


การวางแผนงาน เป�นทักษะพื้นฐานอย�างหนึ่งในการบริหารจัดการ
งานสําหรับบุคลากรทุกระดับในองค%กร ทั้งนี้ “แผนงานที่ดี” ต*อง
เป�นแผนงานที่สอดคล*องกับเป+าหมายขององค%กร มีการกําหนด
วัตถุประสงค% กําหนดแนวทางขั้นตอน หรือวิธีการในการปฏิบัติที่จะ
ให*บรรลุวัตถุประสงค%นั้นๆว�าสิ่งใดที่จะเกิดขึ้นในอนาตต ซึ่งเป�น
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ให*บรรลุวัตถุประสงค%นั้นๆว�าสิ่งใดที่จะเกิดขึ้นในอนาตต ซึ่งเป�น
กระบวนการของการตั้งเป+าหมายในการทํางานล�วงหน*าว�าจะทํา
อะไร จะทําเมื่อใด จะทําอย�างไร และใครเป�นผู*รับผิดชอบ 

ดังนั้นจึงต*องมีการจัดลําดับความสําคัญของงานที่เป�นงานประจํา 
และงานในโครงการให*สําเร็จตามกําหนดเวลา และสอดรับกับ
เป+าหมายที่ได*กําหนดไว*อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุดเป+าหมายที่ได*กําหนดไว*อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด



แนวคิดของการบริหารจัดการแบบมุ�งเน*นผลสัมฤทธิ์ เป�นแนวคิดที่
มุ�งเน*นการบริหารจัดการให*เกิดผลลัพธ% (Outcome) จากผลผลิต 
(Output) อันพึงประสงค%เป�นหลัก มากกว�าการให*ความสําคัญกับ
ปUจจัยหรือทรัพยากรที่จะต*องใช*ในการดําเนินการ 
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นั่นคือถึงแม*ว�าปUจจัยเข*าหรือทรัพยากรในการดําเนินการจะมีอยู�
อย�างจํากัด องค%กรก็จะต*องพยายามทําให*เกิดผลผลิตและผลลัพธ%
ให*ได* ดังนั้นจึงจะเห็นได*ว�าการที่จะบริหารจัดการให*เกิดผลตาม
ที่ตั้งวัตถุประสงค%ไว*ในขณะที่มีทรัพยากรอย�างจํากัดนั้นจะต*องมี
การวางแผนการดําเนินการและแผนการใช*ทรัพยากรอย�าง
เหมาะสม มิฉะนั้นอาจจะไม�สามารถดําเนินการได*อย�างมีเหมาะสม มิฉะนั้นอาจจะไม�สามารถดําเนินการได*อย�างมี
ประสิทธิภาพและราบรื่น



การบริหารแบบมุ�งเน*นผลสัมฤทธิ์ (Result-Based Management 
: RBM) เป�นแนวทางการบริหารที่ให*ความสําคัญต�อผลการ
ดําเนินงาน และการตรวจวัดผลสัมฤทธิ์ของการดําเนินงานของ
องค%การ โดยอาศัยการมีส�วนร�วมจากผู*มีส�วนได*ส�วนเสียหลักๆ เช�น 
ผู*บริหารและคณะทํางานหลัก ซึ่งควรจะพิจารณาถึงองค%ประกอบที่
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ผู*บริหารและคณะทํางานหลัก ซึ่งควรจะพิจารณาถึงองค%ประกอบที่
สําคัญดังต�อไปนี้

วัตถุประสงค%ของการดําเนินงาน (Objectives)
ปUจจัยเข*า (Inputs / Resources / Raw Materials)
กระบวนการ/วิธีการปฏิบัติการ (Process / Methodology)
ผลผลิต (Output)
ผลลัพธ% (Outcome)ผลลัพธ% (Outcome)
ตัวชี้วัด (Indicators)
เป+าหมาย (Goals)
ค�าเป+าหมาย (Targets)

เพื่อให*การดําเนินงานมีประสิทธิภาพและก�อให*เกิดประสิทธิผล
สูงสุด



การวางแผนการทํางานที่ดีจะต*องแสดงให*เห็นถึงความเชื่อมโยง
ระหว�างเป+าหมายขององค%กร เป+าหมายของทีมงาน และเป+าหมาย
ของบุคคล

ความเชื่อมโยงของเป+าหมายเหล�านี้จะเป�นส�วนสําคัญที่จะทําให*เกิด
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Organization

