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ค�ำน�ำเสนอ

	 Peter Drucker ผูเ้ชีย่วชาญด้านการจดัการ เคยกล่าวถงึการบรหิารองค์กร

ที่มักให้ความส�ำคัญกับยุทธศาสตร์ว่า Culture eats strategy for breakfast หรือ 

“ยุทธศาสตร์เป็นอาหารเช้าของวัฒนธรรม” ซึ่งหมายความว่า ความส�ำเร็จหรือ

ล้มเหลวของยทุธศาสตร์จะขึน้อยูกั่บวฒันธรรมองค์กรมากกว่าตวัยทุธศาสตร์เอง 

การมียุทธศาสตร์ที่ดีไม่ได้เป็นหลักประกันว่าองค์กรจะประสบความส�ำเร็จ 

เพราะหากองค์กรมีวัฒนธรรมการท�ำงานที่แย่เสียแล้ว ยุทธศาสตร์จะดีเพียงใด

ก็จะไปไม่รอด

	 องค์กรส่วนใหญ่มกัให้ความส�ำคญัและลงทนุกบัการจดัท�ำแผนยทุธศาสตร์

ทีน่�ำเสนอวสิยัทศัน์และพนัธกิจทีส่วยหร ูแม้ยทุธศาสตร์จะมคีวามส�ำคญัเพราะ

เป็นสิ่งที่บอกว่าองค์กรจะต้อง “ท�ำอะไร” (what to do) ให้บรรลุเป้าหมาย และ 

“เพราะอะไร” (why) จึงต้องท�ำภารกิจนั้น ๆ แต่สิ่งที่ส�ำคัญไม่ยิ่งหย่อนไปกว่า

ภารกิจที่ต้องท�ำก็คือ ระบบบริหารจัดการท่ีชัดเจนว่าภารกิจที่ต้องท�ำน้ัน 

“ท�ำอย่างไร” (how to do) ให้ได้ผลลัพธ์ วัฒนธรรมองค์กรเป็นแบบแผนการ

ปฏิบัติที่ก�ำกับพฤติกรรมการท�ำงาน เป็นสิ่งที่ท�ำให้คนในองค์กรมี “วิธีคิด” และ 

“วิธีท�ำ” ในการท�ำงาน ที่ส�ำคัญ ในองค์กรซึ่งประกอบด้วยบุคลากรหลากหลาย

ที่ล้วนมีภารกิจแตกต่างกัน การน�ำยุทธศาสตร์ไปด�ำเนินการให้ได้ผลจ�ำเป็นต้อง

มแีบบแผนการปฏบิตัแิละบรรทดัฐานการท�ำงานทีท่กุคนในองค์กรเข้าใจตรงกนั  

รวมทั้งมีกระบวนการติดตามก�ำกับที่มีประสิทธิภาพ สามารถน�ำส่งผลงาน 

อย่างมีคุณภาพ ทันเวลา และท�ำงานประสานสอดคล้องกันทั้งระบบ แบบแผน

การปฏบิตันิีเ้ป็น “กฎ กตกิาและมารยาท” ในการปฏิบตังิานร่วมกนัของบคุลากร

ในองค์กร ซึ่งศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร (องค์การมหาชน) (ศมส.) ได้พัฒนาเป็น

แพลตฟอร์มการบริหารงานท่ีเรียกว่า  PMOP หรือ Project Management 

Operational Platform 



	 แพลตฟอร์มการบริหารงาน PMOP นี้ถูกออกแบบขึ้นเพื่อให้กระบวนการ

บริหารจัดการโครงการมีประสิทธิภาพและคุณภาพ โดยในการออกแบบ 

ได้มีการศึกษาตัวอย่างจากระบบบริหารงานของภาคเอกชน และระบบบริหาร

โครงการในต่างประเทศ แล้วน�ำมาปรับประยุกต์ให้เหมาะสมกับบริบทของ 

การบริหารงานภาครัฐในประเทศไทย โดยมีการวางขั้นตอน กระบวนการ 

วิธีการที่ชัดเจนว่าแต่ละโครงการหรือภารกิจท่ีจะด�ำเนินการน้ันมี “กฎ กติกา 

มารยาท และบทบาทหน้าท่ี” ที่บุคลากรในองค์กรจะต้องท�ำความเข้าใจและ

ยึดถือปฏิบัติร่วมกันอย่างไร 

	 การพัฒนาแพลตฟอร์มการบริหารงาน PMOP เป็นกระบวนการท่ีต้องมี

การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ในปีที่ 2 ของการด�ำเนินงาน (ปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2565) ระบบ PMOP ได้รับการพัฒนาให้สามารถใช้แบบออนไลน์ได ้

เรียกว่า  e-PMOP ซึ่งท�ำให้เกิดความคล่องตัวมากขึ้น เพราะสามารถใช้งาน 

ได้ทกุที ่ทกุเวลา รวมทัง้ม ีDashboard เพือ่การตดิตามแผนและผลการด�ำเนนิงาน

แบบ real-time มีการแจ้งเตือนเมื่อมีภารกิจที่ต้องด�ำเนินการ อีกทั้งยังสามารถ

รายงานและตดิตามผลการด�ำเนนิงานทัง้ในระดบัองค์กร แผนงาน โครงการและ

ระดับบุคคลผู้รับผิดชอบได้ 

	 เอกสารฉบับนี้น�ำเสนอแพลตฟอร์มการบริหารงาน PMOP ที่ ศมส. 

ได้พฒันามาในระยะเวลากว่า 2 ปี แม้จะเป็นแพลตฟอร์มการบรหิารงานองค์กร

ที่ใช้ได้ผลดี แต่ก็ยังต้องปรับปรุงต่อไปอีกมาก การจัดท�ำคู่มือเล่มนี้ขึ้นก็เพื่อ 

เป็นสื่อส�ำหรับผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการเข้าใจรายละเอียดและส�ำหรับผู้สนใจ 

ที่จะลองน�ำไปใช้และช่วยกันเสนอแนวทางท่ีจะน�ำไปใช้หรือปรับปรุงให้ดีข้ึน 

ในอนาคตต่อไป

ศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร

(องค์การมหาชน)

ธันวาคม 2565
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ท�ำไมต้องมีแพลตฟอร์มการบริหารงาน

	 องค์กรที่ก่อตั้งขึ้น ด้วยวัตถุประสงค์ใดก็ตาม จะต้องมีการด�ำเนินงานหรือ

กิจกรรมบางประการเพื่อให้บรรลุเป้าหมายหรือภารกิจขององค์กร องค์กร 

สมัยใหม่มักใช้การจัดท�ำแผนงานและโครงการเพื่อรองรับภารกิจต่าง ๆ 

ขององค์กร การบริหารแผนงานโครงการให้มีประสิทธิภาพและน�ำไปสู ่

ผลสัมฤทธิ์ จึงเป็นหัวใจของการบริหารองค์กรที่ผู้บริหารมักให้ความส�ำคัญ

	 นับต้ังแต่ภาครัฐได้ยกเลิกการจัดท�ำงบประมาณแบบแสดงรายการ (Line-

item budgeting) ซึ่งใช้มาตั้งแต่ พ.ศ. 2502 โดยหันมาใช้การจัดท�ำงบประมาณ

แบบ Program Planning Budgeting System หรอื PPBS และปรบัมาเป็นระบบ 

Strategic Performance-based Budgeting ในปี พ.ศ. 2546 การบริหารจัดการ

งบประมาณภาครัฐได้ปรับมาเป็นการจัดท�ำแผนงานและโครงการต่าง ๆ ที่ 

ยึดโยงกับนโยบายและยุทธศาสตร์ที่มุ่งประสิทธิภาพการด�ำเนินงานขององค์กร 

การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และด�ำเนินนโยบาย ต้องมีการจัดท�ำโครงการเพื่อ

แปลงนโยบายสูร่ปูธรรมการปฏบัิตทิีว่ดัผลได้ แผนงานโครงการจงึเป็นทัง้เครือ่งมอื 

ในการบริหาร-จัดสรรทรัพยากร และเป็นตัวสะท้อนประสิทธิภาพองค์กร 

ในปัจจุบัน ภาครัฐมีโครงการที่รองรับยุทธศาสตร์ชาติ 6 ประการอยู่ราว 

4,400,717 โครงการ ทุกโครงการไม่เพียงแต่ต้องถูกออกแบบให้ยึดโยง 

กับยุทธศาสตร์ แต่ยังต้องมีการบริหารจัดการและด�ำเนินกิจกรรมในโครงการ

อย่างได้ผล

	 ในการด�ำเนินภารกิจเพื่อให้บรรลุเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ขององค์กร 

ศนูย์มานษุยวทิยาสรินิธรมกีารจดัท�ำแผนงานโครงการจ�ำนวนไม่น้อยในแต่ละปี 

ในช่วงปี พ.ศ. 2563 ศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธรได้ริเร่ิมการปฏิรูประบบบริหาร

จัดการองค์กรขึ้น โดยได้ออกแบบและสร้าง “แพลตฟอร์มการบริหารงาน” 

(Operational Platform) ที่ช่วยในการบริหารจัดการแผนงานโครงการให้ง่าย 

เข้าใจตรงกัน และสามารถน�ำมาใช้ได้จริงอย่างเป็นรูปธรรม แพลตฟอร์ม 

การบรหิารงานเพือ่การบรหิารจดัการโครงการนีเ้รียกว่า “Project Management 

Operational Platform” หรอื PMOP เป็นระบบทีว่างกตกิาและแนวทางการปฏบิตัิ

เพื่อให้ทุกภารกิจขององค์กรด�ำเนินไปได้อย่างราบรื่น เป็นเอกภาพและ 

มีประสิทธิภาพอย่างเป็นระบบ
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	 แพลตฟอร์มการบริหาร หรือระบบปฏบิติัการ PMOP ทีว่่าน้ี หากเปรียบเทยีบ

ก็คล้ายกับระบบจราจรที่มีขึ้นเพื่อรองรับ “ภารกิจ” หรือ “โครงการ” ที่ต่างก็ต้อง

ใช้รถใช้ถนน แต่ก็มีวัตถุประสงค์และกิจกรรมที่แตกต่างกัน บางคนต้องขับรถ 

ไปซ้ือของที่ตลาด บางคนขับรถไปส่งลูกไปโรงเรียน บางคนอาจพาญาติไป 

โรงพยาบาล แม้ภารกิจจะแตกต่างกัน แต่ทุกคนก็ล้วนแต่ต้องใช้ “ทรัพยากร” 

ร่วมกัน ไม่ว่าจะเป็นถนน ทางแยก ที่จอดรถ ในขณะที่บางคนมีภารกิจเร่งด่วน 

บางคนต้องแวะเติมน�้ำมัน บางคนก็เกิดรถเสียขึ้นกลางทางอย่างกระทันหัน 

การด�ำเนนิภารกจิของแต่ละคนเหล่าน้ีล้วนเกีย่วพนัและส่งผลกระทบต่อภารกิจ

ของคนอื่นเสมอ ระบบปฏิบัติการ PMOP เป็นเหมือนระบบจราจรที่ก�ำหนดกฎ 

กติกา มารยาท และบทบาทหน้าทีข่องผู้ทีเ่กีย่วข้อง รวมทัง้ขัน้ตอน กระบวนการ

และมาตรฐานต่าง ๆ  เพือ่ให้ภารกจิทีแ่ต่ละคนต้องด�ำเนนิได้รับความสะดวกและ

สามารถด�ำเนนิไปพร้อมกันอย่างไม่ตดิขัด ทกุคนเข้าใจกตกิาและมคีวามคาดหวงั

ตรงกัน ไม่ขัดแย้งกันเกินจ�ำเป็น รวมทั้งสามารถประสานและสนับสนุนซึ่งกัน 

และกันให้ง่ายขึ้น 

	 องค์กรต่าง ๆ มักมี “โครงการ” จ�ำนวนมาก และมักมีการอบรมเรื่อง 

“การบรหิารจดัการโครงการ” หรือ project management กนัอยูเ่สมอ การอบรม

เช่นนี้แม้จะมีประโยชน์ แต่ก็เปรียบเสมือนการให้ความรู้เร่ืองการขับรถไป 

ที่ต่าง ๆ ว่าไปอย่างไร แต่หากองค์กรไม่มี “ระบบจราจร” ที่ดี กฎและกติกา 

ต่าง ๆ ไม่ชัดเจน แต่ละคนคิดเอาเองว่าอะไรถูกอะไรผิด ไฟสัญญาณจราจร 

ก็เสียบ่อย ป้ายบอกทางผิด ๆ ถูก ๆ ก็ไม่มีการแก้ไข แม้คนขับรถจะรู้ว่าตน 

มีภารกิจต้องขับรถไปที่ไหน เพื่อท�ำอะไรบ้าง แต่ก็จะมีความยุ่งยากในการ 

ท�ำภารกิจเหล่านั้น เพราะระหว่างทางจะเกิดอุบัติเหตุ จราจรติดขัด ขวางทาง

ของคนอื่นที่ต้องไปท�ำภารกิจของตน ขับรถหลงทางท�ำให้สูญเสียทรัพยากร 

เกิดความไม่แน่นอนจนไม่สามารถวางแผนการปฏิบัติภารกิจได้ว่าจะออก 

เดนิทางเมือ่ไร หรอืจะถึงทีห่มายเม่ือไร ยิง่ไปกว่านัน้ยงัอาจเกดิการทะเลาะวิวาท

กับรถคันอื่นเพราะกติกาต่าง ๆ ไม่ชัดเจน เป็นการบั่นทอนศักยภาพและ

ประสิทธิภาพองค์กร
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เปรียบเทียบ “ระบบปฏิบัติการร่วม”

เป็นกฎเกณฑ์ และ

ระเบียบปฏิบัติ

วางขั้นตอนและ

วิธีการปฏิบัติ

ก�ำหนดมาตรฐาน

ก�ำหนดบทบาทหน้าที่

ของผู้ที่เกี่ยวข้อง

เป็นประโยชน์ต่อภารกิจ

ส่วนรวมของทุกคน

คนใช้รถใช้ถนนทุกคนต้องปฏิบัติ

มีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ เช่น การขอ

ใบอนุญาตขับขี่ การขับขี่ ระยะห่าง 

การแซงเป็น การให้สัญญาณไฟ

การตรวจสภาพรถก่อนต่อภาษี 

มีมาตรฐาน เช่น ผู้ขับขี่ต้องมีใบอนุญาต 

รถต้องมีมาตรฐานความปลอดภัย ถนน 

รวมทั้งไฟสัญญาณ ป้ายจราจร ฯลฯ 

ต้องมีมาตรฐาน

เช่น ต�ำรวจจราจร (ดูแลความปลอดภัย

ท้องถนน) จนท. ขนส่ง (สอบใบขับขี่) 

สถานีตรวจสภาพรถ (ตรวจสมรรถนะรถ) 

คนขับขี่และผู้โดยสาร

ท�ำให้ทุกคนสามารถวางแผนการใช้เวลา

และมีความมั่นใจว่าจะไปถึงที่หมาย

ทุกคนที่มีส่วนในโครงการต้องปฏิบัติ

มีการก�ำหนด Protocol, Process, 

Procedure ตั้งแต่การก�ำหนดทิศทาง

นโยบาย การจัดท�ำโครงการไปจนถึง

การปิดโครงการ

มี Template และมาตรฐานคุณภาพ

ทั้งในส่วนของการจัดท�ำโครงการ ผลงาน

น�ำส่ง (work packages & deliverables) 

มีการก�ำหนด Role and responsibility 

ทั้งในระดับระบบงานและในโครงการ

ท�ำให้เกิดมาตรฐานด้าน competency 

ของบุคลากร

ทุกคนรู้ว่าจะคาดหวังอะไรจากใครและ

ตนเองถูกคาดหวังอะไรบ้าง ท�ำให้

วางแผนการท�ำงานได้ง่ายและไม่ขัดแย้ง

กันเกินจ�ำเป็น

	 ตัวอย่างระบบ	 ระบบจราจร	 ระบบปฏิบัติการ PMOP
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	 แพลตฟอร์มการบริหารงาน PMOP ถูกออกแบบและพัฒนาขึ้นในป ี

พ.ศ. 2563 และในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เป็นปีแรกท่ีมีการน�ำมาใช้ 

อย่างเป็นระบบทัง้ 7 กระบวนการ ตัง้แต่การก�ำหนดนโยบาย การแปลงนโยบาย

สูแ่นวทางปฏบัิต ิและการตดิตามประเมนิผล ทีม่รีายละเอยีดก�ำกบัในทกุข้ันตอน

ส�ำคัญในการท�ำงาน

	 ระบบงานท่ีดีไม่เพียงแต่ท�ำให้ทุกโครงการเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์และ

นโยบายการบรหิาร แต่ยงัท�ำให้การใช้ทรพัยากรร่วมกนัในองค์กรมปีระสทิธภิาพ

มากขึน้ น�ำไปสูผ่ลสมัฤทธิท์ีด่ขีึน้ ความสมัพนัธ์ในองค์กรดีขึน้ บคุลากรแม้จะท�ำ

ภารกิจแตกต่างกัน แต่ก็มีความเข้าใจตรงกัน จึงลดปัญหาความขัดแย้งและ 

“อบุตัเิหต”ุ ช่วยให้ไม่ “หลงทาง” ทกุคนเดนิทางถงึเป้าหมายอย่างมปีระสทิธภิาพ

	 แพลตฟอร์มการบรหิารงาน PMOP ทีศ่นูย์มานษุยวทิยาสิรนิธรพฒันาขึน้นี้

เป็นการสร้าง “ระบบ” ทีจ่ะท�ำให้องค์กรมแีบบแผนการปฏบิตัท่ีิชดัเจน เป็นระบบ

ทีง่่ายต่อการเรยีนรู ้และสามารถเป็นรากฐานในการสร้างสรรค์วฒันธรรมองค์กร

ที่มี “วิธีคิด” และ “วิธีท�ำ”ที่เข้มแข็งต่อไปในอนาคต
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ระบบบริหารงานทีพึ่งประสงค์

	 แพลตฟอร์มการบริหารงาน PMOP มีการก�ำหนดองค์ประกอบส�ำคัญ 

(System components) ทั้ง (1) แบบแผนการปฏิบัติ (Protocol) (2) กระบวนการ 

(Process) (3) ขั้นตอนวิธีการ (Procedure) โดยในแต่ละองค์ประกอบที่มีภารกิจ

ต้องตัดสินใจและด�ำเนินการ จะมี (4) การก�ำหนดบทบาทและหน้าที่รับผิดชอบ 

(Role and responsibility) พร้อมกับมี (5) Template หรือแบบฟอร์มที่ระบุ 

รายละเอียดส�ำคัญที่เชื่อมโยงกันอย่างครบถ้วน ระบบที่ออกแบบมานี้ต้องการ

ให้เป็นระบบบริหารงานที่พึงประสงค์ สามารถสร้างหลักประกันว่าการท�ำงาน

เป็นไปอย่าง

	 •	 มีหลักการและเหตุผล อธิบายที่มาที่ไปของภารกิจที่ด�ำเนินการได้ 

	 •	 มีการด�ำเนินงานที่สอดคล้องกับทิศทางนโยบายขององค์กร

	 •	 มีเป้าหมายที่ชัดเจนและคาดหวังผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ได้

	 •	 มีประสิทธิภาพ มีคุณภาพ และสอบทวนผลสัมฤทธิ์ได้

	 •	 มีความรัดกุม-ประณีตและลดความเสี่ยง

	 •	 มีความโปร่งใส-ตรวจสอบได้

	 •	 มีการติดตามความคืบหน้าหรือปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างทันสถานการณ์

	 •	 มีเครื่องมือส�ำหรับการสื่อสารเพื่อการท�ำงานที่เป็นเอกภาพ

	 •	 มีเครื่องมือที่สามารถใช้ประเมินและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร 

	 	 ได้อย่างเป็นธรรม

	 •	 มีเครื่องมือที่สามารถใช้ประเมินและปรับปรุง Performance ของระบบ 

	 	 ได้อย่างมีหลักฐานอ้างอิง
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ผลทีค่าดหวงัจากการใชแ้พลตฟอรม์การบรหิารงาน PMOP

	 แพลตฟอร์มการบรหิารงานทีช่ดัเจน จะช่วยให้การปฏบิตังิานม ี“กระบวนการ 

ขั้นตอนและแบบแผนการปฏิบัติ” ที่ช่วยให้การท�ำงานน�ำไปสู่ผลลัพธ์ที่คาดหวัง คือ

	 •	 องค์กรมีสมรรถนะสูง น�ำส่งผลลัพธ์ที่มีคุณภาพ (Quality outcomes) 

	 •	 ใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ (Efficiency)  

	 •	 การตัดสินใจใช้หลักฐานที่สามารถอ้างอิงได้ (Evidence-based)	

	 •	 ไม่ขึ้นกับตัวบุคคล แม้จะเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกลางคัน คนมาใหม่ก็สามารถ 

	 	 สานต่องานได้

	 •	 ทุกคนเรียนรู้ได้และมีความคาดหวังตรงกัน (Know what to expect)

