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ตัวอยาง การเขียน Action Plan

โดยใชแผนภูมิตนไม

โดย ทองพันชั่ง พงษวารินทร 
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การทํางานใหบรรลุ KPI 2010

การทํางานให

บรรลุ KPI

มีความรูเกี่ยวกับ 

KPI อยางลึกซึ้ง

ศึกษา

 ทําความเขาใจ

ปรึกษาจาก

หัวหนางาน ผูรู

ศึกษาเพิ่มเติม

หนังสือ คูมือ

มีความมุงมั่น

ตั้งใจ

ปรับปรุง

ปรับเปลีย่นวิธีการทํางาน

ติดตามผลงาน

อยางใกลชิด

มีการทํางานแบบ

PDCA

มีการปรับปรุง 

และพฒันาอยางตอเนื่อง

กําหนดแผนการปฏิบัติ

อยางเปนรูปธรรม
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การทํางานใหบรรลุ KPI 2010

กิจกรรม

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

ศึกษาทําความเขาใจ KPI แตละขอ P

(ปรึกษาผูรู เมื่อสงสัย) D

วิเคราะหสภาพการปฏิบัติงานปจจุบัน P

 D

เขียนแผนการดําเนินงาน P

เขียนแผนงานที่ปฏิบัติไดจริงทุกขอ D

ปรับปรุง และปรับเปลี่ยนการทํางาน P

ที่ไมไดประสิทธิภาพ D

ติดตามผลการปฏิบัติงาน P

อยางใกลชิด และปรับปรุง D

สรุปผลการดําเนินงาน P

 D

อาคม

พินิจ

ปกรณ

วิทยา

วิทยา

มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน

ผูรับผิดชอบ

วิทยา

พฤศจิกายน ธันวาคมพฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม

การดําเนินงานใหบรรลุ KPI
กันยายน ตุลาคม
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ผลิตสินคาไดตามปริมาณ

และสงมอบตรงเวลาที่ลูกคากําหนด
มีความตระหนัก

ตอลูกคา ดาน

ปริมาณ เวลา

จัดลําดับความ

สําคัญของงาน

ใหความสําคัญกับ

งานดวน/งานเรง

เพิ่มประสิทธิภาพ

การประสานงาน

การเตรียม

ความพรอม

ตรวจสอบใหใช

งานไดตลอดเวลา

เครื่องจกัร

เครื่องมือ

ผลิตสินคา

ไดตามปริมาณ

และสงมอบตรง

เวลาทีลู่กคากําหนด

ติดตอกันสะดวก

งาย รวดเร็ว

มีความยืดหยุน

ในการทํางาน

การใหความชวยเ

หลือเมื่อเรงดวน

การขยาย

เวลาการทํางาน

บริหารขอมูลไดถูกตอง

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ

ติดตามการทํางาน

อยางใกลชิด

วิเคราะหสถานะ  ปญหา

 อุปสรรค หาทางปองกน
ทํางานเชิงรุก
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ผลิตสินคาไดตามปริมาณ

และสงมอบตรงเวลาที่ลูกคากําหนด

กิจกรรม

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

จัดลําดับความสําคัญของาน P

(สําคัญ และเรงดวน) D

เตรียมความพรอมของ 4 M P

สรางมาตรฐานกอนเริ่มทํางาน D

ปรับเปลี่ยนวิธีการสื่อสาร P

ใหรวดเร็ว และไมเปนทางการมากขึ้น
D

ติดตามผลการปฏิบัติงาน P

ทุกๆ 2 ชั่วโมง D

ลดความสูญเปลาในการทํางาน P

อยางใกลชิด และปรับปรุง D

ปรับปรุงพื้นที่ทํางานใหเหมาะสม P

ทําความสะอาดกอน/หลังการทํางาน D

สรุปผลการดําเนินงาน P

 D

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน ธนัวาคม

ผลิตสินคาไดตามปริมาณและสงมอบตรงเวลาที่ลูกคากําหนด
มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน

ผูรับผิดชอบ

เจริญพร

แหมม

พินิจ

ดรุณี

ดรุณี

ปฐม

พิบูล
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ติดตามการปองกัน/แกไขปญหาดานคุณภาพในแผนกให

