
ตวัอยา่งการเขียนสรุปแผนงานดว้ยระเบียบวธีิ PDCA 
ระบบ
PDCA 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง แผนปฏิบติั เอกสารท่ีไดรั้บ แบบและสารระบบ อ่ืน ๆ 

P 
โครงการ 

1.ผูอ้  านวยการ ฯลฯ แต่งตั้งคณะท างาน บนัทึกการ
ประชุม 
 

ค าสั่งต่าง ๆ  

P 
 

คณะท างานตาม
ค าสั่งต่าง ๆ 

ประชุมวางแผน บนัทึกการ
ประชุม 

คณะกรรมการ  

P 
 
 

คณะท างาน 
 

การเขียนโครงการของ
สมาชิกโครงการ/
กิจกรรม 

โครงการ/
กิจกรรม 
 

โครงการ/
กิจกรรมและ
รายละเอียด
ทรัพยากร
,ค่าใชจ่้าย 

 
 

D คณะท างาน/
นกัเรียน/ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

การปฏิบติัตามขั้นตอน
ในแผนงานท่ีไดเ้ขียนไว้
อยา่งเป็นระบบและมี
ความต่อเน่ืองด าเนิน
ตามโครงการอยา่งไร 

รายละเอียด/
ขั้นตอน
ด าเนินการ 

ระบบการติดตาม  

C คณะท างาน/ 
ฝ่ายประเมินผล 
ฝ่ายตรวจสอบ 

การตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานในแต่ละ
ขั้นตอนของแผนงานวา่
มีปัญหาอะไรเกิดข้ึน
จ าเป็นตอ้งเปล่ียนแปลง
แกไ้ขแผนงานใน
ขั้นตอนใดบา้ง 

แบบประเมิน 
สรุปผลการ
ประเมิน 
รายงานการ
ประเมิน 

 
โฟรชาร์ต 
ของแต่ละงาน 

 

A คณะท างาน/ฝ่าย
ประเมินผล 

การปรับปรุงแกไ้ขส่วน
ท่ีมีปัญหา หรือถา้ไม่มี
ปัญหาใดๆก็ยอมรับแนว
ทางการปฏิบติัตาม
แผนงานท่ีไดผ้ลส าเร็จ
เพื่อน าไปใชใ้นการ
ท างานคร้ังต่อไป 

ผลสรุปการ
ประเมิน 

แผนพฒันา  
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 สรุป ระบบPDCA ซ่ึงประกอบดว้ย 4 องคป์ระกอบหลกัดงัน้ี 
P (Plan) คือ การวางแผน  D (Do) คือ น าไปปฏิบติั    C (Check) คือ ระหวา่งปฏิบติัก็ด าเนินการตรวจสอบ   
A (Action) คือ การประเมินผลผลท่ีเกิดข้ึนพบปัญหาก็ท าการแกไ้ขหรือปรับปรุง   การปรับปรุงก็เร่ิมจากการวางแผน
ก่อน วนไปเร่ือยๆ จึงเรียกวงจร PDCA      ประโยชนข์อง PDCA มีดงัน้ี 
การวางแผนงานก่อนการปฏิบติังาน จะท าใหเ้กิดความพร้อมเม่ือไดป้ฏิบติังานจริง การวางแผนงานควรวางใหค้รบ 4 ขั้น ดงัน้ี 
P1. ขั้นการศึกษา คือการวางแผนศึกษาขอ้มูล วธีิการวตัถุประสงค ์ ความตอ้งการ/เป้าหมายขององคก์ร/งาน/ฝ่ายโดยมีขั้นตอนการ
ด าเนินงานดงัน้ี 

- ขั้นเตรียมงาน คือการวางแผนเตรียมงานดา้นต่าง ๆ เช่น การวางแนวทางการเขียนโครงการ/เขียนโครงการ /การเตรียม
งบประมาณ / ผูรั้บผิดชอบ/ผูเ้ก่ียวขอ้ง/ผูมี้อ  านาจสัง่การ /สถานท่ี  ฯลฯ 

- ขั้นด าเนินงาน คือการวางแนวทางการปฏิบติังานของแต่ละส่วนแต่ละฝ่าย เช่น  
ฝ่ายอ านวยการ ฝ่ายด าเนินการ ฝ่ายประเมินผล ฯลฯ 

