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ทกัษะการจัดการตนเองและการจัดการงานเพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการปฏบิตังิาน 
Self-Management and Work Organization Skills for Effective Performance 

หลกัการและเหตผุล 

ในสภาพแวดล้อมการท างานปัจจุบันที่ต้องเผชิญกับงานหลากหลาย ความเร่งด่วน และการเปลี่ยนแปลงที่
เกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง ประสิทธิภาพในการท างานไม่ได้ขึ้นอยู่กับความรู้หรือความสามารถเฉพาะด้านเพียงอย่างเดียว 
แต่ยังขึ้นอยู่กับความสามารถของบุคลากรในการ จัดการตนเอง วางแผนการท างาน ก าหนดเป้าหมาย จัดล าดับ
ความส าคัญ และรับผิดชอบต่องานของตนเอง ได้อย่างเหมาะสม 

หากบุคลากรขาดทักษะในการจัดการตนเองและการจัดการงาน อาจส่งผลให้เกิดการท างานที่ล่าช้า งานค้าง 
ข้อผิดพลาด การรอคอยค าสั่ง รวมถึงการใช้เวลาและทรัพยากรในการท างานได้ไม่เต็มประสิทธิภาพ ดังนัน้ การ
พัฒนาบุคลากรให้สามารถคิด วางแผน และลงมือท างานอย่างเป็นระบบ จึงเป็นทักษะส าคัญที่ช่วยเพิ่มทั ้ง
ประสิทธิภาพของบุคลากรและผลลัพธ์ขององค์กร 

หลักสูตรนีจ้ึงมุ่งเน้นพัฒนา ความรู ้ทักษะ และทัศนคติในการจัดการตนเองและการจัดการงาน ให้พนักงาน
เปลี่ยนมุมมองความคิดจากการท าตามสั่ง ให้สามารถจัดการหน้างานของตนเองได้อย่างเป็นระบบ (Self-
Organization) กล้าตัดสินใจแก้ปัญหา มีความคิดเป็นเจ้าของงานตนเอง (Ownership) ก าหนดเป้าหมายและจัดล าดับ
ความส าคัญของงาน รวมถึงสร้างแนวทางการปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง อันจะน าไปสู่การเพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานของตนเอง หน่วยงาน และองค์กรโดยรวม 

วตัถปุระสงค ์

1. เพื่อเข้าใจบทบาทและปรับกรอบความคิดสู่การเป็นเจ้าของหน้างานมืออาชีพ (Growth Mindset & 
Ownership) 

2. เพื่อมีทักษะการตัง้เป้าหมายประจ าวันและล าดับความส าคัญของงานได้อย่างแม่นย า (SMART Goal & 
Prioritization) 

3. เพื่อสามารถปฏิบัติงานเชิงรุก บริหารงานให้ไหลลื่น และสรุปบทเรียนหลังปฏิบัติงาน (AAR: After Action 
Review) เพื่อพัฒนาการท างานอย่างต่อเนื่อง 

4. เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถวิเคราะห์กระบวนการท างานเพื่อลดจุดติดขัด (Bottleneck) และจัดท า
แผนทบทวนหลังการปฏิบัติงาน (AAR) เพื่อพัฒนาการท างานอย่างต่อเนื่อง 

5. เพื่อส่งเสริมหรือพัฒนาสมรรถนะ (Competency) ด้านการบริหารเวลา, การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
และความรับผิดชอบ 

กลุม่เป้าหมาย 

• กลุ่มบุคลากรที่ต้องการพัฒนาทักษะการจัดการตนเองและการจัดการงาน 
• ส่วนงาน: ทุกส่วนงาน 
• ระดับ: ทุกระดับต าแหน่ง 

https://vimamsatraining.com/
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ระยะเวลาการอบรม 

1 วัน / 6 ชัว่โมง 9.00 น. – 16.00 น. 

หวัขอ้การอบรมหลกั* 

ครึ่งวนัเช้า 
1. โมดูล 1: การเป็นเจ้าของงานมืออาชีพ (เก่งคิด-เก่งตน) 

- การสร้างความคิดแบบเติบโต (Growth Mindset) เพื่อรับมือกับปัญหาหน้างาน และมองหาโอกาส
ปรับปรุง 

- ความเป็นเจ้าของงาน (Ownership): ลดการรอค าสัง่ เพิ่มการลงมือท า 
2. โมดูล 2: การตัง้เป้าหมายและจัดล าดับงาน (เก่งงาน) 

- การตัง้เป้าหมายประจ าวันแบบ SMART: เป้าชดั วัดผลได้จริง 
- เทคนิคการจัดล าดับความส าคัญ (Prioritization): แยกงานด่วน-งานส าคัญ 
 

ครึ่งวนับา่ย 
3. โมดูล 3: การท างานเชิงรุก และวิธีการท างานให้ลื่นไหล (เก่งท า) 

- การท างานเชิงรุก (Proactive Working): เตรียมความพร้อมก่อนเริ่มงาน 
- การจัดการจังหวะงาน (Workflow Management): บริหารจังหวะงานไม่ให้ติดขัด 

4. โมดูล 4: การสรุปบทเรียนและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง (เก่งเรียนรู้) 
- การสรุปบทเรียนหลังการปฏิบัติงาน After Action Review (AAR): เรียนรู้จากความส าเร็จ และ

ความผิดพลาด เพื่อการพัฒนาตัวเองและการท างานอย่างต่อเนื่อง 
5. Action Plan: 1 ส่ิงที่จะน าไปใช้ในการท างานจริงทันที 
 
*อาจมีการปรับให้สอดคล้องกับเวลาและสถานการณ์ มีแทรกจังหวะผ่อนคลายสนุกสนานให้ไม่น่าเบื่อ พัก

เบรกตามเหมาะสม (ปกติ 10.30, 14.30 น.) 