	 •	 เมื่อมีปัญหาเกิดขึ้นก็รู้ได้อย่างรวดเร็วและมีโอกาสแก้ไขได้ทันท่วงที

	 •	 ความส�ำเรจ็ขององค์กรไม่ได้ขึน้กบัการบงัเอญิมผีูบ้รหิารหรอืผูป้ฏบิตังิานที่ 

	 	 มีความสามารถพิเศษ

	 •	 เมื่อท�ำต่อเนื่องจะกลายเป็นวัฒนธรรมองค์กรที่ท�ำได้อย่างเป็นธรรมชาติ

	 •	 การมีหน้าที่และความรับผิดชอบ (Roles and responsibilities) ที่ชัดเจน  

	 	 ท�ำให้สามารถพัฒนาทักษะและสมรรถนะการท�ำงานที่จ�ำเป็นได้

	 •	 ทุกภารกิจและทุกหน่วยงานด�ำเนินไปบนระบบเดียวกัน 

	 •	 สามารถบรหิารจดัการ Expectation vs Concern ทกุคนรูว่้าจะคาดหวงัอะไร 

	 	 จากผู้เกี่ยวข้อง และรู้ว่าผู้เกี่ยวข้องคาดหวังอะไรจากเรา  รวมทั้งสามารถ 

	 	 ตอบสนองต่อความวิตกกังวลต่อปัญหาที่อาจเกิดขึ้น

	 •	 ระบบสร้างขัน้ตอนมาตรฐานทีใ่ช้ซ�ำ้ได้โดยไม่ต้องคดิใหม่ทกุครัง้ทีม่โีครงการ  

	 	 (Repeatable) ซึ่งจะปลดปล่อยศักยภาพของผู้บริหารที่ไม่ต้องคอยแก้ 

	 	 ปัญหาเฉพาะหน้า ในขณะทีผู่ป้ฏบิตักิารก็ไม่ต้องคอยคาดเดาหรือรอค�ำส่ัง 

	 	 จากผู้บริหารในเรื่องที่มีระเบียบวิธีและขั้นตอนมาตรฐานอยู่แล้ว
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แนวคิด
ส่วนที่
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ปัญหา และ
ความเปน็มา

1.1



Project Management Operational Platform (PMOP) 

21

	 ทุกปีงบประมาณ ในราวเดือนธันวาคม หน่วยงานภาครัฐจะต้องเริ่ม

ประมาณการค�ำของบประมาณ ซึง่ประกอบด้วยโครงการต่าง ๆ  ทีร่องรับภารกิจ

และยุทธศาสตร์องค์กร ระบบการท�ำงานนี้เป็นที่รับรู ้และยึดถือปฏิบัติกัน 

อย่างเป็นปกติ อย่างไรก็ตาม แบบแผนการปฏิบัตินี้ยังมีช่องว่างและจุดอ่อน 

อยู่ไม่น้อย ท�ำให้ระบบบริหารงานภาครัฐสามารถตอบโจทย์เชิงยุทธศาสตร์ 

ได้อย่างจ�ำกัด รวมท้ังมีปัญหาในการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  มีประสิทธิภาพ 

เช่น

	 •	 จัดท�ำโครงการโดยไม่มีทิศทางนโยบายที่ชัดเจน บางครั้งเป็นการน�ำ

โครงการเก่ามาเปลี่ยนปี พ.ศ. หรือเปลี่ยนพื้นที่ด�ำเนินการ

	 •	 ผู้บรหิารใหม่ต้องการให้มีโครงการใหม่ ๆ  ท�ำให้โครงการทีต้่องด�ำเนนิการ

ระยะยาวขาดความต่อเนื่อง
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	 •	 โครงการถกูเขยีนขึน้จากคนท�ำงานทีต่่างมคีวามเข้าใจเฉพาะส่วน ท�ำให้

การแก้ปัญหาเป็นแบบแยกส่วน กระจัดกระจาย บางส่วนตกหล่น บางส่วน 

ซ�้ำซ้อนกัน เพราะขาดการบูรณาการภายในองค์กร

	 •	 ไม่สามารถบอกได้ว ่าการด�ำเนินงานในแต่ละปีจะให้เกิดความ

เปลี่ยนแปลงอะไรในภาพรวมขององค์กร และการเปลี่ยนแปลงเป็นผลลัพธ์จาก

การด�ำเนินงานส่วนใดบ้าง

	 •	 เขยีนแผนกจิกรรมโดยระบงุบประมาณแบบเหมารวม ไม่สะท้อนค่าใช้จ่าย

ที่จะเกิดขึ้นจริง ท�ำให้การบริหารงบประมาณขาดประสิทธิภาพ

	 •	 ไม่สามารถแยกแยะผลผลิต ผลลัพธ์ และผลสัมฤทธิ์ของโครงการ และ

ไม่สามารถเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ภาพรวมได้

	 •	 ไม่สามารถระบุบทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบทีช่ดัเจน ท�ำให้เกดิปัญหา

เรื่องการประเมินผลงานและการพัฒนาสมรรถนะบุคลากร

	 •	 วิธีการท�ำงานในแต่ละข้ันตอนไม่มีรูปแบบและกระบวนการมาตรฐาน 

ขึน้อยูก่บัผูบ้รหิารแต่ละคน ซึง่อาจมวีธีิการท�ำงานทีแ่ตกต่างกนั ท�ำให้คนท�ำงาน

ต้องปรับเปลี่ยนวิธีท�ำงานให้ “ถูกใจ” ผู้บริหารมากกว่า  “ถูกต้อง” ตามหลัก

วชิาการ หรอืผูบ้รหิารอาจไม่สนใจว่าจะใช้วธิกีารอะไร เคยท�ำมาอย่างไรก็ท�ำไป

อย่างนั้น ปล่อยให้ระบบด�ำเนินไป “ตามปกติ” ซึ่งไม่ทราบว่าเป็นอย่างไร 

ดีหรือไม่

	 การมีแพลตฟอร์มการบริหารงานที่สามารถใช้ก�ำหนดแบบแผนการท�ำงาน 

ขั้นตอน กระบวนการและวิธีการที่ชัดเจน จะช่วยให้การจัดท�ำและการบริหาร

โครงการตอบโจทย์นโยบายและยทุธศาสตร์ มมีาตรฐาน มีประสิทธิภาพ และ 

มกีารบรูณาการอย่างเป็นระบบ สามารถยกระดบัองค์กรให้มสีมรรถนะสงูขึน้ได้

โดยไม่ต้องขึ้นกับความเห็นส่วนตัวของผู้บริหาร หรือวิธีการเฉพาะตัวของ 

ผู้ปฏิบัติงาน
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โครงการ และ
ระบบบริหารจัดการ

1.2
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	 อาจกล่าวได้ว่า  โดยทั่วไปแล้วรูปแบบการด�ำเนินภารกิจขององค์กรมีอยู ่

2 ลักษณะ คือ

	 1. งานปฏิบัติการ (Operation) ซึ่งเป็นงานที่ต้องกระท�ำสม�่ำเสมอ 

เป็นปกติ เช่น การดูแลอาคารสถานท่ี งานสาธารณูปโภค งานสารบัญ บัญช ี

และงานพัสดุ ครุภัณฑ์ เป็นต้น งานเหล่าน้ีมักไม่มีระยะเวลาก�ำหนดสิ้นสุด 

แต่ท�ำกระบวนการเดิมหมนุเวยีนเป็นวงรอบ โดยหากมกีารปรับปรุง เช่น เปล่ียน

ระบบปรับอากาศ การสร้างระบบไฟฟ้าพลังแสงอาทิตย์ ก็สามารถจัดท�ำเป็น

โครงการขึ้นมาได้

	 2. งานโครงการ (Project) จะเป็นภารกิจที่ถูกออกแบบมาเพื่อให้บรรลุ

เป้าหมายท่ีชัดเจน ภายในระยะเวลาที่แน่นอน โครงการมักมีจุดเริ่มต้นและ 

จดุเสรจ็สิน้ทีชั่ดเจน จึงถือว่าเป็นภารกจิทีเ่กดิขึน้ในช่วงระยะเวลาหนึง่ (Temporary) 

และมักมีลักษณะเฉพาะที่แต่ละโครงการจะมีไม่เหมือนกัน (Unique) จึงมักต้อง

แสวงหาวิธีการใหม่ ๆ เพื่อเป้าหมายเฉพาะ มากกว่าที่จะลอกเอาวิธีท�ำงาน 

ที่เคยท�ำมาใช้อย่างส�ำเร็จรูป



26
คู่มือแพลตฟอร์มการบริหารงาน

	 ความส�ำคัญของการน�ำโครงการมาใช้เพื่อด�ำเนินภารกิจขององค์กร มีอยู่

หลายประการ เช่น

	 •	 การจัดการโครงการสามารถมุ ่งเน้นสู ่เป้าหมายหรือวัตถุประสงค ์

ที่ต้องการได้อย่างเข้มข้น (Focus)

	 •	 การจัดท�ำโครงการเป็นพันธะผูกพัน (commitment) ที่ต้องด�ำเนินการ 

จึงช่วยป้องกันการแทรกแซง การแย่งชิงทรัพยากร รวมทั้งการล้มเลิกหรือยุต ิ

อย่างไม่มีเหตุผล

	 •	 โครงการเป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรและการบริหารโครงการ

ที่ดี ท�ำให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างคุ้มค่าคุ้มทุนได้ (resource allocation)

	 •	 โครงการสามารถใช้เป็นเงื่อนไขและโอกาสที่ท�ำให้บุคลากรและความ

เชี่ยวชาญท่ีมีอยู่ถูกน�ำมาใช้ร่วมกัน เกิดการบูรณาการและส่งต่องานกันแม้จะ

อยู่ต่างแผนกในระบบงาน (integrative)

	 •	 โครงการช่วยกระตุ้นความคิดสร้างสรรค์ นวัตกรรมและการแสวงหา 

วิธีการใหม่ ๆ ในการท�ำงาน เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ (creative 

and innovative)

	 แต่การด�ำเนินโครงการให้ได้ผลส�ำเร็จนั้น จ�ำเป็นต้องมีมากกว่าทักษะ 

การบรหิารจดัการโครงการ องค์กรจงึจ�ำเป็นต้องสร้างระบบทีช่่วยให้การบริหาร

จัดการโครงการเป็นไปอย่างราบรื่น  ในต่างประเทศ เช่น สหรัฐอเมริกา มีการ

พัฒนาระบบการบริหารจัดการโครงการที่เรียกว่า  PMP โดยสถาบัน Project 

Management Institute ได้พัฒนาองค์ความรู้ แนวทางและคู่มือในการบริหาร

โครงการท่ีเรียกว่า  PMBOK (Project Management Body of Knowledge) 

ทีไ่ม่ได้เน้นเฉพาะการใช้ทกัษะส่วนบคุคลในการบริหารงานโครงการ แต่ได้สร้าง
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ขั้นตอนและกระบวนการมาตรฐาน เป็นองค์ความรู้ร่วมที่เป็นรากฐานของ 

“ระบบและกระบวนการบริหารจัดการโครงการ” ในขณะท่ีในสหราชอาณาจักร

กม็กีารพฒันาระบบทีเ่รยีกว่า PRINCE2 (Projects in Controlled Environments 2) 

ที่เน้น Project management best practices โดยทั้งสองระบบน้ีมีหลักสูตร 

ฝึกอบรมและมีการออกใบรับรองให้กับผู้ผ่านการฝึกอบรม ว่าเป็นผู้มีความรู ้

สามารถบรหิารจดัการโครงการได้อย่างมมีาตรฐาน และสามารถท�ำงานร่วมกนั

บนพื้นฐานความเข้าใจในเชิงระบบร่วมกันได้ ขณะที่บางประเทศในยุโรป 

มีการพัฒนาระบบที่เรียกว่า  Practical Project Steering (PPS) ซึ่งเน้นที่

กระบวนการและขัน้ตอนการตดัสินใจทีจ่ะช่วยให้การบริหารโครงการเป็นไปอย่าง

มีทิศทาง สอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ขององค์กร 

	 แม้ระบบทั้งสาม ได้แก่ PMP, PRINCE2, และ PPS จะมีรายละเอียดและ

จุดเน้นที่แตกต่างกัน แต่ก็มีลักษณะร่วมกันประการหน่ึงคือ แนวความคิดที่ว่า 

การบรหิารจดัการโครงการให้ประสบความส�ำเรจ็นัน้ นอกจากความรูแ้ละทกัษะ

ของผู้จัดการโครงการแล้ว ยังต้องอาศัย “ระบบการบริหารจัดการ” ที่ทุกคน 

ในองค์กรเข้าใจร่วมกนั มขีัน้ตอน กระบวนการ วธิกีาร รวมทัง้กฎ กตกิา มารยาท 

และบทบาทหน้าที่ท่ีชัดเจน ที่จะท�ำให้ทุกคนในระบบงานที่มีความรับผิดชอบ

แตกต่างกัน สามารถด�ำเนินภารกิจของตนไปพร้อมกันได้อย่างเป็นระบบ 

	 การพัฒนาและออกแบบแพลตฟอร์มการบริหารงาน PMOP ได้มีการ

ทบทวนและวเิคราะห์จดุแขง็จดุอ่อนของระบบทัง้สาม คอื PMP, PRINCE2, และ 

PPS และน�ำมาปรับให้เหมาะสมกับระบบบริหารงานภาครัฐของไทย ซึ่งมี

กระบวนการด้านนโยบายและข้ันตอนการจัดสรรงบประมาณ รวมทั้งระบบ

ติดตามประเมินผล ที่แตกต่างออกไปจากระบบของต่างประเทศ 
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	 แพลตฟอร์มการบรหิารงาน PMOP ออกแบบมาเพือ่ก�ำหนดกระบวนการ ขัน้ตอนส�ำคญั 

และแนวปฏิบัติที่ดีในการบริหาร ซึ่งมีรายละเอียดมาตรฐานการบริหารงาน การจัดการ

โครงการ เครื่องมือและเทคนิคที่จ�ำเป็น รวมถึงความเชื่อมโยงกับนโยบายและยุทธศาสตร์

องค์กร เพื่อเป็นหลักประกันว่าการด�ำเนินโครงการจะน�ำไปสู่ความส�ำเร็จขององค์กรโดย 

ระบบปฏิบัติการนี้มีองค์ประกอบส�ำคัญ (System components) 5 ประการ ซึ่งองค์ประกอบ

ทั้ง 5 นี้ถูกออกแบบมาให้สอดคล้องกับกระบวนการบริหารภาครัฐ ได้แก่

1

2

แบบแผนการปฏิบัติ 

(Protocol)

กระบวนการ 

(Process)

กติกา และกฎระเบียบต่าง ๆ 

ข้อก�ำหนดที่ต้องค�ำนึงถึงและ

อ้างอิงได้

กระบวนการบริหารงานที่จัด

แบ่งเป็นขั้นตอนส�ำคัญที่เชื่อม

โยงกันและความสัมพันธ์ของ

โครงการต่อนโยบายการ

ด�ำเนินการเป็นวงจรตั้งแต่ต้น

จนจบ

Protocols ที่ส�ำคัญ

•	 พรบ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561

•	พรบ. องค์การมหาชน (ฉบับที่ 2) 

	 พ.ศ. 2559

•	พรก. จัดตั้งศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร

•	 ระเบียบว่าด้วยการเงิน การบัญชีและ

	 งบประมาณ พ.ศ. 2563

•	 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 

	 พ.ศ. 2563

Operational Process (7 Ops)

•	 OP1. ก�ำหนดนโยบายและทิศทาง

•	OP2 ก�ำกับทิศทางตามนโยบาย

•	OP3 ริเริ่มโครงการ

•	OP4 วางแผนงาน

•	OP5 ด�ำเนินงาน

•	OP6 ควบคุมติดตามผล

•	OP7 ปิดงาน

System Component
5 องค์ประกอบของระบบ PMOP
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	 โดยท้ัง 5 องค์ประกอบมีการออกแบบให้เชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ 

องค์ประกอบน้ีเป็นเสมือนเสาหลัก 5 ประการของแพลตฟอร์มการบริหาร 

(5 Pillars of Operational Platform) ที่ต้องมีการทบทวน ปรับปรุงและพัฒนา 

ให้สอดคล้องกับความเปลี่ยนแปลงต่างๆ ทั้งภายนอกและภายในองค์กร

System Component
5 องค์ประกอบของระบบ PMOP

3

4

5

ขั้นตอนวิธีการ 

(Procedures)

แบบฟอร์ม 

(Templates)

บทบาทและ

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

(Roles & 

Responsibilities)

ขั้นตอนการท�ำงานที่ก�ำหนด

เป็นมาตรฐานการปฏิบัติ 

(Standard Operating 

Procedure, SOP)

เอกสารที่ท�ำหน้าที่ก�ำกับการ

ท�ำงานให้เป็นไปตาม

กระบวนการ 

บทบาท หน้าที่และ

ความรับผิดชอบของ

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ของโครงการตั้งแต่ระดับ

นโยบาย บรหิาร และปฏบิตักิาร

ก�ำหนด Input, Tool & Techniques และ 

Output โดยมีผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา

ด�ำเนินการและก�ำหนดส่งงาน และ

มาตรฐานคุณภาพงาน

มีการก�ำหนด Template เพื่อช่วยให้เกิด

ความเชื่อมโยง การทบทวนวิธีคิด และราย

ละเอียดวิธีการท�ำงานครอบคลุมปัจจัย

ต่างๆ ให้ครบถ้วน 

ก�ำหนดบทบาทหน้าที่ของกรรมการ

บริหาร, อนุกรรมการ, ส�ำนักบริหาร

โครงการ (PMO, Project Management 

Office) หัวหน้าแผนงาน ผู้จัดการโครงการ 

และผู้รับผิดชอบภารกิจในโครงการผ่าน 

RACI matrix
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วงจรชีวิตและ
การบริหารจัดการ
โครงการ

1.4
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	 แพลตฟอร์มการบริหารงาน PMOP มีความแตกต่างไปจากระบบบริหาร

โครงการของต่างประเทศทัง้ 3 ระบบดงัทีก่ล่าวถงึข้างต้น กล่าวคอื ระบบบริหาร

โครงการของต่างประเทศจะเร่ิมการจัดท�ำรายละเอียดโครงการตามนโยบายที่

ถูกก�ำหนดมาแล้ว หรือในบางกรณีก็เป็นการบริหารโครงการที่มีอยู่แล้วให้ได้

ผลลัพธ์ตามวัตถุประสงค์ ในขณะที่แพลตฟอร์มการบริหารงาน PMOP จะเริ่ม

ตั้งแต่ระดับของการก�ำหนดนโยบาย เป็นล�ำดับจนน�ำมาสู่การถ่ายลงมาเป็น

โครงการที่จะน�ำไปสู่การปฏิบัติ ตลอดไปจนถึงการติดตามผล การประเมินผล 

การถอดบทเรียนการท�ำงานและปิดโครงการ 
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	 แพลตฟอร์มการบริหารงาน PMOP แบ่งกระบวนการท�ำงานในระบบ 

บริหารโครงการออกเป็น 7 กระบวนการ (Operational Process: OP1-OP7) 

ดังนี้

OP1. Strategies and Policies Development 

(ก�ำหนดนโยบายและทิศทาง) เริ่มจากการวิเคราะห์

สถานการณ์ แนวโน้มและก�ำหนดยุทธศาสตร์ ทิศทาง 

นโยบาย และเป้าหมาย

OP2. Project Directing Process (ก�ำกับทิศทาง

ตามนโยบาย) ตั้งแต่การวางแผน อนุมัติ ประเมิน 

ก�ำกับตลอดกระบวนการท�ำงาน

OP3. Project Initiation Process (ริเริ่มโครงการ) 

เริ่มจาก Program & Project mandate สิ้นสุดที่การ

อนุมัติ Project Brief

OP4. Project Planning Process (วางแผนงาน)

เริ่มจากการอนุมัติงบประมาณถึง การอนุมัติโครงการ

OP5. Project Execution Process (ด�ำเนินงาน)

เริ่มจากการได้รับอนุมัติ โครงการจนโครงการสิ้นสุด 

(ตาม WBS, Work packages และแบ่งโครงการ 

เป็นระยะอย่างชัดเจน)

OP6. Monitoring, Evaluation and 

Control Process (ควบคุมและติดตามผล) 

ติดตาม ประเมิน และควบคุมงานตลอดโครงการ

OP7. Project Closing Process (ปิดงาน)

กระบวนการปิดงาน การส่งต่อและการสร้าง Impact 

จากงานที่ท�ำ

นโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ ระยะยาว

แผนที่ยุทธศาสตร์ Roadmap ระยะกลาง

ทิศทางและนโยบาย ระยะสั้น (Policy Directives)

ได้แผนงาน (Program) ที่สอดคล้องกับ Policy 

Directives และการมอบหมายโครงการ

ได้ Project brief ที่มีที่มาชัดเจน เพื่อเสนอความ

เป็นไปได้และอนุมัติในการจัดท�ำโครงการ

ได้ข้อเสนอโครงการ Project proposal ที่ได้รับการ

อนุมัติและมีรายละเอียดน�ำไปลงมือปฏิบัติได้

มีการน�ำส่ง Work packages ตรงเวลา และมี

คุณภาพงานตามที่ก�ำหนด ด้วยค่าใช้จ่ายตามที่ได้

มีการประเมินและจัดสรรให้ 

ติดตาม (Monitor) และประเมินผล ทั้ง Process 

evaluation, Project outcomes & performance 

evaluation, Standard Operating Procedure (SOP)

