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เมื่อ
องค์กรมกีารก�าหนดนโยบาย วัตถุประสงค์และเป้าหมายด้าน 

SHE แล้ว นโยบาย วัตถุประสงค์และเป้าหมายด้าน SHE 

จะมีหลายด้านและหลายข้อด้วยกัน มาก หรือน้อย ขึ้นอยู่กับลักษณะการ

ด�าเนินงานของแต่ละองค์กร อีกทั้งแต่ละด้าน แต่ละข้อก็จะมีความส�าคัญ

แตกต่างกันออกไป ซึ่งการจะท�าให้นโยบาย วัตถุประสงค์และเป้าหมาย

บรรลุผลส�าเร็จให้ได้นั้น องค์กรก็จะต้องใช้เครื่องมือทางการบริหารเข้ามา

ช่วย ซึ่งเราคงคุ้นเคยและใช้มันอยู่เป็นประจ�าอยู่แล้วคือ “การจัดท�าแผนการ

ปฏิบัติ (Action Plan) เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย SHE” โดยการจัด

ท�าแผนการปฏิบัตินั้น องค์กรสามารถแบ่งเป็นแผนระดับองค์กร หรือบางองค์กร

เรียกว่าแผนงานหลัก หรือแผนรวม (Master Plan) และแผนย่อยแยกตามหน่วย-

งาน หรอืแยกตามแต่ละเรือ่ง ซึง่ชือ่แผนกเ็รยีกแตกต่างกนัไป เช่น แผนการปฏบิตัิ

ของหน่วยงานซ่อมบ�ารุง หรือแผนการลดอุบัติเหตุ เป็นต้น ซึ่งแผนการปฏิบัติจะ

มีกี่ระดับ กี่ประเภท หรือจะแยกย่อยมากน้อยเพียงใดนั้น รายละเอียดที่ต้องมีใน

แผนก็เหมือนกันนั่นเอง ซึ่งผู้เขียนขอเสนอวิธีการและรายละเอียดในการก�าหนด

แผนการปฏิบัติอย่างง่ายๆ ดังนี้

1. การต้ังช่ือแผนงาน เพื่อเป็นการง่ายต่อการรับรู้และความเข้าใจใน

องค์กร หรอืภายในหนว่ยงานของตนเองควรจะต้ังชือ่แผนงานขึน้มา โดยในขัน้ตอน

นีไ้มม่ขีอ้จ�ากดัองคก์ร หรอืหนว่ยงานสามารถตัง้ชือ่เรยีกไดต้ามความตอ้งการ แต่

ผู้เขียนขอแนะน�า ควรตั้งชื่อให้สื่อกับเนื้อหา หรือรายละเอียดที่เราจะปฏิบัติ ซึ่งก็

ดูจากวัตถุประสงค์นัน่เอง เชน่ ชือ่แผนการลดอุบติัเหตุจากรถยกในแผนกคลงัเกบ็

สนิคา้ เปน็ตน้ เมือ่ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งอา่นชือ่แผนแลว้กส็ามารถเขา้ใจไดง้า่ยวา่แผนนีท้�า

ไปเพื่ออะไร

การจัดท�าแผนการปฏิบัติ

เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
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2.  บทน�าและความเป็นมาของแผนงาน เพื่อให้ผู้ที่จะน�า

แผนงานน้ีไปปฏิบัติ หรือผู้ที่เก่ียวข้องกับแผนงานนี้ทราบความเป็น

มาของแผนงานน้ี ผู้จัดท�าแผนก็ควรจะอธิบายที่มาของแผนงานนี้ 

มีความเป็นมาว่ามาได้อย่างไร โดยเทคนิคการเขียนในข้อนี้ คือ การ

กล่าวถึงจุดอ่อน จุดด้อย ปัญหาต่างๆ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นใน

องคก์ร หรือในหนว่ยงานนัน่เอง ซึง่ถา้เขยีนบทน�าไดด้จีะท�าใหผู้ท้ีอ่า่น

และผูเ้กีย่วขอ้งมคีวามสนใจทีจ่ะใหค้วามรว่มมอื หรอืทุม่เทในความ

รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายที่ระบุไว้ในแผนอย่างเต็มที่

