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ค ำน ำ 

 

Action Plan 

กำรวำงแผนกำรท ำงำนหลงัรบันโยบำยองคก์ร 

 

ในโลกธรุกจิทีเ่ต็มไปดว้ยการเปลีย่นแปลงอย่างรวดเรว็

และคาดเดาไม่ไดก้ารมแีผนปฏบิตักิารทีช่ดัเจนและมปีระสทิธ ิ

ภาพจงึมคีวาม ส าคญัมากยิง่ขึน้ เพือ่ทีจ่ะสามารถรบัมอืกบั

ความทา้ทายต่าง ๆ ทีอ่งคก์รตอ้งเผชญิหนังสอืเล่มนีน้ าเสนอ

แนวทางการวางแผนการท างานหลงัจากทีไ่ดร้บันโยบายจาก

องคก์รอย่างรอบดา้นซึง่เป็นแนวทางทีม่ปีระโยชนส์ าหรบัผู ้

บรหิารทมีงานและทุกคนในองคก์รทีม่กีารเปลีย่นแปลงการ

ท างานเพือ่กา้วสู่ความส าเรจ็รว่มกนั 

ดว้ยขอ้มูลทีช่ดัเจน วธิกีารทีเ่ขา้ใจง่าย และตวัอย่างที่

ตรงไปตรงมา เราหวงัว่าผูอ่้านจะสามารถน าแนวทางเหล่านีไ้ป

ปรบัใชใ้นองคก์รของตนไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพโดยไม่เพยีง 
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แต่เนน้ในการท าตามนโยบายทีก่ าหนด แต่ยงัรวมถงึการสรา้ง

ความรว่มมอื การท างานเป็นทมี และการพฒันาความสามารถ

ของสมาชกิในทมี เพือ่ใหเ้กดิผลลพัธท์ีด่ทีีส่ดุ 

ในทุกบทของหนังสอืเราจะพาผูอ้่านไปส ารวจแนวคดิ

และทกัษะทีจ่ าเป็นต่อการสรา้ง Action Plan ทีม่ปีระสทิธภิาพ 

ตัง้แต่การก าหนดเป้าหมายและการระบุปัญหา ไปจนถงึการ

ตดิตามและปรบัปรุงแผนการท างานอย่างต่อเน่ืองหวงัว่าเนือ้ 

หาทัง้หมดนีจ้ะชว่ยเสรมิสรา้งความมุ่งมั่นความคดิสรา้ง สรรค ์

และความสามารถในการจดัการองคก์รของท่านใหด้ยีิง่ขึน้ 

ขอเชญิชวนท่านใหเ้ปิดอ่านและพฒันาตนเองไปพรอ้ม

กบัเราในเสน้ทางของ Action Plan ทีจ่ะน าพาท่านกา้วสู่

ความส าเรจ็ในอนาคตทีส่ดใส! 
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บทน ำ 

ในยุคทีก่ารเปลีย่นแปลงเกดิขึน้อย่างรวดเรว็ การม ี Action 

Plan ทีช่ดัเจนเป็นสิง่ส าคญัในการด าเนินงานและการแกไ้ข

ปัญหาใหม้ปีระสทิธภิาพหนังสอืเล่มนีจ้ะชว่ยเสนอแนวทางการ

สรา้ง Action Plan ทีม่ปีระสทิธภิาพ ตัง้แต่การรบันโยบาย

จากองคก์ร การวางแผนจนถงึการปฏบิตัจิรงิในยุคทีก่าร

เปลีย่นแปลงเกดิขึน้อย่างรวดเรว็และมคีวามไม่แน่นอนสงู การ

ม ีAction Plan ทีช่ดัเจนและมปีระสทิธภิาพจงึเป็นสิง่ส าคญัที่

ชว่ยใหก้ารด าเนินงานและการแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ เป็นไปอย่าง

ราบรืน่และมเีป้าหมายทีช่ดัเจน หนังสอืเล่มนีมุ้่งเสนอแนวทาง

ในการสรา้ง Action Plan ทีม่ปีระสทิธภิาพ โดยเร ิม่ตัง้แต่การ

รบันโยบายจากองคก์ร การวางแผนการด าเนินงาน ไปจนถงึ

การปฏบิตัจิรงิ 

การสรา้ง Action Plan ทีด่น้ัีนตอ้งค านึงถงึหลายปัจจยั 

เชน่ การระบุเป้าหมายทีช่ดัเจน การวเิคราะหส์ถานการณแ์ละ

ทรพัยากรทีม่อียู่ รวมถงึการจดัล าดบัความส าคญัของงาน เมือ่

เราม ี Action Plan ทีค่รบถว้นและชดัเจน จะสามารถ



 