Team
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ความเชื่อมโยงของเป+าหมายเหล�านี้จะเป�นส�วนสําคัญที่จะทําให*เกิด
การขับเคลื่อนไปได*ในทิศทางที่เหมาะสมต�อการพัฒนาองค%กรใน
ภาพรวม ซึ่งการขับเคลื่อนจะมีเอกภาพตั้งแต�การจัดสรรทรัพยากร
ให*เพียงพอในการดําเนินงาน การบริหารจัดการให*เกิดประสิทธิภาพ 
คุณภาพของงานออกมาเป�นที่น�าพึงพอใจแก�ผู*รับบริการและผู*มี
ส�วนได*ส�วนเสีย ตลอดจนเกิดความภาคภูมิใจในการทํางานสําหรับ
เจ*าหน*าที่และผู*บริหาร

Team

Self

เจ*าหน*าที่และผู*บริหาร

ทั้งนี้การสําเร็จขององค%กรก็ต*องสะท*อนถึงความผาสุกของ
ผู*ปฏิบัติงานด*วย อันจะส�งผลต�อความจงรักภักดีของบุคลากรและ
ก�อให*เกิดความยังยืนต�อไป



Planning
การวางแผนงานอาจจะแบ�งตามลักษณะงานออกได*เป�น

 การวางแผนงานประจํา
 การวางแผนโครงการ

ซึ่งเป�นการวางแผนเพื่อให*ผู*ปฏิบัติงานทราบว�าจะต*องทํากิจกรรม
อะไรบ*างเพื่อให*งานที่ทําอยู�ประจําและงานที่อยู�โครงการสามารถ

Planning & Organizing

อะไรบ*างเพื่อให*งานที่ทําอยู�ประจําและงานที่อยู�โครงการสามารถ
สําเร็จลุล�วงได*

ที่มา : http://www.sercomsolutions.com/images/procandlog/buy.png
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ที่มา : http://www.hitachi.co.jp/Div/omika/en/solution/product_neo/manage/function.gif



Integrated Approach of Planning
การวางแผนที่ดีจะต*องพิจารณา
องค%ประกอบทั้งหมดที่เกี่ยวข*องกับ
การทํางานในลักษณะบูรณาการ 
(Integrated Approach) ซึ่งโดย
หลักๆจะประกอบด*วย
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หลักๆจะประกอบด*วย
 ด*านการจัดซื้อ/จัดหา/จัดจ*าง
 ด*านกระบวนการผลิต
 ด*านการบํารุงรักษา
 ด*านสินค*าและวัสดุคงคลัง
 ด*านการขายและการตลาด
 ด*านการจัดจําหน�าย

ที่มา : http://www.bcfooderp.com

 ด*านการจัดจําหน�าย
 ด*านการจัดส�ง
 ด*านการเงิน
 ด*านทรัพยากรบุคคล



Planning for Quality

โมเดลทางความคิดที่โดดดังและ
ได*รับการยอมรับกันอย�าง
แพร�หลายที่ที่สุดในโลกของการ
บริหารจัดการก็คือ Deming 
Cycle หรือที่รู*จักกันในชื่อว�า
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Cycle หรือที่รู*จักกันในชื่อว�า
PDCA Cycle ที่มุ�งเน*นการพัฒนา
คุณภาพการทํางานด*วยแนวคิด
พื้นฐาน คือ

Plan (วางแผน)
Do (ดําเนินการ) 
Check (ตรวจสอบ)Check (ตรวจสอบ)
Act (ปรับปรุง)
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ในการบริหารจดัการเชิงคุณภาพที่มุ�งเน*นการพัฒนาคุณภาพของการปฺฏิบัติงาน ซึ่งเอกสารทั้งหมดในระบบ

บริหารจดัการเชิงคุณภาพ (Quality Management) ประกอบด*วย บริหารจดัการเชิงคุณภาพ (Quality Management) ประกอบด*วย 

•คู�มือคุณภาพ (Quality Manual) 

•ระเบียบปฏิบัตงิาน (Procedure Manual) คู�มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

•วิธีปฏิบตัิงาน (Work Instruction หรือ Standard Operating Procedure : SOP) 

•แบบฟอร%ม / แบบบันทึก (Recording Documents) และ เอกสารสนับสนุน (Supporting Documents)



Quality System | documentation

คู�มือปฏิบัติงาน (Work Manual) จะประกอบไปด*วยรายละเอียด

ดังต�อไปนี้

1. ปกและประวัติการแก*ไขเนื้อหา

2. วัตถุประสงค% (Objectives)
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3. ขอบเขต (Scope)

4. คําจํากัดความ (Definition)

5. หน*าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)

6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control)

8. เอกสารอ*างอิง (Reference Document)8. เอกสารอ*างอิง (Reference Document)

9. แบบฟอร%มที่ใช* (Forms) 

10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents)
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ในหลายกรณีก็มีการเขียนรายละเอียดของการปฏิบตัิงานโดยใช*ลักษณะที่ผสมผสานทั้งแผนภาพ Flowchart กับ