มีกระบวนการติดตาม ส่งต่องาน สร้าง impact 

จากงานที่ได้ด�ำเนินการ และน�ำบทเรียนมา

วางแผนต่อได้

	 กระบวนการ (Process)	 ผลลัพธ์
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	 วงจรการบริหารโครงการนี้จะหมุนเวียนไปจนครบรอบจาก OP1 ถึง OP7 

โดยผลลัพธ์จากการติดตามและประเมินผลใน OP6 และกระบวนการปิดงาน 

จะกลายเป็น input ส�ำหรับการก�ำหนดนโยบายและทิศทาง (OP1) ในวงจร 

การบรหิารโครงการในวงรอบใหม่ หรอืในปีงบประมาณถัดไป ซึง่หากน�ำมาเขยีน

เป็นวงจรแล้วก็ท�ำให้ได้เป็นแผนภาพดังนี้

	 จากแผนภูมแิพลตฟอร์มการบริหารงานนีจ้ะเหน็ว่า วงจรการบรหิารจะแบ่ง

ออกเป็น 2 วงจรที่บรรจบกัน โดยวงด้านซ้ายมือเป็นภารกิจของฝ่ายบริหาร 

(ในกรณีของศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร คือ คณะกรรมการ) ซึ่งจะท�ำหน้าท่ี 

ใน OP1 คอืก�ำหนดนโยบายและให้ทศิทางการด�ำเนินงาน รวมทัง้ท�ำหน้าทีก่�ำกับ

ทศิทางตามนโยบายใน OP2 โดยมรีะบบสนับสนนุทีส่�ำคญั 2 ส่วนคอื (1) ระบบ 

Dashboard ทีร่ายงานสถานการณ์ระหว่างด�ำเนนิงาน ทัง้ผลงาน ความก้าวหน้า 

การใช้จ่ายงบประมาณ ข้อมูลบุคลากร และผลการปฏิบัติงานรายโครงการแบบ 

real-time และ (2) ระบบ ERB หรือ Executive Report to the Board ซึ่งเป็น 

การรายงานผลการด�ำเนินงานรายไตรมาส ที่มีคณะกรรมการตรวจสอบ 

ศนูย์มานุษยวทิยาสรินิธร (องค์การมหาชน) เป็นผูต้ดิตามประเมนิผล นอกจากนัน้

ยังมีปัจจัยน�ำเข้าส�ำคัญคือความคิดเห็นและความต้องการของกลุ ่มผู ้มี 

ส่วนได้เสีย ที่จะถูกน�ำเข้ามาใช้เป็นข้อมูลส�ำหรับการก�ำหนดนโยบายและ

ปรับปรุงการท�ำงาน 
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	 ในวงจรด้านขวามือคือ กระบวนการท�ำงานภาคปฏิบัติ ซึ่งเร่ิมที่การน�ำ

นโยบายและทิศทางที่คณะกรรมการก�ำหนดมาแปลงเป ็นการปฏิบัต ิ

ด้วยการจัดท�ำแผนงาน (Program)  และ Project mandate ในกระบวนการ OP2 

โดยมี ส�ำนักบริหารโครงการ Project management Officer (PMO) ซึ่งประกอบ

ไปด้วยผู ้บริหารทุกระดับ และผู ้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในการก�ำกับดูแล

ยทุธศาสตร์องค์กร ท�ำหน้าทีเ่ป็นหน่วยงานกลางในการประสานเชือ่มโยงระหว่าง

การก�ำกับ ดูแลการบริหารโครงการระดับนโยบาย กับการควบคุม ติดตามของ

ฝ่ายบริหาร และการสนับสนุนการท�ำงานของฝ่ายปฏิบัติการให้เป็นไปอย่าง 

มีประสิทธิภาพ น�ำไปสู่การริเริ่มจัดท�ำร่างโครงการ OP3 เมื่อร่างโครงการได้รับ

การอนุมัติจะเข้าสู่ OP4 คือ จัดท�ำ full project proposal เมื่อโครงการได้รับการ

อนมุติักจ็ะเข้าสู ่OP5 คอืน�ำโครงการไปด�ำเนนิการ ซึง่จะม ีOP6 คอื การตดิตาม

และประเมินผลเกิดขึ้นควบคู่ไปจนสิ้นสุดโครงการใน OP7 ซึ่งจะต้องมีการสรุป

บทเรยีน การพจิารณาสิง่ท่ีต้องด�ำเนนิการต่อ การส่งต่องานและการสร้าง impact 

หรือการส่งเสริมให้เกิดการใช้ประโยชน์จากผลลัพธ์การด�ำเนินโครงการให้ได้

ผลลัพธ์มากที่สุด

	 กระบวนการทั้ง 7 Operational Process จะด�ำเนินไปโดยมีองค์ประกอบ

ของระบบ (System components) ทัง้ 5 เป็นส่วนประกอบส�ำคญัควบคูไ่ปตลอด

ทุกขั้นตอน ตามที่ได้กล่าวไว้ในหัวข้อ 1.3
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Protocol
กรอบ กติกา ข้อก�ำหนดที่ต้องยึดถือ

ปฏิบัติเกี่ยวกับขั้นตอนการตัดสินใจต่าง ๆ

Process
ล�ำดับขั้นตอนการด�ำเนินกิจกรรมต่าง ๆ 

เพื่อน�ำไปสู่ผลลัพธ์

Procedures
มาตรฐานการปฏิบัติ

อย่างเป็นล�ำดับขั้น

Roles & Responsibilities
บทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบ 

ในการท�ำงานแต่ละระดับ

Templates
แบบฟอร์มที่ท�ำหน้าที่ก�ำหนดเงื่อนไข 

เพื่อใช้ก�ำกับการท�ำงาน

5 องค์ประกอบหลัก 
(System Components) 
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7 กระบวนการ (Operational Process) ใน Platform

	 จากแผนภูมิกระบวนการ (Operational Process) แสดงให้เห็นถึงล�ำดับ 

ขั้นตอนและความสัมพันธ์ของกระบวนการทั้ง 7 จากการก�ำหนดนโยบายและ

ทศิทาง ใน OP1 และขัน้ตอนการแปลงนโยบายไปสู่การปฏบิตัโิดยการออกแบบ

แผนงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบโครงการ ใน OP2 ส่งต่อไปเป็นการพัฒนา

ข้อเสนอโครงการและด�ำเนินงานโครงการใน OP3-OP5 เพื่อเข้าสู่กระบวนการ

ควบคมุและตดิตามใน OP6 และเข้าสูก่ระบวนการสดุท้ายคอืการปิดงานใน OP7 



Project Management Operational Platform (PMOP) 

39

8 เหตุการณ์ส�ำคัญที่ต้องตัดสินใจ (Decision Making)

จากแผนภูมินี้แสดงให้เห็นถึง 8 เหตุการณ์ส�ำคัญที่ต้องตัดสินใจในแต่ละกระบวนการ ดังนี้

	 1.	OP1 คณะกรรมการอนุมัตินโยบายและทิศทางประจ�ำปี

	 2.	OP2 ผู้อ�ำนวยการอนุมัติโครงสร้างแผนงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบโครงการ

	 3.	OP2 ผู้อ�ำนวยการอนุมัติให้เริ่มด�ำเนินการ ปรับแผน ยุติโครงการ หรือปิดโครงการ

	 4.	OP3 PMO เห็นขอบข้อเสนอโครงการเบือ้งต้นและมอบหมายให้หัวหน้าโครงการพฒันา

โครงการฉบับสมบูรณ์

	 5.	OP4 คณะกรรมการอนุมัติโครงการ

	 6.	OP5 ผู้อ�ำนวยการอนุมัติให้เริ่มด�ำเนินการโครงการ

	 7.	OP6 คณะกรรมการเห็นชอบรายงานผลการปฏิบัติงาน

	 8.	OP7 ผู้อ�ำนวยการเห็นชอบให้ปิดโครงการ
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9 แบบฟอร์ม (Template) ที่ส�ำคัญเพ่ือก�ำกับการท�ำงาน

	 จากแผนภูมินี้แสดงรายการ 9 แบบฟอร์มมาตรฐานหรือเอกสารที่ใช้ก�ำกับการปฏิบัติงานในแต่ละ

กระบวนการ ดังนี้

	 1.	OP1 แบบฟอร์มนโยบายและทิศทางประจ�ำปี Policy Directives

	 2.	OP2 แบบฟอร์มออกแบบโครงสร้างแผนงาน Program Structures

	 3.	OP2 แบบฟอร์มแผนงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบโครงการ Program, and Project Mandate

	 4.	OP3 แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการเบื้องต้น Project Brief

	 5.	OP4 แบบฟอร์มโครงการฉบับสมบูรณ์ Project Proposal

	 6.	OP5 เอกสารการจดบันทึกบันทึกเหตุการณ์ส�ำคัญ Status Report

	 7.	OP6 แบบฟอร์มรายงานผลการด�ำเนินงานรายเดือน Monthly Report

	 8.	OP6 แบบฟอร์มข้อเสนอปรับแผน Change Request

	 9.	OP7 แบบฟอร์มปิดโครงการ Project Closure
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10 Knowledge Management ที่ต้องค�ำนึงถึง

	 ตารางที่แสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ระหว่างกระบวนการ OP กับ 

องค์ความรู ้ส�ำคัญที่ต้องค�ำนึงถึงและจ�ำเป็นต้องใช้ท่ีแตกต่างกันไป โดย 

อธิบายส่วนประกอบของกระบวนการ วิธีปฏิบัติและข้ันตอนที่เป็นเคร่ืองมือ 

และเทคนิค ดังนี้

	 1.	การประสานยึดโยง ประกอบด้วยองค์ความรู้ที่ใช้ก�ำหนดกิจกรรมหลัก

เพื่อออกแบบกระบวนการทั้ง 7 OP

	 2.	การบริหารเป้าหมาย ประกอบด้วยองค์ความรู้ที่ใช้ในการก�ำหนด 

เป้าหมายผลผลิตในแต่ละ OP

	 3.	การบริหารผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วยองค์ความรู้ในการระบุถึง

บุคคล กลุ่มบุคคลหรือองค์กรที่เกี่ยวข้องหรือได้รับผลกระทบจากการด�ำเนิน

โครงการ เพื่อก�ำหนดวิธีบริหารจัดการที่เหมาะสม
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	 4.	 การบริหารคุณภาพ คือกระบวนการน�ำนโยบายด้านคุณภาพของ

องค์กรไปใช้ในการวางแผนและควบคมุคณุภาพหรอืมาตรฐานในระดบัโครงการ 

เพือ่ให้ผูม้ส่ีวนได้ส่วนเสยีพงึพอใจและเป็นการปรบัปรงุการท�ำงานภายในองค์กร

อย่างต่อเนื่อง

	 5.	 การบรหิารขอบเขตของโครงการ ประกอบไปด้วยกระบวนการวางแผน

และควบคุมการด�ำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมายของ

โครงการอย่างครบถ้วน

	 6.	 การบริหารความเสี่ยง ประกอบด้วยขั้นตอนการระบุและประเมิน 

ความเสีย่งของโครงการ เพือ่ใช้เป็นปัจจัยน�ำเข้าในการวางแผนบรหิารความเสีย่ง

ระดับองค์กร

	 7.	 การบริหารกจิกรรม ประกอบไปด้วยกระบวนการวางแผนและควบคมุ

กจิกรรมภายใต้โครงการให้สอดคล้องกบัวตัถุประสงค์และน�ำส่ง Work packages 

ครบถ้วน

	 8.	 การบริหารงบประมาณ ประกอบไปด้วยกระบวนการและขั้นตอน 

การวางแผน ประมาณการ การควบคุม และปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

เพื่อให ้โครงการสามารถด�ำเนินการภายใต ้งบประมาณที่ ได ้ รับอนุมัต ิ

อย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่า

	 9.	 การจดัซือ้จัดจ้าง ประกอบด้วยขัน้ตอนการวางแผนการจดัซือ้หาสนิค้า 

หรือจัดจ้างบริการที่จ�ำเป็นเพื่อใช้เป็นปัจจัยน�ำเข้าในการวางแผนจัดซ้ือจัดจ้าง

ระดับองค์กร

	 10.	การบริหารทีมงาน ประกอบไปด้วยกระบวนการและขั้นตอนการ

วางแผน กระจายและจัดสรรภาระงานให้สอดคล้องกับทักษะและภาระงาน 

ของบคุลากร เพือ่ใช้เป็นปัจจยัน�ำเข้าในการวางแผนการบรหิารผลการปฏบิตังิาน

ในภาพรวมระดับองค์กร Performance Management system (PMS)
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1.5
กระบวนการบริหาร
โครงการ
ตามแนวทาง PMOP
ทีสั่มพันธ์กับกระบวนการ
งบประมาณ
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	 ศมส. เป็นหน่วยงานของรัฐประเภทองค์การมหาชนมีรายได้หลักจากการ

ได้รับจัดสรรงบประมาณในลักษณะของเงินอุดหนุนทั่วไปเป็นรายปีจากรัฐ 

ซึ่งกระบวนการวางแผนงบประมาณจะเร่ิมต้นข้ึนประมาณ 11 เดือนก่อนเร่ิม

ปีงบประมาณ เมือ่ได้รบัจัดสรรงบประมาณแล้ว ผู้อ�ำนวยการมหีน้าทีจ่ดัท�ำแผน

งบประมาณรายรบัและรายจ่ายประจ�ำปีทีป่ระกอบด้วยงบประมาณแผ่นดินและ

รายได้อื่นเสนอให้คณะกรรมการอนุมัติ ดังน้ัน ในแต่ละปีงบประมาณจะ 

มกีระบวนการงบประมาณเข้ามาเก่ียวข้อง ควบคูก่นัไป 2 ปีงบประมาณ คอืการ

บรหิารงบประมาณตามแผนทีด่�ำเนนิการอยูใ่นปัจจบุนักบัการเสนอขอรบัจดัสรร

งบประมาณในปีถัดไป 

	 จากภาพ ศมส. ได้ก�ำหนดช่วงเวลาและกระบวนการด�ำเนนิงานไว้อย่างเป็น

ล�ำดับข้ันตอน เพื่อเป็นข้อตกลงส�ำหรับยึดถือและปฏิบัติของผู้ที่เกี่ยวข้องกับ

กระบวนการบรหิารโครงการตามแนวทางของแพลตฟอร์มการบริหารงาน PMOP 

ทัง้หมด โดยก�ำหนดให้เป็นมาตรฐานในการด�ำเนนิงาน รวมถงึเพือ่ให้คณะกรรมการ 

ได้ทราบถึงเหตุการณ์ส�ำคัญที่จะต้องตัดสินใจในแต่ละช่วงเวลา ดังนี้ 

	 เดอืนตลุาคม ของปีงบประมาณปีปัจจุบนั จะด�ำเนนิการใน 2 ส่วนด้วยกนั 

คือ เป็นช่วงเวลาของการอนุมัติโครงการและหัวหน้าโครงการเริ่มด�ำเนินการ 

(OP5) ตามแผนที่ ได ้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ และอีกส ่วนหนึ่ ง 

ฝ่ายยุทธศาสตร์และคลัง, ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) และผู้อ�ำนวยการ 

จะควบคุมและติดตามผล (OP6) การด�ำเนินงาน ในขณะเดียวกันช่วงเวลาน้ี 

เป็นการก�ำหนดนโยบายประจ�ำปี (OP1) ของปีงบประมาณถัดไป โดยฝ่าย

ยุทธศาสตร์และการคลัง ร่วมกับผู้อ�ำนวยการจัดท�ำนโยบายประจ�ำปี (Policy 

Directive) เสนอต่อคณะกรรมการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ
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	 เดอืนพฤศจิกายน ถงึ ธันวาคม ในปีงบประมาณปัจจบุนั หวัหน้าโครงการ

ด�ำเนนิโครงการตามแผนการด�ำเนินงานทีไ่ด้รับอนุมตัจิากคณะกรรมการ (OP5) 

และเป็นช่วงเวลาที่ฝ่ายยุทธศาสตร์และคลังจัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงาน 

รอบ 1 เดอืน (ผลการด�ำเนินงานในเดือนตุลาคม) โดยเสนอ ส�ำนักบริหารโครงการ 

(PMO) และผูอ้�ำนวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบในช่วงเวลาเดอืนพฤศจกิายน 

และจัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานรอบ 2 เดือน (ผลการด�ำเนินงานระหว่าง

เดอืนตลุาคม – พฤศจกิายน) เสนอ ส�ำนกับรหิารโครงการ (PMO) และผูอ้�ำนวยการ

พจิารณาให้ความเหน็ชอบในช่วงเวลาเดอืนธนัวาคม ตามล�ำดบั ซึง่เป็นขัน้ตอน

ของการควบคุมและติดตามผล (OP6) ขณะเดียวกันเป็นช่วงเวลาที่หัวหน้า 

แผนงานจะต้องออกแบบแผนงาน (OP2) ส�ำหรับปีงบประมาณถัดไป ที่มี 

ความสอดคล้องกับ Policy Directive และก�ำหนดหวัหน้าโครงการ จากนัน้ 

หวัหน้าโครงการด�ำเนนิการจดัท�ำข้อเสนอโครงการเบ้ืองต้น Project Brief (OP3) 

เพื่อการจัดท�ำรายละเอียดค�ำของบประมาณน�ำเสนอต่อส�ำนักงบประมาณ 

โดยน�ำเสนอกรอบวงเงินค�ำของบประมาณประจ�ำปีต่อคณะกรรมการพิจารณา

ให้ความเห็นชอบ

	 เดือนมกราคม หัวหน้าโครงการด�ำเนินโครงการตามแผนที่ได้รับอนุมัติ 

จากคณะกรรมการ (OP5) และฝ่ายยุทธศาสตร์และคลังจัดท�ำรายงานผล 

การด�ำเนินงานไตรมาสที่ 1 (ตุลาคม – ธันวาคม) เสนอ ส�ำนักบริหารโครงการ 

(PMO) เสนอผู้อ�ำนวยการ และผู้อ�ำนวยการน�ำเสนอผลการด�ำเนินงานดังกล่าว

ให้คณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ ซึ่งเป็นกระบวนการควบคุมและ

ติดตามผลการด�ำเนินงาน (OP6) 
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	 เดอืนกมุภาพันธ์ ในปีงบประมาณปัจจบุนั หวัหน้าโครงการด�ำเนนิโครงการ

ตามแผนที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ (OP5) และฝ่ายยุทธศาสตร์และคลัง

จัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานรอบ 4 เดือน (ตุลาคม - มกราคม) โดยเสนอ 

ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) และผู้อ�ำนวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ซึ่งเป็นกระบวนการควบคุมและติดตามผลการด�ำเนินงาน (OP6) และเนื่องจาก

หัวหน้าโครงการได้ด�ำเนินการมาเป็นระยะเวลา  5 เดือนแล้ว สถานการณ์ 

แนวโน้มภายใน - ภายนอก อาจมีการปรับเปลี่ยน ทิศทางนโยบายที่อาจ 

ปรับเปล่ียนตามสถานการณ์ หรือเกิดจากการทบทวนเป้าหมายขององค์กร 

ดังนั้น เพื่อให้การด�ำเนินโครงการมีความสอดคล้องกับสถานการณ์และทิศทาง

นโยบาย หัวหน้าโครงการสามารถจัดท�ำข้อเสนอปรับแผนกลางปี (Change 

Request) เสนอหวัหน้าแผนงาน PMO (ส�ำนกับรหิารโครงการ) และผูอ้�ำนวยการ

พิจารณาตามล�ำดับ 

	 เดือนมีนาคม ในปีงบประมาณปัจจุบัน หัวหน้าโครงการด�ำเนินโครงการ

ตามแผนที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ (OP5) และฝ่ายยุทธศาสตร์และคลัง

จัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานรอบ 5 เดือน (ตุลาคม - กุมภาพันธ์) โดยเสนอ 

ส�ำนกับรหิารโครงการ (PMO) และผูอ้�ำนวยการพจิารณาให้ความเห็นชอบ ซึง่เป็น 

กระบวนการควบคมุและตดิตามผลการด�ำเนนิงาน (OP6) และผูอ้�ำนวยการเสนอ 

Change Request ให้คณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบการปรับแผน 

กลางปี (OP2) 
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	 เดือนเมษายน ในปีงบประมาณปัจจุบัน หัวหน้าโครงการด�ำเนินโครงการ

ตามแผนที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ (OP5) และฝ่ายยุทธศาสตร์และ 

คลังจัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานไตรมาสที่ 2 (ตุลาคม – มนีาคม) เสนอ 

ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) เสนอผู ้อ�ำนวยการ และผู ้อ�ำนวยการ 

น�ำเสนอผลการด�ำเนินงานดังกล่าวให้คณะกรรมการ ศมส. พิจารณาให ้

ความเหน็ชอบ ซึง่เป็นกระบวนการควบคมุและตดิตามผลการด�ำเนนิงาน (OP6) 

	 เดือนพฤษภาคม ในปีงบประมาณปัจจุบัน ผู้รับผิดชอบโครงการด�ำเนิน

โครงการตามแผนที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ (OP5) และฝ่ายยุทธศาสตร์

และคลังจัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานรอบ 7 เดือน (ตุลาคม - เมษายน) 