7       

ตอบสนองต่อความตอ้งการและการเปลีย่นแปลงของตลาดได ้

อย่างรวดเรว็ 

หนังสอืเล่มนีจ้ะน าเสนอเทคนิคและวธิกีารทีเ่ป็น

ประโยชนใ์นการสรา้ง Action Plan ตัง้แต่ขัน้ตอนเร ิม่ตน้ไป

จนถงึการตดิตามผล เพือ่ใหผู้อ่้านสามารถน าไปประยุกตใ์ช ้

ในองคก์รหรอืหน่วยงานของตนไดจ้รงิและมปีระสทิธภิาพ

สงูสดุ 
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บทที ่1 

ควำมส ำคญัของ Action Plan 
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Action Plan หรอืแผนปฏบิตักิารมคีวามส าคญัอย่างยิง่

เพราะชว่ยใหก้ารด าเนินงานมคีวามชดัเจน, มเีป้าหมายที่

ชดัเจน, และสามารถก าหนดวธิกีารและทรพัยากรทีจ่ าเป็นใน

การบรรลเุป้าหมายได ้ การม ี Action Plan ท าใหก้าร

ประเมนิผลและตดิตามความกา้วหนา้สามารถท าไดง้่ายขึน้ 

 

เมือ่ไม่มแีผนทีช่ดัเจน ผลกระทบทีเ่กดิขึน้อาจรวมถงึการ

สญูเสยีเวลาและทรพัยากร, ความสบัสนในทมีงาน, การขาด

ทศิทางทีช่ดัเจนในการด าเนินการ,และการไม่สามารถบรรลุ

เป้าหมายทีต่ ัง้ไวไ้ดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ ท าใหผ้ลลพัธท์ีไ่ดอ้าจ

ไม่เป็นไปตามความคาดหวงั. 

 

 

ควำมส ำคญัของ 

Action Plan (แผนปฏบิตักิำร) 
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Action Plan หรอื แผนปฏบิตักิาร คอื เอกสารหรอืแผนงาน

โดยละเอยีดทีร่ะบุ ขัน้ตอน, ทรพัยากร, ระยะเวลา, และ

ผูร้บัผดิชอบ ทีจ่ าเป็นทัง้หมดเพือ่การบรรลวุตัถปุระสงคห์รอื

เป้าหมายทีก่ าหนดไว ้ โดยท าหนา้ทีเ่ป็น "แผนทีน่ าทาง" ไปสู่

ความส าเรจ็อย่างเป็นขัน้เป็นตอน 

 

1. กำรท ำควำมเขำ้ใจวำ่ท ำไม Action Plan 

จงึมคีวำมส ำคญั 

 

การม ีAction Plan ทีด่ไีม่ใชแ่ค่การเขยีนสิง่ทีต่อ้งท าออกมา

เท่าน้ัน แต่เป็นเคร ือ่งมอืส าคญัทีข่บัเคลือ่นการท างานใหม้ี

ประสทิธภิาพและบรรลผุล โดยมคีวามส าคญัหลกัๆ ดงันี ้

 

สรำ้งควำมชดัเจนและทศิทำง 

(Clarity & Direction): 
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Action Plan แปลงเป้าหมายทีก่วา้งและเป็นนามธรรม (เชน่ 

"เพิม่ยอดขาย") ใหเ้ป็นขัน้ตอนการปฏบิตัทิีจ่บัตอ้งไดแ้ละ

ชดัเจน (เชน่ "ทมี A ตอ้งโทรหาลกูคา้เกา่ 20 ราย/วนั ภายใน

ไตรมาสนี"้) ท าใหทุ้กคนในทมีเขา้ใจตรงกนัว่าตอ้งท าอะไร 

เพือ่อะไร และเมือ่ไร 

 

 

เป็นเครือ่งมอืในกำรสือ่สำรและสรำ้งควำม

รบัผดิชอบ  

(Communication & Accountability): 

 

แผนทีช่ดัเจนก าหนดใหรู้ว้่าใครเป็นผูร้บัผดิชอบงานใด 

(Who does What) ซ ึง่ชว่ยป้องกนัความสบัสน การผลกั

หนา้ที ่และการท างานซ า้ซอ้น ทุกคนสามารถเห็นภาพรวมและ

บทบาทของตวัเองทีส่่งผลต่อความส าเรจ็ของเป้าหมายใหญ่ 
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กำรจดักำรทรพัยำกรอย่ำงมปีระสทิธภิำพ  