รูปแบบของตารางเพื่อแสดงรายละเอียดเป�นลําดับขั้นตอนเพื่อให*เข*าใจได*ง�ายยิ}่งขึ้น รวมถึงมีการอ*างอิงถึง

ผู*รับผิดชอบและเอกสารที่เกี่ยวข*องต�างๆด*วย



Improvement Planning

ในหลายกรณีก็มีการเขียน

รายละเอียดของการปฏิบัตงิานโดย

ใช*แผนภาพที่แสดงให*เห็นถึงความ

เชื่อมโยงต�อเนื่องของการปฏิบัติงาน 

โดยไม�เพยีงใช*สญัลักษณ%แต�ใช*
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โดยไม�เพยีงใช*สญัลักษณ%แต�ใช*

รูปภาพประกอบที่สื่อถึง

รายละเอียดทเพื่อให*เกิดความเข*าใจ

ที่ชัดเจนที่สุด ซึ่งการนําเสนอใน

รูปแบบของแผนภาพหรือรูปภาพนี้

จะทําให*การเรียนรู*ถึงกระบวนการ

ขั้นตอนการปฏิบตัิงานน�าสนใจขึ้น

ด*วย



ในการพัฒนาโครงการควรจะต*อง
กําหนดองค%ประกอบของโครงการ
ให*ครบถ*วน เพื่อให*ทราบถึงรายล
เอียดของโครงการอย�างครบถ*วน
สมบูรณ% โดยเนื้อหาสาระในแต�ละ
ส�วนจะทําให*มั่นใจได*ว�าโครงการได*
ผ�านการกลั่นกรองมาแล*วอย�างดี 

Project PlanningPlanning & Organizing

โครงการเป�นส�วนสาํคัญที่จะทําให*
แผนบรรลผุลสําเร็จตาม
วัตถุประสงค% โดยโครงการมีการ
จัดเรียงแผนงานย�อยและกิจกรรม 
ให*เกิดความมั่นใจว�าจะประสบ
ความสําเร็จตามวัตถุประสงค%และ
เป+าหมาย โดยมีการกําหนด

ผ�านการกลั่นกรองมาแล*วอย�างดี 
ซึ่งเนื้อหาแต�ละส�วนควรจะสอดรับ
และสนับสนนุให*เกิดความสําเร็จ
ของโครงการในภาพรวม

การบริหารโครงการจะเน*นที่
ประสิทธิผลของโครงการ (ผลผลิต
และผลลัพธ%) ให*สอดคล*องกับ
วัตถุประสงค%และเป�นไปตาม

ความสําเร็จตามวัตถุประสงค%และ
เป+าหมาย โดยมีการกําหนด
ระยะเวลาเริ่มต*นและสิ้นสุด 
ตลอดจนขั้นตอนการดําเนินงาน 
พื้นที่ดําเนินการและงบประมาณที่ใช*
อย�างชัดเจน โครงการที่ดีควรจะเป�น
โครงการที่สามารถดําเนินการแล*ว
ประสบผลสําเร็จได*จริง

วัตถุประสงค%และเป�นไปตาม
เป+าหมาย ทั้งนี้การบริหารโครงการ
ควรจะได*ใช*ทรัพยากรตามที่ได*
ประมาณการไว*อย�างเต็ม
ประสิทธิภาพ (เสร็จตามเวลา ใช*
วัตถุดิบและทรัพยากรอย�าง
เหมาะสม ตลอดจนมีของเสียน*อย
ที่สุด) 



วัตถุประสงค�ของงาน

ป�จจัยเข�า ความประหยัด

ผลงานที่คาดหวัง
การวัดผลการปฏิบัติงาน เป�นกิจกรรมที่
เกี่ยวข*องกับการกําหนดเป+าหมายและ
ตัวชี้วัดความสําเร็จของการปฏิบัตงิาน ที่
สามารถสะท*อนเห็นถึงคุณภาพของผลงาน 
ประสิทธิภาพของการปฏิบตัิงาน ตลอดจน

Performance IndicatorsPlanning & Organizing

กิจกรรม

ผลผลิต

ความมีประสิทธิภาพ

ความมีประสิทธิผล

ประสิทธิภาพของการปฏิบตัิงาน ตลอดจน
ความพึงพอใจของผู*ที่มีส�วนเกี่ยวข*องกับ
งาน

การวัดผลการปฏิบัติงานนี้จะทําให*ได*รับ
ทราบถึงผลสําเร็จของการดําเนินงาน 
ปUญหาหรือความผิดพลาดที่เกิดขึ้น อันจะ
นําไปสู�การปรับปรุงและพฒันาการบริหาร