รูปแบบการอบรมสมัมนา 

1. อบรมภายใน In-house Training  
2. สถานที่ห้องประชุมมีเครื่องฉายสไลด์/Projector, ไมโครโฟน, เครื่องขยายเสียง  
3. จัดโต๊ะเก้าอีเ้ป็นกลุ่ม ส าหรับท า Workshop 
4. การบรรยาย 50 %  
5. งานกลุ่ม ทดลองปรับใช้ Workshop และการน าเสนอผลงานกลุ่ม 50%  

วทิยากร 

อ.ออยล์ - พิมลพร มณีอ่อน (คลิกเพ่ือดูประวัติ) 

https://vimamsatraining.com/
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ก าหนดการโดยละเอยีด 

เวลา หัวขอ้หลกั รายละเอยีด / (รูปแบบ) 

08:45-09:00 น. ลงทะเบียน ลงทะเบียน เตรียมความพร้อม / ท าแบบทดสอบ (ถ้ามี) 

09:00-10:30 น. โมดูล 1: การเป็นเจ้าของงานมือ
อาชีพ (เก่งคิด-เก่งตน) 

- การสร้างความคิดแบบเตบิโต (Growth Mindset) เพื่อรับมือกับปัญหา
หน้างาน และมองหาโอกาสปรับปรุง 
- ความเป็นเจ้าของงาน (Ownership): ลดการรอค าสัง่ เพิ่มการลงมือท า 
- Workshop: ค้นหาจุดรัว่ไหลในงานทีท่ าอยู่ และระดมสมองวิธีแก้ปัญหา

ด้วยตัวเอง แบบไม่ต้องรอสัง่ 
(บรรยายตามหัวข้อ - แลกเปลี่ยน - ยกตัวอย่างประกอบ) 

10:30-12:00 น. โมดูล 2: การตัง้เป้าหมายและ
จัดล าดับงาน (เก่งงาน) 

- การตัง้เป้าหมายประจ าวนัแบบ SMART: เป้าชดั วัดผลได้จริง 
- เทคนิคการจัดล าดับความส าคัญ (Prioritization): แยกงานด่วน-งาน

ส าคัญ 
- Workshop: ฝึกการตัง้เป้าหมายให้วัดผลได้จริง และวางแผนงานใน 1 

วัน 
(บรรยายตามหัวข้อ - งานกลุ่ม - น าเสนอ) 

12:00-13:00 น. พักกลางวัน 

13:00-14:30 น. โมดูล 3: การท างานเชิงรุก และ
วิธีการท างานให้ลืน่ไหล (เก่งท า) 

- การท างานเชิงรุก (Proactive Working): เตรียมความพร้อมก่อนเริ่ม
งาน 
- การจัดการจังหวะงาน (Workflow Management): บริหารจังหวะงาน

ไม่ให้ติดขัด 
- Workshop: ฝึกวิเคราะห์และจ าลองสถานการณ์จริง เพื่อหาจุดคอขวด

และปรับกระบวนการงานให้ลื่นไหล 
(บรรยายตามหัวข้อ - งานกลุ่ม - น าเสนอ) 

14:30-15:30 น. โมดูล 4: การสรุปบทเรียนและ
พัฒนาอยา่งต่อเนื่อง (เกง่เรียนรู้) 

- การสรุปบทเรียนหลังการปฏิบัติงาน After Action Review (AAR): 
เรียนรู้จากความส าเร็จ และความผิดพลาด เพื่อการพัฒนาตัวเองและ
การท างานอย่างต่อเนือ่ง 
- Workshop: ฝึกสะท้อนการเรียนรู้หลังจบงาน (AAR) เพื่อวันพรุ่งนีท้ี่ดี

ยิ่งขึน้ 
(บรรยายตามหัวข้อ - งานกลุ่ม - น าเสนอ) 

15:30-16:00 น. Action Plan: 1 ส่ิงที่จะน าไปใช้ใน
การท างานจริงทันท ี

เขียน Action Plan การน าส่ิงที่เรียนไปใช้ในการปรบัปรุงกระบวนการ
ท างาน เป็นรายบุคคล 
(บรรยายตามหัวข้อ - ทดลองปรับใช้) 

16:00-16:15 น. สรุป Q&A , Post-test สรุปภาพรวม ถาม-ตอบ / ท าแบบทดสอบ (หลังการอบรม) 
Version 2608R0 
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*หากท่านต้องการยื่น ยป.1 หรือ ขออนุมัตหิลักสูตรกับกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ท่านสามารถขอเอกสารข้อมูลหลักสูตรส าหรบับันทกึ ยป.1 ได้พร้อมการขอใบเสนอราคา 

(รายละเอียดเพ่ิมเติม) 

https://vimamsatraining.com/
https://vimamsatraining.com/%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%a1%e0%b8%9e%e0%b8%99%e0%b8%b1%e0%b8%81%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99/doc-qoutation/
https://vimamsatraining.com/prb-eservice-guide/
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