(Efficient Resource Management): 

 

Action Plan ชว่ยใหส้ามารถประเมนิและจดัสรรทรพัยากร 

(ทัง้คน, เงนิ, เวลา, และอปุกรณ)์ ไดอ้ย่างเหมาะสมล่วงหนา้ 

เพือ่ใหม้ั่นใจว่ามทีรพัยากรเพยีงพอและถูกใชใ้นจดุทีส่ าคญั

ทีส่ดุ ป้องกนัการสิน้เปลอืงโดยเปล่าประโยชน ์

 

ชว่ยในกำรตดิตำมและประเมนิผล 

(Monitoring & Evaluation): 

 

เน่ืองจากแผนก าหนด milestones และวนั deadline ไว ้

ล่วงหนา้ ผูจ้ดัการและทมีจงึสามารถตดิตามความคบืหนา้ได ้

อย่างเป็นระบบ ท าใหส้ามารถวดัผลส าเรจ็ ตรวจพบปัญหา

หรอือปุสรรคไดต้ัง้แต่เน่ินๆ และสามารถปรบัแผนไดท้นัท ี

(Take corrective action) กอ่นทีปั่ญหาจะบานปลาย 
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ลดควำมไม่แน่นอนและจดักำรควำมเสีย่ง 

(Risk Mitigation): 

 

กระบวนการคดิวางแผนท าใหท้มีตอ้งคาดการณถ์งึสิง่ทีอ่าจ

เกดิขึน้ไดไ้ม่ด ี (อปุสรรค ความเสีย่ง) และเตรยีมแผนส ารอง 

(Contingency Plan) ไวล้่วงหนา้ ซึง่ชว่ยลดความตืน่

ตระหนกและเพิม่ความมั่นใจเมือ่ตอ้งเผชญิกบัปัญหา 

 

เพิม่แรงจูงใจและควำมมุ่งม ัน่ 

(Motivation & Commitment): 

 

การทีท่มีไดม้สี่วนรว่มในกระบวนการวางแผนและเห็นขัน้ตอน

ทีช่ดัเจนสู่ความส าเรจ็ จะสรา้งความรูส้กึเป็นเจา้ของและเพิม่

แรงจงูใจในการท างาน การบรรลเุป้าหมายย่อย (milestones) 

ในแผนยงัเป็นเหมอืนการชนะเล็กๆ ทีช่ว่ยสรา้งโมเมนตมัให ้

ทมีต่อไป 
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2. ผลกระทบทีเ่กดิขึน้เมือ่ 

ไม่มแีผนทีช่ดัเจน 

 

การด าเนินงานโดยปราศจาก Action Plan ทีช่ดัเจน

เปรยีบเสมอืนการออกเรอืโดยไม่มแีผนทีห่รอืเข็มทศิ ผลที่

ตามมามกัจะเป็นไปในทางลบและส่งผลเสยีต่อโครงการหรอื

องคก์ร 

 

 

ควำมสบัสนและขำดกำรประสำนงำน 

(Confusion & Poor Coordination): 

 

สมาชกิในทมีไม่รูว้่าตนเองควรท าอะไร หรอืท าไปแลว้สบัสน

กบังานของผูอ้ืน่ น าไปสู่การท างานทีเ่หลือ่มล า้ งานบางส่วน
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อาจมคีนท าซ า้ ในขณะทีง่านส าคญับางอย่างอาจไม่มใีครท า

เลย 

 

กำรสูญเสยีเวลำและทรพัยำกร 

(Wasted Time & Resources): 

 

ทมีงานอาจใชเ้วลาและแรงงานไปกบักจิกรรมทีไ่ม่ไดส้ าคญั

หรอืไม่สอดคลอ้งกบัเป้าหมายหลกั งบประมาณอาจถกูใชไ้ป

อย่างไม่คุม้ค่า หรอืหมดกอ่นเวลาอนัควรเน่ืองจากขาดการ

วางแผนทางการเงนิ 

 

กำรขำดเป้ำหมำยและไม่สำมำรถบรรลุผล 

(Lack of Focus & Failure to  

Achieve Goals): 
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เป้าหมายยงัคงเป็นเพยีงความคดิหรอืค าพูดทีเ่ลือ่นลอย ไม่มี

เสน้ทางทีช่ดัเจนทีจ่ะไปใหถ้งึ ท าใหโ้ครงการลม้เหลว หรอืได ้

ผลลพัธท์ีต่ ่ากว่ามาตรฐานและไม่เป็นไปตามความคาดหวงั 

 

