แนวคิด เทคนิค และเคร่ืองมือในกำรตั้งเป้ำหมำยและกำรวำงแผนบริหำรเวลำใหเ้กิด
ประสิทธิภำพ 
- แนวคิดการตัง้เป้าหมายดว้ย SMART  
- การวางแผนเวลาเพื่อลดความสญูเสียเวลา 
- การจดัล าดบัความส าคญัของการท างานเพื่อเป้าหมายของงานและชวีิต 

หลักสูตร (1 Day) : กำรบริหำรเวลำและกำรวำงแผนกำรท ำงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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- การใชก้ฎพาเรโต 80/20 ในการโฟกสัเป้าหมายและวางแผนใชเ้วลาใหเ้กิดประโยชนส์งูสดุ 
- การก าหนดแผนงานประจ าวนัดว้ยหลกัคิด PDCA  

3. บทสรุปการน าหลกัคิด และเทคนิคการบริหารเวลาเพื่อประยตุใ์ชอ้ย่างมปีระสิทธิภาพ 

กลุ่มเป้ำหมำย 

  หวัหนา้งาน พนกังาน และผูท่ี้สนใจทั่วไป 
 
รูปแบบกำรสัมมนำ 
 

1. การบรรยาย  30 % 
2. เกมส ์/ กิจกรรมกลุ่ม / ฝึกปฏิบติั Workshop การน าเสนอผลงานกลุ่ม / คลิป 70% 

 
ประโยชนท์ี่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผูเ้ขา้อบรมมีความรูค้วามเขา้ใจในกระบวนการการมีจิตส านึกคณุภาพในการท างาน 
2. ผูเ้ขา้อบรมมีความรูค้วามเขา้ใจสามารถมวีิธีคิดในเชิงการแกไ้ขปัญหาไดอ้ย่างมีระบบ 
3. ผูเ้ขา้อบรมสามารถเรียนรูก้ารสรา้งเป้าหมาย การวางแผน และการบริหารเวลาไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ผูเ้ขา้อบรมสามารถเรียนรูส้รา้งความเขา้ใจในการท างานรว่มกนัต่อผูอ้ื่นและพรอ้มปรบัตวัเขา้หากนั 
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ก ำหนดกำร 
เวลำ 09.00-16.00 น. 

เวลำ หัวข้อ เนื้อหำ / รำยละเอียด รูปแบบกำรเรียนกำรสอน 

09.00 - 10.00 น. กิจกรรมละลำย
พฤติกรรม 

แนะน ำตนเอง 1-2 นำท ี
สร้ำงสมำธิและกระตุ้นให้เกิดกำรเรียนรู้ 
- แนะน าตวั ชื่อ และ อปุนสิยัของตนเอง 
- แต่งตัง้หวัหนา้ทีม / ตัง้ชื่อกลุ่ม / แจง้กติกาการแข่งขนั 

ท ากิจกรรมสนกุและแจง้
กติกาการอบรม  

10.00 - 10.30 น. กำรบริหำรผลงำน 
 

1.เรียนรู้กำรบริหำรผลงำนให้ได้เป้ำหมำยองคก์ร 
การใชท้รพัยากรและการบริหารเวลาเพ่ือส่งมอบสินคา้และบริการให้
ทนัเวลาและไดค้ณุภาพ 
กิจกรรม สูงเฉียดฟ้ำ 
- ใหแ้ต่ละกลุ่มบริหารทรพัยากรที่มีอย่างจ ากดัในการท างานเพ่ือใหไ้ด้
เป้าหมายสงูสดุขององคก์รภายใตก้ารบริหารเวลาที่จ ากดั 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู ้
Work Shop กลุ่ม 
 

10.30 - 10.45 น. พักเบรก 

10.45 - 12.00 น. กำรปรับพฤติกรรม
กำรท ำงำนให้ได้
เป้ำหมำยงำน 

- ให้แต่ละกลุ่มสรุปกิจกรรม สูงเฉียดฟ้ำ 
1.ปัญหาและอปุสรรค 
2.แนวทางการแกไ้ข 
3.น าไปปรบัใชอ้ย่างไรในการท างาน 
- วิทยำกรสรุป 
-ปัจจัยในกำรลดปัญหำและกำรป้องกันปัญหำเพ่ือลดควำม
สูญเสียจำกกำรท ำงำน 
- ปัจจยัของปัญหาในแต่ละดา้น 
- การป้องกนัและการแกไ้ขปัญหา 
- กำรสร้ำงทัศนคติกำรท ำงำนเชิงรุกอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
- แนวคิด Proactive VS Reactive มีความแตกต่างกนัอย่างไร 
Work Shop ค้นหำพฤติกรรม Proactive  
ในด้ำนกำรท ำงำน  
- ผูเ้ขา้อบรมน าเสนอ 
- วิทยากรสรุป 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู ้
Work Shop กลุ่ม 
น าเสนอ 
ดคูลิป 