โดยเสนอ ส�ำนกับรหิารโครงการ (PMO) และผู้อ�ำนวยการพจิารณาให้ความเหน็ชอบ 

ซึง่เป็นกระบวนการควบคมุและตดิตามผลการด�ำเนินงาน (OP6) ในขณะเดยีวกัน

การด�ำเนินงานของปีงบประมาณถัดไป จะเป็นช่วงเวลารับทราบผลการจัดสรร

งบประมาณเบื้องต้นของปีงบประมาณถัดไป ฝ่ายยุทธศาสตร์และคลัง 

ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) และผู้อ�ำนวยการร่วมกันทบทวนแผนยุทธศาสตร์ 

เพื่อใช้ส�ำหรับการทบทวนนโยบายประจ�ำปี (Policy Directive) (OP1) ที่จะ 

เสนอต่อคณะกรรมการ พิจารณาให้ความเห็นชอบในเดือนถัดไป

	 เดอืนมถินุายน ในปีงบประมาณปัจจบุนั หวัหน้าโครงการด�ำเนนิโครงการ

ตามแผนที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ (OP5) และฝ่ายยุทธศาสตร์และ 

คลังจัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานรอบ 8 เดือน (ตุลาคม - พฤษภาคม) 

โดยเสนอ PMO (ส�ำนักบริหารโครงการ) และผู้อ�ำนวยการพิจารณาให้ความ 

เห็นชอบ ซึง่เป็นกระบวนการควบคมุและตดิตามผลการด�ำเนนิงาน (OP6) และ 

ในปีงบประมาณถัดไป ผู้อ�ำนวยการเสนอแผนยุทธศาสตร์ ศมส. (ฉบับทบทวน) 

ให้คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 
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	 เดือนกรกฎาคม ในปีงบประมาณปัจจบุนั หวัหน้าโครงการด�ำเนินโครงการ

ตามแผนที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ (OP5) และฝ่ายยุทธศาสตร์และ 

คลังจัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานไตรมาสท่ี 3 (ตุลาคม – มิถุนายน) 

เสนอ ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) เสนอผู้อ�ำนวยการ และผู้อ�ำนวยการ 

น�ำเสนอผลการด�ำเนินงานดังกล่าวให้คณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ซ่ึงเป็นกระบวนการควบคุมและติดตามผลการด�ำเนินงาน (OP6) และใน 

ขณะเดยีวกัน การด�ำเนนิงานของปีงบประมาณถดัไป ผูอ้�ำนวยการเสนอนโยบาย

ประจ�ำปี (Policy Directive) (ฉบับทบทวน) (OP1) ให้คณะกรรมการให้ 

ความเห็นชอบ จากน้ันหัวหน้าแผนงานจะทบทวนแผนงาน (OP2) ให ้

สอดคล้องกับ Policy Directive และก�ำหนดผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อให้ 

หัวหน้าโครงการจัดท�ำข้อเสนอริเริ่มโครงการ (OP3) Project Brief เสนอต่อ 

ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) พิจารณาให้ข้อเสนอแนะในเดือนถัดไป

	 เดือนสิงหาคม ในปีงบประมาณปัจจุบัน หัวหน้าโครงการด�ำเนินโครงการ

ตามแผนที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ (OP5) และฝ่ายยุทธศาสตร์และ 

คลังจัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานรอบ 10 เดือน (ตุลาคม - กรกฎาคม) โดย

เสนอ ส�ำนกับรหิารโครงการ (PMO) และผู้อ�ำนวยการพจิารณาให้ความเห็นชอบ 

ซึ่งเป็นกระบวนการควบคุมและติดตามผลการด�ำเนินงาน (OP6) และส�ำหรับ 

การด�ำเนินงานของปีงบประมาณถัดไป ผู้อ�ำนวยการเสนอแผนงาน (Program 

Structure) (OP2) และข้อเสนอริเริ่มโครงการ (OP3) Project Brief เสนอต่อ 

ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ
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	 เดอืนกนัยายน ในปีงบประมาณปัจจบุนั หวัหน้าโครงการด�ำเนินโครงการ

ตามแผนที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ (OP5) และฝ่ายยุทธศาสตร์และ 

คลังจัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานรอบ 11 เดือน (ตุลาคม - สิงหาคม) 

โดยเสนอ ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) และผู ้อ�ำนวยการพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ ซึ่งเป็นกระบวนการควบคุมและติดตามผลการด�ำเนินงาน 

(OP6) และหวัหน้าโครงการสามารถด�ำเนินการปิดโครงการ (OP7) ส้ินสุดกิจกรรม

ทั้งหมดของโครงการ โดยจัดท�ำรายงานปิดโครงการ Project Closure เสนอ 

ผู้อ�ำนวยการ และในปีงบประมาณถัดไป และหัวหน้าโครงการด�ำเนินการ 

จัดท�ำ Project Proposal และแผนปฏิบัติการประจ�ำปี (OP4) ให้คณะกรรมการ 

ให้ความเห็นชอบ

	 และในเดอืนตลุาคม ของปีงบประมาณถดัไป หวัหน้าโครงการด�ำเนนิการ

ปิดโครงการ (OP7) สิ้นสุดกิจกรรมท้ังหมดของโครงการ โดยจัดท�ำรายงานปิด

โครงการ Project Closure เสนอผู้อ�ำนวยการ และฝ่ายยุทธศาสตร์และคลังจัด

ท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานไตรมาสที่ 4 (ตุลาคม – กันยายน) เสนอ ส�ำนัก

บริหารโครงการ (PMO) และผู้อ�ำนวยการ คณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็น

ชอบตามล�ำดับ 
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1.6
การบริหารงานโครงการ
กับการจัดการ
งานปฏิบัติการ
(Project and 
Operations 
Management)
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	 ในการบรหิารองค์กรให้บรรลเุป้าหมาย นอกเหนอืจากการบรหิารโครงการ 

ยังต้องค�ำนึงถึงการจัดการงานปฏิบัติการ (Operations Management) ซึ่งเป็น

งานที่จ�ำเป็นต่อองค์กรเป็นอย่างมาก ส่วนใหญ่มักเป็นงานประจ�ำที่แต่ละฝ่าย

ต้องท�ำอย่างสม�่ำเสมอ หรือท�ำซ�้ำ ๆ ในสิ่งเดิม ๆ ต่อเนื่องทุกวันไม่สิ้นสุด ใช้

ทักษะในการด�ำเนินการเพียงด้านเดียวในการท�ำงานให้ส�ำเร็จอย่างมี

ประสิทธิภาพ บนพื้นฐานของการควบคุมคุณภาพและมาตรฐานตามที่องค์กร

ก�ำหนด ต่างจากงานโครงการที่มีเป้าหมายและระยะเวลาเริ่มต้นสิ้นสุดแน่นอน 

แต่ก็อาจมีกิจกรรมหรือขั้นตอนบางส่วนคาบเกี่ยวกันระหว่างงานปฏิบัติการที่

ด�ำเนนิต่อเนือ่งอยูเ่ดมิกบังานในโครงการได้ เช่น งานอาคารสถานท่ีกบักจิกรรม

ในโครงการ หรืองานจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์หรือจัดจ้างบุคคลเพื่อสนับสนุนงาน

โครงการ หรือหากเป็นงานที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ด้านการบริหารจัดการก็

สามารถด�ำเนินการในรูปแบบโครงการได้
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	 แนวทางการจัดการงานปฏิบัติการที่หน่วยงานมักมุ่งเน้นคือการก�ำหนด

มาตรฐานการปฏิบัติงานและใช้กลไกต่าง ๆ มาช่วยควบคุมให้การปฏิบัติงาน 

มีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในกรณีของศมส. นั้นเลือกใช้ SOP (Standard 

Operating Procedure) เป็นเครือ่งมอืส�ำหรับจดัการงานปฏิบตักิารและใช้ควบคมุ

บางขั้นตอนท่ีส�ำคัญในงานโครงการ SOP คือ เอกสารอธิบายรายละเอียด

มาตรฐานกระบวนการปฏิบัติงานต่าง ๆ อย่างเป็นล�ำดับข้ันตอน ใช้ในการ

ส่ือสารและก�ำกบัให้ผู้ทีป่ฏบิตังิานอย่างเดยีวกนัหรอืเกีย่วข้องกนัเข้าใจว่า “ใคร” 

ต้องท�ำ “อะไร” “เมื่อไหร่” “อย่างไร” ด้วยมาตรฐานอะไร เพื่อน�ำส่งผลงานที่ 

มคีณุภาพตรงตามทีอ่งค์กรคาดหวงั รวมทัง้ใช้เป็นเอกสารประกอบการฝึกอบรม

และแนวทางปฏิบัติงานส�ำหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ SOP ช่วยลดข้อผิดพลาดจาก

การท�ำงานและสามารถตรวจสอบหาสาเหตุเพื่อป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาใน 

ครั้งต่อไป

รูปแบบ SOP 
ของศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร (องค์การมหาชน)

	 ศมส. ก�ำหนดรูปแบบ SOP ให้มีเนื้อหาที่เหมาะสมกับงานปฏิบัติการที่มี

ขอบเขตและรูปแบบการท�ำงานที่ชัดเจน รวมทั้งเลือกท�ำ SOP ในบางขั้นตอน

ส�ำคัญของงานโครงการท่ีต้องการควบคุมคุณภาพให้เป็นไปตามมาตรฐานของ

องค์กร (รายละเอียดตามแบบฟอร์ม SOP ภาคผนวก 1) ประกอบด้วย

	 1. วตัถปุระสงค ์: ระบุความต้องการและผลทีต้่องการให้เกดิขึน้ เมือ่ปฏบิตัิ
ตามที่ SOP ก�ำหนด
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	 2. ขอบเขต: ระบุขอบเขตหน้าที่ว่า  SOP นี้จะใช้ในการปฏิบัติงานที่มี
ขอบเขตครอบคลุมในสิ่งใด และไม่ครอบคลุมในส่ิงใดบ้าง เป็นการระบุจุดเร่ิม

ต้นและจุดสิ้นสุดของ SOP 

	 3. ค�ำจ�ำกัดความ: อธิบายความหมายหรือนิยามค�ำส�ำคัญและค�ำศัพท์ที่

ใช้เฉพาะในองค์กร เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน

	 4. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ: ระบุฝ่ายงานหรือต�ำแหน่งงานที่รับผิดชอบใน
การปฏบัิตติาม SOP รวมถงึอธบิายรายละเอยีดของงานทีต้่องปฏบิตั ิและอ�ำนาจ

การตัดสินใจตามล�ำดับขั้นตอน

	 5. ขั้นตอนการปฏิบัติ: อธิบายวิธีการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอนอย่าง
ละเอียด ระบุเงื่อนไข ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาที่ใช้ 

	 6. แผนผงัเชือ่มโยงขั้นตอนการปฏบิตั:ิ แสดงแผนภมูขิัน้ตอนการท�ำงาน
โดยย่อ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจล�ำดับได้ง่าย พร้อมท้ังระบุระยะเวลาท่ีใช้และ

ต�ำแหน่งผู้รับผิดชอบการท�ำงานแต่ละขั้นตอนด้วย 

	 7. การควบคุมคุณภาพ: ระบุความต้องการด้านคุณภาพหรือมาตรฐาน 

เกี่ยวกับกิจกรรม และขั้นตอนการด�ำเนินงานที่องค์กรก�ำหนด

	 8. ประวัติการปรับปรุงเอกสาร: ระบุเวลาที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขเอกสาร 
และสาระส�ำคัญที่เปลี่ยนแปลง

	 9. เอกสารที่เกี่ยวข้อง: ระบุถึงเอกสารประกอบซึ่งเป็นข้อก�ำหนดหรือ
เงื่อนไข รวมทั้งแบบฟอร์มอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือจ�ำเป็นต้องใช้ในการท�ำกิจกรรม

และขั้นตอนการด�ำเนินงาน
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SOP กลุ่มกระบวนการพัฒนาและเผยแพร่ฐานข้อมูลวิชาการ
ตัวอย่าง SOP ของศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร(องค์การมหาชน)

การพัฒนาฐานข้อมูลวิชาการ  

พัฒนาเนือ้หาข้อมูล
วิชาการ 

ออกแบบและ
พัฒนาฐานข้อมูล

น�ำเข้าข้อมูล

ส้ินสุด

ปรับปรุงแก้ไขข้อมูล

• นักวิชาการ-คลังข้อมูล

NO 
YES 

• นักวิชาการ-คลังข้อมูล

• นักวิชาการ-คลังข้อมูล

• ผู้ช่วยนักวิชาการคลังข้อมูล

• ผู้ช่วยนักวิชาการคลังข้อมูล
• เจ้าหน้าทีส่นับสนุนวิชาการ

• ผู้ช่วยนักวิชาการคลังข้อมูล
• เจ้าหน้าทีส่นับสนุนวิชาการ

• ผู้ช่วยนักวิชาการคลังข้อมูล

ตรวจสอบข้อมูล

ส�ำรองข้อมูล

ก�ำหนดกลุ่มเป้าหมาย

วิเคราะห์เนือ้หา

เริม่ต้น

30d

30d

30d

90d

7d

7d

7d
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การพัฒนาซอฟต์แวร์ การประชาสัมพันธ์

เริม่ต้น

เผยแพร่ส่ือ
ประชาสัมพันธ์

ส้ินสุด

ปรับปรุง
การออกแบบ

ปรับปรุง
การออกแบบ

ปรับปรุง
การผลิตส่ือ

ปรับปรุงแก้ไข
โปรแกรม

เขียนโปรแกรม

ประชาสัมพันธ์

บ�ำรุงรักษา

ส้ินสุด

• ผู้รับผิดชอบงาน
• นักคอมพิวเตอร์

• ผู้รับผิดชอบงาน
• นักคอมพิวเตอร์

• นักส่ือสารการตลาดเพ่ือสังคม
• นักออกแบบกราฟกิ

• นักส่ือสารการตลาดเพ่ือสังคม
• นักออกแบบกราฟกิ
• นักคอมพิวเตอร์

• ผู้รับจ้างภายนอก

• นักส่ือสารการตลาดเพ่ือสังคม
• ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ

• นักส่ือสารการตลาดเพ่ือสังคม
• ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ

• ผู้รับผิดชอบงาน
• นักคอมพิวเตอร์

• ผู้รับผิดชอบงาน
• นักคอมพิวเตอร์

• นักคอมพิวเตอร์

• นักคอมพิวเตอร์

• นักคอมพิวเตอร์

• นักคอมพิวเตอร์

• นักคอมพิวเตอร์

• นักส่ือสารการตลาด

• นักคอมพิวเตอร์ • นักออกแบบกราฟกิ

• ผู้รับจ้างภายนอก• นักคอมพิวเตอร์

ตรวจงาน
การออกแบบ

จัดท�ำเอกสาร
การพัฒนาระบบ

7d

3d 1d

1d7d

7d

7d 1d

3d7d

90d

เริม่ต้น

ก�ำหนดความต้องการ
/ขอบเขตงาน

3d

ออกแบบเว็บไซต์

60d

ตรวจงาน
การออกแบบ

ติดตั้งโปรแกรม

3d

ทดสอบโปรแกรม ตรวจงาน
การผลิต

ผลิตส่ือประชาสัมพันธ์

7d

ออกแบบส่ือ
ประชาสัมพันธ์

7d

จัดท�ำรายละเอียดเนือ้หา
ประชาสัมพันธ์

3d
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2
กระบวนการ
ตามวงจรชีวิต
การบริหารงาน

ส่วนที่
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กระบวนการตามวงจรชีวิตการบริหารงาน

	 แพลตฟอร์มการบริหารงาน PMOP ประกอบข้ึนด้วยกระบวนการ 

หรือ Operational Process (OP) อยู่ทั้งสิ้น 7 OP ตั้งแต่การก�ำหนดนโยบาย 

ในกระบวนการแรก (OP1) ถึงการปิดโครงการ (OP7) โดยแต่ละ OP 

น�ำไปสู่ผลลัพธ์ที่จะเป็น Input ส�ำหรับ OP ถัดไป 
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กระบวนการก�ำหนด
นโยบายและทิศทาง
(Strategies and Policies Development)

OP 1 
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1.1	 ความส�ำคัญ
	 แม้ในหน่วยงานภาครัฐ นโยบายและทิศทางการพัฒนาจะถูกก�ำหนดจาก 

ภาคการเมอืงหรอืถูกระบุในแผนยทุธศาสตร์ระดบัชาติและแผนพฒันาเศรษฐกจิ

สงัคมแห่งชาต ิแต่กรอบนโยบายดังกล่าวจ�ำเป็นต้องถูกน�ำมาตคีวามให้สอดคล้อง 

และเหมาะสมกบัภารกิจของแต่ละหน่วยงาน ทีผ่่านมา การบริหารงานของหน่วยงาน

ภาครัฐมีปัญหาในระดับนโยบายหลายประการได้แก่

	 •	 แผนยุทธศาสตร์ระดับชาติและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

ซึ่งเป็นแผนระยะยาวและระยะกลาง จ�ำเป็นต้องน�ำมาวิเคราะห์และสังเคราะห์

ให้เป็นนโยบายและทศิทางการพัฒนาทีเ่ฉพาะเจาะจงทีแ่ต่ละหน่วยงานปฏบิติัได้

	 •	 การยึดโยงระหว่างยุทธศาสตร์และแผนชาติกับแผนงานโครงการในระดับ

องค์กรมักเป็นการวิเคราะห์และตีความโดยฝ่ายที่จัดท�ำแผนและค�ำขอ 

งบประมาณ โดยผู้บริหารอาจไม่เข้าใจ

	 •	 นโยบายและทิศทางที่ใช้ก�ำกับการท�ำงานอาจมีการชี้แจงและบันทึก 

ในรายงานการประชมุ แต่มกัไม่มกีารเขียนเอกสารนโยบายท่ีครอบคลุมประเด็น

ส�ำคัญไว้เป็นลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้

	 •	 การก�ำหนดขั้นตอนการจัดท�ำนโยบายและทิศทางขององค์กรให้ชัดเจน

ท�ำให้เกดิการมส่ีวนร่วมและสามารถจดักระบวนการเพือ่รบัฟังความคดิเห็นของ

ผู้มีส่วนได้เสีย

	 •	 การมีแบบฟอร์มมาตรฐานในรูปของ Policy directive ท�ำให้การออก

นโยบายสามารถระบุประเด็นที่เก่ียวข้องได้ครบถ้วน และเป็นวิธีการที่สามารถ

ด�ำเนินการให้เป็น routine ทกุครัง้ท่ีมกีารก�ำหนดนโยบายหรอืทศิทางการท�ำงาน

ขององค์กร
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1.2	กระบวนการและผลลัพธ์

1.3	 ขอบเขตการด�ำเนินงาน
	 กระบวนการก�ำหนดนโยบายและทิศทาง (Policy Directives) ประกอบด้วย

ขั้นตอนต่าง ๆ ที่ใช้ก�ำหนดกรอบการท�ำงานอย่างกว้างๆ เพื่อเป็นแนวทาง 

ในการออกแบบแผนงานและจัดท�ำโครงการรายปี กระบวนการนี้ก�ำหนดให้

ด�ำเนินการศึกษานโยบายและแผนยุทธศาสตร์ระดับต่างๆ ข้อเสนอแนะของ 

คณะกรรมการ รวมถงึความคิดเหน็ของผู้รับบรกิาร เพือ่ให้ได้นโยบายและทศิทาง

ที่ตอบสนองผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกกลุ่ม กระบวนการดังกล่าวจะด�ำเนินการ 

โดยผู้อ�ำนวยการร่วมกับฝ่ายยุทธศาสตร์และคลัง จัดท�ำ Policy Directives 

(รายละเอียดตามแบบฟอร์มภาคผนวก 2) เสนอให้คณะกรรมการพิจารณา 

เมื่อ Policy Directives ได้รับอนุมัติ ผู้อ�ำนวยการจะใช้เป็นเอกสารที่ส่ือสาร 

กับผู ้ปฏิบัติงานเพื่อน�ำไปเป็นปัจจัยน�ำเข้าส�ำหรับออกแบบแผนงานและ 

จัดท�ำโครงการต่อไป

OP1. Strategies and Policies Development 

(ก�ำหนดนโยบายและทิศทาง) เริ่มจากการวิเคราะห์

สถานการณ์ แนวโน้มและก�ำหนดยุทธศาสตร์ ทิศทาง 

นโยบาย และเป้าหมาย

นโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ ระยะยาว

แผนที่ยุทธศาสตร์ Roadmap ระยะกลาง

ทิศทางและนโยบาย ระยะสั้น (Policy Directives)

	 กระบวนการ (Process)	 ผลลัพธ์
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1.4	เนือ้หา-รายละเอียด 
	 เนื้อหาและรายละเอียดที่ต้องท�ำการวิเคราะห์และระบุใน Policy Directive 

ประกอบด้วยประเด็นต่อไปนี้

	 หัวข้อ	 เนือ้หา

1.	 วัตถุประสงค์ของนโยบาย (Policy Objectives)

2.	 เป้าหมายการเปลี่ยนแปลง 

	 (Summary of Changes)

3.	 หลักการและเหตุผล (Justification)

4.	 เนื้อหานโยบาย (Policy statement)

5.	 ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 

	 (Relevance to strategy)

6.	 ขั้นตอน (Procedures)

7.	 ผู้รับผิดชอบ (Responsible agencies)

8.	 การสื่อสารนโยบาย (Policy communication)

9.	 เอกสารอ้างอิง (References)

10.	ภาคผนวก (Annexes)