กำรตดัสนิใจทีล่่ำชำ้และไม่มขีอ้มูล 

(Poor & Reactive Decision-Making): 

 

เมือ่เกดิปัญหา ทมีงานจะตอบสนองแบบ reactive ตาม

สถานการณ ์มากกว่าทีจ่ะ proactive เพราะไม่มแีผนหลกัให ้

อา้งองิ การตดัสนิใจมกัท าไปตามความรูส้กึ ซ ึง่น าไปสู่ความ

ผดิพลาดไดง้่าย 

 

 

ควำมเครยีดและควำมขดัแยง้ภำยในทมี 

(Increased Stress & Conflict): 
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สภาพแวดลอ้มการท างานทีไ่รท้ศิทางและเต็มไปดว้ยความไม่

แน่นอนจะเป็นบ่อเกดิของความเครยีด เมือ่สิง่ต่างๆ ไม่เป็นไป

ตามทีค่าดหวงั ก็น าไปสู่การโทษกนัและกนัและความขดัแยง้

ภายในทมี 

 

ไม่สำมำรถวดัผลส ำเรจ็ได ้

(Inability to Measure Success): 

 

หากไม่รูว้่าตัง้ใจจะไปทีไ่หน และจะไปอย่างไร ก็ไม่มทีางรูไ้ด ้

เลยว่ามาถงึจดุหมายแลว้หรอืยงั การประเมนิผลงานจะท าได ้

ยาก เพราะไม่ม ีbenchmark หรอืตวัชีว้ดัทีต่กลงกนัไวต้ ัง้แต่

แรก 

 

สรุป: 

Action Plan เป็น เสาหลกัของความส าเรจ็ ของโครงการหรอื

การท างานใดๆ ก็ตาม มนัไม่ใชแ่ค่กระดาษแผ่นหน่ึง แต่เป็น
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กระบวนการทางความคดิทีบ่งัคบัใหเ้ราตอ้งคดิอย่างเป็นระบบ 

การลงทุนเวลาและแรงงานในการวางแผนอย่างดตีัง้แต่เร ิม่ตน้ 

จะประหยดัเวลา แรงงาน และทรพัยากรไดม้ากมายในระยะยาว 

และทีส่ าคญัทีสุ่ดคอืเพิม่โอกาสในการบรรลเุป้าหมายอย่างมี

ประสทิธภิาพ 
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บทที ่2 

กำรรบันโยบำยจำกองคก์ร 
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การรบันโยบายจากองคก์รสามารถท าไดโ้ดยการสือ่สารที่

ชดัเจนและมปีระสทิธภิาพ ซึง่รวมถงึการจดัประชมุหรอืเวริค์ช็

อปเพือ่อธบิายเนือ้หาของนโยบายรวมถงึการสรา้งเอกสารสรุป

ทีเ่ขา้ใจง่าย เพือ่ใหส้มาชกิทมีไดอ่้านและท าความเขา้ใจ 

 

ในการสรา้งความสอดคลอ้งระหว่างนโยบายและเป้าหมายทมี 

ควรมกีารตัง้เป้าหมายทีส่อดคลอ้งกบันโยบายขององคก์รและ

ใหส้มาชกิทมีมสี่วนรว่มในการก าหนดเป้าหมาย นอกจากนีย้งั

ตอ้งมกีารตดิตามผลและการปรบัปรุงเป้าหมายตามนโยบาย

อย่างสม ่าเสมอ เพือ่ใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามวสิยัทศันข์อง

องคก์ร. 

 

กำรรบันโยบำยจำกองคก์ร: 

วธิกีำรสือ่สำร สรำ้งควำมเขำ้ใจ และท ำให้

สอดคลอ้งกบัเป้ำหมำยทมี 
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การรบันโยบายจากองคก์รมาimplementในทมีไม่ใชแ่ค่การ

ส่งต่อขอ้ความ แต่กระบวนการทีต่อ้งจดัการอย่างเป็นระบบ

เพือ่สรา้งการยอมรบัและน าไปปฏบิตัไิดจ้รงิ 

 

1. วธิกีำรสือ่สำรและท ำควำม 

เขำ้ใจกบันโยบำย 

 

การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพเป็นขัน้ตอนแรกและส าคญัทีสุ่ด 

เพือ่ป้องกนัการตคีวามผดิและสรา้งการมสี่วนรว่ม 

 

ขัน้ตอนการสือ่สาร: 

 

