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1. แบบฟอร์มการวางแผนขั้นหลักการ
หน่วยงาน .......................................................................

	ที่
	ชื่อแผนงาน
	เหตุผลและความจำเป็น
	ระยะเวลา
	ผลที่ได้รับทั้งทางตรงและทางอ้อม /ค่าใช้จ่าย

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2.  แบบฟอร์มการวางแผน
แผนเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ประจำปี  ....................
หน่วยงาน....................................................................
ชื่อแผนงาน…………………………………………………………
วัตถุประสงค์……………………………………………………

หน่วยงานเจ้าของแผน……………………………………………..


……………………………………………………

ผู้รับผิดชอบ…………………………………………………………


……………………………………………………

ระยะเวลาดำเนินการ……………………………………………….

เป้าหมาย
……………………………………………………

ค่าใช้จ่าย……………………………………………………………


……………………………………………………
	ที่
	กิจกรรม / ขั้นตอน
	ระยะเวลา (เดือน)
	ผลสำเร็จ
	%
	ผู้รับผิดชอบ
	ค่าใช้จ่าย

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	
	งาน
	สะสม
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. ตัวอย่างแบบฟอร์มการวางแผน
แผนเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ประจำปี .....

ฝ่าย การพนักงาน
ชื่อแผนงาน   แผนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน            
วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้ทุกหน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานไว้อย่างสมบูรณ์  
หน่วยงานเจ้าของแผน    ส่วนวิจัยการบริหารงานบุคคล   

2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้ใช้เป็นเครื่องมือในการสอนงาน
ผู้รับผิดชอบ    นายสมบัติ                                       

   แก่พนักงานใหม่   




                              

ระยะเวลาดำเนินการ    6 เดือน (ม.ค.-มิ.ย…..)         


3. เพื่อเป็นคู่มือในการบริหารงานของหน่วยงาน



ค่าใช้จ่าย     ไม่มี (กระดาษเครื่องเขียนเบิกจากส่วนกลาง)  

เป้าหมาย
จะจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จภายใน 30 มิ.ย……   

	ที่
	กิจกรรม / ขั้นตอน
	ระยะเวลา (เดือน)
	ผลสำเร็จ
	%
	ผู้รับผิดชอบ
	ค่าใช้จ่าย

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	
	งาน
	สะสม
	
	

	1.
	ประชุมชี้แจงการจัดทำคู่มือ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	- 
หัวหน้างานได้รับทราบ
	10
	10
	นายสมปอง
	-

	2.
	แต่งตั้งคณะทำงานจากฝ่ายต่างๆ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	- 
ได้มีการกำหนดตัวบุคคลครบทุกหน่วยงาน
	10
	20
	นายสมบัติ
	-

	3.
	อบรมเชิงปฏิบัติการให้คณะทำงาน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	- 
มีการอบรมครบตามเนื้อหา
	15
	35
	นายสุชาติ
	-

	4.
	คณะทำงานเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	- 
คณะทำงานเขียนคู่มือตามรูปแบบที่กำหนด
	40
	75
	น.ส.วิภา
	-

	5.
	ประชุมหารือเป็นระยะเพื่อติดตามผล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	- 
ได้มีการประชุมกันเพื่อติดตามตามผลทุก 15 วัน
	15
	90
	น.ส.วิภา
	-

	6.
	ปรับปรุงแก้ไขตามที่หน่วยงานให้ความคิดเห็นและจากการตรวจแก้
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	-
ได้ปรับปรุงให้สมบูรณ์ขึ้น
	10
	100
	นายสมบัติ
	-

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4. แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติตามแผนในช่วง 3 เดือน
ช่วง เดือน........................- .....................................
ฝ่าย.......................................................
	ที่
	ชื่อแผนงาน
	เป้าหมาย / ขั้นตอนของงานที่จำทำในช่วงนี้
	ผลงานที่ปฏิบัติได้จริง
	ปัญหาและอุปสรรค และแนวทางแก้ไขที่ได้ดำเนินการไปแล้ว

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


คำอธิบาย


1
แบบฟอร์มการวางแผนขั้นหลักการ
แบบฟอร์มการวางแผนขั้นหลักการ  ใช้เมื่อแต่ละฝ่ายงานได้ชื่อแผนงานที่จะทำออกมาทั้งหมด   แล้วมาจัดลำดับความสำคัญของแผนงานทั้งหมดว่าควรจัดทำแผนงานอะไรก่อนหลัง แล้วแต่ละฝ่ายเขียนแผนงานที่จะทำในปีนี้ หรือในปีงบประมาณนี้ หรือในช่วงเวลานี้ในแบบฟอร์มแผนขั้นหลักการ  หลังจากนั้นนำเสนอต่อที่ประชุมใหญ่  โดยทุกฝ่ายงานร่วมกันพิจารณาแผนงานทุกแผนร่วมกัน  เพราะเราถือว่าทุกแผนเป็นของทุกคน  ในช่วงที่ละฝ่ายนำเสนอขั้นหลักการนี้จะทำให้ทุกคนมองเห็นความสอดคล้องของแผนงาน และบางแผนอาจต้องทำร่วมกัน  แผนที่ผ่านการยอมรับขั้นหลักการก็จะนำไปสู่การจัดทำแผนงานรายละเอียดต่อไป
2
แบบฟอร์มการวางแผน (ในรายละเอียด)

เป็นแบบฟอร์มขั้นสุดท้าย เพราะมีรายละเอียดของแผนงาน  ตั้งแต่ชื่อแผนงาน หน่วยงานเจ้าของแผน บุคคลที่รับผิดชอบแผนนี้ คือถ้าจะติดตามความคืบหน้าก็ติดตามได้ที่บุคคลนี้ วัตถุประสงค์ของแผน เป้าหมาย กิจกรมหรือขั้นตอนที่จะทำในแผน ผลที่จะออกมาเป็นรูปธรรมในแต่ละขั้นตอน จำนวนร้อยละของเนื้องานในแต่ละขั้นตอน ค่าใช้จ่ายหากจะมีในขั้นตอนต่างๆ แล้วรวมกันไปไว้ที่มุมบนซ้าย  หลังจากเขียนแผนนี้ทั้งหมดแล้วจึงไปสรุปลงแบบฟอร์มที่ 2

3         ตัวอย่างการเขียนแผนงานในรายละเอียด
4
แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนราย 3 เดือน ซึ่งจะมีการพูดนำเสนอประกอบด้วย (บางหน่วยงานให้มีแบบฟอร์มติดตามผลราย
เดือนด้วย)

กลับไป Menu 6 รายละเอียดของหลักสูตร
(การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสามารถทำได้หลายวิธี นี่เป็นเพียงตัวอย่างเพื่อการเขียนแผนงานเท่านั้น)