ระบุวัตถุประสงค์ของการด�ำเนินนโยบาย

ระบุประเด็นนโยบายที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม

และเป้าหมายที่คาดหวังว่าจะเกิดการเปลี่ยนแปลง

จากการด�ำเนินนโยบาย 

ระบทุีม่าและเหตผุลความจ�ำเปน็ทีต้่องจัดท�ำนโยบายนี้

ระบุเนื้อหานโยบาย พร้อมค�ำอธิบายโดยสังเขป

ระบุความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กร 

และยุทธศาสตร์ชาติ

ระบุวิธีการได้มาของนโยบาย

ระบขุอบเขตการบงัคบัใช้ บคุคลและหน่วยงานท่ีต้องน�ำ

นโยบายไปปฏิบัติ

ระบุวิธีการสื่อสารนโยบายไปสู่การปฏิบัติ

ระบุแหล่งอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง

ระบุภาคผนวก เช่น ค�ำนิยาม เอกสารการวิเคราะห์

ประกอบนโยบาย
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1.1.1	 คณะกรรมการ

1.1.2	 คณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง

1.1.3	 ผู้อ�ำนวยการ 

1.1.4	 ฝ่ายยุทธศาสตร์และคลัง

	 ผู้เกีย่วข้อง	 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

1.5	 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

อนุมัตินโยบายและทิศทางประจ�ำปี

พิจารณา กลั่นกรอง และให้ข้อเสนอแนะต่อการจัดท�ำนโยบายและ

ทิศทางประจ�ำปี

จัดท�ำนโยบายและทิศทางประจ�ำปีเสนอคณะกรรมการ

สื่อสารนโยบายและทิศทางประจ�ำปีต่อผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็น

แนวทางในการออกแบบแผนงานและโครงการ

•	 รวบรวมผลการด�ำเนินงานที่ผ่านมา 

•	 ศึกษาความคิดเห็นและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

•	 วเิคราะห์นโยบายระดบัชาต ิระดบักระทรวง และประมวลนโยบาย

ของคณะกรรมการและผู้อ�ำนวยการ 

•	 วิเคราะห์ศักยภาพและสภาพแวดล้อมขององค์กร 

•	 จัดท�ำร่างนโยบายเสนอผู้อ�ำนวยการ
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1.6	 ผังกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการ	

	 ผังกระบวนการขออนุมัติ Policy Directives

 

End

Start

Edit

Edit

Yes

 

Yes

นักวิเคราะห์
จัดทำร่างนโยบาย

ผู้อำนวยการ
จัดทำนโยบาย

ร่าง Policy
Directives

Policy
Directives

คณะกรรมการ
พิจารณา
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1.7 ผลลัพธ์และการด�ำเนินการต่อเนือ่ง

	 Policy Directive เป็นเอกสารส�ำคัญที่ใช้ก�ำกับทิศทางการบริหารงาน 

โดยเฉพาะอย่างยิง่ การจดัสรรทรพัยากร (resource allocation) เนือ้หาในเอกสาร

จะต้องมคีวามชดัเจน เฉพาะเจาะจง และต้องมกีารสือ่สารให้บคุลากรในองค์กร

รับรู้อย่างทั่วถึง โดยเอกสารนี้จะใช้ส�ำหรับการออกแบบโครงสร้างแผนงาน 

(Program structure) และก�ำหนดโครงการที่จะมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบไป 

ยกร่าง (Project mandate) ในกระบวนการถัดไป คือ กระบวนการก�ำกับทิศทาง

ตามนโยบายใน OP2 (Project Directing Process) 
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กระบวนการก�ำกับ
ทิศทางตามนโยบาย 
(Project Directing Process)

OP 2 
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2.1	  ความส�ำคัญ
	 การก�ำกบัทศิทางการท�ำงานให้เป็นไปตามนโยบายเร่ิมจากการออกแบบแผนงาน 

(Program Design) ซึ่งเป็นการวางแผนเพื่อแปลงนโยบายและทิศทาง (Policy 

directive) ไปสูก่ารปฏบัิต ิโดยจดัแบ่งแผนงานตามหมวดหมูภ่ารกจิให้ครอบคลุม

และจัดกลุ่มความสัมพันธ์ระหว่างแผนงาน โครงการและงานปฏิบัติการที่มี 

ความเกี่ยวข้องกันให้สามารถท�ำงานร่วมกัน เพื่อการบรรลุวัตถุประสงค์และ 

เป้าหมายของ Policy directive โดยประโยชน์ของการออกแบบแผนงานม ี

หลายประการดังนี้

	 •	 สลายการท�ำงานแบบไซโล (Silo) หรือลักษณะการท�ำงานแบบแยกส่วน 

ฝ่ายต่าง ๆ  ท�ำงานแบบตวัใครตวัมัน ไม่แลกเปล่ียนข้อมลูหรือองค์ความรู้ในการ

ท�ำงานกัน ไม่ค่อยสื่อสารหรือช่วยกันท�ำงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย

	 •	 ออกแบบ Workflow ของส่วนงานทีม่หีน้าทีแ่ตกต่างกนั ให้ท�ำงานประสาน

รับช่วงและส่งต่อกันเป็น Assembly line ตามล�ำดับขั้นตอน ช่วยให้คนท�ำงาน

เห็นภาพรวมของนโยบายว่าแผนงานและโครงการต่าง ๆ เชื่อมโยงกันอย่างไร 

	 •	 ลดการท�ำงานซ�ำ้ซ้อน ท�ำให้องค์กรไม่ต้องเสยีเวลาและก�ำลงัคนไปกบัการ

แก้ไขปัญหาในเรือ่งเดยีวกนั ช่วยให้ใช้ทรัพยากรอย่างคุม้ค่าและมปีระสิทธภิาพ 
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2.2	กระบวนการและผลลัพธ์

2.3	 ขอบเขตการด�ำเนินงาน
	 กระบวนการก�ำกับทศิทางการด�ำเนนิงาน ประกอบด้วยขัน้ตอนส�ำคญัในการ

แปลงนโยบายไปสู่การปฏิบัติ ได้แก่ การออกแบบแผนงาน (Program Design) 

เป็นการออกแบบโครงสร้างการท�ำงานของกลุ่มโครงการและงานปฏิบัติการที่

เก่ียวข้องเพือ่ให้บรรลวุตัถปุระสงค์เดยีวกนั หากจะน�ำเอางานปฏบิตักิารทีไ่ม่ได้

อยูใ่นขอบเขตของโครงการมาใส่ไว้เพือ่ให้เกดิความครบถ้วนและเกดิการประสาน

กันระหว่างโครงการตามภารกิจกับงานปฏิบัติการที่เป็นงานสนับสนุนให้ดีขึ้น ก็

อาจสร้างแผนงานเฉพาะข้ึนเพื่อรองรับงานปฏิบัติการไว้เป็นหน่ึงในโครงสร้าง

แผนงาน (Program structure) ด้วย โดยก�ำหนดให้ระบุเฉพาะเนื้อหาที่ส�ำคัญ

ของงานปฏิบัติการ เช่น หวัข้องาน ตารางงาน งบประมาณ ผูร้บัผดิชอบ เป้าหมาย 

และเงื่อนไขอื่นให้เป็นไปตาม SOP เพื่อประโยชน์ต่อการก�ำกับ ควบคุมและ

ติดตามการใช้ทรัพยากรในภาพรวมขององค์กรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

	 กระบวนการนีย้งัมขีอบเขตครอบคลมุถงึขัน้ตอนการก�ำกบั พจิารณา คดักรอง 

ตดิตาม ประเมนิและสรุปผลการด�ำเนินงาน กระบวนการดงักล่าวจะด�ำเนินการ

โดยหัวหน้าแผนงาน และ ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) ซึ่งประกอบไปด้วย 

ผู้บริหารระดับต่าง ๆ และอาจมีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมใน 

ขั้นตอนการออกแบบแผนงาน วัตถุประสงค์หลักของกระบวนการนี้คือจัดท�ำ

โครงสร้างแผนงานและระบผุูท้ีท่�ำหน้าทีห่วัหน้าโครงการ (Program and Project 

Mandate) 

OP2. Project Directing Process (ก�ำกบัทศิทางตาม

นโยบาย) ตั้งแต่การวางแผน อนุมัติ ประเมิน ก�ำกับ

ตลอดกระบวนการท�ำงาน

แผนงาน (Program) ที่สอดคล้องกับ Policy 

Directives และการก�ำหนดโครงการภายใต้

แผนงาน

	 กระบวนการ (Process)	 ผลลัพธ์



74
คู่มือแพลตฟอร์มการบริหารงาน

2.4	เนือ้หา-รายละเอียด 
	 เนือ้หาและรายละเอยีดทีต้่องท�ำการวเิคราะห์และระบใุนแผนงาน ประกอบ

ด้วยประเด็นต่อไปนี้

	 หัวข้อ	 เนือ้หา

1.	 ความสอดคล้อง (Relevance to strategy)

2.	 หลักการและเหตุผล (Justification)

3.	 วัตถุประสงค์ (Objective)

4.	 ผลที่คาดว่าจะได้รับ (Expected results)

5.	 กลุ่มเป้าหมาย (Target group)

6.	 สิ่งที่จะส่งมอบหลัก (Key Deliverables)

7.	 สถานที่/พื้นที่ด�ำเนินการ (Area)

8.	 ระยะเวลา (Time Period)

9.	 แนวทางการด�ำเนนิงาน (Activities Guideline)

10.	งบประมาณ (budget)

ระบุความสอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์

ระบุถึงที่มาที่ไปของแผนงาน หลักการและเหตุผล 

ความจ�ำเป็น ต้องการแก้ไขปัญหาอะไร ความเร่งด่วน

ระบุวัตถุประสงค์ของแผนงาน ที่สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของนโยบายประจ�ำปี

ระบกุารน�ำไปใช้ประโยชน์ หรอืประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

ผู้ที่จะน�ำผลผลิตไปใช้ประโยชน์ วิธีการใช้ประโยชน์ 

ระบุผู้ใช้บริการ หรือผู้ที่จะได้รับประโยชน์ (ภายในและ

ภายนอก)

ระบุผลผลิตหลัก (ผลิตภัณฑ์หรือบริการ) ที่จะส่งมอบ

ระบุสถานที่ หรือพื้นที่ด�ำเนินการ 

ระบชุ่วงเวลาการด�ำเนนิงาน ตัง้แต่เริม่ต้นโครงการ จนถงึ

วันที่สิ้นสุดโครงการ

ระบุถึงวิธีการ และแนวทางการด�ำเนินงานอย่างกว้างๆ 

ทีส่ามารถอธิบายให้เห็นความเป็นไปได้ในการด�ำเนินการ

ระบุงบประมาณรวมทั้งแผนงาน
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เนื้อหาและรายละเอียดที่ต้องท�ำการวิเคราะห์และระบุใน Project Mandate 

ประกอบด้วยประเด็นต่อไปนี้

	 หัวข้อ	 เนือ้หา

1.	ชื่อโครงการ

2.	งบประมาณ

3.	ชื่อหัวหน้าโครงการ

4.	น�้ำหนักโครงการ

5.	สาระส�ำคัญ

ระบุชื่อโครงการที่แสดงให้เห็นถึงสิ่งที่ต้องการท�ำใน

โครงการ

ระบุวงเงินงบประมาณรวมทั้งโครงการ

ระบุชื่อหัวหน้าโครงการ

ระบุน�้ำหนักโครงการแบบร้อยละ รวมทุกโครงการใน 

แผนงานเท่ากับ 100

ระบุขอบเขตและเป้าหมายของโครงการ ที่สอดคล้องกับ

แผนงาน

2.5.1	ผู้อ�ำนวยการ

2.5.2	ส�ำนักบริหารโครงการ 

	 (PMO)

2.5.3	หัวหน้าแผนงาน

	 ผู้เกีย่วข้อง	 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

2.5	บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

อนุมัติแผนงาน และมอบหมายหัวหน้าโครงการจัดท�ำเอกสาร

ข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project Brief)

พจิารณาความเหมาะสมของแผนงานและรายชือ่หวัหน้าโครงการให้

สอดคล้องกับการบริหารทรัพยากรในภาพรวมและน�ำเสนอ

ผู้อ�ำนวยการเพื่อขออนุมัติ

ออกแบบโครงสร้างแผนงาน ชุดโครงการและก�ำหนดรายชื่อ

หัวหน้าโครงการ



76
คู่มือแพลตฟอร์มการบริหารงาน

2.6	ผังกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการ	

	 ผังกระบวนการขออนุมัติ Program and Project Mandate
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2.7	ผลลัพธ์และการด�ำเนินการต่อเนือ่ง
	 โครงสร้างแผนงาน (Program Structure) เป็นแผนรวมขององค์กรที่ใช้ก�ำกับ

ทิศทางการบริหารงาน ท�ำให้ผู ้ปฏิบัติงานเห็นถึงความเชื่อมโยงระหว่าง

ยทุธศาสตร์ นโยบาย แผนงาน โครงการ งานปฏบิตักิาร และทรัพยากรท่ีต้องใช้

ร่วมกันเป็นล�ำดับลดหล่ันกันไป และผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้เป็น 

หัวหน้าโครงการ (Project mandate) จะใช้เอกสารนี้เป็นแนวทางในการพัฒนา

ข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project Brief) เพื่อด�ำเนินงานให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ของแผนงานนั้น   ในกระบวนการริเริ่มโครงการ OP3 (Project 

Initiating Process)
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กระบวนการ
ริเริม่โครงการ
(Project Initiating Process)

OP 3
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3.1	 ความส�ำคัญ
	 กระบวนการน้ีหัวหน้าโครงการต้องศึกษานโยบายและแผนงาน ท�ำความ

เข้าใจกับวัตถุประสงค์ เป้าหมายและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียว่า

โครงการที่ได้รับมอบหมายให้ริเร่ิมน้ันมีสถานะและมีความสัมพันธ์กับโครงการ

และงานปฏบิตักิารอืน่ในแผนงานอย่างไร (ดตูวัอย่างแผนผงัความสมัพนัธ์เชือ่มโยง

ของแผนงานและโครงการในหัวข้อ 2.1) เพื่อพัฒนาข้อเสนอโครงการเบื้องต้น 

หรือ Project Brief ที่มีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ แสดงให้เห็นถึงแนวทาง 

การด�ำเนนิงานโดยสงัเขป และทรัพยากรทีใ่ช้ ตลอดจนผลผลิต และผลทีค่าดว่า

จะได้รบั ทีส่่งผลต่อการบรรลุวตัถปุระสงค์ นโยบาย และเป้าหมายของแผนงาน

นั้นๆ 

	 ประโยชน์ของการท�ำ Project Brief นีจ้ะช่วยให้ ส�ำนกับริหารโครงการ (PMO) 

มีข้อมูลเบื้องต้นเพียงพอต่อการตัดสินใจ ประเมินความเป็นไปได้ในการ 

ด�ำเนินงานโครงการ โดยท่ีหัวหน้าโครงการยังไม่ต้องด�ำเนินการในข้ันตอน

วางแผนรายละเอียดโครงการ



80
คู่มือแพลตฟอร์มการบริหารงาน

3.2	กระบวนการและผลลัพธ์

3.3	 ขอบเขตการด�ำเนินงาน
	 กระบวนการริเริ่มโครงการประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ ที่ใช้ในการก�ำหนด

โครงการใหม่ หรือโครงการต่อเนื่อง เป็นการริเริ่มแนวคิดการด�ำเนินโครงการ

อย่างกว้าง ๆ การวิเคราะห์เบ้ืองต้นเก่ียวกับที่มา  เหตุผลความจ�ำเป็น 

วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลที่คาดว่าจะได้รับ แนวทางการด�ำเนินงานโดยสังเขป 

และประมาณการงบประมาณเบื้องต้น เพื่อเสนอความเป็นไปได้ในการจัดท�ำ

โครงการ วัตถุประสงค์ของกระบวนการริเริ่มโครงการนี้คือ จัดท�ำข้อเสนอ

โครงการเบ้ืองต้น (Project Brief) (รายละเอียดตามแบบฟอร์มภาคผนวก 4) 

ให้สอดคล้องกบันโยบายและแผนงาน เพือ่เสนอให้ส�ำนกับรหิารโครงการ (PMO) 

พิจารณาความเป็นไปได้จัดท�ำข้อเสนอโครงการ

OP3. Project Initiation Process (ริเริ่มโครงการ) 

เริ่มจาก Program & Project mandate สิ้นสุดที่การ

อนุมัติ Project Brief

Project brief ที่มีที่มาชัดเจน เพื่อเสนอ

ความเป็นไปได้และอนุมัติในการจัดท�ำโครงการ

	 กระบวนการ (Process)	 ผลลัพธ์
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3.4	เนือ้หา-รายละเอียด 
	 เน้ือหาและรายละเอียดที่ต้องท�ำการวิเคราะห์และระบุใน Project Brief 

ประกอบด้วยประเด็นต่อไปนี้

	 หัวข้อ	 เนือ้หา

1.	 ชื่อโครงการ

2.	 ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 

	 (Relevance to strategy)

3.	 หลักการและเหตุผล (Justification)

4.	 วัตถุประสงค์ (Objective)

ระบุชื่อโครงการที่แสดงให้เห็นถึงสิ่งที่ต้องการท�ำในโครงการ

ระบคุวามสอดคล้องกบัยทุธศาสตร์ นโยบาย และแผนงานทีไ่ด้รบั

มอบหมายให้จัดท�ำข้อเสนอโครงการเบื้องต้น

ให้เขียนอธิบายถึงสภาพปัญหา  ความต้องการหรือความจ�ำเป็น

เร่งด่วนที่ต้องท�ำโครงการ และระบุเหตุผล ข้อมูล หลักการและ

ทฤษฏีต่าง ๆ มาสนับสนุนข้อเสนอโครงการอย่างสมเหตุสมผล 

พร้อมท้ังเชื่อมโยงให้เห็นว่าโครงการที่เสนอนี้สอดคล้องกับ 

นโยบาย และแผนงานอย่างไร

ระบุสิ่งที่ต ้องการจะกระท�ำภายใต้โครงการ สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของนโยบายและแผนงาน และค�ำนึงถึงลักษณะท่ีดี 

5 ประการ ดังนี้ 

	 S = Specific เฉพาะเจาะจง ไม่ระบุอะไรกว้าง ๆ

	 M = Measurable วัดผลได้ รู้ได้ว่าส�ำเร็จหรือยัง

	 A = Achievable ท�ำได้จริง ท�ำให้ส�ำเร็จได้

	 R = Relevant สอดคล้องกับเงื่อนไขแวดล้อม

	 T = Timely ทันเวลา ทันต่อสถานการณ์
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	 หัวข้อ	 เนือ้หา

5.	 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

	 (Expected results)

6.	 ระบุผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

	 (Identify Stakeholders)

7.	 ระบุความเสี่ยง (Identifies Risk)

8.	 กลุ่มเป้าหมาย (Target group)

9.	 ผลผลิต / ผลลัพธ์

ระบุผลประโยชน์ทั้งทางตรงและทางอ้อมที่คาดว่าจะเกิดขึ้นเม่ือ

โครงการส้ินสุดลง วธิกีารน�ำผลผลิตและผลลัพธ์ของโครงการไปใช้

ประโยชน์ และผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ (อาจจะไม่เกิดขึ้น

ทันทีในปีนั้น)

ระบุผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และความคาดหวังหลักของผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย

ระบคุวามเสีย่งทีอ่าจเกดิขึน้ในระหว่างด�ำเนนิโครงการ และสาเหตุ

ของความเส่ียง พจิารณาเลือกประเดน็ความเส่ียงทีเ่มือ่เกดิขึน้จะ

ส่งผลกระทบให้โครงการไม่ประสบความส�ำเร็จ ตามมาตรฐาน 

COSO (Committee of Sponsoring Organization of the Tread 

way Commission)

ระบุกลุ่มผู้รับบริการ หรือกลุ่มคนผู้ได้รับประโยชน์จากโครงการ 

ซึ่งสัมพันธ์กับกลุ่มเป้าหมายขององค์กร

ระบุผลผลิต (Outputs) คือ ผลที่เกิดข้ึนทันทีที่การด�ำเนินงาน

กิจกรรมหรือโครงการแล้วเสร็จ และผลลัพธ์ (Outcomes) คือ 

ผลที่ เกิดต่อเนื่องจากผลผลิตหรือผลจากการใช้ประโยชน ์

จากผลผลิต พร้อมทั้งระบุตัวชี้วัดเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพ 

โดยผลผลิตและผลลัพธ์ดังกล่าวต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของโครงการ
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	 หัวข้อ	 เนือ้หา

10.	สถานที่/พื้นที่ด�ำเนินการ (Area)

11.	ระยะเวลา (Time Period)

12.	แนวทางการด�ำเนินงาน 

	 (Activities Guideline)

13.	งบประมาณ (budget)

ระบสุถานที ่หรือพืน้ทีเ่ป้าหมายทีจ่ะด�ำเนินการ โดยเลือกจงัหวดั/

ภาค สามารถเลือกได้หลายตัวเลือก 

ระบุช่วงเวลาการด�ำเนินงาน ตั้งแต่เริ่มต้นโครงการ 

จนถึงวันที่สิ้นสุดโครงการ

ระบุถึงวิธีการ และแนวทางการด�ำเนินงานอย่างกว้างๆ อาจระบุ

กลยทุธ์หรอืมาตรการส�ำคญั ทีแ่สดงให้เหน็ความเป็นไปได้ในการ

ด�ำเนินการให้ส�ำเร็จบรรลุวัตถุประสงค์

ให้ระบุกรอบวงเงินรวมของโครงการ โดยใช้เทคนิคการประมาณ

การต้นทุนโครงการจากทรัพยากรทั้งหมดที่จ�ำเป็นต้องใช้ในการ

ด�ำเนินกิจกรรมต่าง ๆ

3.5.1	ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO)

