
แบบฟอรมการจัดการขอมูลและความรู 

(Data Management & Knowledge Management) 
 

ประเด็นความรู/เรื่อง  : การจัดทําแผนปฏิบัติงาน 

เหตุผลท่ีทํา/ผลกระทบ  : เพ่ือใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคโครงการได มีการวางแผนท่ีดี และใหการ

ปฏิบัติงานของโครงการมีประสิทธิภาพ 
 การวางแผนมีความสําคัญมากในการบริหารงาน เพราะจะชวยใหไมตองลองผิดลองถูกซ่ึงอาจทําให

สิ้นเปลืองกําลังทรัพย แรงงาน และเวลา เปนตน การวางแผนจะชวยทําใหมองเห็นภาพขางหนาวาอะไรควรทํา

อะไรไมควรทําหรืออะไรควรจะเตรียมตัวและเตรียมพรอมเพ่ือรับสถานการณ 

 สรุปความสําคัญของการวางแผนไว 4 ประการใหญๆคือ  

 1) ทําใหความไมแนนอนและการเปลี่ยนแปลงเกิดความสมดุล (To offset uncertainty and 

change) เนื่องจากโลกมีการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอแมจะมีการวางแผนดีแคไหน ความผิดพลาดยอมเกิดข้ึนได

เสมอ แตถาไดมีการวางแผนลวงหนาเพ่ือรองรับความไมแนนอนหรือเปลี่ยนแปลง ก็ยอมจะดีกวาและปลอดภัย

กวา 

 2) ทําใหผลการปฏิบั ติงานไปสูจุด มุ งหวังดั งประสงค  (To focus attention on objectives) 

การวางแผนอยางรอบคอบจะทําใหเขาใจในวัตถุประสงคไดชัดเจนและยังชวยลดความผิดพลาดในขณะทําตาม 

แผนปฏิบตัิงาน เพราะไดตระเตรียมไวกอนแลว 

 3) ทําใหประหยัดในการปฏิบั ติงาน (To gain economical operation) หมายถึง งานยิ่งใหญ 

ยิ่งควบคุมไดยากโดยเฉพาะอยางยิ่งในขณะท่ีลงมือปฏิบัติแตถาวางแผนไวกอนและคุมงานตามแผนจะชวยลด

การสิ้นเปลือง ตางๆ (cost) ไดมาก 

 4) ทําใหเอ้ืออํานวยในการควบคุมการปฏิบัติงาน (To facilitate control) หมายถึงการวางแผนท่ีดี

ยอมมีการกําหนดข้ันตอนไวลวงหนา ซ่ึงเปน ประโยชนในการควบคุมและการติดตามผลการปฏิบัติงานวาไดผล

ตรงตามขอตกลงหรือแผนท่ีวางไวและชวยใหติดตามการปฏิบัติงานทําไดงายข้ึน หากไมมีแผนหรือทางเดิน 

(Direction) ท่ีชัดเจน นอกจากจะปฏิบัติงาน ตามแผนแบบลองผิดลองถูกเสมอๆแลว ก็ยังยากตอการตรวจตรา

ติดตาม ใหบรรลุเปาหมายท่ีตั้งไวอีกดวย 
 

ขอแนะนํา/ขอควรปฏิบัติ : 

 การวางแผน (Planning) เปน ข้ันตอนหนึ่ งของการบริหารหรือการจัดการ  (Management) 

โดยท่ัวๆไป การวางแผนเปนกระบวนการท่ีเก่ียวกับการระบุ วัตถุประสงคท่ีตองการ มีการกําหนดกลยุทธ 

ตางๆ ท่ีจะทําใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคเหลานั้นได การวางแผนเปนสิ่งจําเปน เพราะมีสวนทําใหผูบริหาร

และเจาหนาท่ีรูแนวทางการดําเนินงานขององคกร ลดการดําเนินงานท่ีซํ้าซอนหรืองานท่ีสิ้นเปลืองและชวยลด

ผลกระทบท่ีเกิดจากการเปลี่ยนแปลงในอนาคต เพราะการวางแผนท่ีดีจะตองมีการคาดคะเนทิศทาง 

