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หลกัการและเหตผุล 

"เวลานับวา่มคีวามสําคัญกับเรามาก คนสว่นมากมักประสบปัญหาทํางานไมทั่นตามกําหนดและมักใหเ้หตผุลวา่
ไมม่เีวลาหรอืงานเยอะมาก"  ปัญหาเหลา่นีจ้ะหมดไปถา้พนักงานสามารถจัดลําดับความสําคัญของงานวา่ งาน
ใดเป็นงานสําคัญและเรง่ดว่นตอ้งทํากอ่นทําหลัง และทราบเครือ่งมอืทีจ่ะชว่ยในการบรหิารเวลาไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพ นอกจากนัน้ การบรหิารเวลาทีจ่ะใหไ้ดผ้ลตอ้งมเีทคนคิเฉพาะ มกีารประเมนิการบรหิารเวลาของ
ตน การวางแผนจัดทําตารางเวลาอยา่งเป็นระบบ 

“หลักสตูร เทคนคิการบรหิารเวลาและการจัดลําดับความสําคัญของงานอยา่งมปีระสทิธภิาพ” จงึถกูออกแบบ
และพัฒนาขึน้มาเพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรม เรยีนรู ้และฝึกฝนทักษะการจัดลําดับความสําคัญของงาน และชว่ยให ้
สามารถบรหิารเวลาทีท่กุคนมอียูเ่ทา่ๆกันใหเ้กดิประสทิธภิาพและประสทิธผิลสงูสดุในการทํางานและ
ชวีติประจําวนั 

วตัถปุระสงค ์

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถจัดลําดบัความสาํคญัของงานตามความเรง่ดว่นและจําเป็น
2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมเรยีนรู ้และฝึกฝนทักษะการวางแผนเวลาในการทํางานของตนใหส้ามารถปฏบิตังิานได ้

สาํเร็จภายในเวลาทีกํ่าหนด
3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถบรหิารเวลาทัง้เรือ่งงานและเรือ่งสว่นตวัอยา่งมรีะบบ

หวัขอ้การอบรม 
1. ปญัหาเสรมิสรา้งทศันคตเิชงิบวกสูค่วามสําเร็จในการทํางาน

• Happy @ Work สรา้งสมดลุชวีติ ทํางานอยา่งมคีวามสขุทกุวัน
• เทคนคิวธิพัีฒนาและบรหิารจัดการอารมณ์ (EQ) ดว้ยรอยยิม้
• Workshop: EQ เพือ่สรา้งโอกาสและสรา้งความสขุในการทํางานรว่มกนัอยา่งมคีวามสขุ

2. ปญัหาของการบรหิารเวลาทีไ่มเ่หมาะสม
• สาเหตขุองการบรหิารเวลาทีข่าดประสทิธภิาพ
• สรา้งความสําเร็จในชวีติและการทํางานดว้ย Work Life Balance

3. การบรหิารเวลาเพือ่ความสําเร็จในชวีติและการทํางาน
• การกําหนดเป้าหมายและการบรหิารตนเอง

- กระบวนการและขัน้ตอนในการตัง้เป้าหมาย
- เทคนคิการตัง้เป้าหมายทีด่ี
- กจิกรรม: การตัง้เป้าหมายเชงิรกุ

• การจัดลําดับความสําคญัและความเรง่ดว่นของงาน
- การจัดลําดับความสําคญัและความเรง่ดว่นของงาน
- การจัดระเบยีบใหก้บัตนเองและผูอ้ ืน่
- เครือ่งมอืในการจัดสรรเวลาและทุม่เทความพยายามใหก้บังานทีจํ่าเป็น
- กจิกรรม : ฝึกปฏบิตักิารจัดลําดับความเรง่ดว่นของงาน

4.การวางแผนการทํางาน เมือ่ตอ้งทําเป็นทมีใหสํ้าเร็จสงูสดุในเวลาทีจ่ํากดั
• ชว่งเวลาทีเ่หมาะสมในการทํางานแตล่ะประเภทเพือ่ประสทิธภิาพสงูสดุ
• การวางแผนงานและตดิตามงาน

เทคนิคการบริหารเวลาและการจัดลาํดับความสาํคัญของงาน 

(Effective Time & Task Management) 
วันที� 10 กุมภาพนัธ ์2569 ณ โรงแรมกราฟ
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• กจิกรรม : ฝึกปฏบิตัวิางแผนงานและตดิตามงาน
5. เคล็ดลบัการบรหิารงานและบรหิารเวลาสูค่วามสําเร็จ