- ขั้นการประเมินผล คือการวางแผนหรือเตรียมการประเมินผลอยา่งเป็นระบบ เช่น  
ประเมินจากเคร่ืองมือท่ีสร้างข้ึนโดยเฉพาะ เช่น แบบประเมิน เพ่ือใหผ้ลท่ีไดจ้ากการประเมินเกิดความเท่ียงตรง  
D  2. การปฏิบติัตามแผนงานท่ีวางไวใ้นแต่ละโครงการ  ท าใหท้ราบขั้นตอน วธีิการ และสามารถเตรียมงานล่วงหนา้หรือทราบ
อุปสรรคล่วงหนา้ดว้ย ดงันั้น การปฏิบติังานก็จะเกิดความราบร่ืน และเรียบร้อย น าไปสู่เป้าหมายท่ีก าหนดไว ้

C 3. การตรวจสอบ ใหไ้ดผ้ลท่ีเท่ียงตรงเช่ือถือได ้ประกอบดว้ย 

3.1 ตรวจสอบจากเป้าหมายท่ีไดก้ าหนดไว ้

3.2 มีเคร่ืองมือท่ีเช่ือถือได ้

3.3 มีเกณฑก์ารตรวจสอบท่ีชดัเจน 

3.4 มีก าหนดเวลาการตรวจท่ีแน่นอน 

3.5 บุคลกรท่ีท าการตรวจสอบตอ้งไดรั้บการยอมรับจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเม่ือการตรวจสอบไดรั้บการยอมรับ การ
ปฏิบติังาน ขั้นต่อไปก็ด าเนินต่อไปได ้

A 4. การปรังปรุงแกไ้ข ขอ้บกพร่องท่ีเกิดข้ึน ไม่วา่จะเป็นขั้นตอนใดก็ตาม เม่ือมีการปรับปรุงแกไ้ขคุณภาพก็จะเกิดข้ึน ดงันั้น วงจร 
PDCA จึงเรียกวา่ วงจรบริหารงานคุณภาพ 
 

ความหมายของ PDCA 

คือวงจรการบริหารงานคุณภาพ ประกอบดว้ย 

P = Plan คือการวางแผนจากวตัถุประสงค ์และเป้าหมายท่ีเราไดก้ าหนดข้ึน 

D = Do คือการปฏิบติัตามขั้นตอนในแผนงานท่ีไดเ้ขียนไวอ้ยา่งเป็นระบบและมีความต่อเน่ือง 

C = Check คือ การตรวจสอบผลการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนของแผนงานวา่มีปัญหาอะไรเกิดข้ึน จ าเป็นตอ้งเปล่ียนแปลงแกไ้ข
แผนงานในขั้นตอนใดบา้ง 

A = Action คือ การปรับปรุงแกไ้ขส่วนท่ีมีปัญหา หรือถา้ไม่มีปัญหาใดๆ ก็ยอมรับแนวทางการปฏิบติัตามแผนงานท่ีไดผ้ลส าเร็จ เพ่ือ
น าไปใชใ้นการท างานคร้ังต่อไป 

เม่ือไดแ้ผนงาน (P) น าไปปฏิบติั (D) ระหวา่งปฏิบติัก็ด าเนินการตรวจสอบ(C) พบปัญหาก็ท าการแกไ้ขหรือปรับปรุง (A) การปรับปรุงก็
เร่ิมจากการวางแผนก่อน วนไปเร่ือยๆ จึงเรียกวงจร PDCA 

 

 



ตวัอยา่งการเขียนสรุปแผนงานดว้ยระเบียบวธีิ PDCA 
ฝ่าย/หมวด/งาน     งานแนะแนว 

ระบบ 
PDCA 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง แผนปฏิบติั เอกสารท่ีไดรั้บ แบบและเอกสาร
ตามระบบ 

อ่ืน ๆ 

P 

 
ผูอ้  านวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แต่งตั้งคณะท างาน -บนัทึกการประชุม 
- ค  าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงานตาม
โครงการโรงเรียนแกน
น าจดัการเรียนร่วม 
-ค าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษาแก่
นกัเรียนประจ าปี
การศึกษา 2554 

 
ค  าสัง่ท่ี148./2554 
 
 
 
 
 
ค  าสัง่ท่ี.
166../2554 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P 
 

คณะท างานตาม
ค าสัง่ต่าง ๆ 

ประชุมวางแผน บนัทึกการประชุม คณะกรรมการ  

P 
 
 

