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ที่โต๊ะท างานของผู้จดัการฝ่ายผลติ 

"วนันี ้MD เขาก าหนดแผนงานประจ าปี ของแผนกเราดงันี ้

1. สง่มอบสนิค้าทนัเวลา (On Time Delivery) ได้มากกวา่ 98% 

2. ปริมาณของดี เทียบกบัของเสยี (Yield) 0.05% 

3. อตัราการเพิ่มผลผลติ (Productivity) เพิ่มขึน้ 5%  

ดงันัน้เป็นหน้าที่ของคณุที่จะต้องไปเขียนแผนงานมาผมก าหนดให้พรุ่งนีเ้ย็นคณุต้องสง่ให้ผม 

อยา่ลมืนะ เพราะอีกสองวนัผมต้องน าข้อมลูเข้าประชมุด้วย ใครมีค าถามอะไรไหม?" ผู้จดัการสัง่หวัหน้างาน 3 แผนกที่นัง่
อึง้อยูก่บัค าสัง่นัน้  

หลงัจากที่ทกุคนก าลงัมืดแปดด้าน สรุพล ก็พดูขึน้มาวา่ 

"แล้วเราจะท ายงัไงละ่ครับ ผมไม่รู้จะเขียนยงัไงเหมือนกนั เพราะ จากที่เขียนมาเมื่อปีก่อน ก็ท า ได้บ้างไม่ ได้บ้าง ท าจริง
บ้าง หรอกเขาบ้าง พ่ีช่วยแนะน าหนอ่ยเถอะครับ" 

ผู้จดัการท าหน้างง เพราะไมท่นัคิดวา่ลกูน้องจะกล้าถาม เลยรีบตอบสวนขึน้ไปวา่  

"ผมให้เกียรติพวกคุณเต็มที่  คุณคิดอะไรมาก็ได้ทัง้นัน้ คิดมาก่อน แล้วผมจะช่วยแก้ไขให้"  เอ้าไปท างานต่อได้

แล้วเดี๋ยวผมจะรีบเข้าประชุม"  ผู้จดัการรีบไลล่กูน้อง แล้วรีบเดินไปซดกาแฟด้วยความสบายใจ 

  
ทา่นเคยประสบเหตกุารณ์แบบนีบ้้างหรือไม่? และถ้าเคย ท่านอยู่ในสถานะใดครับ? ถ้าหากเป็นผู้จดัการก็คงดี

หนอ่ย แตถ้่าเป็นหวัหน้างานละก็จะท าอยา่งไงดีละ่ทีนี ้ 
 

เหตกุารนีผ้มเคยประสบมาก่อนครับ แต่โชคดีที่ผมเป็นหวัหน้างานครับ (มองโลกในแง่ดีหน่อย) เลยได้มีโอกาส
ทดลองใช้เคร่ืองมือต่างๆ ส าหรับวนันีเ้ลยอยากที่จะน าไอเดียนัน้มาแลกเปลี่ยนกบัเพื่อนครับ  เป็นที่ทราบกนัดีอยู่แล้วว่า 
การเขียนแผนปฏิบตัิการ หรือ Action Plan จึงมีความส าคญัอย่างมาก เพราะเป็นตวัก าหนดแผนการด าเนินงานทัง้หมด 
ดงัค าพูดที่ว่า "วางแผนดีมีชยั ไปแล้วกว่าคร่ึงหนึ่ง" ดงันัน้จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่หวัหน้างาน หรือผู้ที่จะเขียนแผนงานต่างๆ 



ต้องมีความเข้าใจอย่างลึกซึง้ ถึงวตัถุประสงค์ หรือเป้าหมาย เพื่อที่จะได้น าข้อมูลเหล่านัน้ไปเขียนแผนงานได้อย่างมี
ประสทิธิภาพ  
  หลกัการเขียน Action Plan ที่ผมนิยมใช้ คือ วงล้อของเดมิ่ง หรือ Deming Circleซึ่งเป็นแนวคิดของ ดร.เดมิ่ง 
ซึ่งประกอบด้วย 4 องค์ประกอบหลกัดงันี ้คือ PDCA คือ P (Plan) คือการวางแผน D (Do) คือการน าไปปฏิบตัิ C 

(Check) คือการตรวจสอบ และA (Action) คือการประเมินผลผลที่เกิดขึน้ เพราะคิดวา่เป็นหลกัการท่ีเป็นเหต ุเป็นผลดี มี
ที่ไปท่ีมาชดัเจน (ช่วยแก้อาการ มึน หรืออาการมัว่ได้ดี) ส าหรับแนวทางในการประยกุต์ใช้ PDCA เพื่อการเขียน Action 

Plan หรือแผนงานตา่งๆ มีดงัตอ่ไปนี ้ 
1. ก าหนดวตัถปุระสงค์ เป้าหมาย โดยก าหนดให้ชดัเจนให้เป็นตวัเลข และต้องมีก าหนดระยะเวลาให้ชดัเจน เช่น 

จ านวนของเสยีลดลง 5% จากปีก่อน ภายในระยะเวลา 6 เดือน ตัง้แตง่ 1มกราคม 2553- 30มิถนุายน 2553 