การท าความเขา้ใจเองกอ่น (Internalize First): 
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➢ ผูน้ าทมี/หวัหนา้ทมี ตอ้งเขา้ใจนโยบายน้ันอย่างลกึซึง้

กอ่นเป็นล าดบัแรก รวมเหตผุลเบือ้งตน้ (Why), 

วตัถปุระสงค ์(What), และวธิกีารด าเนินการ (How) 

 

➢ ระบุว่าขอ้ใดเป็นกฎ mandatory ทีต่อ้งท าตาม และขอ้

ใดเป็นแนวทาง (Guideline) ทีส่ามารถปรบัได ้

 

➢ คดิล่วงหนา้ว่านโยบายนีจ้ะส่งผลกระทบต่อ workflows 

และบทบาทของสมาชกิทมีแต่ละคนอย่างไร 

 

➢ การสือ่สารอย่างชดัเจนและหลายชอ่งทาง (Clear & 

Multi-Channel Communication) 

 

➢ ประกาศอย่างเป็นทางการ: ส่งอเีมลหรอืประกาศผ่าน

ชอ่งทางเป็นทางการของบรษิทั เพือ่แจง้ใหท้ราบการ

มาถงึของนโยบายใหม่ พรอ้มแนบไฟลน์โยบายเต็ม

รูปแบบ 
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➢ การจดัประชมุหรอืเวริค์ชอ็ป (ทีค่ณุกล่าวถงึ): 

A.อย่าแค่แจง้ขอ้มูล: ควร 

เป็นการสนทนา (Discussion) ควร การบรรยาย 

(Lecture) 

B. อธบิาย "ท าไม" จงึ จ าเป็นตอ้งม ี โยบายนี ้ (เพือ่

ความปลอดภยั, เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบักฎหมาย, 

เพือ่ปรบัปรุงประสทิธภิาพ ฯลฯ) การอธบิาย

เหตผุลจะสรา้งการยอมรบัมากกว่าการบงัคบั 

C.อธบิายนโยบายดว้ยภาษาทีง่่ายต่อการเขา้ใจ 

หลกีเลีย่งการใช ้ ค าศพัทท์างเทคนิคหรอืกฎหมาย

หลกีเลีย่งการใช ้

 

➢ ใชต้วัอย่างจรงิ (Real-life Scenarios) และกรณีศกึษา 

(Case Studies) เพือ่อธบิายว่าควรใชห้ลกันโยบาย

อย่างไร และผลทีต่ามมาหากไม่ปฏบิตัติาม 
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➢ การสรา้งเอกสารสรุปและแหล่งขอ้มูล (Create Acces-

sible Resources) 

 

➢ สรุปเป็นขอ้ความสัน้ๆ เขา้ใจง่าย (Cheat Sheet/One-

Pager): เนน้ประเด็นส าคญั Dos and Don'ts 

 

➢ FAQ (ค าถามทีพ่บบ่อย): รวบรวมค าถามและค าตอบที่

คาดว่าจะมจีากทมี 

 

➢ สรา้งแหล่งขอ้มูลกลาง: เชน่ หนา้ Wiki, Intranetของ

บรษิทั ทีท่มีสามารถเขา้มาอา้งองิไดต้ลอดเวลา 

 

➢ เปิดโอกาสส าหรบัค าถามและ ขอ้เสนอแนะ (Q&A and 

Feedback) 

○ จดัชว่งเวลาส าหรบัถาม-ตอบ (Q&A Session) 

โดยเฉพาะ 
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○ สรา้งชอ่งทางให ้ สมาชกิในทมี สามารถซกัถาม 

หรอื แสดงความคดิเห็นไดอ้ย่างไม่ระบุช ือ่หรอื

สาธารณะ 

○ รบัขอ้เสนอแนะเกีย่วกบัอปุสรรค หรอื ขอ้กงัวลใน

การน านโยบายไปปฏบิตั ิน่ี ใช ่ขอ้มูล มค่ีาส าหรบั

องคก์ร 
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2. กำรสรำ้งควำมสอดคลอ้งระหวำ่ง

นโยบำยและเป้ำหมำยทมี 

 

เป้าหมายคอืการท าใหน้โยบายองคก์รกลายเป็นส่วนหน่ึงใน

งานประจ าวนัของทมี ไม่ใชส่ิง่ทีแ่ยกออกมา 

 

กำรตคีวำมนโยบำยสู่กำรปฏบิตั ิ (Interpret Policy 

into Action): 

 