 วทิยากร   อ. ธนเดช ทพิยอภชิยากลุ 

ส ิง่ท ีค่าดวา่จะไดร้บัหลงัจากเสร็จส ิ�นการอบรม 
• ผูเ้ขา้อบรมเรยีนรู ้และฝึกฝนทักษะการวางแผนเวลาในการทํางานของตนใหสํ้าเร็จภายในเวลาทีกํ่าหนด
• ผูเ้ขา้อบรมสามารถจัดลําดับความสําคญัของงานตามความเรง่ดว่นและจําเป็น
• ผูเ้ขา้อบรมสามารถวางแผนเวลาในการทํางานของตนใหส้ามารถปฏบิตังิานไดสํ้าเร็จสงูในเวลาทีกํ่าหนด
• ผูเ้ขา้อบรมสามารถบรหิารเวลาทัง้เรือ่งงานและเรือ่งสว่นตัวอยา่งมรีะบบ

จํานวนผูเ้ขา้อบรม  ไมเ่กนิ 30 คน 
คา่สัมมนา1 ทา่น

รวมค่าวทิยากร และเอกสารประกอบการบรรยาย อาหารกลางวนั
คา่อบรม ราคากอ่น VAT VAT 7% ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 

3% 
ราคาสทุธ ิ

ค่าสมัมนา/ทา่น 3,900 273 (117) 4,056 
วธิกีารชําระเงนิ:
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังนี้

1.1  ธนาคารกสิกรไทย บญัชสีะสมทรัพย์ เลขที� 148-363836-8

ั่ ช่ือบัญชี บจก.โปรเฟสช่ันแนล เทรนน่ิง โซลูชน
 และแฟ็กซ์ ใบ Pay-in และหนังสือรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถ้ าม)ี ที่ info.ptstraining@gmail.com
 พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลกัสตูร

1.2 ชําระด ้วยเช็คบริษัท ส่งัจา่ย บจก.โปรเฟสช่ันแนล เทรนน่ิง โซลูช่ัน (Professional Training Solution 
Co.,Ltd.)

รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรัญญา  086-8929330 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752 , 
www.ptstraining.co.th 
อเีมล ์ info.ptstraining@gmail.com, ptstraining3@gmail.com 

กรณีหักภาษี ณ ที่จ่าย บจก.โปรเฟสช่ันแนล เทรนน่ิง โซลูช่ัน 

เลขท่ี 89/161 หมู่บา้นพฤกษาวิลล์  23 ซ.พระยาสุเรนทร์ 21 แ

ยก 3 แขวงบางชัน เขตคลองสามวา  กรุงเทพฯ 10510 

เลขภาษี 0105566006450

mailto:info.ptstraining@gmail.com
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แบบฟอร์มการยนืยนัการจดัอบรม 
หลักสุตร…การบริหารเวลาและการจัดลาํดับความสาํคัญของงาน…………… 

ส่ งมาท่ี email : ptstraining3@gmail.com หรือ info.ptstraining@gmail.com

  บรษิทั__________________________________________________________________________ 

   ท่ีอยู่ออกใบกาํกบัภาษี_____________________________________________________________ 

  ____________________________________________________________________________ 

  ____________________________________________________________________________ 

  รหสัไปรษณยี_์____________________เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ_ี___________________________ 

 ชื่อผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์_____________ต่อ_______ 

  Fax: _____________________     E-mail: _________________________________________  

 วนัสมัมนา_______________________________________________________________________ 

1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื ____________________________

E-mail: ____________________________________________________________________

หมายเหต ุ  

กรณียกเลิกการเข้าสมัมนากรุณาแจ้งลว่งหน้า 7 วนัก่อนวนัสมัมนา มิฉะนัน้จะต้องชําระ 50% ของราคาคา่สมัมนา 

ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใช้จ่ายทางภาษีนิติบคุคลได้ 200% ของค่าใช้จ่ายจริง 

(พระราชกฤษฎีกาฉบบัท่ี 437 ใช้ 19 ตลุาคม พ .ศ . 2548 เป็นต้นไป) 

mailto:ptstraining3@gmail.com%20หรือ