2. ตรวจสอบสภาพจริงที่เกิดขึน้ ว่ามีอะไรเกิดขึน้บ้าง สภาพเคร่ืองจักร คน อุปกรณ์ สิ่งแวดล้อม โดยต้องลงไปดู
ข้อมลู จากบนัทกึ รายงาน สภาพพืน้ท่ีปฏิบตัิงานจริง เพื่อให้เห็นภาพท่ีแท้จริงที่ครอลคลมุทัง้หมดก่อน  

3. วิเคราะห์ข้อมลู รายละเอียดทัง้หมด น าวตัถปุระสงค์นัน้มาเขียนแผนภมูิต้นไม้ (Tree Diagram) หรือ Mind 

Mappingแล้ววิเคราะห์ให้ครอบคลมุทกุมิติ วิธีการนีจ้ะท าให้เราได้มองภาพรวม และเห็นรายละเอียดทัง้หมดที่
เก่ียวข้องกบัเปา้หมายนัน้ เช่น เพื่อลดปัญหาข้อร้องเรียนของลกูค้า เพื่อเพิ่มยอดขาย เพื่อเพิ่มจ านวนการสง่มอบ
สนิค้าให้ทนัเวลา 

4. เขียนแผนงาน (Action Plan) โดยเป็นการน าข้อมลูที่ได้จากแผนภมูิต้นไม้มาเขียนเป็นแผนงานแกนท์ (Gantt 

Chart) ส าหรับรายละเอียดในแผนงานส่วนใหญ่ประกอบด้วย วตัถปุระสงค์ เป้าหมาย ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
ก าหนดเวลา ผู้ รับผิดชอบ วิธีการติดตาม และประเมินผล ซึง่ใช้โปรแกรม Excel ท าง่ายๆ  

5. น าแผนงานที่เขียนไว้ไปสื่อสารให้กบัผู้ที่เก่ียวข้อง เพื่อน าไปสูก่ารปฏิบตัิอย่างจริงจงั โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
อะไร ก็ต้องไปท าให้ถกูต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ มิให้ขาดตกบกพร่องแม้แตน้่อย  

6. นดัประชุมกนัเป็นระยะเพื่อเป็นการติดตาม และประเมินผล ซึ่งโดยที่นิยมส่วนใหญ่ก็สปัดาห์ละครัง้ อย่างสอง
สปัดาห์ครัง้ตามความเหมาะสมครับ 

7. สรุปกนัเมื่อถึงเวลาที่ก าหนด ถ้าบรรลเุปา้หมายก็ฉลองกนัหนอ่ย อาจไปกินข้าว กินกาแฟ หรือขนมเล็กๆน้อย แต่
ถ้าไมส่ าเร็จ (ธรรมดาครับ ไมม่ีใครท าครัง้เดียวแล้วแก้ไขได้ส าเร็จเลย) ก็เรียกทีมงานมานัง่คยุกนั แล้วพิจารณา
ดซูิวา่ เราวิเคราะห์ปัญหาได้ตรงจดุหรือไม ่หรือเราไมน่ าแผนงานไปปฏิบตัิกนัอยา่งจริงจงั แล้วค่อยๆ พิจารณาดู
กนัใหมอ่ีกที จากนัน้ก็มานัง่เขียนแผนงานกนัใหมอ่ีกครัง้  

          ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม ในระหว่างที่มีการปฏิบตัิงานนัน้หากมีข้อสงสยั ไม่แน่ใจ หรือติดขดั ให้รีบแจ้งทีมงาน หรือ
หัวหน้าทีมทันที อย่าท าไปด้วยความรู้สึกถูกบังคับ หรือท าเพราะหน้าที่ ควรท าไปด้วยความมุ่งมั่นที่อยากจะเห็น
ความส าเร็จของงาน หรือสนกุกบัสิง่ที่ท านะครับ นะครับ เพราะโอกาสความส าเร็จจะมีสงูกวา่ด้วย 

          สดุท้ายส าหรับท่านใดที่ต้องการวิธีการเขียน Action Plan โดยใช้แผนภูมิต้นไม้ สามารถส่ง email มาได้ที่ 
tpongvarin@yahoo.com หรือ โทร 089-8118340ครับ ขอให้โชคด ีกบั KPI ในปีนี ้และสนกุกบัการเขียน Action Plan 

กนัทกุคนนะครับ  

 

 
  



ปล. ขอฝากข้อคิดในการเขียน Action Plan  ดงันี ้
"เขียนในสิง่ที่ท าได้จริง                 ไมเ่พ้อฝันจนเกินก าลงัความสามารถ" 
"เขียนให้ครอบคลมุในทกุประเด็น   ไมใ่ห้ขาดแม้แตป่ระเด็นเดียว"  
"เขียนในสิง่ที่รู้จริง                       ไมม่ัว่ หรือเดาเอา"  
"เขียนเมื่อมัน่ใจ                           ไมม่ัน่ใจอยา่เพิ่งเขียน" 
"เขียนไมด่ี                                   เขียนใหมร่อให้ดีก่อนน าไปใช้จริง"                              
"ไมรี่บ ไมด่ี ไมท่ า"  โชคดีครับ 


