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 เมื่อองค์กรก าหนดวตัถปุระสงค์และเป้าหมายหลกัเรียบร้อยแล้ว ภาระอนัหนกัอึง้อยา่งหนึง่ของคนท างาน โดยเฉพาะ
หวัหน้าหนว่ยงานตา่งๆคือ การจดัท าแผนงาน/โครงการพร้อมกบัแผนการด าเนินงานหรือที่นิยมเรียกกนัวา่ Action Plan นัน่เอง 
หลายคนมีค าถามวา่จะท าอยา่งไรให้ Action Plan มีประสิทธิภาพ แต่ก็ยงัมีอีกหลายคนถามวา่มนัคืออะไร เจ้านายบอกให้ท า 
Action Plan ถ้าให้แปลเป็นไทยก็พอเข้าใจว่ามันคือแผนปฏิบัติงานหรือแผนการด าเนินงาน ประเด็นส าคัญไม่ได้อยู่ที่
ความหมายของค าวา่ Action Plan แต.่..อยูท่ี่วา่จะเร่ิมต้นตรงไหนและใน Action Plan ควรมีอะไรบ้าง 

 มีค ากลา่วค าหนึ่ง (จ าไม่ได้เหมือนกนัว่าได้มาจากไหน) เขากลา่ว ว่า "Plan your work, work you plan, your plan 

will work" ผมเห็นด้วยกบัแนวคิดนีน้ะครับเพราะว่าถึงแม้เราได้มีการวางแผนงาน/โครงการไว้อย่างดีแค่ไหน แต่ถ้าเราไม่ท า
ตามแผนที่วางไว้ แผนงานนัน้ๆก็ไม่มีความหมายอะไร อะไรที่จะช่วยให้เราท าตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ สิ่งนัน้ก็คือ 
Action Plan 

 ผมจะขอเร่ิมต้นท่ีค าวา่ Action Plan ก่อนนะครับ ถ้าแปลเป็นไทยแบบตรงๆตวัก็นา่จะเรียกวา่ "แผนปฏิบตัิ" บางทา่น
ก็เรียกว่า แผนการด าเนินการ แผนการด าเนินงาน ก็แล้วแต่ใครจะชอบแบบไหนนะครับ ผมขอเรียกว่าแผนปฏิบตัิก็แล้วกนั 
แผนปฏิบตัิมีความส าคญัตรงที่เป็นเคร่ืองมือในการแปลงแผนงาน/โครงการไปสู่กิจกรรมย่อยในเชิงปฏิบตัิและช่วยในการ
ควบคมุให้ผู้ปฏิบตัิงานด าเนินงานปฏิบตัิงานได้สะดวกมากยิ่งขึน้ ลดภาระในการตดัสินใจวา่จะท าอะไรเมื่อไหร่ ลดความเสีย่ง
ในการควบคมุให้เป็นไปตามเป้าหมายของแผนงาน/โครงการ 

แผนปฏิบตัิที่ดีควรจะประกอบด้วยสว่นตา่งๆดงันี ้

• ชื่อแผนปฏิบัติ เนื่องจากแต่ละปีมีแผนงาน/โครงการเยอะมาก ดงันัน้ เราควรจะตัง้ช่ือแผนปฏิบตัิให้ชดัเจนและที่ส าคญั
ควรจะตัง้ช่ือโดยอาศยัแนวคิดทางการตลาดเข้ามาด้วย เพราะจะช่วยให้ทกุคนท่ีเก่ียวข้องสามารถจดจ าแผนปฏิบตัินัน้ได้ดี
ยิ่งขึน้ เป็นการสร้างแบรนด์เนมของแผนปฏิบตัินัน้ๆ 

• ขัน้ตอนหลัก ในแผนปฏิบัติควรจะก าหนดขัน้ตอน/กระบวนการหลกัๆไว้ให้ชัดเจนโดยเร่ิมจากกระบวนการแรกจนถึง
กระบวนการสดุท้ายก่อน เช่น ขัน้ตอนแรกจดัฝึกอบรมให้ความรู้ ขัน้ตอนที่สองประชุมเชิงปฏิบตัิการ ขัน้ตอนที่สามให้เก็บ
รวบรวมข้อมลู ขัน้ตอนท่ีสี.่..ห้า....ฯลฯ 