3.5.2	ผู้จัดการฝ่าย

3.5.3	หัวหน้าแผนงาน

3.5.4	หัวหน้าโครงการ

	 ผู้เกีย่วข้อง	 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

3.5	บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

เห็นชอบข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project Brief) และมอบหมาย

หัวหน้าโครงการให้จัดท�ำโครงการฉบับสมบูรณ์ (Project Proposal)

พิจารณารายละเอียดข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project Brief) 

ความสอดคล้องกับแผนงาน และภาระงานของผู้ปฎิบัติงานในฝ่าย

พิจารณารายละเอียดข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project Brief) และ

ความสอดคล้องกับแผนงาน หรือส่งคืนให้หัวหน้าโครงการแก้ไข

จัดท�ำข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project Brief)
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หัวหน้าแผนงาน
พิจารณา

ผู้จัดการฝาย
พิจารณา

3.6	ผังกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการ		

ผงักระบวนการเสนอ Project Brief ใหส้�ำนกับรหิารโครงการ (PMO) พิจารณา
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3.7	ผลลัพธ์และการด�ำเนินการต่อเนือ่ง
	 Project Brief เป็นเอกสารส�ำคัญท่ีส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) ใช้ในการ

ก�ำกับทิศทางการบริหารงาน จัดล�ำดับความส�ำคัญในการตัดสินใจด�ำเนิน

โครงการ และพิจารณาความเป็นไปได้ของข้อเสนอโครงการเบ้ืองต้น (Project 

Brief) ว่าควรจะท�ำโครงการหรือไม่ วิเคราะห์โครงการทางด้านต่าง ๆ เพื่อให้

มั่นใจได้ว่าโครงการท่ีเลือกมาน้ันมีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ สามารถท�ำให้

บรรลุได้ตามวัตถุประสงค์ที่ก�ำหนดไว้ภายใต้ข้อจ�ำกัดทางด้านงบประมาณและ

เวลา  ประโยชน์ส�ำคัญท่ีได้จากกระบวนการนี้คือการคัดกรองข้อเสนอโครงการ

ทีส่อดคล้องกับ Policy Directives และแผนงานเท่านัน้ถงึจะได้รับความเหน็ชอบ

ให้พัฒนาเป็นโครงการฉบับสมบูรณ์ (Project Proposal) ในกระบวนการวาง 

แผนงาน OP4 (Project Planning Process) ต่อไป



86
คู่มือแพลตฟอร์มการบริหารงาน

กระบวนการ
วางแผนงาน 
(Project Planning Process)

OP 4
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4.1 ความส�ำคัญ
	 กระบวนการวางแผนงานจะเร่ิมข้ึนหลังจากข้อเสนอโครงการเบื้องต้น 

(Project Brief) ได้รับความเห็นชอบจาก ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) ให้น�ำ 

ข้อเสนอไปพัฒนาเป็นเอกสารโครงการฉบับสมบูรณ์ Project Proposal 

หวัหน้าโครงการจะระดมความคิดร่วมกับทมีงาน รวบรวมข้อมลูส�ำคญั เครือ่งมอื

และเทคนิคต่างๆ ในการวเิคราะห์ เพือ่จดัท�ำรายละเอียดแนวทางการด�ำเนนิงาน

อย่างเป็นล�ำดับขั้นตอนในการบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ ควบคู่ไปกับ

วางแผนบริหารทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพ เพื่อให้ผู้อนุมัติโครงการมั่นใจ 

ได้ว่าจะส่งมอบผลผลิตและผลลัพธ์ของโครงการได้ครบถ้วนภายในระยะเวลา

และทรพัยากรตามทีก่�ำหนด โดยค�ำนงึถงึโครงสร้างแผนงาน (Program structure) 

และความเชื่อมโยงระหว่างโครงการในแผนงานต่างๆ (ดูแผนผังความเชื่อมโยง

ในหัวข้อ 2.1)
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4.2	กระบวนการและผลลัพธ์

4.3	 ขอบเขตการด�ำเนินงาน
	 กระบวนการนี้ประกอบด้วยขั้นตอนการวิเคราะห์และก�ำหนดรายละเอียด

องค์ประกอบทั้งหมดของโครงการ ได้แก่ การปรับรายละเอียดวัตถุประสงค ์

เป้าหมาย ก�ำหนดกิจกรรม ขั้นตอนและสิ่งส่งมอบ ระยะเวลาการท�ำงาน 

การวางแผนงบประมาณและทรัพยากร การวางเกณฑ์คุณภาพ การวิเคราะห์

ความเสี่ยง และการบริหารผู้มีส่วนได้ส่วนเสียโครงการ สิ่งส�ำคัญที่ต้องค�ำนึงถึง

ในกระบวนการนีค้อืการแจกแจงโครงสร้างการท�ำงานตามล�ำดบัชัน้ ให้สอดคล้อง

กับการส่งมอบผลผลิตในแต่ละช่วงเวลา  และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ของทีมงาน ตามแบบฟอร์มโครงการฉบับสมบูรณ์ (Project Proposal) 

(รายละเอียดตามแบบฟอร์มภาคผนวก 5) 

OP4. Project Planning Process (วางแผนงาน)

เริ่มจากการอนุมัติงบประมาณถึง การอนุมัติโครงการ

ได้ข้อเสนอโครงการ Project proposal ที่ได้รับการ

อนุมัติและมีรายละเอียดน�ำไปลงมือปฏิบัติได้

	 กระบวนการ (Process)	 ผลลัพธ์
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4.4	 เนือ้หา-รายละเอียด 
	 เนื้อหาและรายละเอียดท่ีต้องท�ำการวิเคราะห์และระบุเพิ่มเติมใน Project 

Proposal ประกอบด้วยประเด็นต่อไปนี้

	 4.4.1	การก�ำหนดผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	 ให้ระบุตัวตนของบุคคลและองค์กรที่เกี่ยวข้องกับการด�ำเนินงานโครงการ 

โดยพิจารณาจากลักษณะความเก่ียวข้อง ความสนใจและความคาดหวัง 

ความสัมพันธ์ การมีส่วนร่วม อทิธิพลต่อความส�ำเรจ็ของโครงการ  ผลประโยชน์ 

และผลกระทบที่ได้รับทั้งทางตรงและทางอ้อมจากการการด�ำเนินงานโครงการ 

ประโยชน์ของขั้นตอนนี้ช่วยให้ หัวหน้าโครงการสามารถวางแผนบริหารการมี

ส่วนร่วมของผู้มส่ีวนได้ส่วนเสียได้อย่างเหมาะสม มแีนวทางการด�ำเนนิงานดงันี ้

	 	 1)	ระบุประเภทผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

			   1.1)	คู่ค้า ผู้ส่งมอบ (Suppliers) หมายถึง บุคคลหรือหน่วยงาน 

	 	 	 	 ทีน่�ำส่งวตัถดุบิซึง่เป็นปัจจยัน�ำเข้าในการด�ำเนนิงานโครงการ

			   1.2)	คู่ความร่วมมือ (Partners) หมายถึง บุคคลหรือหน่วยงาน 

	 	 	 	 ภายในและภายนอกที่ร่วมด�ำเนินงานกิจกรรมและขั้นตอน 

	 	 	 	 ในโครงการให้ส�ำเร็จ

			   1.3)	 ผูร้บับรกิาร (Users) หมายถงึ บคุคลหรอืหน่วยงานทีค่าดว่า 

	 	 	 	 จะใช้ประโยชน์จากผลผลิตและ Work Packages ของโครงการ

			   1.4)	ผู้ได้รับผลประโยชน์ (Beneficiaries) หมายถึง บุคคลหรือ 

	 	 	 	 หน่วยงานได้รับผลประโยชน์จากการด�ำเนินงานโครงการ 

	 	 	 	 ทั้งทางตรงและทางอ้อม
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	 	 2) 	วเิคราะห์ผูม้ส่ีวนได้เสยีจากระดบัอทิธพิลต่อความส�ำเรจ็ และ

	 	 	 ระดับผลประโยชน์ร่วม

มีอิทธิพลต่อ

ความส�ำเร็จ

มีผลมากส�ำคัญ

มีผลพอสมควร

A

ท�ำงานใกล้ชิด

ดึงเข้ามีส่วนในการตัดสินใจ

C

เอาใจใส่ ไม่ขัดแย้ง

ตอบสนองความต้องการ

B

ให้ข้อมูลเพื่อรับทราบเป็นฐาน

สนับสนุนระยะยาว

D

จัดการไม่ให้มาเป็นอุปสรรคในงาน
น้อยไม่มีผล

ไม่ทราบ

มีผลประโยชน์ร่วม มีความสนใจ

มาก ส�ำคัญ มีพอสมควร น้อยมาก
ไม่ส�ำคัญ

ประเมินไม่ได้

4.4.2	 การก�ำหนดเกณฑ์คุณภาพ
	 ให้ก�ำหนดความต้องการด้านคณุภาพหรอืมาตรฐาน ซึง่เกีย่วเนือ่งกบักจิกรรม 

ขั้นตอนและการน�ำส่งผลผลิตและ Work Packages ตลอดทั้งโครงการ ความ

ต้องการด้านคณุภาพเหล่านี ้จะถกูน�ำไปใช้เป็นหลักในการประเมนิคณุภาพ (QA) 

และการควบคุมคุณภาพ (QC) ของโครงการ เพื่อให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจ

และเป็นการปรับปรุงการท�ำงานภายในองค์กรอย่างต่อเนื่อง

	 ศมส. ก�ำหนดเกณฑ์คุณภาพเบื้องต้นขององค์กรไว้ 12 ข้อ ดังนี้

	 1)	 ไว้วางใจได้ (Reliability)

	 2)	 สม�่ำเสมอ (Consistency)

	 3)	 มีให้ใช้เมื่อต้องการ (Availability)

	 4)	 ใช้ง่าย (Usability)

	 5)	 สอดคล้องกับประสบการณ์ผู้รับบริการ (User experience)

	 6)	 ความรับรู้ (Look and feel)

	 7)	 สิ่งแวดล้อมดี (Environment)
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	 8)	 บริการดี (Customer services)

	 9)	 ท�ำงานได้ผล (Performance)

	 10)	 ดูแลรักษาง่าย (Maintainability)

	 11)	 วัสดุและส่วนผสมมีคุณภาพดี (Materials and ingredients)

	 12)	 มีมาตรฐานทางวิชาชีพ (Conform to professional standard)

4.4.3	 การก�ำหนดขอบเขตโครงการ
	 ให้ระบรุายละเอยีดของสิง่ทีต้่องท�ำและไม่ท�ำ ผลผลติและสิง่ท่ีส่งมอบ รวมถึง

อาจก�ำหนดข้อจ�ำกัดและข้อยกเว้นเพื่อสร้างความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู้ม ี

ส่วนได้ส่วนเสียของโครงการ เป็นข้อตกลงร่วมกันว่าโครงการจะท�ำอะไร ไม่ท�ำ

อะไร เป็นเอกสารอ้างอิงส�ำหรับการพิจารณาค�ำขอปรับแผนหรือพิจารณา 

ภาระงานเพิ่มว่าอยู่ในขอบเขตของโครงการหรือไม่

4.4.4	การระบุความเสี่ยง
	 การระบุความเสี่ยงของโครงการเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยมาตรฐานและหลกัเกณฑ์การบรหิารจดัการความเสีย่งส�ำหรบัหน่วยงานรฐั 

พ.ศ. 2562 โดยใช้แนวทางการวิเคราะห์ตามมาตรฐาน COSO (Committee of 

Sponsoring Organization of the Tread way Commission) มีแนวทางดังนี้

	 1)	การระบุประเด็นความเสี่ยง ให้พิจารณาถึงเหตุการณ์ที่มีโอกาสท่ีจะ 

เกิดขึ้น และอาจส่งผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบ หากเป็นทางลบจะสร้าง

ความเสียหายซ่ึงอาจท�ำให้การด�ำเนินงานโครงการไม่ประสบความส�ำเร็จ 

ตามวัตถุประสงค์ 

	 2)	การระบุสาเหตุความเส่ียง ให้วิเคราะห์ต้นเหตุของความเส่ียงทั้งปัจจัย

ภายในและภายนอก 

	 3)	การระบุประเภทความเสี่ยง 4 ประเภทได้แก่ 

	 	 3.1)	 ด้านกลยุทธ์ (Strategic Risk) คอื ความเส่ียงทีเ่กดิจากการก�ำหนด

	 	 	 แผนการด�ำเนินงานงานโครงการทีไ่ม่สอดคล้องกบัศกัยภาพภายใน

	 	 	 และสภาพแวดล้อมภายนอก 
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	 	 3.2)	 ด้านการเงิน (Financial Risk) คือ ความเส่ียงท่ีเกิดจากการเบิกจ่าย 

	 	 	 งบประมาณไม ่ เป ็นไปตามแผน หรืองบประมาณที่ ได ้รับอนุมัต ิ

	 	 	 ไม่สอดคล้องกับกิจกรรมและขั้นตอนการด�ำเนินงานโครงการ

	 	 3.3)	 ด้านการด�ำเนินงาน (Operation Risk) คือ ความเสี่ยงที่เกิดจาก 

	 	 	 การด�ำเนินงานทุกๆ กิจกรรมและขั้นตอนโดยครอบคลุมถึงการบริหาร 

	 	 	 ทรัพยากรของโครงการ

	 	 3.4)	 ด้านกฎระเบียบ (Compliance Risk) คือ ความเสี่ยงที่เกิดจากการ 

	 	 	 ไม่สามารถปฏิบัติตามกฎระเบียบ หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องได้

	 4)	การประเมนิระดบัความเสีย่ง ให้พจิารณาจากโอกาสทีจ่ะเกดิ และผลกระทบ

จากเหตุการณ์ความเสี่ยง เพื่อประเมินระดับของความเส่ียงของแต่ละประเด็น 

ความเสี่ยงแบ่งเป็น 5 ระดับ คือ สูงมาก สูง ปานกลาง น้อย และน้อยมาก

4.4.5 การก�ำหนดผลผลิต ผลลัพธ์และเป้าหมายตัวชี้วัด
	 ให้ระบุผลผลติ (Outputs) คอื ผลทีเ่กิดขึน้ทนัทีทีก่ารด�ำเนินงานกจิกรรมหรือโครงการ

แล้วเสร็จ และผลลัพธ์ (Outcomes) คือ ผลที่เกิดต่อเนื่องจากผลผลิตหรือผลจากการ

ใช้ประโยชน์จากผลผลติ โดยผลผลติและผลลพัธ์ดงักล่าวต้องสอดคล้องกบัวตัถปุระสงค์

ของโครงการ พร้อมทั้งระบุตัวชี้วัดค่าเป้าหมายและหน่วยนับที่บ่งชี้ได้ว่าการน�ำส่ง

ผลผลิตและผลลัพธ์แล้วเสร็จ

4.4.6	 การวางแผนกิจกรรม และ ขั้นตอนการด�ำเนินงาน 
	 ให้ก�ำหนดกิจกรรมและขั้นตอนที่ต้องด�ำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งส่ิงส่งมอบต่างๆ 

ของโครงการ ด้วยเครือ่งมอืการท�ำโครงสร้างแจกแจงงาน Work Breakdown Structure 

(WBS) ที่แบ่งย่อยกิจกรรมลงไปเป็นขั้นตอนการท�ำงานตามล�ำดับก่อนหลัง การท�ำ

โครงสร้างแจกแจงงานต้องท�ำความเข้าใจถึงขอบเขต โครงสร้างและองค์ประกอบ 

ของโครงการก่อน โครงสร้างของโครงการข้ึนอยู่กับขนาดและความซับซ้อนของ

โครงการ รูปแบบการเขียนที่ชัดเจนนั้นจะแบ่งออกเป็นระดับที่ใหญ่ที่สุดคือ “ผลผลิต” 

แตกงานย่อยงานหลักที่ท�ำเพื่อให้ได้ผลผลิตนั้นให้เป็น “กิจกรรม” ก่อน ต่อมาจึงแบ่ง

เป็นหมวดงานย่อยชั้นล่างสุดที่เรียกว่า  “ขั้นตอน” ซึ่งต้องระบุสิ่งที่ต้องน�ำส่งเป็น 

รูปธรรม Work Packages (WPs) โดยการแตกย่อยขั้นตอนให้ท�ำเท่าที่จ�ำเป็นจนกว่า 
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จะถึงในระดับที่สามารถจัดการได้โดยไม่ต้องแบ่งย่อยเพิ่มเติมอีก โดยพิจารณาถึง 

หลักเกณฑ์ดังนี้

	 1)	 สามารถระบุสิง่ทีต้่องน�ำส่ง Work Packages (WPs) ในแต่ละขัน้ตอนได้ชดัเจน

	 2)	 ก�ำหนดระยะเวลา  วันที่เร่ิมต้น-สิ้นสุดขั้นตอน และก�ำหนดส่งมอบ WPs 

	 	 ได้แน่นอน

	 3)	 ก�ำหนดรายละเอียดงบประมาณและทรัพยากรที่ต้องใช้แบ่งประเภทตาม 

	 	 หมวดหมู่งบประมาณ และเดือนที่ใช้งบประมาณ

	 4)	 การก�ำหนดบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบและปริมาณงานให้ทีมงาน 

	 	 ด้วยเทคนิค RACI Matrix

	 5)	 สามารถก�ำหนดคุณภาพของ WPs ให้สอดคล้องกับเกณฑ์คุณภาพ 

	 	 ของโครงการ 

4.4.7	 การก�ำหนดระยะเวลา
	 การก�ำหนดระยะเวลาให้ประเมินจากประมาณช่วงเวลาที่ต้องใช้ด�ำเนินกิจกรรม

และข้ันตอนต่าง ๆ ในโครงการตามโครงสร้างการแจกแจงงาน โดยใช้เคร่ืองมือ 

Gantt Chart ในการก�ำหนดเวลาที่เริ่มต้นและสิ้นสุดของกิจกรรมและขั้นตอนต่างๆ

4.4.8	 การวางแผนงบประมาณ
	 ระบุรายละเอียดงบประมาณโครงการแจกแจงเป็นรายเดือน ภายใต้ข้อบังคับ 

คณะกรรมการศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการเงินการบัญชี 

และงบประมาณ พ.ศ. 2563 แบ่งเป็น 5 หมวด ดังต่อไปนี้

	 1)	 หมวดค่าสาธารณปูโภค หมายถงึ รายจ่ายเพือ่ให้ได้มาซึง่บรกิารสาธารณปูโภค 

สื่อสารและโทรคมนาคม

	 2)	 หมวดค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่บุคคลภายนอกที่มา

ปฏิบัติงานตามที่ ศมส. ก�ำหนด ได้แก่ ค่าตอบแทนที่ปรึกษา ค่าตอบแทนวิทยากร 

ค่าเบี้ยประชุม และค่าตอบแทนอื่นๆ

	 3)	 หมวดค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ รายจ่ายที่เกี่ยวกับ

การรับรอง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าจ้างเหมา  และค่าธรรมเนียม 

และรายจ่ายที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น
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	 4)	 หมวดค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะ 

ไม่คงทน ถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลืองหมดไป หรือ 

เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น

	 5)	 หมวดรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข ้าลักษณะประเภทหมวด 

ค่าใช้จ่ายประเภทใดประเภทหนึ่ง

4.4.9	 การก�ำหนดทีมงาน
	 ระบุบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของทีมงานที่ร่วมรับผิดชอบโครงการและ

การตัดสินใจที่เกิดขึ้นในการจัดการบริหารโครงการ ด้วยเครื่องมือ RACI Matrix 

ซึ่งประโยชน์ของที่ได้จากขั้นตอนนี้คือ การส่ือสารให้ทีมงานเข้าใจบทบาทหน้าที่และ

ขอบเขตความรบัผดิชอบของตนเองและทมีงาน รวมทัง้ระดบัความเกีย่วข้องกบักจิกรรม

และขั้นตอนน้ันๆ นอกจากน้ียังช่วยให้การกระจายงานให้กับทีมงานเป็นไปอย่าง 

มีประสิทธิภาพและเท่าเทียม ค�ำว่า  RACI ย่อมาจาก Responsible, Accountable, 

Consult และ Inform ซึ่งมีความหมายดังต่อไปนี้

	 1) Responsible หมายถึง คนที่มีหน้าที่ลงมือปฏิบัติงานในกิจกรรมนั้นๆ อาจ 

	 	 มีมากกว่า 1 คนก็ได้

	 2) Accountable หมายถึง คนท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานของ 

	 	 กิจกรรมนั้นๆ และควรมีเพียงคนเดียว เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการ 

	 	 รับผิดชอบผลการท�ำงานในแต่ละกิจกรรม

	 3)	 Consult หมายถึง คนที่มีหน้าท่ีให้ค�ำปรึกษา  ค�ำแนะน�ำแก่ผู้ปฏิบัติงานและ 

	 	 ผู้รับผิดชอบในกิจกรรมนั้นๆ

	 4)	 Inform หมายถงึ คนทีต้่องได้รบัการส่ือสาร แจ้งเตอืน ตัง้แต่เร่ิมท�ำงาน ระหว่าง 

