
ในชีวิตการท างานนั้น เราจ าเป็นต้องวางแผนปฏิบัติงาน ซึ่งจัดว่าเป็นแผนงานหน่วยย่อยที่สุด เพื่อใหม้ีกรอบและแนวทางการจัดการป้องกันหรอื
แก้ไขปัญหาให้ได้ผลอย่างแท้จริง  องค์กรจึงได้ให้ความรู้และฝึกทักษะของการวางแผนปฏิบัติงานเพื่อให้บุคลากรระดับปฏิบัติการเข้าใจ และใช้
สามารถท าการวางแผนปฏิบัติงานในงานตามหน้าที่รับผิดชอบของตนเองได้อย่างเหมาะสม  ความเข้าใจเกี่ยวกับการวางแผนและกรปฏิบัติตามแผน
ให้เกิดผล โดยเฉพาะการรู้จักน าเครื่องมือและวิธีการเช่น PDCA และ HORENSO มาใช้กับการท างานตามแผนปฏิบัติงานให้ได้ผล  จะช่วยให้
บุคลากรของท่านท างานได้บรรลุผลตามเป้าท่ีก าหนดไว้ น ามาซึ่งการเติบโตอย่างยั่งยืนขององค์กร  

วัตถปุระสงค ์: หลกัสูตรนีมุ้่งหมายใหผู้้เข้ารับการเรยีนรู.้.. 
      +    ประเมินความรู้ความเข้าใจในการวางแผนปฏิบัติงานและการปฏิบัติตามแผน 
      +    เกิดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความหมาย คุณค่าและขั้นตอนการของวางแผนปฏิบัติงาน 
      +    เกิดความรู้ความเข้าใจในความเชื่อมโยงของแผนปฏิบัติงานกับแผนระดับเหนืออันได้แก่แผนยุทธศาสตร์และแผนกลยุทธ ์ 
      +    ความรู้ความเข้าใจและรู้แนวทางในการป้องกันมิให้เกิดปัญหาการท างานตามแผนไม่ส าเร็จผล  
      +    แลกเปลี่ยนประสบการณ์กับวิทยากรและผูเ้ข้ารับการอบรมท่านอ่ืน  

หัวขอ้เรยีนรู ้:  
      +   ประเมินความเข้าใจเกี่ยวกับการวางแผนปฏิบัติงาน (Action Plan)    
 +   กิจกรรม : ขับรถเที่ยว และสะท้อนความเข้าใจเรื่องความจ าเป็นในการท าแผน  
  +  ความจ าเป็นที่องค์กร หน่วยงานและคนท างานจะต้องมีแผน (Needs for Plan)  
 +  ความเข้าใจเกี่ยวกับแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) 
  - ความหมายของแผนปฏิบัติงาน  
  - ประโยชน์ของการมีแผนปฏิบัติงาน   
  -  มุมมองของแผนงานระดับองค์กร หน่วยงาน และบุคคล 
  - รู้จักแผนหลายระดับ (แผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงาน)  
  - ความเชื่อมโยงของแผนหลายระดับ  
   > แผนยุทธศาสตร์                              
   > แผนกลยุทธ์    
   > แผนปฏิบัติงาน    
 +  ลักษณะของแผนปฏิบัติงานที่เราควรต้องท า   
  - แผนปฏิบัติงานแก้ไขปัญหาในงาน (Corrective Action Plan)  
  - แผนปฏิบัติงานป้องกันปัญหา (Preventive Action Plan)   
  - แผนปฏิบัติงานบริหารความเสี่ยง (Risk Management Action Plan)  
  - กิจกรรม : ระดมสมองเพื่อวิเคราะห์แผน 3 แบบตามโจทย์ตัวอย่าง  
                               พร้อมน าเสนอโดยตัวแทนกลุ่ม และสรุปโดยวิทยากร  
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หัวข้อเรยีนรู้ (ตอ่) :  
 

 +  เวลาจัดท าแผน มีเรื่องใดที่ต้องดูบ้าง  
  - เกมกิจกรรม :  ช่วยให้รอดนะ  
  - สิ่งท่ีต้องพิจารณาเม่ือท่านจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
  > หน่วยงานรับเป้าหมายใดมาจากองค์กร  
  > ตัวชี้วัดผลงานของหน่วยงานท่ีก าหนดไว้ตามเป้าหมายได้แก่อะไรบ้าง  
  > ความต้องการของผู้บริหารหน่วยงานของเราคืออะไร  
  > เรื่องใดบ้างคือสิ่งท่ีเรายังท าได้ไม่ดีในปีท่ีผ่านมา เป็นต้น   
      +   ขั้นตอนของการจัดท าแผนปฏิบัติงาน (Action Plan Process)  
  - การระบุความจ าเป็นในการท าแผนปฏิบัติงาน (ท่ีมาและความส าคัญของแผน)   
  - การก าหนดวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของแผนงาน 
  - การพิจารณาผลท่ีคาดว่าจะได้รับ  
    (นึกภาพผลลัพธ์จากการท างานตามแผนไม่ได้ ยากจะเขียนแผนและท าตามแผนให้ส าเร็จได้)  
  - การก าหนดตัวชี้วัด (KPI) ความส าเร็จของแผนงาน 
  - การก าหนดรายละเอียดขั้นตอนของกิจกรรมและระยะเวลา พร้อมตัวอย่าง                                                
    (กรอบการท าแผนการปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติงานท่ีแสดงกระบวนการการท างาน) 
  - การก าหนดแนวทางติดตาม ประเมินผล และการปรับแผนเพื่อให้ได้ตาม KPI  
  - ตัวอย่าง :   แผนปฏิบัติงานและการประเมินผลตามตัวชี้วัดหลัก (KPI) ท่ีก าหนด 
 

      +  ปัญหาที่ท าให้งานไม่ส าเร็จตามแผน   
  - เกม : ปัญหาของช่าง 5 คน   
  - ระดมสมอง : ปัญหาท่ีท าให้การท างานตามแผนไม่ส าเร็จ  
                        กลุ่มน าเสนอความคิดเห็น พร้อมวิทยากรให้ค าแนะน า  
  - ปัญหาท่ีท าให้งานไม่ส าเร็จตามแผน  
  - ปิดโอกาสท างานผิดแผนด้วย HORENSO  
      +   PDCA กับแผนปฏิบัติงาน    
  - ทบทวนแนวคิดเรื่อง PDCA  
  - ระดมสมอง : เราจะเอา PDCA ไปใช้กับการหน่วยงานรับเป้าหมายใดมาจากองค์กร  
      +   สรุปสิ่งที่ได้เรียนรู้  
      +   ทดสอบความรู้หลังเรียน     
ระยะเวลา :  1-2  วัน  ตามทีอ่งคก์รก าหนด 

รูปแบบการเรยีนรู้ :   
      +   บรรยายแบบกระชับ (Mini-lecture) และตอบข้อซักถาม 
 +  กิจกรรมระดมสมอง (Brainstorming) และน าเสนอผลงาน  
 +  กรณีศึกษาและตวัอย่างแผนปฏิบัติการ (Case Study)  
 +  การอภิปรายและแลกเปลี่ยนประสบการณ์ (Workshop) 

กลุม่เป้าหมายผูเ้ข้ารับการเรยีนรู้ :   
 +    พนักงานในระดับปฏิบัติการจากทุกสายงาน  
 +   ครูฝึกหรือวิทยากรภายใน      


