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บทนํา

การวางแผน (Planning) เปนขัน้ตอนหนึ่งของการบรหิารหรอืการจัดการ 
(Management) โดยทั่วๆ ไปการวางแผนเปนกระบวนการที่เกี่ยวกับการระบุ
วัตถุประสงคทีต่องการ มีการกําหนดกลยุทธตางๆ ที่จะทําใหสามารถบรรลุ
วัตถุประสงคเหลานั้นได การวางแผนเปนสิ่งจําเปน เพราะมสีวนทําใหผูบรหิารและ
เจาหนาที่รูแนวทางการดําเนินงานขององคกร ลดการดําเนินงานที่ซ้ําซอนหรอืงานที่
สิ้นเปลือง และชวยลดผลกระทบที่เกิดจากการเปลี่ยนแปลงในอนาคต เพราะการ
วางแผนที่ดีจะตองมีการคาดคะเนทศิทางหรอืสถานการณในอนาคต และวางแผน
โดยคํานึงถึงการเปลี่ยนแปลงตางๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น

นอกจากนี้ การวางแผนยังเปนประโยชนสําหรับการควบคมุ ซึ่งถาไมมี        
การวางแผน ก็จะไมมีวธิกีารใดควบคุมการปฏิบัติงานของโครงการอยางมี
ประสิทธิภาพ 
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การวางแผนมคีวามสําคญัมากในการบริหารงาน เพราะจะชวยใหไมตอง
ลองผิดลองถูก ซึ่งอาจทําใหสิ้นเปลืองกําลังทรัพย แรงงาน และเวลา เปนตน 

การวางแผนจะชวยทําใหมองเห็นภาพขางหนาวาอะไรควรทํา อะไรไมควร
ทํา หรืออะไรทีค่วรจะเตรียมตัว และเตรยีมพรอมเพื่อรบัสถานการณ

ความสําคัญของการวางแผน 
(The Importance of Planning ) 
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ความสําคัญของการวางแผน 
(The Importance of Planning ) 

Koontz* สรุปความสําคัญของการวางแผนไว 4 ประการใหญๆ  คือ 
1) ทําใหความไมแนนอนและการเปลีย่นแปลงเกิดความสมดุล (To 

offset uncertainty and change) เนื่องจากโลกมีการเปลี่ยนแปลงอยู
เสมอ แมจะมีการวางแผนดแีคไหน ความผิดพลาดยอมเกดิขึน้ไดเสมอ แต
ถาไดมกีารวางแผนลวงหนาเพื่อรองรับความไมแนนอนหรอืเปลี่ยนแปลง  
ก็ยอมจะดีกวาและปลอดภัยกวา 

2) ทําใหผลการปฏิบัติงานไปสูจดุมุงหวังดังประสงค (To focus 
attention on objectives) การวางแผนอยางรอบคอบจะทําใหเขาใจใน
วัตถุประสงคไดชัดเจนและยังชวยลดความผิดพลาดในขณะทําตาม
แผนปฏิบัติงาน เพราะไดตระเตรียมไวกอนแลว

(Koontz, Harold; Management. Tokyo : McGraw-Hill Kogakusha, 1980.)
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ความสําคัญของการวางแผน 
(The Importance of Planning ) 
3) ทําใหประหยัดในการปฏิบัติงาน (To gain economical operation) 

หมายถึงงานยิ่งใหญ ยิง่ควบคมุไดยาก โดยเฉพาะอยางยิ่งในขณะที่ลงมือ
ปฏิบัติ แตถาวางแผนไวกอนและคมุงานตามแผนจะชวยลดการสิ้นเปลือง
ตางๆ (cost) ไดมาก