เสร็จภายใน 30 วัน
ติดตามการ

ปองกัน/แกไข

ปญหาดาน

คุณภาพ

ในแผนกให

เสรจ็ภายใน 

30 วัน

สรางความตระหนัก

ในปญหาทีเกิดขึ้น

อบรมใหความรู

และความเขาใจ

นําเครื่องมือมาชวย

ในการแกไขปญหา

ระบุระยะเวลา

ในการแกไข

ปญหาแตละขั้นตอน

สรางวิธีการ

สื่อสาร

สรางวิธีการสื่อสาร 

การใหขอมูลที่

มีประสิทธิภาพ

จัดบอดรด 

แจงขาวสาร

ใหผูเกี่ยวของทราบ

ติดตามผลการ

แกปญหาอยางใกลชิด

ประเมินผลระยะ

เวลาในการแกไขปญหา

สรางทีมแกไขปญหา

ในแตละสวนงาน

กําหนดขั้นตอน

วิธีการแกไขปญหา

PDCA , 5 Gen

7QC Tools
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กิจกรรม

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

อบรมสรางความตระหนัก P

ในการแกไขปญหา D

กําหนดระยะเวลาในการแกไขปญหา P

แตละขั้นตอน D

จัดตั้งทีมในการแกไขปญหา P

โดยผูที่เกี่ยวของทุกแผนก D

พิจารณาเลือกเครื่องมือ P

ชวยในการแกไขปญหา D

ปรับปรุงระบบการสื่อสาร P

ทําบอรดแจง โทรศัพท email D

ประชุมเพื่อติดตามความคืบหนา P

ของการแกไขปญหา D

สรุปผลการดําเนินงาน P

 D

ธันวาคม

ติดตามการปองกัน/แกไขปญหาดานคุณภาพในแผนกใหเสร็จภายใน 30 วัน
มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม ตุลาคม พฤศจิกายนกันยายน

ผูรับผิดชอบ

วิทยา

วิทยา

ปฐม

วิทยา

อาคม

พินิจ

ปกรณ

ติดตามการปองกัน/แกไขปญหาดานคุณภาพในแผนกให

เสร็จภายใน 30 วัน
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เครือ่งจักรเสียชํารุด Break Down

เครือ่งจักรเสีย

ชํารุด 

Break Down

สรางความตระหนัก

ในการใชเครื่องจักร

อบรมใหความรู

และความเขาใจ

การซอมบํารุงตาม

กําหนดเวลา

ระบุระยะเวลา

ในการแกไข

ปญหาแตละขั้นตอน

สรางมาตรฐาน

การบํารุงรักษา

ปฏิบัติตามขั้นตอน

การดูแลอยาง

ถูกตองทุกขั้นตอน

กําหนดขั้นตอน

การดูแลรักษา

ดวยตนเองใหกับผูใช

แจงกําหนดเวลาการ

ซอมบํารุงใหผูเกี่ยวของ

ประเมินผลระยะ

เวลาในการ

ซอมแซมเครื่องจักร

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับเครื่องจกัร

กําหนดขั้นตอน

การซอมเครื่องจกัร

กรณีเครื่องจักรเสีย

เตรียมความพรอม

กอนซอมบํารุง
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เครื่องจักรเสียชํารุด Break Down

กิจกรรม

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

กําหนดขั้นตอนการบํารุงรักษา P

เครื่องจักรโดยผูใช และนําไปปฏิบัติ D

กําหนดขั้นตอนการปฏิบัติเมื่อ P

เครื่องจักรเสียและนําไปปฏิบัติ D

อบรมวิธีการบํารุงรักษาเครื่องจักร P

 และการปฏิบัติเมื่อเครืองเสีย D

ทําระบบแจงลวงหนากอนถึงกําหนด P

การซอมบํารุงตามแผนงาน D

นําระบบ Visual Control TPM ชวย P

ในการปฏิบัติงาน D

หัวหนงานติดตามการดูแลรักษา P

เครื่องจักรของพนักงานอยางใกลชิด D

สรุปผลการดําเนินงาน P

 D

ผูรับผิดชอบ

วิทยา

อาคม

พินิจ

ปกรณ

วิทยา

วิทยา

ปฐม

เครื่องจักรเสียชํารุด Break Down
มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคมพฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม
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อุบัตเิหตุจากการทํางานถึงขั้นหยุดงาน
อุบัติเหตุ