หรือสถานการณในอนาคตและวางแผน โดยคํานึงถึงการเปลี่ยนแปลงตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 นอกจากนี้การวางแผนยังเปนประโยชนสําหรับการควบคุม ซ่ึงถาไมมีการวางแผน ก็จะไมมีวิธีการใด

ควบคุมการปฏิบัติงานของโครงการอยางมีประสิทธิภาพ 
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ข้ันตอนในการวางแผน (Steps in Planning) 

 ข้ันตอนท่ี  1 การศึกษาปญหา  ควรศึกษาปญหาหรืองานวามีอะไรบางท่ีควรคํานึงถึงการมีขอมูล

มากกวา ยอมจะชวยทําใหเกิดขอควรระวังหรือขอควรตระหนักไดมากกวา 

 ข้ันตอนท่ี 2  การกําหนดเปาหมายท่ีบรรลุผลได (Attainable goals) ควรมีการกําหนดเปาหมาย 

ท่ีบรรลุผลได(Attainable goals) ไวใหชัดเจน และมีการอภิปรายแลกเปลี่ยนขอมูล หรือถกเถียงกันบาง 

 ข้ันตอนท่ี 3  ประชุมวางแผนปฏิบัติงาน มีการวางแผนปฏิบัติงานอยางเปนข้ันตอนโดยคํานึงถึงปจจัย

ท่ีสําคัญ คือ คน (Man) เงิน (Money) วัตถุดิบ (Material) เครื่องจักร (Machine) ตลาด/ลูกคา (Market) 

เวลา (Time) และเทคโนโลยี (Technology) อยูตลอดเวลา เพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีตองการ 

 ข้ันตอนท่ี 4  การกําหนดแผนการติดตามและประเมินผล การปฏิบัติงาน มีการกําหนดแผนการ

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และปรับปรุงงาน โดยจัดทําเปนตารางท่ีสามารถทบทวนไดท้ังนี้เพ่ือความ

ม่ันใจวาเปาหมายท่ีตั้งไวจะบรรลุผลไดอยางแนนอน  

 การจัดทําแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) เปนเครื่องมือท่ีสําคญในการแปลงแผนงาน/โครงการไปสู

กิจกรรมยอยในเชิงปฏิบัติและชวยควบคุมใหผูปฏิบัติงาน สามารถดํานนิการปฏิบัติงานไดสะดวกยิ่งข้ึนลดภาระ

ในการตัดสินใจวาจะทําอะไรเม่ือไหรลดความเสี่ยงในการควบคุมใหเปนไปตามเปาหมายของแผนงาน/ 

โครงการ 

องคประกอบของแผนการปฏิบัติงาน ไดแก 

 1. ชื่องาน/โครงการ ควรจะตั้งชื่อแผนปฏิบัติงานใหชัดเจน ควรตั้งชื่อใหนาสนใจ มีเอกลักษณเพ่ือท่ี

ผูเก่ียวของจะสามารถจดจําแผนปฏิบัติงานนั้นไดด ี

 2. เปาหมายของโครงการ เปนผลท่ีตั้งเอาไวเพ่ือท่ีจะปฏิบัติงานใหบรรลุในอนาคตซ่ึง การตั้งเปาหมาย

ท่ีดีจะตองประกอบไปดวย SMART คือ Specific มีเปาหมายของโครงการท่ีชัดเจน Measurable สามารถ

วัดผลได Attainable สามารถท่ีจะทําใหบรรลุผลได Realistic มีสภาพตามความเหมาะสม สมารถทําใหเกิดข้ึน

จริงไดไมยากหรืองายจนเกินไป Timely มีกรอบเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดของเปาหมาย 

 3. วัตถุประสงคเปนเปาหมายยอยหรือเรียกวา Objectives Sub goal ซ่ึงการตั้งวัตถุประสงคท่ีดี

จะตองสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานได ควรลงรายละเอียดวาการทําโครงการนี้ จะทําใหองคการไดรับผล 

(Output) อะไรบาง ปริมาณเทาใด หรือสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หรือประหยัดคาใชจาย