4) ทําใหเอื้ออํานวยในการควบคุมการปฏิบัติงาน (To facilitate control) 
หมายถึง การวางแผนที่ดียอมมีการกาํหนดขัน้ตอนไวลวงหนา ซึ่งเปน
ประโยชนในการควบคมุและการตดิตามผลการปฏิบัติงานวาไดผลตรง
ตามขอตกลงหรอืแผนที่วางไว และชวยใหตดิตามการปฏิบัตงิานทําไดงาย
ขึ้น หากไมมแีผนหรอืทางเดิน (Direction) ที่ชัดเจน นอกจากจะปฏิบัติงาน
ตามแผนแบบลองผิดลองถูกเสมอๆ แลว ก็ยังยากตอการตรวจตราตดิตาม
ใหบรรลุเปาหมายที่ตั้งไวอีกดวย
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ความสําคัญของการวางแผน 
(The Importance of Planning ) 

ระดับของการวางแผน (Levels of planning) เปนอีกประเด็นพื้นฐานที่
สําคัญของการวางแผนที่ดี ผูทําการวางแผนจะตองตระหนักและทราบวาแผนกลยุทธ 
หรอืแผนโครงการของทานอยูในระดบัใด เพื่อที่จะสามารถกําหนดเปาประสงคของ
แผนไดชัดเจน และใหทราบถึงขอบเขตของการทําแผนงานนั้นๆ 
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ระดบัของการวางแผน สามารถแบงออกเปน 3 ระดับใหญๆ  คอื 
1) การวางแผนของผูบริหารระดับสูง (Top level manager)

ผูบริหารระดบันี้เรียกวา Executive หรอื Director การวางแผนกลยุทธของ
ภาครัฐในระดบันี้ อาจใชเปนเครือ่งมอืบริหารประเทศของคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี 
(และ/หรอืปลัดกระทรวงหรือผูบริหารหนวยงานระดบักระทรวงหรอืเทียบเทา)

การวางแผนระดับนโยบายชาติ เนนประโยชนการเสรมิเสรมิ การประสาน
งานและการชี้นําทิศทางการพัฒนาประเทศ จึงจําเปนตองมคีวามชัดเจนของแผนมี 
ทิศทางของการพัฒนาและกลยุทธ ลําดับความสําคญัของยทุธศาสตรหลัก และ
แนวทางการพัฒนาระดับชาติ ตลอดจนการกําหนดบทบาท และการปรับองคกร               
กลไกระดับชาติ 

ระดับของการวางแผน 
(Levels of planning) 
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ในแผนระดบัชาติ ควรมีการชี้แนะใหเห็นถึงดชันีที่จะระบุผลลัพธหรอื
ผลกระทบการพัฒนาที่ตองการ (outcome indicators) ที่การพัฒนาตองการบรรลุ
ดวยซึ่งแผนระดับนโยบายชาติ อาทิ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

ระดับของการวางแผน 
(Levels of planning) 
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2) การวางแผนของผูบริหารระดับกลาง (Middle level manager)
ผูบริหารระดับนี้จะมองเห็นภาพโดยทั่วไปภายในองคการและจะมุงพัฒนา

หนวยงานที่ไดรับผิดชอบ การวางแผนจึงมุงวาทําอยางไรหนวยงานที่รับผิดชอบอยูจึง
จะประสบความสําเร็จ การวางแผนไปขางหนาก็ยอมมีแตจะเปนไปตามแผนหลัก   
อันเกิดจากแผนแมบท (Corporate Planning) ขององคการ

สําหรับการวางแผนกลยุทธของภาครัฐในระดับนี้ เปนเครื่องมือการบริหาร
ของหนวยงานระดับกระทรวง กรม จังหวัดและวิสาหกิจ (ปลัดกระทรวง และ/หรือ
อธิบดี หรือหนวยงานระดับกรม และ/หรือจังหวัด) เพื่อแปลงทิศทางของการพัฒนา 
กลยุทธ และยุทธศาสตรหลักของชาติใหเปนทิศทางการพัฒนา กลยุทธ และ
ยุทธศาสตรเฉพาะสาขายอย ที่รัฐมนตรีแตละกระทรวง (เกษตร อุตสาหกรรม 
สาธารณสุข ฯลฯ) และ/หรือพื้นที่ระดับภาค อนุภาค และจังหวัด สามารถใชเปน
เครื่องมือบริหารเพื่อใหนโยบายสอดรับกับแผนระดับชาติ 