❖   แยกแยะนโยบาย: ดวู่านโยบายองคก์รระดบัสงู ส่งผล

ใหท้มีระดบัล่างอย่างไร 

 

❖   เช ือ่มโยงกบั KPI/OKR ของทมี: ตัง้ค่าตวัชีว้ดั

ผลส าเรจ็ (KPIs) หรอืวตัถปุระสงคแ์ละผลลพัธท์ีส่ าคญั 

(OKRs) ของทมีทีส่อดคลอ้งกบันโยบายโดยตรง 
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    ตวัอย่าง: หากนโยบายใหม่ มนัเกีย่วกบั"ความปลอดภยั

ทางไซเบอร"์ KPI ของทมีอาจเป็น "ลดจ านวน incident ดา้น

ความปลอดภยัลง 50% ในไตรมาสนี"้ หรอื "ทมี พนักงานทุก

คนผ่านการฝึกอบรม การตระหนักรูด้า้นความปลอดภยั

ภายใน 1 เดอืน" 

 

กำรมสี่วนรว่มในกำรก ำหนดเป้ำหมำย 

Participative Goal Setting  

 

Workshop กำรต ัง้เป้ำหมำย: 

น าทมีมาหารอืกนัว่า "พวกเราจะชว่ยใหอ้งคก์รบรรลนุโยบาย

นีไ้ดอ้ย่างไร" ใหส้มาชกิในทมีมโีอกาสเสนอความคดิของตน 

 

การมสี่วนรว่มจะสรา้งความรูส้กึเป็นเจา้ของ (Ownership) 

มากกว่าทีจ่ะรูส้กึบงัคบั (Enforcement) ท าใหส้มาชกิในทมี

ประกอบดว้ย แรงจงูใจทีจ่ะท าตาม 
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กำรบูรณำกำรใน workflows  

(Integrate into Workflows): 

 

ปรบัปรุงกระบวนการท างาน (Workflows) และเคร ือ่งมอื 

(Tools) ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายใหม่ 

 

❖   ตวัอย่าง: หากนโยบาย มนัเกีย่วกบั การอนุมตั ิ ex-

pense ใหม่ ก็ อาจตอ้งใชป้รบัเปลีย่นขัน้ตอนในระบบ

การเงนิ ซอฟตแ์วร ์

 

กำรตดิตำมผลและกำรปรบัปรุง  

(Monitoring and Continuous Improve-

ment): 
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❖   ตดิตามความคบืหนา้: ตรวจสอบเป็นระยะว่าทมีก าลงั

ด าเนินการตามเป้าหมายทีต่ ัง้ไวห้รอืไม่ 

 

❖   ใหค้ าตชิม (Feedback): ใหค้ าชมเมือ่ท าด ีและใหก้าร

สนับสนุนหรอืค าแนะน าเมือ่มปัีญหา 

 

❖   ยดืหยุ่นและปรบัได:้ หากคน้พบนโยบายมจีดุทีข่ดัแยง้

หรอืเป็นอปุสรรคต่อการท างานจรงิ ควรเก็บสะสมไว ้

ขอ้มูลและขอ้เสนอแนะต่อผู ้ ก าหนดนโยบายเพือ่

พจิารณาปรบัปรุง นโยบายทีด่คีวรมกีารทบทวนและ

พฒันาอยู่เสมอ 

 

สรุป 

กระบวนการรบันโยบายทีผ่ลลพัธท์ีด่ทีีส่ดุคอื: 
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การสือ่สาร (Communicate) -> สรา้งความเขา้ใจ (Clarify) 

-> เช ือ่มโยงกบัเป้าหมาย (Connect) -> ตดิตามและปรบัปรุง 

(Continue) 

 

โดยหวัใจส าคญัคอื การมสี่วนรว่ม (Engagement) และ 

ความโปรง่ใส (Transparency) ในการอธบิายเหตผุล ซึง่จะ

เปลีย่นนโยบายจาก "ขอ้บงัคบั" เป็น "กรอบการท างาน" ที่

ชว่ยใหท้มีและองคก์รกา้วไปในทศิทางเดยีวกนัไดส้ าเรจ็ 
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บทที ่3 

กำรก ำหนดเป้ำหมำยทีช่ดัเจน 
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กำรก ำหนดเป้ำหมำยทีช่ดัเจน 

(Setting Clear Goals) 

 