3. หลักการและเหตุผล เพื่อให้แผนงานที่ก�าหนดมีความ

น่าเชื่อถือและเห็นถึงความส�าคัญ ในหัวข้อน้ีจะต้องส่ือให้เห็นว่า 

แผนงานที่ก�าหนดขึ้นมาน้ี จัดท�าโดยยึดหลักการอะไรและมีเหตุผล

ประกอบให้มากที่สุด โดยเทคนิคการเขียนในข้อนี้ คือ การกล่าวอ้าง

ถงึมาตรฐานทีม่อียูท่ัง้ในประเทศ หรอืมาตรฐานสากล หรอืการกลา่ว 

อ้างกฎหมาย หรืออ้างถึงองค์กรที่มีลักษณะเดียวกันว่า เค้ามีจุดเด่น 

หรือด้านที่ดี ( Best Practice) อย่างไรและที่สำาคัญคือทำาตามแผน

นี้แล้วองค์กรจะได้อะไร

4. ก�าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผนงาน โดยใน

หวัขอ้นีผู้เ้ขยีนไดอ้ธบิายไวแ้ล้วในหัวขอ้การก�าหนดวตัถุประสงคแ์ละ

เป้าหมาย (ฉบับท่ีผ่านมา) แต่จะขออธิบายเพิ่มเติมในการก�าหนด

วตัถปุระสงคน์ัน้สามารถแบง่ออกไดเ้ปน็ 2 ประเภท คอื วตัถปุระสงค์

ระยะสั้น (คือหวังผลโดยเร็วส่วนใหญ่จะต้องการเห็นผลภายใน 1 ปี) 

และวตัถปุระสงคร์ะยะยาว (คอืคาดหวงัความส�าเรจ็ในระยะเวลาอีก

ยาวนานส่วนใหญ่จะมากกว่า 1 ปีขึ้นไป) ฉะนั้น ผู้ที่จัดท�าแผนงานก็

จะตอ้งพจิารณาดดูว้ยวา่แผนงานท่ีจะท�าน้ันความส�าเรจ็ท่ีตอ้งการจะ

ตอ้งสมัพนัธก์นักบัการก�าหนดวตัถุประสงคด์ว้ย ตวัอย่างวตัถปุระสงค์

ระยะสัน้ เชน่ เพือ่ลดอุบตัเิหตจุากรถยกในแผนกคลงัสนิคา้ ลกัษณะนี้

หากพจิารณาดแูลว้เปน็วตัถปุระสงคร์ะยะสัน้ได ้โดยสามารถก�าหนด

เป้าหมายความส�าเร็จได้ทันที เช่น ให้เป็นศูนย์ครั้งภายใน 6 เดือน 

หรอืภายใน 1 ป ีเปน็ตน้ หรอืตวัอยา่งวตัถปุระสงคร์ะยะยาว เชน่ เพือ่

ให้องค์กรมีระบบการบริหารจัดการความปลอดภัยตามระบบ มอก.

18001 ลกัษณะนีอ้งคก์รอาจจะตอ้งใชเ้วลาในการท�าใหป้ระสบความ

ส�าเรจ็อาจจะตอ้งใชเ้วลามากกวา่ 1 ป ีฉะนัน้การก�าหนดความส�าเรจ็

ของวัตถุประสงค์นี้ก็ต้องเป็นระยะยาว เช่น ผ่านการรับรองระบบ 

มอก.18001 ในอีก 2 ปีนับจากปี 2553 เป็นต้น 

5.  ก�าหนดแผนการปฏิบติั ในขัน้ตอนนีจ้ะตอ้งมรีายละเอยีด

หลักๆ ดังนี้ กิจกรรม หรืองานที่ต้องปฏิบัติ (Activity or Task) เพื่อ

ให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย โดยเทคนิคง่ายในการก�าหนด

กิจกรรม คือ ให้พิจารณาว่าองค์ประกอบอะไรที่จะท�าให้แผนงานนี้

บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายและเมื่อรู้องค์ประกอบของความ