ระดับของการวางแผน 
(Levels of planning) 
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ระดับของการวางแผน 
(Levels of planning) 

ในแผนระดับกลางนี้ มาจากการนําแผนนโยบายมาแปลงเปนแผนที่ชี้นํา 
แนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเหมาะสมกับหนวยปฏิบัติระดับสาขาและภูมิศาสตร
ของภาค อนุภาค โดยรายละเอียดของแผนระดับนี้ จะกําหนดกลวิธีที่เหมาะสมตอการ
ปฏิบัติ สามารถชี้นําแนวทางทางการปฏิบัติงานไดจนถึงขั้นที่มีการกําหนดแผนงาน/
โครงการเบื้องตน โดยเฉพาะอยางยิ่ง แผนงานโครงการเชิงกลยุทธที่จะตองเรง
ดําเนินการในชวงแรกของแผนฯ 
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ระดับของการวางแผน 
(Levels of planning) 

3) การวางแผนของผูบริหารระดับลางหรือระดับปฏิบัติการ (First or 
operate level manager) 

เปนการวางแผนของระดับแผนก มุงไปสูงานและการปฏิบัติงานในปจจุบัน 
ผูบริหารระดับนี้เรียกวา supervisor หรือ Lower manager

การวางแผนกลยุทธของภาครัฐในระดับนี้ เปนเครื่องมือการพัฒนาในระดับ
ปฏิบัติและพื้นที่หรือระดับทองถิ่น เนนความเปนแผนงานที่เลือกสรรกลวิธีปฏิบัติที่ชัดเจน 
และสอดรับกับเงื่อนไขของภูมิศาสตร วัฒนธรรม และความตองการของทองถิ่น เปน   
การแปลงทิศทางแผนงานและกลยุทธไปสูการปฏิบัติ ตลอดจนการปรับปรุงและกําหนด
อํานาจหนาที่ขององคกร กลไก และระเบียบของหนวยปฏิบัติใหสามารถรองรับไดอยาง
เหมาะสมในแตละพื้นที่
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1) การวางแผนระยะยาว (Long-range Plan) หมายถึงการวางแผนที่ใช
เวลาดําเนินการเปนปหรือหลายป โดยทั่วไปเปนการวางแผนในระดับบริหาร เชน 
WHO (World Health Organization) วางแผนเรื่องประชากรโลก ใชเวลาลวงหนาเปน
สิบๆ ป โดยใชคําขวัญวา “Health for all gym the year 2000” แผนของประเทศที่
เปนระยะยาวก็มี เชน 4 ปหรือ 5 ป และมีหลายแผนตอเนื่องกัน แผนพัฒนาของ
หนวยงานหรือองคการก็อาจใชเวลาหลายปไดเชนกัน เชนเดียวกับแผนการขยาย
สาขา การขยายตลาด การเพิ่มจํานวนนิสิตนักศึกษาหรือเปดสาขาวิชา เปนตน      
แผนระยะยาวนี้ โดยทั่วไปจะเปนแผนของผูบริหารระดับสูง 

ระยะเวลาของการวางแผน 
(Planning Period) 
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ระยะเวลาของการวางแผน 
(Planning Period) 

2) การวางแผนระยะสั้น (Short-range Plan) หมายถึงการวางแผน        
ที่ดําเนินการโดยใชระยะเวลาเปนเดือนหรืออาจถึง 1 ป ทั้งนี้ขึ้นอยูกับขนาด         
ของโครงการใหญหรือเล็ก โดยปกติจะเสร็จสิ้นลงภายใน 1 ป หรือครึ่งป อยางไรก็ตาม
เวลาอาจไมใชเครื่องวัดที่ถูกตองเสมอไป ควรคํานึงวาแผนระยะสั้นนี้เปนการวางแผน
ยอยจากแผนระยะยาว ซึ่งผูรับผิดชอบทั่วไปมักจะไดแกผูบริหารระดับกลาง
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ระยะเวลาของการวางแผน 
(Planning Period) 