การก าหนดเป้าหมายทีช่ดัเจนเป็นขัน้ตอนแรกและ

ส าคญัทีส่ดุสู่ความส าเรจ็ในทุกดา้นของชวีติไม่ว่าจะเป็นการ

งาน การพฒันาตนเอง สขุภาพ หรอืการเงนิ เป้าหมายที่

ชดัเจนเปรยีบเสมอืนแผนทีน่ าทาง มอบทศิทาง แรงบนัดาลใจ 

และเกณฑว์ดัความกา้วหนา้ทีช่ดัเจน 

 

1. เทคนิคกำรต ัง้เป้ำหมำย SMART 

 

เทคนิค SMART เป็นกรอบความคดิทีช่ว่ยเปลีย่นความ

ตอ้งการหรอืความคดิทั่วไปใหก้ลายเป็นเป้าหมายทีช่ดัเจนและ

เป็นรูปธรรม ค าว่า SMART เป็น acronym ทีม่าจากตวัอกัษร 

ของค า 5 ค า ดงัต่อไปนี ้： 
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S - Specific (ชดัเจนเจำะจง): 

เป้าหมายตอ้งชดัเจนและเฉพาะเจาะจง ไม่คลมุเครอื 

● ค าถาม: 

○ ฉันตอ้งการท าอะไร? 

○ ท าไมถงึส าคญั? 

○ ใครเกีย่วขอ้ง? 

○ ทีไ่หน? 

○ ทรพัยากรหรอืขอ้จ ากดัอะไรคอื? 

 

● ตวัอย่างไม่ด:ี "ฉันอยากเกง่ภาษาองักฤษ" 

● ตวัอย่างทีด่:ี "ฉันอยากไดค้ะแนน TOEIC 700 คะแนน

เพือ่ใชส้มคัรงานในต าแหน่งทีต่อ้งการ" 

 

 

 



 

34       

M - Measurable (สำมำรถวดัผลได)้: 

เป้าหมายตอ้งมตีวัช ีว้ดัที ่ วดัปรมิาณได ้ เพือ่ใหรู้ว้่าก าลงั

กา้วหนา้ไปแค่ไหนและเมือ่ไหรท่ีจ่ะถงึเป้าหมาย 

●  ค าถาม: วดัผลอย่างไร? ตดิตามความกา้วหนา้

ดว้ยอะไร? 

● ตวัอย่างไม่ด:ี "ฉันจะออกก าลงักายมากกว่า" 

● ตวัอย่างทีด่:ี "ฉันจะวิง่ใหไ้ดร้ะยะทาง 5 กโิลเมตร 

ภายในเวลา 30 นาท ีสปัดาหล์ะ 3 คร ัง้" 

 

A - Achievable (สำมำรถบรรลุได)้: 

เป้าหมายตอ้งเป็นไปไดจ้รงิ โดยค านึงถงึทรพัยากร ความรู ้

เวลา และขอ้จ ากดัทีม่ ี

 

● ค าถาม: 

○ เป้าหมายนีส้มจรงิไหม? 
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○ ฉันมทีกัษะและทรพัยากรทีจ่ะไปใหถ้งึ? 

○ หากไม่มมีวีธิอีืน่อกีเหรอ? 

○ ทีจ่ะไดม้า? 

● ตวัอย่างไม่ด:ี "ฉันจะวิง่มาราธอน (42 km) ในเดอืน

หนา้" (ส าหรบัคนทีไ่ม่เคยวิง่) 

● ตวัอย่างทีด่:ี "ฉันจะเร ิม่ฝึกวิง่และลงสมคัรวิง่มาราธอน

ในอกี 6 เดอืนขา้งหนา้" 

 

 

R - Relevant (สอดคลอ้งกบัเป้ำหมำย

ใหญ่): 

เป้าหมายเล็กๆ นีต้อ้งสอดคลอ้งและน าไปสู่เป้าหมายใหญ่ใน

ชวีติหรอือาชพีของคุณ 

 

● ค าถาม: 
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○ เป้าหมายนีส้ าคญักบัฉัน? 

○ มนัสอดคลอ้งกบัเป้าหมายอืน่ๆ ของฉัน? 

○ เป็นเวลาทีเ่หมาะสมไหม? 

● ตวัอย่าง: เป้าหมาย "เรยีนคอรส์การวเิคราะหข์อ้มูล

ออนไลน"์ เป็น ทีเ่กีย่วขอ้งกบัเป้าหมายใหญ่ในการ 

"เปลีย่นสายงานมาเป็นนักวเิคราะหข์อ้มูล" ซึง่

สอดคลอ้งกบัทศิทางอาชพีทีต่อ้งการ 

 

 

T - Time-bound (มกีรอบเวลำ): 

เป้าหมายตอ้งมกี าหนดเวลา ก าหนดเสน้ตาย ทีช่ดัเจน เพือ่

สรา้งurgencyและป้องกนัการผดัวนัประกนัพรุง่ 

 

● ค าถาม: 

○ เป้าหมายนีจ้ะเสรจ็เมือ่ไหร?่ 
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○ ภายใน 6 เดอืน? 

