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ประเด็นความรู/เรื่อง  : การจัดทําแผนปฏิบัติงาน 

เหตุผลท่ีทํา/ผลกระทบ  : เพ่ือใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคโครงการได มีการวางแผนท่ีดี และใหการ

ปฏิบัติงานของโครงการมีประสิทธิภาพ 
 การวางแผนมีความสําคัญมากในการบริหารงาน เพราะจะชวยใหไมตองลองผิดลองถูกซ่ึงอาจทําให

สิ้นเปลืองกําลังทรัพย แรงงาน และเวลา เปนตน การวางแผนจะชวยทําใหมองเห็นภาพขางหนาวาอะไรควรทํา

อะไรไมควรทําหรืออะไรควรจะเตรียมตัวและเตรียมพรอมเพ่ือรับสถานการณ 

 สรุปความสําคัญของการวางแผนไว 4 ประการใหญๆคือ  

 1) ทําใหความไมแนนอนและการเปลี่ยนแปลงเกิดความสมดุล (To offset uncertainty and 

change) เนื่องจากโลกมีการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอแมจะมีการวางแผนดีแคไหน ความผิดพลาดยอมเกิดข้ึนได

เสมอ แตถาไดมีการวางแผนลวงหนาเพ่ือรองรับความไมแนนอนหรือเปลี่ยนแปลง ก็ยอมจะดีกวาและปลอดภัย

กวา 

 2) ทําใหผลการปฏิบั ติงานไปสูจุด มุ งหวังดั งประสงค  (To focus attention on objectives) 

การวางแผนอยางรอบคอบจะทําใหเขาใจในวัตถุประสงคไดชัดเจนและยังชวยลดความผิดพลาดในขณะทําตาม 

แผนปฏิบตัิงาน เพราะไดตระเตรียมไวกอนแลว 

 3) ทําใหประหยัดในการปฏิบั ติงาน (To gain economical operation) หมายถึง งานยิ่งใหญ 

ยิ่งควบคุมไดยากโดยเฉพาะอยางยิ่งในขณะท่ีลงมือปฏิบัติแตถาวางแผนไวกอนและคุมงานตามแผนจะชวยลด

การสิ้นเปลือง ตางๆ (cost) ไดมาก 

 4) ทําใหเอ้ืออํานวยในการควบคุมการปฏิบัติงาน (To facilitate control) หมายถึงการวางแผนท่ีดี

ยอมมีการกําหนดข้ันตอนไวลวงหนา ซ่ึงเปน ประโยชนในการควบคุมและการติดตามผลการปฏิบัติงานวาไดผล

ตรงตามขอตกลงหรือแผนท่ีวางไวและชวยใหติดตามการปฏิบัติงานทําไดงายข้ึน หากไมมีแผนหรือทางเดิน 

(Direction) ท่ีชัดเจน นอกจากจะปฏิบัติงาน ตามแผนแบบลองผิดลองถูกเสมอๆแลว ก็ยังยากตอการตรวจตรา

ติดตาม ใหบรรลุเปาหมายท่ีตั้งไวอีกดวย 
 

ขอแนะนํา/ขอควรปฏิบัติ : 

 การวางแผน (Planning) เปน ข้ันตอนหนึ่ งของการบริหารหรือการจัดการ  (Management) 

โดยท่ัวๆไป การวางแผนเปนกระบวนการท่ีเก่ียวกับการระบุ วัตถุประสงคท่ีตองการ มีการกําหนดกลยุทธ 

ตางๆ ท่ีจะทําใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคเหลานั้นได การวางแผนเปนสิ่งจําเปน เพราะมีสวนทําใหผูบริหาร

และเจาหนาท่ีรูแนวทางการดําเนินงานขององคกร ลดการดําเนินงานท่ีซํ้าซอนหรืองานท่ีสิ้นเปลืองและชวยลด

ผลกระทบท่ีเกิดจากการเปลี่ยนแปลงในอนาคต เพราะการวางแผนท่ีดีจะตองมีการคาดคะเนทิศทาง 

หรือสถานการณในอนาคตและวางแผน โดยคํานึงถึงการเปลี่ยนแปลงตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 นอกจากนี้การวางแผนยังเปนประโยชนสําหรับการควบคุม ซ่ึงถาไมมีการวางแผน ก็จะไมมีวิธีการใด

ควบคุมการปฏิบัติงานของโครงการอยางมีประสิทธิภาพ 
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ข้ันตอนในการวางแผน (Steps in Planning) 

 ข้ันตอนท่ี  1 การศึกษาปญหา  ควรศึกษาปญหาหรืองานวามีอะไรบางท่ีควรคํานึงถึงการมีขอมูล

มากกวา ยอมจะชวยทําใหเกิดขอควรระวังหรือขอควรตระหนักไดมากกวา 

 ข้ันตอนท่ี 2  การกําหนดเปาหมายท่ีบรรลุผลได (Attainable goals) ควรมีการกําหนดเปาหมาย 

ท่ีบรรลุผลได(Attainable goals) ไวใหชัดเจน และมีการอภิปรายแลกเปลี่ยนขอมูล หรือถกเถียงกันบาง 

 ข้ันตอนท่ี 3  ประชุมวางแผนปฏิบัติงาน มีการวางแผนปฏิบัติงานอยางเปนข้ันตอนโดยคํานึงถึงปจจัย

ท่ีสําคัญ คือ คน (Man) เงิน (Money) วัตถุดิบ (Material) เครื่องจักร (Machine) ตลาด/ลูกคา (Market) 

