
 

       กลยุทธ์สู่ความสําเร็จด้านบริหารงาน 
       การพัฒนาการวางแผน 
       และบริหารเวลาการทํางาน 

 

 
การวางแผนน้ัน เป็นเร่ืองที่เกี่ยวกบัการคิดและการตัดสินใจถึงวิธีการกระทําที่จําเป็นและสมควรจะต้องปฏิบัติ อีก

ทั้งเป็นกระบวนการทีต้่องกระทาํให้เสร็จส้ินก่อนทีจ่ะมีการดาํเนินกจิกรรมด้านต่างๆ 
การวางแผนน้ัน อาจบอกท่านอย่างแจ่มแจ้งไม่ได้เสมอไปว่า ท่านควรจะตัดสินใจเกี่ยวกับงานของท่านอย่างไร แต่

โดยปกติแล้ว มักจะทําให้การตัดสินใจของท่านง่ายขึ้นและการมีประสิทธิภาพสูงสุดของการปฏิบัติในการวางแผน 
จําเป็นต้องประกอบไปกบัการบริหารเวลาเสมอ  

ดงัน้ัน คุณลองตอบคาํถามต่อไปนีก่้อนว่า  คุณมีลกัษณะเช่นนีห้รือไม่ 
 - งานยุ่งมาก จนไม่มีเวลาพอทีจ่ะทาํได้ทนั 
 - ไม่เคยมีเวลาทีจ่ะพกัผ่อนได้อย่างเตม็ทีเ่ลย 
 - ไม่ค่อยมีเวลาทีจ่ะคดิสร้างสรรค์ผลงานได้เลย 
 - คดิอยากทีจ่ะทาํอะไรต่ออะไรในชีวติอกีตั้งหลายอย่าง แต่ไม่ว่าง/ไม่มีเวลาทีจ่ะทาํได้ 
 - เวลาของคุณมีค่าเป็นเงนิเป็นทอง 
ถ้าคุณตอบว่า  “ใช่” มากกว่า 3 ข้อ  คุณเคยนึกมาก่อนหรือไม่ว่า เป็นเพราะอะไร ทาํไมคุณจึงไม่มีเวลาเอาเสียเลย แต่

ทาํไมบางคนจึงดูรู้สึกว่ามีเวลาอย่างเหลอืเฟือ ! 
  

วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหผู้เ้ขา้ร่วมสมัมนาไดรู้้จกัวิเคราะห์การใชเ้วลาของตนเองในกิจกรรมต่างๆ ว่าไดใ้ชเ้วลาใหเ้ป็นประโยชน์ หรือ

ใชเ้วลาอยา่งสูญเปล่า จนสามารถนาํมากาํหนดเตรียมวางแผนการใชเ้วลาอยา่งมีคุณค่าให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด  ทั้งในดา้น
การทาํงานและการใชชี้วิตส่วนตวั  โดยมุ่งเพิ่มทกัษะและเสนอแนะเทคนิคต่างๆ ท่ีจาํเป็นในการบริหารเวลา 
 
หัวข้อสัมมนา 

วเิคราะห์ปัญหากลุ่มและสรุป 
1.  สู่การเป็นนักวางแผนและบริหารเวลามืออาชีพ 

-  บทบาทบุคลากร vs งาน 
-  คุณสมบติัของนกัวางแผนและนกับริหารเวลาท่ีดี 

2.   ความสําคญัและความจําเป็นในการวางแผน และจัดสรรเวลาทาํงาน 
-  ปัจจยัสาํคญัท่ีตอ้งคาํนึงถึงในการวางแผนและบริหารเวลา 

 3.   หลกัการจัดแบ่งช่วงเวลาทาํงาน และวธีิลาํดบัขั้นตอนการทาํงานให้ได้ผลทีส่มบูรณ์และรวดเร็ว 
-  วิเคราะห์กระบวนการบริหารเวลา 

ขอเชิญเข้าร่วมฝึกอบรมสมัมนาเชิงปฏิบติัการ หลกัสตูร 



-  เทคนิคการวางแผนการทาํงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
-  การจดัแบ่งช่วงเวลา และลาํดบัขั้นตอนการทาํงานใหร้วดเร็วยิง่ข้ึน (Time  Management) 
-  การจดัลาํดบัความสาํคญัของเอกสาร  ทาํอยา่งไรจึงจะทาํงานหลายๆ อยา่งไดใ้นเวลาเดียวกนั 
    (แบบทดสอบ) 

