
แนวทางการเขียนแผนงาน โครงการ
PDCA 9 ขั้นตอน

อ.เสาวนีย์ ขันโท (อ.หนูด)ี
นักวิชาการ ฝ่ายการศึกษา

มูลนิธิคณะเซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทย



สรุปหลักการเขียนแผนงาน /โครงการ 9 ขั้นตอน

1.แผนงาน  ยึดหน้าที่หลักมากระจายเป็นวัตถุประสงค์การด าเนินงาน
- วัตถุประสงค์
- เป้าหมายเชิงปริมาณ
- เป้าหมายเชิงคุณภาพ
- ตัวชี้วัดความส าเร็จ (KRA , KPI)

  - เครื่องมือการติดตาม /ประเมินผล



สรุปหลักการเขียนแผนงาน /โครงการ 9 ขั้นตอน

2.    โครงการ เขียนหลักการ เหตุผล (ท าไมต้องมี) มาตีกรอบ
เป็นวัตถุประสงค์การด าเนินงาน

- วัตถุประสงค์
- เป้าหมายเชิงปริมาณ
- เป้าหมายเชิงคุณภาพ
- ตัวชี้วัดความส าเร็จ (KRA , KPI)

  - เครื่องมือการติดตาม /ประเมินผล



หลักการเขียนแผนงาน /โครงการ 9 ขั้นตอน

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผดิชอบของหน่วยงาน
2. ศึกษาและวเิคราะห์ข้อมูล สรุปสภาพปัจจุบันของการด าเนินงานของหน่วยงาน
3. ก าหนดคุณภาพทีค่าดหวงั และเป้าหมายการด าเนินงานของหน่วยงานประจ าปี
3.1 ก ำหนดเป้ำหมำยเชิงปริมำณ 
3.2 ก ำหนดเป้ำหมำยเชิงคุณภำพ 
3.3 ก ำหนดตวัช้ีวดัควำมส ำเร็จ 



หลักการเขียนแผนงาน /โครงการ 9 ขั้นตอน

4. จัดท าแผนงาน ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร จดหมาย คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ 
ฯลฯ) ที่สอดคล้องตามหน้าที่หลกั โดยวางแนวทางการปฏิบัตงิานของแต่ละส่วนโดยก าหนด กจิกรรม/
โครงการของหน่วยงานที่จะด าเนินการ ดังนี ้ ……..
4.1 วางแนวทางการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนโดยก าหนด กจิกรรม/โครงการของหน่วยงานทีจ่ะ
ด าเนินการ ดังนี…้….
4.2 วางแผนเพ่ือจัดเตรียมเคร่ืองมือการประเมินผลทีจ่ะตอบกลบัคุณภาพทีค่าดหวงัและเป้าหมายที่
ก าหนด 
4.3 ศึกษา วเิคราะห์ แนวทาง ป้องกนั แก้ไข พฒันาคุณภาพงาน คุณภาพการให้บริการน าเสนอตาม
รูปแบบและกระบวนการต่าง ๆ



หลักการเขียนแผนงาน /โครงการ 9 ขั้นตอน
5. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือวางแผนและมอบหมายงาน
6. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6.1กจิกรรม……..
6.2กจิกรรม……..
6.3 ศึกษา วเิคราะห์ แนวทาง ป้องกนั แก้ไข พฒันาคุณภาพงาน คุณภาพการให้บริการน าเสนอตามรูปแบบและ
กระบวนการต่าง ๆ
7. รับการนิเทศการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการจาก จากงานนโยบายและแผน ประจ าปีการศึกษา 2565
 7.1 รับกำรนิเทศกำรด ำเนินงำนตำมแบบฟอร์มของงำนนโยบำยแผนและก ำกบัติดตำม คร้ังท่ี 1
 7.2 รับกำรนิเทศกำรด ำเนินงำนตำมแบบฟอร์มของงำนนโยบำยแผนและก ำกบัติดตำม คร้ังท่ี 2
 7.3 รับกำรนิเทศกำรด ำเนินงำนตำมแบบฟอร์มของงำนนโยบำยแผนและก ำกบัติดตำม คร้ังท่ี 3
 7.4 รับกำรนิเทศกำรด ำเนินงำนตำมแบบฟอร์มของงำนนโยบำยแผนและก ำกบัติดตำม คร้ังท่ี 4



หลักการเขียนแผนงาน /โครงการ 9 ขั้นตอน

8. ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 2566
 8.1 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปี 2566 ประจ ำภำคเรียน คร้ังท่ี 1
 8.2 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปี 2566 ประจ ำภำคเรียน คร้ังท่ี 2
 8.3 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปี 2566 เปรียบเทียบเป้ำหมำย

9.น าสรุปผลการประเมินและข้อเสนอแนะไปพฒันาการด าเนินงานในปีการศึกษาต่อไป
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