3) การวางแผนปฏิบัติงาน (Operational Plan หรือ Action Plan) 
หมายถึง การวางแผนเพื่อลงมือกระทํา โดยเปนแผนที่กําหนดรายละเอียดและ      
ความรับผิดชอบไวอยางชัดเจน เพื่อใหแผนนั้นสําเร็จลุลวงลงได เพราะตามหลัก    
ความจริงที่วา ไมวาแผนใหญจะมีรายละเอียดแคไหนก็ตาม ควรตองทําแผนปฏิบัติงาน
ไว เสมอ  เนื่องจาก  เปนแผนที่กําหนดตัวบุคคล  เงิน  เวลา  อุปกรณ  ฯลฯ  ลงไป      
อยางชัดเจน ผูรับผิดชอบจะเปนผูบริหารระดับแผนกหรือระดับลาง หรือผูที่รับผิดชอบ
งานชั่วคราวเมื่องานเสร็จสิ้นก็พนวาระการรับผิดชอบไป 
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ในการวางแผนงานตองคํานึงถึงองคประกอบหลายประการ เชน ชนิดของ
ความยากงายของงาน จํานวนบุคคล เวลาที่กําหนด งบประมาณ และขนาดของ   
การลงทุน ฯลฯ แตอยางไรก็ตามขั้นตอนหลักในการวางแผนงานโดยทั่วไป ควร
ประกอบดวย

ขั้นตอนในการวางแผน 
(Steps in Planning ) 
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ขั้นตอนที่ 1 การศึกษาปญหา 
ควรศึกษาปญหาหรืองานวามีอะไรบางที่ควรคํานึงถึง การมีขอมูลมากกวา

ยอมจะชวยทําใหเกิดขอควรระวังหรือขอควรตระหนักไดมากกวา ในขณะที่กําลัง     
ลงมือวางแผนในการศึกษาปญหาหรืองานที่เกี่ยวกับการวางแผน ไมควรกระทําแต    
ผูเดียว เพราะนอกจากจะไดขอมูลนอยไมครอบคลุมแลว ยังขาดความรวมมือจาก
ทีมงานอีกดวย 

ขั้นตอนในการวางแผน 
(Steps in Planning ) 



18

ขั้นตอนที่ 2 การกําหนดเปาหมายที่บรรลุผลได (Attainable goals)
ควรมีการกําหนดเปาหมายที่บรรลุผลได (Attainable goals) ไวใหชัดเจน 

และมีการอภิปรายแลกเปลี่ยนขอมูล หรอืถกเถียงกันบาง จึงจะแสดงวางานนั้นกําลัง
ไดรับความสนใจ และไดรับความรวมมอืตามเปาหมาย ซึ่งจะดีกวาเปาหมายที่     
ขาดการอภิปรายถกเถียง หากผูบังคับบัญชาไมเชี่ยวชาญในการนําประชุมและ
พยายามหลีกเลี่ยงการอภิปราย แผนที่ออกมาก็จะไมไดรับความรวมมอืเทาที่ควร

ขั้นตอนในการวางแผน 
(Steps in Planning ) 
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ขั้นตอนที่ 3 ประชุมวางแผนปฏิบัติงาน
มีการวางแผนปฏิบัติงานอยางเปนขั้นตอนโดยคํานึงถึงปจจัยที่สําคัญ คือ 

คน (Man) เงิน (Money) วัตถุดิบ (Material) เครื่องจักร (Machine) ตลาด/ลูกคา
(Market)  เวลา (Time) และเทคโนโลยี (Technology) อยูตลอดเวลา เพื่อใหบรรลุ
เปาหมายที่ตองการ 

ขั้นตอนในการวางแผน 
(Steps in Planning ) 
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ขั้ นตอนที่  4 การกํ าหนดแผนการติ ดตามและประ เมิ นผล
การปฏิบัติงาน 

มีการกําหนดแผนการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และปรับปรุงงาน
โดยจัดทําเปนตารางที่สามารถทบทวนได ทั้งนี้เพื่อความมั่นใจวาเปาหมายที่ตั้งไวจะ
บรรลุผลไดอยางแนนอน 

ขั้นตอนในการวางแผน 
(Steps in Planning ) 
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ชื่อโครงการ

เปาหมาย

วัตถุประสงค

ลําดับ กิจกรรม รับผิดชอบโดย ระยะเวลา

ม.ค. 25XX ก.พ. 25XX

ปจจัยการลงทุน

เงิน สิ่งของ เทคโนโลยี

ผูรับผิดชอบ

ผลที่คาดวาจะไดรับ

กําไร/บริการ/ผลผลิต

ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)
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การจัดทําแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) เปนเครือ่งมอืที่สําคญัในการแปลง
แผนงาน/โครงการไปสูกิจกรรมยอยในเชิงปฏิบัติ และชวยควบคมุใหผูปฏิบัติงาน
สามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดสะดวกยิ่งขึ้น ลดภาระในการตดัสินใจวาจะ
ทําอะไรเมือ่ไหร ลดความเสี่ยงในการควบคุมใหเปนไปตามเปาหมายของแผนงาน/
โครงการ 

ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)
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ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)

องคประกอบของแผนการปฏิบัติงาน ไดแก
– ชื่องาน/โครงการ 

เนื่องจากแตละปมีแผนงาน/โครงการจํานวนมาก ดังนั้น เราควรจะตั้งชื่อ
แผนปฏิบัติงานใหชัดเจน ควรตั้งชื่อใหนาสนใจ มีเอกลักษณ เพื่อที่
ผูเกี่ยวของจะสามารถจดจําแผนปฏิบัติงานนั้นไดดี และเปนการสราง
เอกลักษณของแผนปฏิบัติงานนั้นๆ ไดอีกดวย 
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ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)
– เปาหมายของโครงการ 

เปนผลที่ตั้งเอาไวเพื่อที่จะปฏิบัติงานใหบรรลุในอนาคต ซึ่ง                    
การตั้งเปาหมายที่ดีจะตองประกอบไปดวย  SMART SMART  คอื

SSpecific มีเปาหมายของโครงการที่ชัดเจน 
MMeasurable สามารถวัดผลได
AAttainable สามารถที่จะทาํใหบรรลุผลได
RRealistic มีสภาพตามความเหมาะสม สมารถทําใหเกิดขึ้นจริงได

ไมยากหรอืงายจนเกินไป
TTimely มีกรอบเวลาเริม่ตนและสิ้นสุดของเปาหมาย 
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ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)
– วัตถุประสงค 

เปนเปาหมายยอยหรือเรียกวา Objectives Sub goal ซึ่งการตัง้
วัตถุประสงคทีด่ีจะตองสามารถประเมนิผลการปฏิบัตงิานได ควรลง
รายละเอียดวา การทําโครงการนี้จะทําใหองคการไดรบัผล (Output) 
อะไรบาง ปรมิาณเทาใด หรอืสามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน
หรอืประหยดัคาใชจายขององคการไดมากนอยเทาใด 

– ลําดับ 
เปนการจัดลําดับของแตละกิจกรรมวา กิจกรรมใดควรที่จะทํากอนหรอื
หลังเพื่อใหแผนการทํางานมีความตอเนือ่งและสอดคลองกนั 
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ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)
– ขั้นตอนหลักและกิจกรรม 

