
•เพื่อใหผูเขาอบรมสามารถจัดลำดับความสำคัญของงานตาม
    ความเรงดวนและจำเปน
•เพ่ือใหผูเขาอบรมเรียนรู และฝกฝนทักษะการวางแผนเวลาในการ
   ทำงานของตนใหสามารถปฏิบัติงานไดสำเร็จภายในเวลาท่ีกำหนด
•เพ่ือใหผูเขาอบรมสามารถบริหารเวลาท้ังเร่ืองงานและเร่ืองสวนตัว
    อยางมีระบบ

รูปแบบการอบรมสัมมนา

√ บรรยาย           √ Workshop
√ Case Study    √ VDO

√ พนักงาน
√ หัวหนางาน

1 วัน 
(09:00-16:00 น.)

ระยะเวลากลุมผูเขารับการอบรมสัมมนา
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        ทำงานไมทันตามกำหนดและมักใหเหตุผลวาไมมีเวลาหรืองานเยอะมาก 
ปญหาเหลาน้ีจะหมดไปถาพนักงานสามารถจัดลำดับความสำคัญ
ของงานวา งานใดเปนงานสำคัญและเรงดวนตองทำกอนทำหลัง
และทราบเคร่ืองมือท่ีจะชวยในการบริหารเวลาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
นอกจากนั้น การบริหารเวลาที่จะใหไดผลตองมีเทคนิคเฉพาะ
มีการประเมินการบริหารเวลาของตน การวางแผนจัดทำตาราง
เวลาอยางเปนระบบ
“หลักสูตร การบริหารเวลาอยางมีประสิทธิภาพ” จึงถูกออกแบบ
และพัฒนาขึ้นมาเพื่อใหผู เขาอบรม เรียนรู และฝกฝนทักษะ
การจัดลำดับความสำคัญของงาน และชวยใหสามารถบริหารเวลา
ที่ทุกคนมีอยูเทาๆ กันใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
ในการทำงานและชีวิตประจำวัน

Happy @Work สรางสมดุลชีวิต ทำงานอยางมีความสุขทุกวัน
เทคนิควิธีพัฒนาและบริหารจัดการอารมณ (EQ) ดวยรอยย้ิม
ปญหาของการบริหารเวลาท่ีไมเหมาะสม
• การจัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของงาน
• สาเหตุของการบริหารเวลาท่ีขาดประสิทธิภาพ
• สรางความสำเร็จในชีวิตและการทำงานดวย Work Life Balance
การบริหารเวลาเพ่ือความสำเร็จในชีวิตและการทำงาน
การกำหนดเปาหมายและการบริหารตนเอง
• กระบวนการและข้ันตอนในการต้ังเปาหมาย
• เทคนิคการต้ังเปาหมายท่ีดี
• กิจกรรม : การต้ังเปาหมายเชิงรุก
การจัดระเบียบใหตนเองและผูอื่น
เคร่ืองมือในการจัดสรรเวลาและทุมเทความพยายามใหกับงาน
ที่จำเปน
กิจกรรม : ฝกปฏิบัติวางแผนงานและติดตามงาน
เคล็ดลับการบริหารงานและบริหารเวลาสูความสำเร็จ
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