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Course ID Course Name Time 

 Goal setting and Time management 1 วัน 

 

หลักการและเหตุผล 

ปัจจุบันมีการแข่งขันทางธุรกิจที่สูงข้ึน การใช้กลยุทธ์ทางการตลาดต่าง ๆ จึงไม่เพียงพอ

ส าหรับการด าเนินธุรกิจอีกต่อไป หากคุณภาพสินค้าและบริการมีมาตรฐานที่สูงเทียบเท่ากันใน

ตลาด สิ่งที่มีผลต่อความได้ เปรียบขององค์กรคือการตั้งเป้าหมาย การวางแผน จัดล าดับ

ความส าคัญ และการบริหารเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถท างานได้ตามเป้าหมาย องค์กร

ควรต้องเสริมการแข่งขันด้วยกลยุทธ์การผลักดันผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ให้มีมาตรฐานและ

เกินความคาดหวังเพ่ือที่จะสามารถแข่งขันได้ 

การตั้งเป้าหมายและการบริหารเวลา เป็นหนึ่งในทักษะส าคัญ ที่จะช่วยสนับสนุนการสร้าง

ผลการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กรให้เป็นไปตามขอบเขตระยะเวลาที่ก าหนด เพราะคนเรา

ทุกคนมีเวลาเท่ากัน แต่ใครก็ตามที่สามารถบริหารจัดการเวลาได้มากกว่า ก็ย่อมจะสร้างผลลัพธ์ที่

เย่ียมยอดกว่าได้ 

หลักสูตรนี้จึงได้พัฒนาข้ึน เพื่อการพัฒนาแนวทางความคิดด้านการบริหารเวลา โดย

มุ่งเน้นที่เป้าหมายเป็นส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นเป้าหมายองค์กร หน่วยงาน และส่วนบุคคล เพื่อที่จะช่วย

ผลักดันองค์กรให้บรรลุ เป้าหมายได้ส าเร็จ และกลายเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูง (High 

Performance Organization) ต่อไป 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมตระหนักถึงความส าคัญของการตั้งเป้าหมายและการวางแผนการท างาน
ด้วยการบริหารเวลา 

2. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถระบุถึงอุปสรรคต่าง ๆ ที่มีผลต่อการบริหารเวลาได้ 
3. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมได้พัฒนาทักษะการจัดล าดับความส าคัญและการวางแผนบริหารเวลาให้

สอดคล้องกับเป้าหมายที่มีอย่างมีประสิทธิภาพ 
  

GOAL SETTING AND TIME MANAGEMENT 
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หัวข้อการบรรยาย 

ส่วนที่ 1 : หัวใจหลักของการบริหารเวลา 

• ความหมายและความส าคัญของการบริหารเวลา 

• 3P เพ่ือการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

ส่วนที่ 2 : Goal Setting 

• การก าหนดเป้าหมาย (Goal Setting) 

• หลักการก าหนดเป้าหมายที่ดีด้วยหลัก “SMART” 

• วางแผนการท างาน (Planning) 

• การวางแผนงานประจ าวัน (Daily Management) 

o การวางแผนงานประจ าวัน สัปดาห์ด้วยหลัก “BIG ROCK” 

ส่วนที่ 3 : การจัดล าดับความส าคัญและเครื่องมือในการบริหารจัดการเวลา 

• จัดล าดับความส าคัญ (Prioritization) 

o การจัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของงาน (Priority Setting) 

• ไม่ผัดวันประกันพรุ่ง (Not Procrastinating)  

o VDO “ขจัดการผัดวันประกันพรุ่ง” 

• เครื่องมือในการบริหารจัดการเวลา 

• การปรับใช้หลักการ เครื่องมือในการวางแผนและจัดล าดับความส าคัญของงานไป
ประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวัน 

 

กิจกรรรมและ Workshop ส าหรับการฝึกอบรม 

Workshop ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

Activity 1 : นัดหมาย • ตระหนักถึงความส าคัญของเวลา 
Activity 2 : แบบทดสอบการจัดล าดับ
ความส าคัญของงาน 

• มองเห็นความสามารถในการเรียงล าดับ
ความส าคัญในงานของตนเอง 

Workshop 1 : การตั้งเป้าหมาย • ทักษะการตั้งเป้าหมายตามหลัก SMART 
Workshop 2 : การจัดล าดับความส าคัญของงาน • ทักษะการจัดล าดับความส าคัญของงาน

ใหส้อดคล้องกับเป้าหมายที่มีอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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กลุ่มเป้าหมาย 

1. หัวหน้างานทุกระดับ 

2. พนักงานทุกระดับ 

 

รูปแบบการฝึกอบรม 

• ระยะเวลารวม 1 วัน (6 ชั่วโมง) 
• บรรยาย กรณีศึกษา แบบประเมิน กิจกรรมกลุ่ม และ Workshop 

 

ผลที่ได้รับจากการฝึกอบรม 

พัฒนา แก้ปัญหา 
• การทบทวนภารกิจที่ต้องรับผิดชอบ  

เพ่ือการวางแผนการท างานและ
ตั้งเป้าหมายการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

• การจัดล าดับความส าคัญความเร่งด่วน
ของงาน เพื่อหาวิธีรับมือและวิธีจัดการ
กับงานต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 

• งานหลักไม่ได้ท า งานส าคัญไม่มีเวลา 
ใส่ใจ ส่งผลให้ผลงานออกมาล่าช้าหรือมี
ประสิทธิภาพไม่เป็นไปตามผลที่คาดหวัง 

• การผัดวันประกันพรุ่งและอุปสรรคต่าง ๆ 
ในการบริหารเวลา 

• การเลอืกใช้เครื่องมือในการบริหารเวลา 
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ก าหนดการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตร Goal setting and Time management 

เวลา รายละเอียดกิจกรรมของหลักสูตร 

9.00 น. 

ส่วนที่ 1 : หัวใจหลักของการบริหารเวลา 

• ความหมายและความส าคัญของการบริหารเวลา 
Activity 1 : นัดหมาย 

• 3P เพ่ือการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 
10.30 น. พักเบรก 15 นาที 

10.45 น. 

ส่วนที่ 2 : Goal Setting 

• การก าหนดเป้าหมาย (Goal Setting) 

• หลักการก าหนดเป้าหมายที่ดีด้วยหลัก “SMART” 
Workshop 1 : การตั้งเป้าหมาย 

• วางแผนการท างาน (Planning) 

• การวางแผนงานประจ าวัน (Daily Management) 

o การวางแผนงานประจ าวัน สัปดาห์ด้วยหลัก “BIG ROCK” 
12.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 น. 

ส่วนที่ 3 : การจัดล าดับความส าคัญและเครื่องมือในการบริหารจัดการเวลา 

• จัดล าดับความส าคัญ (Prioritization) 

o การจัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของงาน (Priority 

Setting) 

Activity 2 : แบบทดสอบการจัดล าดับความส าคัญของงาน 
Workshop 2 : การจัดล าดับความส าคัญของงาน 

14.30 น. พักเบรก 15 นาที 

14.45 น. 

• ไม่ผัดวันประกันพรุ่ง (Not Procrastinating)  
o VDO “ขจัดการผัดวันประกันพรุ่ง” 

• เครื่องมือในการบริหารจัดการเวลา 

• การปรับใช้หลักการ เครื่องมือในการวางแผนและจัดล าดับ
ความส าคัญของงานไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวัน 

16.00 น. ถาม – ตอบ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น / ปิดการอบรม 
 