คณะท างาน 

 
การเขียนโครงการของสมาชิก
โครงการ/กิจกรรม 

โครงการ/กิจกรรม 

 

โครงการ/
กิจกรรมและ
รายละเอียด
ทรัพยากร/
ค่าใชจ่้าย 

 
 

D คณะท างาน/
นกัเรียน/
ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ภาคเรียนท่ี 1 /2554 

โครงการพฒันาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษา 
1 โครงการโรงเรียนแกนน าจดัการ
เรียนร่วม 

กิจกรรมท่ีด าเนินการตามโครงการ
เช่น 

-แต่งตั้งกรรมการ 
-ส ารวจนกัเรียนท่ีเขา้ตามเกณฑ ์

-ขอความร่วมมือจากครูท่ีปรึกษา/ครู
รายวชิาส ารวจนกัเรียนท่ีควรเขา้
โครงการ 

-คดักรองนกัเรียนโดยวธีิสงัเกต 
สมัภาษณ์และใชแ้บบคดักรอง
นกัเรียนท่ีมีภาวะสมาธิสั้น  บกพร่อง 

รายละเอียด/ขั้นตอน
ด าเนินการ 

 

ระบบการติดตาม
การด าเนินการ
ตามโครงการ 
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ระบบ 
PDCA 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง แผนปฏิบติั เอกสารท่ีไดรั้บ แบบและสาร
ระบบ 

อ่ืน ๆ 

  ทางการเรียนรู้และออทิซึม 

- แปลผลจากแบบทดสอบโดย
ผูเ้ช่ียวชาญ/ครูท่ีไดรั้บการอบรม 

การใชแ้บบทดสอบ 

-แจง้สภาพปัญหาของนกัเรียนใหก้บั
ครูผูส้อนหรือผูเ้ก่ียวขอ้งอ่ืน ๆ 
-ด าเนินการใหค้วามช่วยเหลือตาม
สภาพปัญหาของนกัเรียนแต่ละคน 
โดยขอความอนุเคราะห์จากครูผูส้อน
แต่ละวชิา 

-การรู้จกันกัเรียนเป็นรายบุคคล 

-การส่งเสริมนกัเรียน 

-การป้องกนักนัปัญหาท่ีอาจจะเกิดกบั
นกัเรียน 

- การแกปั้ญหาท่ีเกิดข้ึนกบันกัเรียน 

2 .งานมอบทุนการศึกษาแก่นกัเรียน
ประจ าปีการศึกษา 2554 

- แต่งตั้งกรรมการ 

- ประชาสมัพนัธ์ใหค้รู,นกัเรียนและ
บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

- จดัสรรวงเงินท่ีจะมอบเป็น
ทุนการศึกษา จ านวนทุน จ านวนผู ้
บริจาคทุนการศึกษา ประเภทต่าง ๆ 
-รับสมคัรนกัเรียนท่ีมีความประสงค์
ขอทุนฯ 

-ขอความร่วมมือครูท่ีปรึกษาคดัเลือก
นกัเรียนท่ีสมควรไดรั้บทุน 

-คดักรองนกัเรียนโดยวธีิสมัภาษณ์ 
เยีย่มบา้น สอบถามขอ้มูลจากบุคคลท่ี
เก่ียวขอ้งกบันกัเรียน ฯลฯ 

-ประกาศรายช่ือนกัเรียนท่ีไดรั้บทุน 

- ก าหนดวนัรับทุน  
- ฝึกซอ้มการรับทุน 

-จดัพิธีมอบทุนการศึกษา 

-ดูแล นกัเรียนท่ีไดรั้บทุนการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียด/ขั้นตอน
ด าเนินการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบการติดตาม
การด าเนินการ
ตามโครงการ 

 



ระบบ 
PDCA 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง แผนปฏิบติั เอกสารท่ีไดรั้บ แบบและสาร
ระบบ 

อ่ืน ๆ 

C คณะท างาน/ 
ฝ่ายประเมินผล 

ฝ่ายตรวจสอบ 

การตรวจสอบผลการด าเนินงานใน
แต่ละขั้นตอนของแผนงานวา่มีปัญหา
อะไรเกิดข้ึนจ าเป็นตอ้งเปล่ียนแปลง
แกไ้ขแผนงานในขั้นตอนใดบา้ง 
 

แบบประเมิน 

สรุปผลการประเมิน 

โฟรชาร์ต 

ของแต่ละงาน 

 