จาการทํางาน

ถึงขั้นหยุดงาน

สรางความตระหนัก

ในการใชเครื่องจักร

อบรมใหความรู

และความเขาใจ

จัดเตรียม PPE

เมื่อไมปฏิบัติ

ตามกฏ บทลงโทษ

ประเมิน

ความเสีย่ง
หามาตรการปองกัน

ตรวจสอบจุดเสี่ยง

ตอการเกิดอุบัติเหตุ

จัดเตรียม PPE

นําไปประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจําป

กําหนดกฏระเบียบ

มาตรการ

ความปลอดภัย

ตรวจสอบ PPE

เหมาะสม และพอเพียง

จัดบอรดกิจกรรม

รณรงค
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กิจกรรม

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

อบรมสรางความรู ความเขาใจ P

และความตระหนักในอุบัติเหตุ D

ประเมินจุดเสี่ยงตอการเกิดอุบัติเหตุ P

D

วิเคราะห PPE P

ความเหมาะสม ความพอเพียง D

กําหนดมาตรการปองกันอุบัติเหตุ P

ครอบคลุมทุกพื้นที่ปฏิบัติงาน D

กําหนดมาตรการลงโทษ P

ผุฝาฝน ไมใหความรวมมือ D

จัดกิจกรรมสงเสริม P

การปองกันอุบัตเหตุ D

สรุปผลการดําเนินงาน P

 D ทัศน

พินิจ

ปกรณ

วิทยา

วิทยา

ผูรับผิดชอบ

วิทยา

อาคม

ธันวาคม

อุบัติเหตุจากการทํางานถึงขั้นหยุดงาน
มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม ตุลาคม พฤศจิกายนสิงหาคม กันยายน
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ปริมาณการผลิตประจําเดือน 

อัตราการบรรลุเปาหมายการผลิต

ปริมาณ

การผลิต

ประจําเดือน 

/ อัตราการ

บรรลุเปาหมาย

การผลิต

ปรับปรุงระบบ

การวางแผนการผลิต

นําแผนงานไปแจง

ผูเกี่ยวของทราบ

ลดความสูญเสีย 

ในการปฏิบัติงาน

ติดตามผลการ

ปฏิบัติงานอยางใกลชิด

ประยุกตใช Visual Control

เพื่อชวยติดตามการผลิต

ติดตามการลด

ความสูญเปลา

กําหนดขั้นตอนการแจง

การประชุม การติดตาม การแกไข

กําหนดขั้นตอนการปฏิบัติ

เมื่อไมเปนไปตามแผนงาน

ศึกษาความสูญเปลา

จัดบอรดเพื่อ Update

ความคืบหนาการผลิต
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ปริมาณการผลิตประจําเดือน 

อัตราการบรรลุเปาหมายการผลิต

กิจกรรม

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

ปรับเปลี่ยนวิธีการวางแผนการผลิต P

ใหเหมาะสม D

ปรับปรุงระบบสื่อสาร P

จัดบอรด เพื่อแจงขอมูล D

ประยุกตใช Visual Control P

เพื่อใชติดตามความคืบหนาการผลิต D

พิจารณาความสูญเปลาจากขั้นตอน P

การปฏิบัติงาน และปรับเปลี่ยน D

ติดตามผลการวางแผนการผลิต P

เพื่อทราบความคืบหนาทุกวัน D

กําหนดขั้นตอนการปฏิบัติเมื่อ P

งานไมเปนไปตามแผนงาน D

สรุปผลการดําเนินงาน P

 D

ปริมาณการผลิตประจําเดือนอัตราการบรรลุเปาหมายการผลิต

ปกรณ

วิทยา

วิทยา

ทัศน

ผูรับผิดชอบ

วิทยา

อาคม

พินิจ

มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคมพฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม
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ผลิตสินคาไดตามปริมาณ

และสงมอบตรงเวลาที่ลูกคากําหนด
ตรวจสอบสภาพ

งานที่คางทั้งหมด

จัดลําดับความ

สําคัญของงาน

ใหความสําคัญกับ

งานดวน/งานเรง

เพิ่มประสิทธิภาพ

การประสานงาน

แกไข

ปญหาที่เกิดขึ้น 

ลดปริมาณ

งานคาง

ในแผนก

……..

ติดตอกันสะดวก

งาย รวดเร็ว

เตรียมการขยาย

เวลาการปฏิบัติงาน

หาพนักงานที่พรอม

จะทํางาน จูงใจ

มาทํางาน

เปนตัวอยาง

บริหารขอมูลไดถูกตอง

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ

วิเคราะหสถานะ  ปญหา

 อุปสรรค หาทางปองกัน

ติดตามการ

แกไข 4M และ

ตรวจสอบ

ความพรอมของ 4M

แกไข

4M ที่เปนปญหา 

จัดลําดับความ

สําคัญของปญหา
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Action Plan

• ไปตรวจสอบขอมูลทั้งหมด

• ตรวจสอบงานคางทั้งหมด กําหนดการสงมอบ

• จัดงานตามลําดับความสําคญัเรงดวน

• เตรียมความพรอมของ 4M 

• อันไหนใชไมได รีบซอมแซม จัดการทันที

• ตดิตอประสานงานกับแผนกที่เกี่ยวขอ แผนกกอนหนา แผนกจัดสง แผนกวางแผน

• จัดพนักงานมาทํางานลวงเวลา ขยายเวลาทํางาน

• ลงมือทํางานโดยความมุงมั่นวา “พวกเราจะชวยกันเครีย สินคาไดหมดเพื่อ TF”