เวลา (Time) และเทคโนโลยี (Technology) อยูตลอดเวลา เพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีตองการ 

 ข้ันตอนท่ี 4  การกําหนดแผนการติดตามและประเมินผล การปฏิบัติงาน มีการกําหนดแผนการ

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และปรับปรุงงาน โดยจัดทําเปนตารางท่ีสามารถทบทวนไดท้ังนี้เพ่ือความ

ม่ันใจวาเปาหมายท่ีตั้งไวจะบรรลุผลไดอยางแนนอน  

 การจัดทําแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) เปนเครื่องมือท่ีสําคญในการแปลงแผนงาน/โครงการไปสู

กิจกรรมยอยในเชิงปฏิบัติและชวยควบคุมใหผูปฏิบัติงาน สามารถดํานนิการปฏิบัติงานไดสะดวกยิ่งข้ึนลดภาระ

ในการตัดสินใจวาจะทําอะไรเม่ือไหรลดความเสี่ยงในการควบคุมใหเปนไปตามเปาหมายของแผนงาน/ 

โครงการ 

องคประกอบของแผนการปฏิบัติงาน ไดแก 

 1. ชื่องาน/โครงการ ควรจะตั้งชื่อแผนปฏิบัติงานใหชัดเจน ควรตั้งชื่อใหนาสนใจ มีเอกลักษณเพ่ือท่ี

ผูเก่ียวของจะสามารถจดจําแผนปฏิบัติงานนั้นไดด ี

 2. เปาหมายของโครงการ เปนผลท่ีตั้งเอาไวเพ่ือท่ีจะปฏิบัติงานใหบรรลุในอนาคตซ่ึง การตั้งเปาหมาย

ท่ีดีจะตองประกอบไปดวย SMART คือ Specific มีเปาหมายของโครงการท่ีชัดเจน Measurable สามารถ

วัดผลได Attainable สามารถท่ีจะทําใหบรรลุผลได Realistic มีสภาพตามความเหมาะสม สมารถทําใหเกิดข้ึน

จริงไดไมยากหรืองายจนเกินไป Timely มีกรอบเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดของเปาหมาย 

 3. วัตถุประสงคเปนเปาหมายยอยหรือเรียกวา Objectives Sub goal ซ่ึงการตั้งวัตถุประสงคท่ีดี

จะตองสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานได ควรลงรายละเอียดวาการทําโครงการนี้ จะทําใหองคการไดรับผล 

(Output) อะไรบาง ปริมาณเทาใด หรือสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หรือประหยัดคาใชจาย

ขององคการไดมากนอยเทาใด 

 4. ลําดับ เปนการจัดลําดับของแตละกิจกรรมวากิจกรรมใดควรท่ีจะทํากอนหรือหลังเพ่ือใหแผนการ

ทํางานมีความตอเนื่องและสอดคลองกัน 

 5. ข้ันตอนหลักและกิจกรรม คือการกําหนดวาวิธีการ หรือกิจกรรมใดตองทํากอน หรือกิจกรรมใดตอง 

ทําหลังจึงจะดีท่ีสุดเพ่ือใหวัตถุประสงคท่ีตั้งมานั้นบรรลุผลสําเร็จไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 6. ผูรับผิดชอบ ควรจะมีการกําหนดชื่อบุคคลหรือตําแหนง (Action Plan Leader /Owner) ผูท่ี

รับผิดชอบ แผนปฏิบตัิงานหลักไวและในแตละกิจกรรมควรจะกําหนดผูรับผิดชอบใหชัดเจน 

 7. กําหนดระยะเวลา ใหระบุวากิจกรรมแตละขอนั้นจะทําเม่ือไหรจะใชระยะเวลาในการทํางาน 

เทาไหรสามารถกําหนดเปน ป เดือน วัน หรือชั่วโมงก็ไดซ่ึงควรระบุ วัน เวลา ใหชัดเจน เพ่ือจะสามารถดู

ภาพรวมของแผนปฏิบัติงานไดวามี กิจกรรมใดบางท่ีสามารถทําไปพรอมกันได 
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 8. งบประมาณหรือปจจัยการลงทุน นอกเหนือจากเงินท่ีจะเปนตัวกําหนดการลงทุน/คาใชจายของ

โครงการ แลว ยังมีปจจัยอ่ืนๆ ท่ีจําเปนจะตองใชในการทํางานหรือกิจกรรมนั้น เชน กําลังคน วัตถุดิบ หรือ

เทคโนโลยีท่ีเก่ียวของในกิจกรรมของโครงการนั้นๆ 

 9. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ระบุถึงผลท่ีคาดวาจะไดรับ (Output) ในแตละงานหรือกิจกรรมท่ีทําซ่ึงผลนั้น

จะเกิดจากการปฏิบัติงานไดบรรลุผลตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวของแผนปฏิบัติงานนั้น 

 ในการจัดทําแผนปฏิบัติงานนั้นๆ มีรูปแบบ เทคนิค วิธีการไดหลากหลาย ข้ึนอยูกับความเหมาะสม

และวัตถุประสงคในการนําไปใชซ่ึงในการจัดทําแผนปฏิบัติงานหากสามารถระบุ รายละเอียดหรือหัวขอ อ่ืนๆท่ี 

จําเปนตอการปฏิบัติงานของแผน/ โครงการไดจะชวยใหการปฏิบัติงานสามารถดําเนินงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพและบรรลุตามเปาหมายตามแผนปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว 
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