A คณะท างาน/ฝ่าย
ประเมินผล 

การปรับปรุงแกไ้ขส่วนท่ีมีปัญหา 
หรือถา้ไม่มีปัญหาใดๆก็ยอมรับแนว
ทางการปฏิบติัตามแผนงานท่ีไดผ้ล
ส าเร็จเพ่ือน าไปใชใ้นการท างานคร้ัง
ต่อไป 
 

ผลสรุปการประเมิน แผนพฒันา  

 

ลงช่ือ...........................................     ลงช่ือ........................................... 
       (............................................)                        (.............................................) 
           ผูรั้บผดิชอบโครงการ                             หวัหนา้งานนโยบายและแผนสถานศึกษา 
 
ลงช่ือ...........................................     ลงช่ือ........................................... 
       (............................................)                        (.............................................) 
      รองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหาร.......                  ผูอ้  านวยการโรงเรียนเศรษฐบุตรบ าเพญ็ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โฟรชาร์ตงานแนะแนว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ//ประเมินผล 

โครงการพฒันาคณุภาพและมาตรฐานการศกึษา 

โครงการโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม งานมอบทนุการศกึษาแก่นกัเรียนประจ าปีการศกึษา 2554 

-ส ารวจนกัเรียนท่ีเขา้ตามเกณฑ์-ขอความร่วมมือจากครูท่ี

ปรึกษา/ครูรายวิชาส ารวจนกัเรียนท่ีควรเขา้โครงการ-คดักรอง

นกัเรียนโดยวิธีสงัเกต สมัภาษณ์และใชแ้บบคดักรองนกัเรียน

ท่ีมีภาวะสมาธิสั้น  บกพร่องทางการเรียนรู้และออทิซึม 

- แปลผลจากแบบทดสอบโดยผูเ้ช่ียวชาญ/ครูท่ีไดรั้บการ

อบรม 

การใชแ้บบทดสอบ 

-แจง้สภาพปัญหาของนกัเรียนใหก้บัครูผูส้อนหรือผูเ้ก่ียวขอ้ง

อ่ืน ๆ 

-ด าเนินการใหค้วามช่วยเหลือตามสภาพปัญหาของนกัเรียน

แต่ละคน โดยขอความอนุเคราะห์จากครูผูส้อนแต่ละวิชา 

-ส่งต่อผูเ้ช่ียวชาญถา้ปัญหานั้น ๆไม่สามารถแกไ้ขไดใ้นระดบั

โรงเรียน 

-การรู้จกันกัเรียนเป็นรายบุคคล 

-การส่งเสริมนกัเรียน 

-การป้องกนักนัปัญหาท่ีอาจจะเกิดกบันกัเรียน 

- การแกปั้ญหาท่ีเกิดข้ึนกบันกัเรียน 

แตง่ตัง้กรรมการ 

ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ 

แตง่ตัง้กรรมการ 

วางแผน/ เขียนโครงการ 

รายงานโครงการ 

วางแผนปรับปรุง/

พฒันา 

จบ 

วางแผนเขียนโครงการ 

- ประชาสมัพนัธ์ใหค้รู,นกัเรียนและบุคลากรในโรงเรียน

ทราบ 

- จดัสรรวงเงินท่ีจะมอบเป็นทุนการศึกษา จ านวนทุน 

จ านวนผูบ้ริจาคทุนการศึกษา ประเภทต่าง ๆ 

-รับสมคัรนกัเรียนท่ีมีความประสงคข์อทุนฯ 

-ขอความร่วมมือครูท่ีปรึกษาคดัเลือกนกัเรียนท่ีสมควร

ไดรั้บทุน 

-คดักรองนกัเรียนโดยวิธีสมัภาษณ์ เยีย่มบา้น สอบถาม

ขอ้มูลจากบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบันกัเรียน ฯลฯ 

-ประกาศรายช่ือนกัเรียนท่ีไดรั้บทุน 

- ก าหนดวนัรับทุน  

- ฝึกซอ้มการรับทุน 

-จดัพิธีมอบทุนการศึกษา 

-ดูแล นกัเรียนท่ีไดรั้บทุนการศึกษาตลอดปีการศึกษา 

ตรวจสอบ/ประเมินผล 
ไมผ่า่น 

วางแผน/

ปรับปรุง/

พฒันา 

ผา่น 

รายงานโครงการ 

จบ 

ไมผ่า่น 

ผา่น 