• วิธีการหรือแนวทางในการปฏิบัติ เพื่อป้องกนัปัญหาในการน ากิจกรรมไปปฏิบตัิควรจะระบแุนวทางในการปฏิบตัิตาม
กิจกรรมนัน้ๆด้วย เช่น ประชาสมัพนัธ์โดยใช้การติดประกาศ การใช้อีเมล เสียงตามสาย และมีการติดตามผลทกุสปัดาห์ 
ฯลฯ 



• ก าหนดวันเวลาสถานที่  ให้ระบวุ่ากิจกรรมแตล่ะข้อนัน้จะท าเมื่อไหร่ ถ้าระบวุนัเวลาและสถานที่ได้จะดีมาก ทัง้นีเ้พื่อจะ
สามารถดภูาพรวมของแผนปฏิบตัิได้วา่มีกิจกรรมไหนบ้างที่สามารถท าไปพร้อมกนัได้ กิจกรรมไหนบ้างที่ต้องรอให้กิจกรรม
อื่นเสร็จก่อนจึงจะด าเนินการได้ 

• ความเสี่ยงของขัน้ตอนหรือกิจกรรม เพื่อให้แผนปฏิบตัิเป็นแผนท่ีค านงึถึงการปฏิบตัิจริงๆจึงควรมีสว่นท่ีเราเรียกวา่การ
วิเคราะห์ความเสีย่งหรือปัญหาอปุสรรคของขัน้ตอนหรือกิจกรรมนัน้ๆด้วยวา่มีอะไรบ้าง เช่น ความเสีย่งของกิจกรรมการจดั
ฝึกอบรมคือหนว่ยงานตา่งๆงานเยอะไมส่ามารถสง่คนเข้ามารับการฝึกอบรมพร้อมกนัได้ครัง้ละมากๆ 

• แผนปฏิบัติรองรับ/แผนปฏิบัติส ารอง ให้น าเอาความเสี่ยงหรือปัญหาอุปสรรคที่อาจจะเกิดขึน้มาวิเคราะห์หาทาง
ป้องกนัแก้ไข ผ่อนหนกัให้เป็นเบา เพื่อป้องกนัหรือลดผลที่จะเข้ามากระทบตอ่แผนปฏิบตัิโดยรวม เช่น อาจจะต้องแบง่การ
ฝึกอบรมออกเป็นกลุม่ยอ่ยๆ หรืออาจจะเร่ิมก าหนดการฝึกอบรมให้เร็วขึน้และทยอยฝึกอบรมทัง้ปี 

• งบประมาณ ควรจะมีการวิเคราะห์และก าหนดงบประมาณจากทุกกิจกรรม ทัง้นีเ้พื่อให้แผนปฏิบตัิมีความใกล้เคียงกบั
ความเป็นจริงมากยิ่งขึน้ เพราะถ้าเราประมาณการงบประมาณยอ่ยมากเทา่ไหร่ โอกาสที่งบประมาณโดยรวมจะผิดพลาดก็
ยอ่มมีน้อยลง 

• ผู้รับผิดชอบ ควรจะมีการก าหนดต าแหน่งหรือช่ือบคุคลผู้ที่รับผิดชอบแผนปฏิบตัิหลกั (Action Plan Leader/Owner) ไว้
หนึ่งคน และในแต่ละกิจกรรมควรจะก าหนดผู้ รับผิดชอบให้ชดัเจนเช่นเดียวกนั ทัง้นีเ้พื่อจะได้พิจารณาดวูา่ใครรับผิดชอบ
มากน้อยเกินไป น้อยเกินไป คนที่รับผิดชอบมีความเหมาะสมกบักิจกรรมนัน้ๆหรือไม ่

 จากรายละเอียดของแผนปฏิบตัิดงักล่าวนี ้น่าจะพอมีประโยชน์กับท่านผู้อ่านที่ก าลงัจดัท าแผนงาน/โครงการและ
แผนปฏิบัติส าหรับปีงบประมาณหน้าได้บ้างนะครับ ก่อนที่จะจัดท าแผนปฏิบัติในปีหน้ากรุณาทบทวนข้อดีข้อด้อยของ
แผนปฏิบตัิในปีนีก้่อนนะครับวา่ จะน าไปพฒันาปรับปรุงการจดัท าแผนปฏิบตัิในปีหน้าได้อยา่งไรบ้าง และหวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่
ปีหน้าแผนปฏิบตัิของทา่นจะช่วยให้ทา่นบรรลเุป้าหมายในการบริหารงานได้ดียิ่งขึน้นะครับ 
 
 