ผลลัพธ� ความมีประสิทธิผล

นําไปสู�การปรับปรุงและพฒันาการบริหาร
จัดการที่ดีขึ้นในด*านต�างๆ อาทิ การพัฒนา
สมรรถนะของบุคลากร การปรับปรุง
กระบวนการทํางาน การจัดสรรทรัพยากร
ให*เหมาะสมเพียงพอ เป�นต*น ผลกระทบ ผลกระทบตามที่คาดหวัง



ตัวชี้วัด หมายถึง ตัวแปรที่กําหนดขึ้นเพื่อใช*วัดการเปลี่ยนแปลง 
หรือบ�งบอกสภาพหรือสะท*อนลักษณะการดําเนินงาน  สามารถ
นํามาใช*วัดความสําเร็จหรือผลการดําเนินงานที่เกิดขึ้น โดยมี
หลักการกําหนดตัวชี้วัดที่เรียกย�อๆว�า SMART ซึ่งมีความหมาย
ดังต�อไปนี้

Performance IndicatorsPlanning & Organizing

ดังต�อไปนี้
 S : Specific เฉพาะเจาะจง
 M : Measurable สามารถวัดค�าได*
 A : Achievable เป�นไปได*
 R : Reasonable มีเหตุมีผล
 T : Time Frame อยู�ในกรอบเวลาที่กําหนด

เนื่องจากการกําหนดตัวชี้วัด มักจะมีประเด็นการวัดที่
เฉพาะเจาะจง ไม�ว�าจะเป�นการวัดปริมาณ (Quantity) การวัด
คุณภาพ (Quality) การวัด ประสิทธิภาพ (Efficiency) การวัด
ประสิทธิผล (Effectiveness) และการวัดความพึงพอใจ 
(Satisfaction) 



Quality Improvement

Value Stream Mapping (ในเมืองไทยเรียกว�า “สายธารแห�ง
คุณค�า”) เป�นเครื่องมือในการวิเคราะห%กระบวนการทํางานที่มี
ประโยชน%ต�อการปรับปรุงอย�างต�อเนื่องเป�นอย�างมาก VSM นี้เป�น
เครื่องมือที่เป�นที่นิยมภายใต*แนวคิดที่เรียกว�า “Lean 
Production” หรือ “Lean Manufacturing” ซึ่ง Toyota ได*
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Production” หรือ “Lean Manufacturing” ซึ่ง Toyota ได*
นํามาใช*ให*เห็นเป�นตัวอย�างที่ดีของ Toyota Production 
System (TPS) ซึ่ง Taiichi Ohno และ Sensei Shigeo Shingo 
ได*ให*แนวคิดของการปรับปรุงกระบวนการทํางานที่เน*นที่
ความสามารถในการผลิต (Productivity) มากกว�าคุณภาพของ
สินค*า โดยแนวคิดนี้ทําให*เห็นว�าถ*าสามารถกําจัดหรือลดความ
สูญเสียในกระบวนการทํางานลงได* ก็จะนําไปสู�การพัฒนาคุณภาพ

ที่มา : “How to do Value Stream Mapping”, Mike Sondalini

สูญเสียในกระบวนการทํางานลงได* ก็จะนําไปสู�การพัฒนาคุณภาพ
ได*ในที่สุด



Quality Improvement | Waste Elimination

1. Transportation Waste
   (ความสูญเสียจากการขนส�ง)
2. Over-Production Waste
   (การผลิตมากเกินความต*องการ)
3. Excess Motion Waste
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3. Excess Motion Waste
   (การเคลื่อนไหวเกินความจําเป�น)
4. Over-Processing Waste
   (การมีกระบวนการมากจนเกินไป)
5. Correction / Rework Waste
   (การที่ต*องกลับไปแก*ไขงาน)
6. Excess Inventory Waste 6. Excess Inventory Waste 
   (การดูแลรักษาสินค*าคงคลังมากเกินไป)
7. Waiting
   (ความสูญเสียจากการรอคอย)



Quality Improvement | Value Stream Mapping
หลักการของการปรับปรุงอย�างต�อเนื่องคือการลดความสูญเสียที่
สามารถระบุได*จากกระบวนการทํางาน โดยเฉพาะอย�างยิ่งความ
สูญเสียของกิจกรรมที่ไม�ได*สร*างคุณค�า (None-Value Added 
Activities) อย�างไรก็ดีหากในกิจกรรมสร*างคุณค�านั้นมีความ
สูญเสียอยู�ด*วย ก็จําเป�นต*องกําจัดความสูญเสียนั้นออกไปด*วย
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สูญเสียอยู�ด*วย ก็จําเป�นต*องกําจัดความสูญเสียนั้นออกไปด*วย

แหล�งข*อมูล : http://www.systems2win.com/images/deliverables/LeanOfficeVSM_770.gif