คือการกําหนดวาวิธีการ หรือกิจกรรมใดตองทํากอน หรือกิจกรรมใดตอง
ทําหลังจึงจะดีที่สุด เพื่อใหวัตถุประสงคที่ตั้งมานั้นบรรลุผลสําเร็จไดอยาง
มีประสิทธิภาพ โดยในแผนปฏิบัติงานควรจะกําหนดขั้นตอน/กระบวนการ
หลักๆ ไวใหชัดเจน แลวกําหนดกิจกรรมยอยๆ ของแตละขั้นตอนวามี
อะไรบาง  เชน  ขั้นตอนการฝกอบรมจะมีกิจกรรมยอยตางๆ  ไดแก         
การกําหนดหลักสูตรฝกอบรม การติดตอวิทยากร การแจงกําหนดการ
ฝกอบรมใหหนวยงานตางๆ รับทราบ เปนตน 
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ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)
– ผูรับผิดชอบ

ควรจะมีการกาํหนด ชื่อบุคคล หรอืตําแหนง (Action Plan Leader /Owner)
ผูที่รับผิดชอบแผนปฏิบัติงานหลักไว และในแตละกิจกรรมควรจะกําหนด
ผูรับผิดชอบใหชัดเจนเชนเดียวกัน ทั้งนี้เพื่อจะไดพิจารณาดูวาใครรบัผิดชอบ
มากนอยเกินไป และคนที่รับผิดชอบมีความเหมาะสมกบักิจกรรมนั้นๆ หรอืไม 
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ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)
– กําหนดระยะเวลา 

ใหระบุวากิจกรรมแตละขอนั้นจะทําเมือ่ไหร จะใชระยะเวลาในการทํางาน
เทาไหร สามารถกําหนดเปน ป เดอืน วัน หรอื ชั่วโมง ก็ได ซึ่งควรระบวุัน 
เวลา ใหชัดเจน เพื่อจะสามารถดูภาพรวมของแผนปฏิบัติงานไดวามี
กิจกรรมใดบางที่สามารถทําไปพรอมกันได กิจกรรมใดตองรอใหกิจกรรม
อื่นเสร็จกอนจึงจะปฏิบัติงานได ตลอดจนวัน เวลา และสถานที่ 
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ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)
– งบประมาณหรือปจจัยการลงทุน 

นอกเหนือจากเงินที่จะเปนตัวกําหนดการลงทุน/คาใชจายของโครงการ
แลว ยังมีปจจัยอื่นๆ ที่จําเปนที่จะตองใชในการทํางานหรือกิจกรรมนั้นๆ 
เชน กําลังคน วัตถุดิบ หรือเทคโนโลยีที่เกี่ยวของในกิจกรรมของโครงการ
นั้นๆ การวิเคราะหและกําหนดงบประมาณจากทุกกิจกรรม ชวยทําให
แผนปฏิบัติงานมีความใกลเคียงกับความเปนจริงมากขึ้น เพราะหากเรา
ประมาณการงบประมาณยอยมากเทาไหร โอกาสที่งบประมาณโดยรวม
จะผิดพลาดก็ยอมมีนอยลง 
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ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)
– ผลที่คาดวาจะไดรับ 

ระบุถึงผลที่คาดวาจะไดรับ (Output) ในแตละงานหรอืกิจกรรมที่ทําซึ่ง   
ผลนั้นจะเกิดจากการปฏิบัติงานไดบรรลุผลตามวตัถุประสงคที่กําหนดไว
ของแผนปฏิบัติงานนั้น ไดแก กําไร ผลจากการปฏิบัติงาน และผลจาก         
การใหบริการ
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ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)
ในการจัดทําแผนปฏิบัติงานนั้นๆ มีรูปแบบ เทคนิค วิธีการไดหลากหลาย

ขึ้นอยูกับความเหมาะสมและวัตถุประสงคในการนําไปใช ซึ่งในการจัดทําแผนปฏิบัติ
งานหากสามารถระบุรายละเอียดหรือหัวขออื่นๆ ที่จําเปนตอการปฏิบัติงานของแผน/
โครงการได จะชวยใหการปฏิบัติงานสามารถดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและ
บรรลุตามเปาหมายตามแผนปฏิบัติงานที่กําหนดไว 
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ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)