	 	 ปฏิบัติงาน และเมื่อกิจกรรมสิ้นสุด 

4.4.10	 การวางแผนจัดซื้อจัดจ้าง
	 การจัดท�ำรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ ้างจะอยู ่ภายใต้พระราชบัญญัติการ 

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยระบุรายละเอียดรายการ 

จัดซื้อหรือจัดจ้าง ระยะเวลา วงเงินงบประมาณ และผู้รับผิดชอบ เพื่อให้นักพัสดุและ

จัดซื้อสามารถเรียกรายงานไปจัดท�ำแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ�ำปีงบประมาณ
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4.5	 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

4.5.1	คณะกรรมการ

4.5.2	คณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง

4.5.3	ผู้อ�ำนวยการ 

4.5.4	ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO)

4.5.5	ฝ่ายยุทธศาสตร์และคลัง

4.5.6	ผู้จัดการฝ่าย

4.5.7	หัวหน้าแผนงาน

4.5.8	หัวหน้าโครงการ

	 ผู้เกีย่วข้อง	 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

อนุมัติแผนปฏิบัติการประจ�ำปี

พิจารณาแผนปฏิบัติการประจ�ำปีเพื่อกลั่นกรองและให้ข้อเสนอแนะ

ต่อคณะกรรมการ

พิจารณาภาพรวมแผนปฏิบัติการประจ�ำปีน�ำเสนอคณะกรรมการ

เพื่อขออนุมัติ

พจิารณารายละเอยีดโครงการฉบบัสมบรูณ์ และความสอดคล้องกบั

แผนงาน

รวบรวม และวเิคราะห์โครงการฉบบัสมบรูณ์ และจดัท�ำแผนปฏิบัตกิาร

ประจ�ำปีเสนอส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) เพื่อพิจารณา

พิจารณารายละเอียดโครงการฉบับสมบูรณ์ ความสอดคล้องกับ 

Policy Directives และ แผนงาน และความเหมาะสมของภาระงาน

ของผู้ปฎิบัติงาน 

พิจารณาความถูกต้องของรายละเอียดโครงการฉบับสมบูรณ์และ

ความเป็นไปได้ของโครงการรวมทั้งความสอดคล้องกับ Policy 

Directives และ แผนงาน

จัดท�ำโครงการฉบับสมบูรณ์ (Project Proposal)
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4.6	ผังกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการ		

ผังกระบวนการเสนอ Project Proposal ให้ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) พิจารณา

หัวหน้าแผนงาน
พิจารณา

ผู้จัดการฝาย
พิจารณา
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ผังกระบวนการเสนอ Project Proposal ให้คณะกรรมการอนุมัติ

คณะกรรมการ
พิจารณา

หัวหน้าโครงการแก้ไข
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4.7 ผลลัพธ์และการด�ำเนินการต่อเนือ่ง
	 โครงการฉบับสมบูรณ์ Project Proposal เป็นเอกสารส�ำคัญที่ระบุ 

องค์ประกอบทั้งหมดที่ใช้ในการบริหารโครงการ หัวหน้าโครงการจึงต้องจัดท�ำ

เนื้อหาของโครงการให้ละเอียดครบถ้วน เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติจาก 

คณะกรรมการจะถูกน�ำไปใช้สื่อสารกับทีมงานทุกระดับชั้นให้เข้าใจตรงกันถึง 

ภาพรวมวัตถุประสงค์ ขอบเขต เป้าหมายและแนวทางการด�ำเนินงานตลอด

โครงการ เป็นบรรทัดฐานส�ำคัญของกระบวนการด�ำเนินงาน OP5 (Project 

Executing Process) และกระบวนการควบคุมและติดตามผล OP6 (Monitoring 

Evaluation and Control Process) ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโครงการ 

และบรรลุวัตถุประสงค์และนโยบายของแผนตามล�ำดับ
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กระบวนการ
ด�ำเนินงาน  
(Project Executing Process)

OP 5



Project Management Operational Platform (PMOP) 

101

5.1 ความส�ำคัญ
	 กระบวนการนี้ ก�ำหนดให้หัวหน้าโครงการต้องทบทวนรายละเอียดของ

โครงการฉบับสมบูรณ์น�ำเสนอให้ผูอ้�ำนวยการอนมุตัก่ิอนเร่ิมด�ำเนนิการตามแผน 

เอกสารโครงการฉบับสมบูรณ์จะใช้เป็นเครื่องมือในการสื่อสารทีมงานและ 

เป็นกรอบในการด�ำเนินงาน หัวหน้าโครงการจะต้องใช้กลยุทธ์ เคร่ืองมือและ

เทคนิคในการก�ำกับการท�ำงานในแต่ละกิจกรรมตามขอบเขตของโครงการ 

โดยหัวใจของการด�ำเนินงานก็คือ การน�ำส่ง work packages (Delivering work 

packages) ทีก่�ำหนดไว้ในรายละเอยีดโครงการ ให้น�ำส่งชิน้งานอย่าง (1) ทนัตาม

ก�ำหนดเวลา (time) (2) มคีณุภาพเป็นไปตามเกณฑ์ทีก่�ำหนด (quality) (3) ภายใต้

ค่าใช้จ่าย (cost) ทีเ่หมาะสม โดยดแูลการใช้ทรัพยากรให้มปีระสิทธภิาพ รวมทัง้

ปรับเปลี่ยนวิธีการท�ำงานและแก้ไขปัญหาให้เหมาะสม เพื่อให้โครงการเป็นไป

ตามเป้าหมาย 
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5.2	กระบวนการและผลลัพธ์

5.3	 ขอบเขตการด�ำเนินงาน
	 กระบวนการด�ำเนินงานเป็นการเริม่ต้นด�ำเนนิการกจิกรรมต่าง ๆ  ให้เสร็จส้ิน

ตามที่ได้รับอนุมัติ โดยใช้เครื่องมือและเทคนิคที่จ�ำเป็นในการควบคุมการ 

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระยะเวลา  งบประมาณ และน�ำส่งผลผลิตที่ระบุไว้ 

หากโครงการมีการวางแผนที่ดี ครอบคลุมและชัดเจนพอ การด�ำเนินการก็จะ

ท�ำได้ง่าย หน้าที่หลักของหัวหน้าโครงการในกระบวนการน้ีคือ การด�ำเนิน

กิจกรรมให้สอดคล้องกับแผนการบริหารโครงการ จัดการทรัพยากรต่าง ๆ  ให้มี

การใช้งานอย่างคุม้ค่า ประสานงานกบัผูม้ส่ีวนได้ส่วนเสยีและบรูณาการทีมงาน

ให้สามารถปฏบิตังิานทีไ่ด้รบัมอบหมายได้อย่างถูกต้อง เพือ่ให้งานแล้วเสร็จและ

บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการตามแผนที่ก�ำหนดไว้ ตลอดจนควบคุมขั้นตอน

ที่ส�ำคัญในโครงการและจัดการงานปฏิบัติการ (Operation) ให้เป็นไปตาม SOP

OP5. Project Execution Process (ด�ำเนินงาน)

เริ่มจากการได้รับอนุมัติ โครงการจนโครงการสิ้นสุด 

(ตาม WBS, Work packages และแบ่งโครงการ

เป็นระยะอย่างชัดเจน)

มีการน�ำส่ง Work packages ตรงเวลา และมี

คุณภาพงานตามที่ก�ำหนด ด้วยค่าใช้จ่าย 

ตามที่ได้มีการประเมินและจัดสรรให้ 

	 กระบวนการ (Process)	 ผลลัพธ์
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5.4 เนือ้หา-รายละเอียด 
	 เนือ้หาและรายละเอยีดขัน้ตอนการด�ำเนนิงาน ประกอบด้วยประเด็นต่อไปน้ี

	 หัวข้อ	 เนือ้หา

1.	การขออนุมัติโครงการ

2.	การก�ำกับ และจัดการโครงการ

3.	การจัดการการมีส่วนร่วม

	 ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

4.	การจัดการคุณภาพ

5.	การบริหารจัดการทีมงาน

ขั้นตอนนี้ ให้หัวหน้าโครงการทบทวนและปรับปรุงข้อเสนอโครงการ

ให้ครบถ้วน ก่อนน�ำเสนอผู้อ�ำนวยการอนุมัติเพื่อเร่ิมด�ำเนินการตาม

แผนที่ก�ำหนดใน Project Proposal

ขัน้ตอนนีเ้ป็นการด�ำเนนิกิจกรรม ขัน้ตอนและส่งมอบ Work Packages 

ตามที่ก�ำหนดไว้ใน Project Proposal และข้อเสนอปรับแผนโครงการ

ที่ได้รับอนุมัติ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ

ขั้นตอนน้ีเป็นการส่ือสารและการท�ำงานร่วมกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ตอบสนองความต้องการและความคาดหวงั ประเดน็ปัญหาทีพ่บ และ

ดูแลความสัมพันธ์กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสม เพื่อให้

โครงการได้รับการสนับสนุนเพิ่มขึ้น และลดแรงต้านจากผู้มีส่วนได้ 

ส่วนเสีย

ขัน้ตอนนีเ้ป็นการแปลงเกณฑ์คณุภาพไปสู่การปฏบิตังิานกจิกรรมและ

ขัน้ตอนเชงิคณุภาพ เพือ่เพิม่ความน่าจะเป็นในการบรรลวุตัถปุระสงค์

ของโครงการ และเป็นการระบุจ�ำแนกกิจกรรม ขั้นตอน และ Work 

Packages ที่ไม่มีประสิทธิภาพรวมทั้งสาเหตุที่ท�ำให้การด�ำเนินงาน 

มีคุณภาพ บันทึกไว้ส�ำหรับการรายงานผลโครงการ

ขั้นตอนนี้เป็นการติดตามประสิทธิภาพของคณะท�ำงาน เพื่อสะท้อน

ผลการปฏิบัติงานและการแก้ไขประเด็นปัญหา  ตลอดจนการจัดการ

การเปลี่ยนแปลงวิธีการท�ำงานของทีมท�ำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ

ของโครงการให้เหมาะสมที่สุด
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5.5.1 ผู้อ�ำนวยการ

5.5.2 หัวหน้าแผนงาน

5.5.3 หัวหน้าโครงการ

	 ผู้เกีย่วข้อง	 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

5.5	 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

อนุมัติโครงการฉบับสมบูรณ์

ตรวจทานความถูกต้องของโครงการฉบับสมบูรณ์

ปรับปรุงโครงการฉบับสมบูรณ์ และน�ำเสนอผู้อ�ำนวยการอนุมัติ

ผู้อำนวยการ
พิจารณา

5.6	ผังกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการ	

ผังกระบวนการเสนอ Project Proposal ให้ผู้อ�ำนวยการอนุมัติ
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5.7	ผลลัพธ์และการด�ำเนินการต่อเนือ่ง
	 การควบคุมการด�ำเนินงานกิจกรรม ขั้นตอน และการน�ำส่ง Work packages 

ให้เป็นไปตามเป้าหมายอย่างมีคุณภาพ บริหารทรัพยากรให้ประหยัดคุ้มค่า 

เพื่อให้การด�ำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการฉบับสมบูรณ์ 

โดยระหว่างการด�ำเนินงานทีมงานจะจดบันทึกเหตุการณ์ส�ำคัญ ได้แก่ 

การด�ำเนินงานที่ส�ำเร็จและท�ำได้ดี ปัญหา  อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และ 

สิ่งที่ควรปรับปรุง เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการสื่อสารการปรับเปลี่ยนวิธีการท�ำงาน

กบัทมีหรอืใช้ในการรายงานความก้าวหน้าโครงการ และเป็นหลกัฐานสนบัสนนุ

ข้อเสนอปรับแผนโครงการ Change request ในกระบวนการควบคุมและ 

ติดตามผล OP6 (Monitoring Evaluation and Control Process) 
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กระบวนการควบคุม
และติดตามผล   
(Monitoring Evaluation and Control Process)

OP 6



Project Management Operational Platform (PMOP) 

107

6.1 ความส�ำคัญ
	 ศมส. ก�ำหนดให้หัวหน้าโครงการจัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานของ

โครงการภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป จากนั้นฝ่ายยุทธศาสตร์และคลัง 

จะรวบรวมข้อมูลความก้าวหน้าของทุกโครงการ จัดท�ำรายงานสรุปผล 

การด�ำเนินงานเสนอผู้อ�ำนวยการเป็นรายเดือน และเสนอคณะกรรมการ 

เป็นรายไตรมาส เพื่อควบคุมทิศทางการด�ำเนินงาน และให้ข้อเสนอแนะต่อ 

การแก้ไขปัญหาอุปสรรคต่างๆ ให้หัวหน้าโครงการสามารถด�ำเนินงานบรรล ุ

ตามวัตถุประสงค์ที่ก�ำหนดไว้ 
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6.2	กระบวนการและผลลัพธ์

6.3	 ขอบเขตการด�ำเนินงาน
	 กระบวนการควบคุม และติดตามผล ประกอบด้วยข้ันตอนที่จ�ำเป็นในการ

ควบคุม ติดตาม ทบทวน และก�ำกับความก้าวหน้าของโครงการและแผนงาน

ปฏิบัติการ (Operation) ให้เป็นไปตาม SOP รวมทั้งรายงานผลการด�ำเนินงานที่

เกิดขึ้นจริงเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้ โดยให้ความส�ำคัญกับ 3 เรื่อง 

ได้แก่ ผลการด�ำเนินกิจกรรม การน�ำส่งผลผลิตและ Work packages และการ 

เบิกจ่ายงบประมาณ วิเคราะห์ถึงปัญหาอุปสรรคและก�ำหนดแนวทางการแก้ไข 

ประเมนิแนวโน้มความส�ำเรจ็ของโครงการ เพือ่ระบแุนวทางการปรับปรงุกระบวนการ

ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลง โดยจัดท�ำเป็นข้อเสนอปรับแผน 

(Change Request) (รายละเอียดตามแบบฟอร์มภาคผนวก 6) เสนอให้ 

คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ 

OP6. Monitoring, Evaluation and Control 

Process (ควบคุมและติดตามผล) ติดตาม ประเมิน 

และควบคุมงานตลอดโครงการ

ติดตาม (Monitor) และประเมินผล ทั้ง Process 

evaluation, Project outcomes & performance 

evaluation, Standard Operating Procedure 

(SOP)

	 กระบวนการ (Process)	 ผลลัพธ์
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6.4 เนือ้หา-รายละเอียด 
	 เนือ้หาและรายละเอยีดขัน้ตอนการด�ำเนนิงาน ประกอบด้วยประเด็นต่อไปน้ี

	 หัวข้อ	 เนือ้หา

1.	การควบคุมกิจกรรม ขัน้ตอน และ 

	 work packages

2.	การควบคมุตดิตามการมส่ีวนร่วม

	 ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

3.	การควบคุมคุณภาพ

เป็นขั้นตอนการติดตามสถานะการด�ำเนินกิจกรรม ขั้นตอน และ Work 

Packages เพื่อควบคุมและรักษาแผนการด�ำเนินงานให้เป็นไปตาม 

ล�ำดับขั้นตอน ระยะเวลาและน�ำส่ง work packages ครบถ้วนที่ก�ำหนด

ไว้ในโครงการ

เป็นขั้นตอนการติดตามความสัมพันธ์ของผู ้มีส่วนได้ส่วนเสียของ

โครงการ ควบคุมและปรับปรุงแผนการบริหารการมีส่วนร่วมของผู้มี 

ส่วนได้ส่วนเสียกลุ่มต่างๆ เพ่ือรักษาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพของ 

กิจกรรมการมีส่วนร่วมให้เป็นไปอย่างราบร่ืนในสถานการณ์ที่โครงการ

พัฒนาและสภาพแวดล้อมของโครงการเปลี่ยนแปลงไป

เป็นขัน้ตอนการตดิตามผลการด�ำเนินงานของโครงการ ได้แก่ การตรวจสอบ

คุณภาพความถูกต้องของผลผลิต และสิ่งส่งมอบ ในแต่ละกิจกรรม 

เพ่ือประเมินประสิทธิภาพการด�ำเนินงานและสร้างความม่ันใจว่า 

การน�ำส่งผลผลิตของโครงการจะเป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพและ

มาตรฐานที่ก�ำหนดไว้ในโครงการ
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	 หัวข้อ	 เนือ้หา

4.	การตรวจสอบและควบคุม

	 ขอบเขตโครงการ

5.	การควบคุมงบประมาณ

6.	การปรับแผนโครงการ

เป็นขั้นตอนในการติดตามสถานะและขอบเขตของโครงการ รวมท้ัง 

การบรหิารการเปลีย่นแปลงทีเ่กดิขึน้กบัโครงการ เพือ่ควบคมุการด�ำเนนิ

กิจกรรม และการน�ำส่ง work packages ต่างๆ ให้เป็นไปตามขอบเขต

โครงการ

เป็นขั้นตอนการติดตามและควบคุมการใช ้จ ่ายไม่ให ้เกินวงเงิน 

งบประมาณในแต่ละหมวดค่าใช้จ่ายและไม่เกินวงเงินรวมของโครงการ

ที่ก�ำหนดไว้ในแผนงบประมาณ หากมีความจ�ำเป็นต้องใช้จ่ายเงิน 

เกินวงเงนิดงักล่าว หวัหน้าโครงการต้องท�ำข้อเสนอปรบัแผนงบประมาณ

เสนอให้ผู้อ�ำนวยการอนุมัติก่อน จึงจะสามารถใช้จ่ายเงินได้

เป็นขั้นตอนในการติดตาม ตรวจสอบผลการด�ำเนินงานของโครงการ 

และทบทวนข้อเสนอปรับแผนการด�ำเนินงานโครงการในภาพรวม 

โดยพจิารณาจากสถานการณ์แนวโน้มและสภาพแวดล้อมภายนอก-ภายใน

ความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คุณภาพของ

การน�ำส่งผลผลิตตามมาตรฐาน การด�ำเนินงานที่มีประสิทธิภาพคุ้มค่า 

เน้นกระบวนการท�ำงานที่มี Protocol Process และ Procedures ใน 

3 เรื่อง คือ เป้าหมาย คุณภาพงาน และประสิทธิภาพการท�ำงาน 

มกีารเปลีย่นแปลงปรมิาณงานในการใช้งบบประมาณหรอืไม่ และน�ำมา

วเิคราะห์ควบคูก่บัแผนการบรหิารความเสีย่ง เพือ่วเิคราะห์การเปลีย่นแปลง

ที่เกิดขึ้นส่งผลกระทบต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใดบ้าง
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6.5.1	 ผู้อ�ำนวยการ

6.5.2	 ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO)

6.5.3	 หัวหน้าแผนงาน

6.5.4	 ฝ่ายยุทธศาสตร์และคลัง

6.5.5	 คณะกรรมการ

6.5.6	 คณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง

6.5.7	 ผู้อ�ำนวยการ

6.5.8	 ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO)

6.5.9	 ฝ่ายยุทธศาสตร์และคลัง

	 ผู้เกีย่วข้อง	 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

	 ผู้เกีย่วข้อง	 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

6.5 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ
	 กระบวนการควบคุม ติดตามและรายงานผลรายเดือน

กระบวนการควบคุม ติดตามและรายงานผลรายไตรมาส

พิจารณาเห็นชอบให้ด�ำเนินการต่อ ปรับแผน หรือยุติโครงการ

ตรวจทานความถูกต้องของรายงานผลการด�ำเนินงานโครงการ

รายเดือนเสนอผู้อ�ำนวยการพิจารณา

ตรวจทานความถูกต้องของรายงานผลการด�ำเนินงานโครงการ

รายเดือนเสนอผู้อ�ำนวยการพิจารณา

จดัท�ำรายงานผลการด�ำเนนิงานโครงการรายเดือนเสนอผูอ้�ำนวยการ

เพื่อพิจารณา 

พิจารณาเห็นชอบให้ด�ำเนินการต่อ ปรับแผน หรือยุติโครงการ

พิจารณารายงานผลการด�ำเนินงานรายไตรมาสเพื่อกลั่นกรองและ

ให้ข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการ

ตรวจทานความถูกต้องของรายงานผลการด�ำเนินงานโครงการ 

รายไตรมาสเสนอคณะกรรมการพิจารณา

ตรวจทานความถูกต้องของรายงานผลการด�ำเนินงานโครงการ 

รายไตรมาสเสนอคณะกรรมการพิจารณา

จัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานโครงการรายไตรมาสเสนอ 

คณะกรรมการเพื่อพิจารณา
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6.5.10	คณะกรรมการ

6.5.11	คณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง

6.5.12	ผู้อ�ำนวยการ

6.5.13	ฝ่ายยุทธศาสตร์และคลัง

6.5.14	ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO)

6.5.15	หัวหน้าแผนงาน

6.5.16	หัวหน้าโครงการ

	 ผู้เกีย่วข้อง	 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

กระบวนการปรับแผนโครงการ

พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติการฉบับปรับแผนกลางปี

พิจารณาแผนปฏิบัติการประจ�ำปีฉบับปรับแผนกลางปี 

เพื่อกลั่นกรองและให้ข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการ

พิจารณาแผนปฏิบัติการประจ�ำปีฉบับปรับแผนกลางปี

น�ำเสนอคณะกรรมการเพื่อขออนุมัติ

รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สรุปผลการด�ำเนินงาน และจัดท�ำข้อเสนอ