4.  เทคนิคใหม่ในการบริหารเวลา 
 -  การสร้างนิสยัใหม่ในการทาํงาน 
 -  การพฒันาความสามารถในการบริหารเวลา 
 -  ทกัษะการเพิ่มความรวดเร็วในการทาํงาน  เทคนิคและเคร่ืองมือท่ีมีประสิทธิภาพ 
 -  วิธีแกไ้ขและขจดัอุปสรรคของการบริหารเวลา 
 -  เทคนิคการใชเ้วลาใหเ้กิดประโยชนสู์งสุดในแต่ละวนั  ความสาํคญัของงาน vs ชีวิตส่วนตวั  

 

วธีิการสัมมนา 
 บรรยาย อภิปราย การศึกษากรณีตวัอยา่งเก่ียวกบัปัญหาการใชเ้วลาในแง่มุมต่างๆ โดยใช ้Case  Study อนัจะช่วยให้
ผูเ้ขา้สมัมนาทุกท่านไดเ้ขา้ใจถึงปัญหาต่างๆ  อยา่งลึกซ้ึง รวมทั้งไดแ้ลกเปล่ียนประสบการณ์ระหวา่งผูร่้วมสมัมนา 
 
 

วทิยากร   
               อาจารย์ประภาภรณ์ พนัสพรประสิทธ์ิ  อดีต เลขานุการฝ่ายจดัการและผูจ้ดัการฝ่ายบริหารงานทัว่ไป บริษทั อุตสาหกรรมทาํ
เคร่ืองแกว้ไทย จาํกดั (มหาชน), เลขานุการกรรมการผูจ้ดัการ บริษทั เอสโซ่ แสตนดาร์ด (ประเทศไทย) จาํกดั และบริษทั เบอร์ล่ี ยคุเกอร์ จาํกดั, 
เลขานุการผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล บริษทั ปูนซิเมนตไ์ทย จาํกดั (มหาชน), อาจารยแ์ละวิทยากรอิสระในมหาวิทยาลยัและบริษทัชั้นนาํต่างๆ, ผูเ้ขียน
หนงัสือ “ความสุขท่ีแทจ้ริงของอาชีพเลขานุการ” 
. 

กาํหนดการ วนัพธุท่ี  9 กรกฎาคม  2557 บคุคลทัว่ไป 3,500 + 245 = 3,745 
เวลา 09.00-16.00 น. สมาชิก, โอนเงินก่อน 2 ก.ค. 57 3,300 + 231 = 3,531 
สถานท่ี เดอะ คอนเน็คชัน่ สถานีรถไฟฟ้าลาดพรา้ว ลงทะเบยีน 2 ท่าน 6,000 + 420 = 6,420 

 

หมายเหต ุ   – คา่ลงทะเบยีน รวมคา่เอกสาร, อาหาร เครือ่งดื่ม น้ําชา กาแฟ 

                  – คา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรมสมัมนาสามารถหกัลดหยอ่นภาษไีด ้200% 

บรษิทั เคเอน็ซี เทรนน่ิง เซน็เตอร ์จาํกดั 
34/289  หมูบ่า้นไทยสมบรูณ์  2 หมูท่ี ่2 ต.คลองสาม อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120  
โทร./โทรสาร  02-191-2509, 089-925-4790, 081-847-6341, 083-134-5160 
e‐mail : knctrainingcenter@hotmail.com, www.knctraiingcenter.com 

 



             

 
 

 
หลกัสูตร    กลยุทธ์สู่ความสําเร็จด้านบริหารงาน  การพฒันาการวางแผน และบริหารเวลาการทาํงาน 
กําหนดการ      วนัพุธที ่9 กรกฎาคม 2557  เวลา 09.00-16.00 น. 

              ณ  โรงแรมโกลด์ ออร์คิด ถ.วิภาวดีรังสติ กรุงเทพฯ 

. 

รายการค่าลงทะเบียน: 1 ท่าน ราคา + vat 7% ราคาหลังหัก ณ ทีจ่่าย 
บุคคลทัว่ไป  3,500 + 245 = 3,745  3,745 - 105 = 3,640 
สมาชิก, โอนเงินก่อน 2 ก.ค. 57  3,300 + 231 = 3,531  3,531 – 99  = 3,432 
ลงทะเบียน 2 ท่าน  6,000 + 420 = 6,420  6,420 – 180 = 6,240 
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