ปจจัยอื่นๆ ที่จะทําใหแผนปฏิบัติงานบรรลุผล
– วิธีการหรือแนวทางในการปฏิบัติ 

เพื่อปองกันปญหาในการนํากิจกรรมไปปฏิบัติควรจะระบุแนวทาง         
ในการปฏิบัติตามกิจกรรมนั้นๆ ดวย เชน ประชาสัมพันธโดยใชการติด
ประกาศ การใชอีเมล และมีการติดตามผลทุกสัปดาห เปนตน 
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ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)
– ความเสี่ยงของขั้นตอนหรือกิจกรรม 

เพื่อใหแผนปฏิบัติงานเปนแผนที่คํานึงถึงการปฏิบัติงานจริงๆ จึงควรมีสวน
ที่เราเรียกวา การวิเคราะหความเสี่ยงหรือปญหาอุปสรรคของขั้นตอนหรือ
กิจกรรมตางๆ เชน ความเสี่ยงของกิจกรรมการจัดฝกอบรม คือหนวยงาน
ตางๆ มีงานมากไมสามารถสงคนเขามารับการฝกอบรมพรอมกันไดครั้งละ
หลายคน 
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ตารางการจัดทําแผนงาน
(Action Plan)
– แผนปฏิบัติงานรองรับ/แผนปฏิบัติงานสํารอง 

ใหนําเอาความเสี่ยงหรือปญหาอุปสรรคที่อาจจะเกิดขึ้นมาวิเคราะหเพื่อ
หาทางปองกันแกไข หรือลดผลที่จะเขามากระทบตอแผนปฏิบัติโดยรวม 
เชน  อาจจะตองแบงการฝกอบรมออกเปนกลุมยอยๆ  หรืออาจจะ         
เริ่มกําหนดการฝกอบรมใหเร็วขึ้นและทยอยฝกอบรมทั้งป 
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ตัวอยางการจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
(Action Plan)



36

ตัวอยางการจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
(Action Plan)

ในชองระยะเวลา จะเห็นวามีขีดที่ลักษณะคลายกับตัวไอ ( I ) ปรากฏอยูใน
แตละชวงของการทํางานในแตละกิจกรรม ซึ่งขีดนี้จะเปนการบงบอกวา จะมี         
การติดตามงานในวันนั้นๆ ซึ่งจะทําใหไมเกิดปญหาในการติดตามงาน เพราะ
ผูปฏิบัติงานจะรับทราบทันทีวาจะมีการติดตามงานในวันนั้นๆ
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ผลกระทบจากการถูกน้ําทวม น้ําปาไหลหลากในพื้นที่ชนบทที่เปนปญหา
อยางหนักในหลายภูมิภาคของประเทศ ทําใหประชาชนทองถิ่นที่ทํากินและอาศัย    
ในบริเวณนั้น ประสบปญหาขาดที่อยูและที่ทํากิน ดวยเหตุนี้ พระบาทสมเด็จ        
พระเจาอยูหัวไดพระราชทานแนวพระราชดําริใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของพิจารณา
สํารวจพื้นที่ของสปก. และพื้นที่บริเวณใกลเคียง เพื่อวางโครงการกอสรางอางเก็บน้ํา 
ในจังหวัดลําพูน เพื่อชวยเหลือราษฎรใหมีน้ําใชเพาะปลูก ใชอุปโภค บริโภคตลอดป 
บรรเทาความเดือดรอนของราษฎรผูเดือดรอน และจะไดเปนโครงการตัวอยางสําหรับ
โครงการอื่นๆ ตอไป

 กรณีศึกษา
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สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ จึงไดดําเนินโครงการพัฒนาพื้นที่ลุมน้ําแมอาว อันเนื่องจากพระราชดําริ
ไดรับความรวมมือจากหนวยงานที่เกี่ยวของตางๆ ดังนี้ คือ

1. กรมปาไม 
2. กรมพัฒนาที่ดิน 
3. สํานักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม
4. กรมชลประทาน 
5. กรมโยธาธิการ 