12.00 - 13.00 น. พักทำนข้ำวกลำงวัน 

13.00 - 13.15 สรุปกิจกรรม - กำรสรุปกิจกรรมภำพรวม After Action Review 
ให้ผู้เข้ำอบรมสรุปกิจกรรมทั้งหมด (รำยบุคคล) 
1.คณุรูสึ้กอย่างไรเกี่ยวกบักิจกรรมที่ไดท้  า 
2.คณุไดเ้รียนรูอ้ะไรบา้งจากกิจกรรม 
3.คณุจะน าไปประยกุตใ์ชอ้ย่างไรกบังานที่ท  า 
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เวลำ หัวข้อ เนื้อหำ / รำยละเอียด รูปแบบกำรเรียนกำรสอน 

13.15 - 14.30 น. เทคนิคกำร
ต้ังเป้ำหมำยและ
กำรวำงแผนเวลำ  

2.เรียนรู้แนวคิด เทคนคิ และเคร่ืองมือในกำรต้ังเป้ำหมำยและ
กำรวำงแผนบริหำรเวลำให้เกิดประสิทธิภำพ 
- แนวคิดหลักกำรต้ังเป้ำหมำยด้วยแนวคิด SMART GOAL 
Work Shop เป้ำหมำยด้วยหลัก SMART กลุ่มล่ะ 1 เร่ือง 
- ผูเ้ขา้อบรมน าเสนอ 
- วิทยากรสรุป 

- กำรวำงแผนเวลำเพ่ือลดควำมสูญเสียเวลำ 

Work Shop นิยำมควำมหมำย “เวลำ” ตำมที่เข้ำใจ 
- ผูเ้ขา้อบรมน าเสนอ 
- วิทยากรสรุป 
- กำรจัดล ำดับควำมส ำคญัของกำรท ำงำนเพ่ือเป้ำหมำยของ
งำนและชีวิต 
- เรียนรูก้ารบริหารเวลาในการท างาน 4 ดา้น 
1.งานส าคญัและเรง่ด่วน 2.งานส าคญัไม่เรง่ด่วน 
3.งานไม่ส าคญัแต่เรง่ด่วน 4.งานไม่ส าคญัและไม่เรง่ด่วน 
Work Shop ยกตัวอย่ำง งำนส ำคัญและไม่เร่งด่วน ทั้งเร่ืองงำน
และเร่ืองส่วนตวั 
- ผูเ้ขา้อบรมน าเสนอ 
- วิทยากรสรุป 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู ้
Work Shop กลุ่ม 
น าเสนอ 
ดคูลิป 
 
 
 
 
 

14.30 - 14.45 น. พักเบรก 15 นำท ี
14.45 - 15.45 น.  - กำรใช้กฎพำเรโต 80/20 ในกำรโฟกัสเป้ำหมำยและวำงแผนใช้

เวลำให้เกิดประโยชนส์ูงสุด 

- กรณีศกึษาผ่านคลิป Youtube 
- การก าหนดแผนงานประจ าวนัดว้ยหลกัคิด PDCA 
Work Shop ใหแ้ต่ละกลุ่มใช้กระบวนกำร 
PDCA ในกำรท ำงำนประจ ำวัน 
- ผูเ้ขา้อบรมน าเสนอ 
- วิทยากรสรุป 
3.บทสรุปกำรน ำหลักคิด และเทคนิคกำรบริหำรเวลำเพ่ือ 
ประยกุตใ์ช้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
- 7 ขอ้คิดเพ่ือเตรียมรบัมือกบัการบริหารเวลาใหเ้กิดประสิทธิผลสงู
ที่สดุ 

ทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู ้
Work Shop กลุ่ม 
น าเสนอ 
ดคูลิป 
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เวลำ หัวข้อ เนื้อหำ / รำยละเอียด รูปแบบกำรเรียนกำรสอน 
15.45 - 16.00 น. สรุป - กำรสรุปกิจกรรมภำพรวม After Action Review 

ให้ผู้เข้ำอบรมสรุปกิจกรรมทั้งหมด (รำยบุคคล)  
1.คณุรูสึ้กอย่างไรเกี่ยวกบักิจกรรมที่ไดท้  า 
2.คณุไดเ้รียนรูอ้ะไรบา้งจากกิจกรรม 
3.คณุจะน าไปประยกุตใ์ชอ้ย่างไรกบังานที่ท  า 
- แจกของรางวลั /ถ่ายรูปเป็นที่ระลึก 

วิทยากรบรรยาย 
สรา้ง Commitment รว่มกนั 

 

หมำยเหตุ : ก ำหนดกำรอำจมีกำรเปล่ียนแปลงตำมควำมเหมำะสมและบริบทของลูกค้ำ 
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