ส�าเร็จแล้วก็ให้พิจารณาต่อว่าสิ่งที่องค์ประกอบนั้นต้องด�าเนินการ

คืออะไรบ้าง ท�าในลักษณะนี้ท่านก็สามารถก�าหนดกิจกรรมที่ต้องมี

ในแผนงานได้และสามารถก�าหนดได้ตรงประเด็นด้วย (เทคนิคข้อ

นี้ผู้เขียนขอน�าไปเสนอรายละเอียดในหัวข้อการประเมินความเสี่ยง 

หรือการวิเคราะห์งานในโอกาสต่อไป) ช่วงเวลาที่จะปฏิบัติของกิจ- 

กรรมนัน้ๆ (Time Frame) โดยทัว่ไปองคก์รกจ็ะพจิารณาวา่ระยะเวลา

ทั้งหมดของแผนงานมีเวลาเท่าไหร่ หรือจะเริ่มต้นที่กิจกรรมใดก่อน

หลัง ซึ่งการก�าหนดระยะเวลาคงต้องพิจารณาหลายๆ องค์ประกอบ

อยูท่ีเ่งือ่นไขของกจิกรรม ดว้ยขอ้นีผู้จ้ดัท�าแผนคงใชว้จิารณญาณได ้

งบประมาณ หรือทรัพยากรต่างๆ ที่ต้องใช้ (Money or Resource) 

ขอ้นีข้ึน้อยู่กับกิจกรรมทีก่�าหนดว่าเก่ียวขอ้งกับส่ิงใด ซึง่ก็ขอใหค้�านงึ

ถึงความจ�าเป็นเป็นหลัก ผู้รับผิดชอบ (Responsibility or Owner) 

กิจกรรมที่ก�าหนดใครเป็นเจ้าภาพ หรือผู้รับผิดชอบในการควบคุม 

ติดตาม หรอืประสานงาน ใหค้�านงึถึงบทบาทหนา้ที ่ทีห่นว่ยงาน หรอื

บุคคลนั้นๆ รับผิดชอบเป็นเกณฑ์ในการก�าหนด โดยทั้งสี่ประเด็นที่

กล่าวมาในข้อนี้ องค์กรส่วนใหญ่จะเขียนไว้ในตารางเพื่อง่ายต่อ

การน�าไปปฏิบัติและติดตามผลได้ง่ายด้วย

6.  ผลท่ีจะได้รบั แผนงานทีด่ตีอ้งก�าหนดผลลพัธส์ดุทา้ยให้

ได้ว่า ท�าไปแล้วผลที่ได้คืออะไร โดยปัจจัยที่จะท�าให้ผลลัพธ์สุดท้าย

เกิดขึ้นได้นั้น หลักๆ จะอยู่ที่ข้อ 5 แต่แผนงานที่ดีต้องระบุให้ชัดเจน

โดยแนวทางการก�าหนดผลลัพธ์ที่ได้ส่วนใหญ่ก็จะเขียนล้อตาม

วัตถุประสงค์และเป้าหมายนั่นเอง

7. ข้อมูลอื่นๆ ในการก�าหนดแผนงานให้สมบูรณ์นั้นควร

จะต้องระบุรายละเอียดอื่นๆ ประกอบด้วย เช่น ผู้รับผิดชอบแผน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ นอกจากนี้ บางองค์กรจะมีรายละเอียดอื่นๆ 

ประกอบอีก เช่น ผู้ร่างแผนอู้ทบทวนแผนและผู้อนุมัติใช้แผน ซึ่งราย

ละเอียดในข้อ 7 นี้ ผู้เขียนขอให้เป็นแนวทางของแต่ละองค์กรแล้ว

กัน เพราะข้อก�าหนด แบบฟอร์ม ขั้นตอนการปฏิบัติคงแตกต่างกัน

ทัง้หมดทีก่ลา่วมาจะเหน็ไดว้า่ การจดัท�าแผนการปฏบัิต ิเพือ่

ให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย SHE ไม่ใช่เรื่องยาก แต่ความ

เข้าใจและการเชื่อมโยงหัวข้อต่างๆ ที่มีอยู่และความต้องการของ

หัวข้อนั้นๆ ต่างหากที่ผู้จัดท�าแผนต้องเข้าใจเป็นล�าดับแรก ก่อนที่

จะลงมือในการจัดท�าแผนและขอให้ประสบความส�าเร็จในการน�า

ไปใช้งาน TPA
news