ขององคการไดมากนอยเทาใด 

 4. ลําดับ เปนการจัดลําดับของแตละกิจกรรมวากิจกรรมใดควรท่ีจะทํากอนหรือหลังเพ่ือใหแผนการ

ทํางานมีความตอเนื่องและสอดคลองกัน 

 5. ข้ันตอนหลักและกิจกรรม คือการกําหนดวาวิธีการ หรือกิจกรรมใดตองทํากอน หรือกิจกรรมใดตอง 

ทําหลังจึงจะดีท่ีสุดเพ่ือใหวัตถุประสงคท่ีตั้งมานั้นบรรลุผลสําเร็จไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 6. ผูรับผิดชอบ ควรจะมีการกําหนดชื่อบุคคลหรือตําแหนง (Action Plan Leader /Owner) ผูท่ี

รับผิดชอบ แผนปฏิบตัิงานหลักไวและในแตละกิจกรรมควรจะกําหนดผูรับผิดชอบใหชัดเจน 

 7. กําหนดระยะเวลา ใหระบุวากิจกรรมแตละขอนั้นจะทําเม่ือไหรจะใชระยะเวลาในการทํางาน 

เทาไหรสามารถกําหนดเปน ป เดือน วัน หรือชั่วโมงก็ไดซ่ึงควรระบุ วัน เวลา ใหชัดเจน เพ่ือจะสามารถดู

ภาพรวมของแผนปฏิบัติงานไดวามี กิจกรรมใดบางท่ีสามารถทําไปพรอมกันได 
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 8. งบประมาณหรือปจจัยการลงทุน นอกเหนือจากเงินท่ีจะเปนตัวกําหนดการลงทุน/คาใชจายของ

โครงการ แลว ยังมีปจจัยอ่ืนๆ ท่ีจําเปนจะตองใชในการทํางานหรือกิจกรรมนั้น เชน กําลังคน วัตถุดิบ หรือ

เทคโนโลยีท่ีเก่ียวของในกิจกรรมของโครงการนั้นๆ 

 9. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ระบุถึงผลท่ีคาดวาจะไดรับ (Output) ในแตละงานหรือกิจกรรมท่ีทําซ่ึงผลนั้น

จะเกิดจากการปฏิบัติงานไดบรรลุผลตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวของแผนปฏิบัติงานนั้น 

 ในการจัดทําแผนปฏิบัติงานนั้นๆ มีรูปแบบ เทคนิค วิธีการไดหลากหลาย ข้ึนอยูกับความเหมาะสม

และวัตถุประสงคในการนําไปใชซ่ึงในการจัดทําแผนปฏิบัติงานหากสามารถระบุ รายละเอียดหรือหัวขอ อ่ืนๆท่ี 

จําเปนตอการปฏิบัติงานของแผน/ โครงการไดจะชวยใหการปฏิบัติงานสามารถดําเนินงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพและบรรลุตามเปาหมายตามแผนปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว 
 

วันท่ีจัดทํา   : 13 พฤษภาคม 2563 

แหลงขอมูลอางอิง  

  1. สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (อินเตอรเน็ต).นนทบุรี.สํานักงานคณะกรรมการ

ข าราชการพล เรื อน . ( เ ข า ถึ ง เ ม่ื อ  13 พฤษภาคม 2563) .  การจัด ทําแผนปฏิบั ติ ง าน  . เข า ถึ ง ได

จาก:http://general.psru.ac.th/file%20download/manage/p1.PDF 

  2. โปรซอฟท เอชซีเอ็ม (อินเตอรเน็ต). กรุงเทพมหานคร.(เขาถึงเม่ือ 13 พฤษภาคม 2563).  

เทคนิคการจัดทําแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) เขาถึงไดจาก:https://www.prosofthcm.com/Article/Detail/16856 

  3. สํานักงานยุติธรรมจังหวัดพิษณุโลก (อินเตอรเน็ต).พิษณุโลก.(เขาถึงเม่ือ 13 พฤษภาคม 2563). 

 องคความรูเรื่องการวางแผนปฏิบัติการ : เขาถึงไดจาก:http://www.jpo.moj.go.th/phitsanulok/index.php 

 

ผูจัดทํา    : นางสาวลัดดาวัลย ไขแกว 
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