○ 1 ปี? 

● ตวัอย่างไม่ด:ี "ฉันจะอ่านหนังสอืใหม้ากกว่าเดมิ" 

● ตวัอย่างทีด่:ี "ฉันจะอ่านหนังสอืใหจ้บ 12 เล่มภายในสิน้

ปีนี ้(เฉลีย่เดอืนละ 1 เล่ม)" 

 

2. กำรแยกเป้ำหมำยระยะส ัน้และระยะยำว 

 

การแบ่งเป้าหมายออกเป็นระยะชว่ยใหจ้ดัการไดง้่ายขึน้ ไม่

รูส้กึทอ้ถอย และเห็นความกา้วหนา้เป็นขัน้ตอน 

เป้ำหมำยระยะยำว (Long-Term Goals) 

 

ลกัษณะ: เป็นเป้าหมายหลกัทีต่อ้งการachievedในอนาคต

ขา้งหนา้ มกัใชเ้วลา 1 ปีขึน้ไป ไปจนถงึ 5-10 ปี 
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Focus: เกีย่วกบัวสิยัทศันภ์าพใหญ่ของชวีติ เป็นจุดหมาย

ปลายทาง 

 

ตวัอย่าง: 

● ซือ้บา้นหลงัแรกภายใน 5 ปี 

● เกษียณอายุการท างานไดโ้ดยมเีงนิเก็บเพยีงพอ

ภายใน 25 ปี 

● กอ่ตัง้ธรุกจิของตวัเองใหท้ าใหเ้สถยีรภายใน 3 ปี 

● ไดร้บัโปรโมช ัน่เป็นผูจ้ดัการฝ่ายภายใน 4 ปี 

 

 

 

เป้ำหมำยระยะส ัน้ (Short-Term Goals) 

 

ลกัษณะ: 
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เป็นเป้าหมายย่อยทีเ่ป็นขัน้บนัไดสู่เป้าหมายระยะยาว มกัใช ้

เวลา นอ้ยกว่า 1 ปี ลงไป รายวนัหรอืรายสปัดาห ์

 

Focus: 

เป็น actionable tasks หรอื milestones ทีท่ าไดจ้รงิใน

ระยะใกล ้

 

ตวัอย่าง (ทีส่อดคลอ้งกบัเป้าหมายระยะยาวดา้นบน): 

 

เพือ่ซ ือ้บำ้น: 

ออมเงนิเดอืนละ 10,000 บาท, ศกึษาขอ้สอบกูย้มื ธนาคาร, ดู

โครงการบา้นอย่างนอ้ย 3โครงการภายในฤดูกาลนี ้

 

 

เพือ่เกษยีณ: 
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ลงทุนในกองทุนรวมเดอืนละ 5,000 บาท, ศกึษาการลงทุน

อืน่ๆเพิม่เตมิ 

 

เพือ่กอ่ต ัง้ธุรกจิ: 

เขยีนแผนธรุกจิใหเ้สรจ็ภายใน 3 เดอืน, วจิยัตลาด, ลงเรยีน

คอรส์การจดัการการเงนิส าหรบัเจา้ของธรุกจิ 

 

เพือ่เป็นผูจ้ดักำร: 

ท างานใหไ้ดผ้ล ผลงาน เกนิเป้าในปีนี,้แสดง ความเป็นผูน้ า ใน

โปรเจกตห์นา้, อาสาน าทมีฝึกงาน 
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สรุป 

การผสมผสานระหว่าง เทคนิค SMART และ การแบ่ง

เป้าหมายเป็นระยะสัน้-ยาว เป็นเคร ือ่งมอืทีม่ปีระสทิธภิาพสงู 

การตัง้เป้าหมายระยะยาวดว้ยวสิยัทศันท์ีช่ดัเจน แลว้แตก

ออกมาเป็นเป้าหมายระยะสัน้ที ่ Specific, Measurable, 

Achievable, Relevant, และ Time-bound จะท าให ้

แผนการของคณุเป็นรูปธรรมและน าไปปฏบิตัไิดจ้รงิ น าคณุ

ไปสู่ความส าเรจ็ได ้step by step 

 

 

 

 

 

 

 