 กรณีศึกษา
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6. กรมทรัพยากรธรณี
7. กรมสงเสริมการเกษตร  
8. กรมการพัฒนาชุมชน      
9. กรมปศุสัตว 
10. กรมประมง 
11. กรมสงเสริมสหกรณ

 กรณีศึกษา
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 กรณีศึกษา

ใหทานประยุกตใชเนื้อหาจากบทเรียนนี้ วางแผนดําเนินโครงการพัฒนา
พื้นที่ลุมแมน้ําแมอาวฯ เพื่อการทํางานที่มีประสิทธิภาพ  รวมทั้งใหสรางตารางการ
จัดทําแผนงานดวย

เฉลยกรณีศึกษา
ตัวอยางการทําแผนงานพรอมคําแนะนําเปนแนวทางจากดร.มิชิตา  

จําปาเทศ  รอดสุทธิ
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การวางแผน เปนขั้นตอนหนึ่งของการบริหารหรอืการจัดการ โดยทั่วๆ ไป 
การวางแผนเปนกระบวนการที่เกี่ยวกับการระบุวัตถุประสงคที่ตองการ  การกําหนด
กลยุทธตางๆ ที่จะทําใหสามารถบรรลวุัตถุประสงคเหลานั้นได การวางแผนมี
ความสาํคัญมากในการบริหารงาน เพราะจะชวยทําใหไมตองลองผิดลองถูก ทําให
ความไมแนนอนและการเปลี่ยนแปลงเกิดความสมดุล หากมีการวางแผนลวงหนาจะ
ชวยใหเกิดความผดิพลาดนอย องคการสามารถไปสูจุดมุงหวงัดงัประสงค ประหยดั
ทรัพยากรในการปฏิบัตงิาน ใชทรัพยากรทีม่ีอยูอยางคุมคา และเอื้ออาํนวยใน        
การควบคมุ ตดิตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานไดอยางสะดวกและไดรับผลที่มี
ประสิทธิภาพ 

 บทสรุป



42

ระดับของการวางแผน  สามารถแบ งออกเปน  3 ระดับใหญๆ  คือ         
การวางแผนของผูบริหารระดับสูง การวางแผนของผูบริหารระดับกลาง และ         
การวางแผนระดับปฏิบัติงาน ซึ่งมีทั้งแผนระยะยาว ที่เปนการวางแผนเพื่อสิ่งที่จะ
เกิดขึ้นในหลายปขางหนา แผนระยะสั้น เปนการวางแผนที่ใชระยะเวลาดําเนินการ   
ไมเกิน 1 ป และการวางแผนปฏิบัติงาน เปนการวางแผนเพื่อลงมือกระทํา 

การวางแผนอยางมีขั้นตอนจะชวยใหบรรลุเปาหมายที่วางไวได เนื่องจากได
มีการศึกษาปญหา และหาทางแกไขที่เหมาะสม มีการกําหนดเปาหมายของแผนงาน 
เพื่อเปนแนวทางใหการปฏิบัติงานมีทิศทางการทํางานเปนทิศทางเดียวกัน และมี    
การรวมกันวางแผนปฏิบัติงาน รวมถึงพิจารณาถึงทรัพยากรที่จะใชในการปฏิบัติงาน 
ไดแก แรงงาน งบประมาณ ระยะเวลา วัตถุดิบ และเทคโนโลยี ไวแลวเปนตน

 บทสรุป
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การวางแผนที่ดีจะทําใหสามารถติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อ 
ปรับปรุงงานได และทําใหบรรลุเปาหมายไดในที่สุด

การจัดทําแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) เปนการแปลงแผนงานเชิงกลยุทธ
ไปสูกิจกรรมยอยในเชิงปฏิบัติ ซึ่งการจัดทําแผนปฏิบัติงาน จะตองมีการกําหนด      
ชื่องาน /โครงการ  เปาหมาย  วัตถุประสงค  ลําดับของกิจกรรม  ผู รับผิดชอบ 
กําหนดเวลา งบประมาณ รวมไปถึงผลที่คาดวาจะไดรับ 

 บทสรุป