ปรับแผนกลางปีเสนอผู้อ�ำนวยการเพื่อพิจารณา

ตรวจทานความถูกต้องข้อเสนอปรับแผนกลางปีหรือส่งคืน

ให้หัวหน้าโครงการแก้ไขและน�ำเสนอผู้อ�ำนวยการเพื่อพิจารณา

ตรวจทานความถกูต้องข้อเสนอปรบัแผนกลางปีหรอืส่งคนืให้หัวหน้า

โครงการแก้ไขและน�ำเสนอ ส�ำนักบริหารโครงการ (PMO) 

เพื่อพิจารณา

จัดท�ำข้อเสนอปรับแผนกลางปีเสนอหัวหน้าแผนงานเพื่อพิจารณา
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6.6 ผังกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการ		

	 ผังกระบวนการจัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานรายเดือน เสนอผู้อ�ำนวยการ

Monthly
report

หัวหน้าแผนงาน
พิจารณา

PMO
พิจารณา

ผู้อำ�นวยการ
พิจารณา
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ผังกระบวนการจัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานรายไตรมาส 
เสนอคณะกรรมการ

Quarterly 
report

PMO
พิจารณา

ผู้อำ�นวยการ
พิจารณา

คณะกรรมการ
พิจารณา
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ผังกระบวนการจัดท�ำร่างข้อเสนอปรับแผนกลางปี 
เสนอส�ำนักบริหารโครงการ (PMO)

Change
Request

หัวหน้าแผนงาน
พิจารณา

ผู้จัดการฝ่าย
พิจารณา

PMO
พิจารณา
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ผังกระบวนการขออนุมัติแผนปฏิบัติการ
ฉบับปรับแผนกลางปีเสนอคณะกรรมการ

Change
Request

คณะกรรมการ
พิจารณา

หัวหน้าโครงการแก้ไข
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6.7	ผลลัพธ์และการด�ำเนินการต่อเนือ่ง
	 รายงานผลการด�ำเนนิงานโครงการเป็นสารสนเทศส�ำคญัทีผู่บ้รหิารใช้ในการ

ติดตาม และก�ำกับความก้าวหน้าของโครงการ เปรียบเทียบผลการด�ำเนินงาน

ทีเ่กดิขึน้จรงิกบัเป้าหมายและแผนการด�ำเนินงานของโครงการ เพือ่ทบทวนและ

ปรบัปรงุกระบวนการท�ำงานให้เหมาะสม ตลอดจนให้ค�ำแนะน�ำในการแก้ปัญหา

ต่าง ๆ ได้อย่างทันท่วงที ข้อเสนอปรับแผนโครงการ Change request ที่ได้รับ

อนุมัติจากคณะกรรมการจะถูกใช้เป็นบรรทัดฐานในการด�ำเนินงานตาม OP5 

และรวบรวมผลการด�ำเนินงานไปใช้ใน กระบวนการปิดงาน OP7 (Project 

Closing Process) ต่อไป
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กระบวนการ
ปิดงาน   
(Project Closing Process)

OP 7
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7.1 ความส�ำคัญ
	 กระบวนการปิดงาน (Project Closing Process) เป็นการด�ำเนินการ 

เพื่อส่งมอบโครงการ กระบวนการนี้จะตรวจสอบความถูกต้องว่า รายละเอียด

ที่ถูกก�ำหนดไว้แล้วเสร็จสมบูรณ์ภายในกระบวนการต่าง ๆ  ทั้งหมด โดยจะต้อง

สรุปสิ่งที่ส่งมอบและสะท้อนบทเรียนที่ได้รับ การปิดโครงการ เป็นสิ่งที่ส�ำคัญ

เท่ากับการริเริ่มต้นโครงการ โดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของโครงการ

บนพืน้ฐานของวตัถุประสงค์ทีไ่ด้ระบไุว้ในเอกสารอนมุตัโิครงการหรือสิง่ทีค่าดว่า

จะได้รับ เปรียบเทียบกับก�ำหนดการและต้นทุน และใช้เอกสารของโครงการ

เป็นการบันทึกส�ำหรบัการเรียนรู้ในอนาคต รวมท้ังการประชมุอย่างไม่เป็นทางการ

เพ่ือค้นหาปัจจยัต่าง ๆ  ทีน่�ำไปสูค่วามส�ำเรจ็หรอืล้มเหลวและฉลองความส�ำเรจ็ 

บทเรียนที่จะได้รับตลอดทั้งโครงการ หรือในช่วงเวลาที่เฉพาะเจาะจง เช่น 

ช่วงสุดท้ายของวงจรชีวิต สิ่งเหล่านี้จะบันทึกในเอกสารการปิดโครงการ เพื่อ 

ให้มั่นใจว่าทีมงานท�ำงานได้อย่างครบถ้วน และสามารถส่งต่องานให้กับ 

โครงการอืน่ หรอืงานอืน่ ๆ  และมกีารระบส่ิุงทีค่วรปรับปรุงส�ำหรับงานโครงการ

ในอนาคต สรุปข้อมูลที่เกี่ยวกับความเสี่ยง ปัญหาการจัดการ การจัดจ้าง 

ข้อบกพร่องด้านคุณภาพและประสิทธิภาพ

	 ในบางครั้งเราเรียกว่า  ข้ันส่งมอบโครงการ (project delivery) งานในข้ันน้ี

ประกอบด้วยงานที่ส�ำคัญ 2 งาน คือ งานที่เกี่ยวข้องกับการส่งมอบผลผลิต 

ให้ลูกค้า  (customer) หรือผู ้ใช้ (user) และงานที่เก่ียวกับการปิดหรือยุต ิ

การท�ำโครงการ การปิดโครงการต้องมีการสรุปสิ่งที่ได้พบทั้งหมด และสะท้อน

ออกมาเป็นบทเรียนที่ได้รับจากประสบการณ์จริง
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7.2	กระบวนการและผลลัพธ์

7.3	 ขอบเขตการด�ำเนินงาน
	 กระบวนการปิดงานเป็นการด�ำเนินการเพื่อส่งมอบโครงการ กระบวนการนี้

จะตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอยีดทีถ่กูก�ำหนดไว้ มกีารด�ำเนนิการเสร็จ

สมบูรณ์ทั้งหมด มีการสรุปสิ่งที่ส่งมอบและสะท้อนบทเรียนที่ได้รับ โดยมีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของโครงการบนพื้นฐานของวัตถุประสงค์หรือส่ิงที ่

คาดว่าจะได้รบัทีไ่ด้ระบไุว้ในเอกสารอนมุตัโิครงการ และใช้เอกสารของโครงการ

เป็นการบันทึกส�ำหรับการเรียนรู้ในอนาคต รวมท้ังการประชุมหารือร่วมกัน

ระหว่างทีมงาน เพื่อค้นหาปัจจัยต่าง ๆ ที่น�ำไปสู่ความส�ำเร็จหรือล้มเหลว 

ตลอดการด�ำเนนิโครงการ หรอืในช่วงเวลาทีเ่ฉพาะเจาะจง เช่น ช่วงสดุท้ายของ

วงจรชีวิต สิ่งเหล่านี้จะบันทึกในเอกสารการปิดโครงการ (Project Closure) 

(รายละเอียดตามแบบฟอร์มภาคผนวก 7) เพื่อให้มั่นใจว่าทีมงานท�ำงาน 

ได้อย่างครบถ้วน และสามารถส่งต่องานให้กับโครงการอื่น หรืองานอื่น ๆ  และ 

มีการระบุสิ่งที่ควรปรับปรุงส�ำหรับงานโครงการในอนาคต

OP7. Project Closing Process (ปิดงาน)

กระบวนการปิดงาน การส่งต่อและการสร้าง Impact 

จากงานที่ท�ำ

มีกระบวนการติดตาม ส่งต่องาน สร้าง impact 

จากงานที่ได้ด�ำเนินการ และน�ำบทเรียนมา

วางแผนต่อได้

	 กระบวนการ (Process)	 ผลลัพธ์
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7.4 เนือ้หา-รายละเอียด 
	 เนือ้หาและรายละเอยีดทีต้่องท�ำการวเิคราะห์และระบใุนกระบวนการปิดงาน 

ประกอบด้วยประเดน็ต่อไปนี้

7.5 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

	 หัวข้อ	 เนือ้หา

	 ผู้เกีย่วข้อง	 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

1. ผลการด�ำเนินงาน

2. ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ

3. การวิเคราะห์

	 ผลการด�ำเนินโครงการ 

	 (ถอดบทเรียน)

9.5.1	 ผู้อ�ำนวยการ

9.5.2	 หัวหน้าโครงการ

ระบุการรายงานผลการด�ำเนินงาน ค่าเป้าหมายท่ีท�ำได้และการ 

ส่งต่องานให้ผู้เกี่ยวข้องต่อไป

ระบุตัวเลขแผนและผลการใช้จ่ายงบประมาณในภาพรวมทั้งโครงการ 

กรณีผลการใช้จ่ายไม่เป็นไปตามแผน ต้องชี้แจงเหตุผล

•	 ระบุเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนระหว่างการด�ำเนินโครงการ องค์ความรู ้

ที่เป็นวิธีการท�ำงานที่เป็นแบบอย่างที่ดี (What Worked Well) และ 

สิ่งที่ควรปรับปรุง (What Can be Improved)

•	 ระบุข้อเสนอแนะแนวทางการใช้ประโยชน์จากผลการด�ำเนินงาน

ของโครงการ เพือ่ไปสูร่ะดบัผลลพัธ์ (outcome) และผลกระทบ (impact)

•	 ระบุสิ่งที่ผู้รับผิดชอบโครงการต้องด�ำเนินการต่อในระยะต่อไป

•	 ระบุสิ่งที่จะต้องส่งต่อเพื่อให้หน่วยงานอื่นด�ำเนินการต่อ

•	 ระบุข้อเสนอเพื่อเป็นทิศทางการด�ำเนินงานในปีถัดไป แผนการ 

ส่งมอบงานไปขยายผลให้เกิดผลลัพท์และผลกระทบ

อนุมัติปิดโครงการ และมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องด�ำเนินการต่อ

จัดท�ำรายงานปิดโครงการและถอดบทเรียนเพื่อน�ำส่งผลผลิตหรือ

ผลลัพธ์ตามที่ระบุในโครงการ
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7.6	ผังกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการ	

	 ผังกระบวนการขออนุมัติ Project Closing Process
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7.7	ผลลัพธ์และการด�ำเนินการต่อเนือ่ง
	 การปิดโครงการ เป็นสิ่งที่ส�ำคัญเท่ากับการเริ่มต้นโครงการ โดยการปิด

โครงการจะเป็นการตรวจสอบความถูกต้องของผลการด�ำเนินงานให้ครบถ้วน 

มคีณุภาพ และเป็นไปตามมาตรฐานทีก่�ำหนดไว้ โดยจะต้องสรปุผลการด�ำเนนิงาน 

และถอดบทเรยีนทีไ่ด้รบั เพือ่ส่งมอบผลงานให้แก่ผู้รับผดิชอบโครงการในระยะ

ต่อไป หรอืส่งต่อผลผลิตเพือ่น�ำไปพฒันาต่อยอดให้เกิดผลลัพธ์ หรือผลกระทบ

ที่คาดหวัง
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3ส่วนที่

นิยามศัพท์
•

ค�ำถามทีพ่บบ่อย
จากการปฏิบัติ

งานจริง 
•

ภาคผนวก
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นิยามศัพท์ 
3.1
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	 •	 Project management operational platform (PMOP) หมายถึง “แพลตฟอร์ม

การบรหิาร” ทีอ่อกแบบมาเพือ่ก�ำหนดกระบวนการ ขัน้ตอนส�ำคญั และแนวปฏบิตัิ

ที่ดีในการบริหาร ซึ่งมีรายละเอียดมาตรฐานการบริหารงาน การจัดการโครงการ 

เครื่องมือและเทคนิคที่จ�ำเป็น รวมถึงความเชื่อมโยงกับนโยบายและยุทธศาสตร์

องค์กร เพื่อเป็นหลักประกันว่าการด�ำเนินโครงการจะน�ำไปสู่ความส�ำเร็จของ

องค์กร

	 •	 Protocol หมายถึง กติกา และกฎระเบียบต่างๆ ข้อก�ำหนดที่ต้องค�ำนึงถึง

และอ้างอิงได้ 

	 •	 Process หมายถึง กระบวนการ ล�ำดับ ขั้นตอนการท�ำกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อ

น�ำไปสู่ผลลัพธ์ กระบวนการก�ำหนดแนวคิดการบริหารงานที่ส�ำคัญและความ

สัมพันธ์ของการบริหารโครงการต่อนโยบายและแผนงานขององค์กร

	 •	 Procedure หมายถงึ มาตรฐานการปฏบัิตอิย่างเป็นล�ำดับขัน้ ประกอบไปด้วย 

Input Tool & Techniques และ Output ที่เชื่อมโยงกันอย่างเป็นเหตุเป็นผล

	 •	 Roll & Responsibilities หมายถึง บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของ 

ผู้เก่ียวข้องกับโครงการในการท�ำงานแต่ละระดับตั้งแต่ระดับนโยบาย บริหาร 

และปฏิบัติการ

	 •	 Template หมายถึง แบบฟอร์มที่ท�ำหน้าท่ีก�ำหนดเงื่อนไขเพื่อใช้ก�ำกับ 

การท�ำงานให้เป็นไปตามกระบวนการ

	 •	 Operational Process (OP) หมายถึง กระบวนการท�ำงานส�ำคัญใน

แพลตฟอร์มการบริหารที่สัมพันธ์กันตามล�ำดับขั้นตอนเพื่อน�ำไปสู่ผลลัพธ์ของ

องค์กร

	 •	 Policy Directives หมายถึง นโยบายและทิศทางท่ีใช้ก�ำกับการท�ำงาน 

ข้อความหรอืสิง่ทีอ่งค์กรระบไุว้เป็นแนวทางว่าจะปฏบิตั ิเพือ่ให้บรรลุวตัถปุระสงค์ 

และเป้าหมาย

	 •	 Program structure หมายถึง โครงสร้างแผนงานที่ใช้แปลงนโยบายและ

ทศิทางไปสูก่ารปฏบิติั โดยจดัแบ่งแผนงานตามหมวดหมูภ่ารกจิให้ครอบคลมุและ

จัดกลุ่มความสัมพันธ์ระหว่างแผนงาน โครงการและงานปฏิบัติการที่มีความ

เกี่ยวข้องกันให้สามารถท�ำงานร่วมกัน
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	 •	 โครงการ หมายถึง ภารกิจทีถู่กออกแบบมาเพือ่ให้บรรลเุป้าหมายทีช่ดัเจน 

ภายในระยะเวลาที่แน่นอน โครงการมักมีจุดเริ่มต้นและจุดเสร็จสิ้นที่ชัดเจน 

	 •	 Project Brief หมายถึง การพัฒนาข้อเสนอโครงการเบื้องต้นเพื่อ 

ด�ำเนินงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของแผนงาน

	 •	 Project Proposal หมายถึง โครงการฉบับสมบูรณ์ที่พัฒนาจากโครงการ

เบื้องต้นที่ระดมความคิดร่วมกับทีมงาน รวบรวมข้อมูลส�ำคัญ เครื่องมือและ

เทคนิคต่างๆ ในการวิเคราะห์ เพื่อจัดท�ำรายละเอียดแนวทางการด�ำเนินงาน

อย่างเป็นล�ำดับขั้นตอนในการบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ ควบคู่ไปกับ

วางแผนบริหารทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพ

	 •	 กจิกรรม หมายถึง การปฏบิตักิารต่างๆ ทีท่�ำให้โครงการบรรลวุตัถปุระสงค์ 

ประกอบด้วยขั้นตอนและสิ่งส่งมอบมีรายละเอียดและระยะเวลาที่แน่นอน 

	 •	 Work Packages (WPs) หมายถึง สิ่งที่ต้องน�ำส่งจากขั้นตอนการท�ำงาน

	 •	 Work Breakdown Structure (WBS) หมายถึง โครงสร้างการแจกแจงงาน

ทีด่ ีประกอบด้วยการก�ำหนด work packages, ก�ำหนดงบประมาณและทรพัยากร

ทีใ่ช้, ก�ำหนดผูร้บัผดิชอบและหน้าทีค่วามรับผดิชอบ และระบรุะยะเวลาทีใ่ช้ท�ำ

กิจกรรม

	 •	 RACI Matrix เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการการก�ำหนดบทบาทและหน้าที ่

ความรับผิดชอบของคนที่เกี่ยวข้องในแต่ละข้ันตอนและการตัดสินใจต่าง ๆ 

ที่เกิดขึ้นในการจัดการบริหารโครงการ ซึ่งแยกออกเป็น R = Responsibility, 

A = Accountability, C = Consult และ I = Inform หมายถึง ท�ำให้ทุกคน 

ที่เกี่ยวข้องกับโครงการทราบว่าในงานแต่ละชิ้น ตนเองมีบทบาท ขอบเขต 

ความรับผิดชอบ และระดับที่จะต้องเกี่ยวข้องกับงานนั้น ๆ อย่างไร

	 •	 Change Request หมายถึง ข้อเสนอขอปรับแผนโครงการ เพื่อให ้

การด�ำเนินงานโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ 

	 •	 Project Closure หมายถึง เอกสารขอปิดโครงการ เพื่อส่งมอบผลผลิต 

ของโครงการและปลดล่อยให้ทีมงานไปปฏิบัติงานอื่น 
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	 •	 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร มีหน้าที่

ก�ำกับดูแล ก�ำหนดนโยบาย อนุมัติแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ�ำปี

	 •	 ผู้อ�ำนวยการ หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดมีหน้าที่บริหารงานให้เป็นไปตาม

วตัถปุระสงค์การจดัตัง้ ได้แก่ เสนอยทุธศาสตร์  นโยบาย  โครงการ  แผนปฏบิตังิาน  

และงบประมาณประจ�ำปีต่อคณะกรรมการ   เพื่อให้การด�ำเนินงานของ ศมส. 

บรรลุตามวัตถุประสงค์

	 •	 ส�ำนักบริหารโครงการ Project management Officer (PMO) หมายถึง 

คณะท�ำงานทีผู่อ้�ำนวยการแต่งตัง้ให้ท�ำหน้าท่ีบริหารโครงการขององค์กร โครงสร้าง

ประกอบไปด้วยผู้บริหารทุกระดับ และผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในการก�ำกับดูแล

ยทุธศาสตร์องค์กร ท�ำหน้าทีเ่ป็นหน่วยงานกลางในการประสานเชือ่มโยงระหว่าง

การก�ำกับ ดูแลการบรหิารโครงการระดบันโยบาย กบัการควบคมุ ตดิตามของฝ่าย

บริหาร และการสนับสนุนการท�ำงานของฝ่ายปฏิบัติการให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ

	 •	 ผู้จัดการฝ่าย หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่บริหารและควบคุมดูแลกิจการ 

รวมทั้งจัดการทรัพยากรบุคคลในฝ่ายที่ตนเองรับผิดชอบ 

	 •	 หัวหน้าแผนงาน หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการ 

กลุม่โครงการทีม่คีวามเกีย่วข้องสมัพนัธ์กนั ตดิตามผลการด�ำเนนิงานของแผนงาน 

ที่อยู่ในความดูแล แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในภาพรวมของการน�ำส่งผลผลิตในระดับ

แผนงาน

	 •	 หัวหน้าโครงการ หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการ 

วางแผนงาน มอบหมายงาน ผลักดัน ควบคุม ติดตามผลและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 

ที่เกิดขึ้นจากการด�ำเนินโครงการ รวมถึงเป็นผู้รับผิดชอบต่อผลงานทั้งหมดที่เกิด

ขึ้นจากการด�ำเนินงานในโครงการ
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ค�ำถามทีพ่บบ่อย
จากการปฏิบัติงานจริง

3.2
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ค�ำถาม :

	 การจัดท�ำ Policy Directives จะท�ำในช่วงเวลาก่อนเริ่มต้นปีงบประมาณ

เท่านั้นใช่หรือไม่

ค�ำตอบ :

	 ไม่ใช่ ผู้อ�ำนวยการสามารถจัดท�ำ Policy Directives ได้ตลอดเวลาในระหว่าง

ปีงบประมาณ เพื่อตอบสนองกับสถานการณ์ภายนอกที่เปลี่ยนแปลง และ 

เมื่อคณะกรรมการหรือผู้อ�ำนวยการมีข้อริเริ่มใหม่

Q

Q

A

A

1
2 ค�ำถาม :

	 เมื่อองค์กรมีแนวคิดจะริเริ่มโครงการใหม่ จ�ำเป็นต้องจัดท�ำแผนงานทุกครั้ง

หรือไม่

ค�ำตอบ :

	 ไม่จ�ำเป็น ในกรณีท่ีเป็นโครงการทีมี่ขนาดเล็ก กระบวนการท�ำงานไม่ซบัซ้อน 

ใช้ระยะเวลาและทรัพยากรไม่มาก ผู้อ�ำนวยการอาจมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติการ

จัดท�ำข้อเสนอโครงการเสนอโดยไม่ต้องมีแผนงาน
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ค�ำถาม :

	 วงเงินงบประมาณที่ระบุใน Project Proposal สามารถปรับเปลี่ยนจาก 

Project Brief และ Program & Project Mandate ที่ได้รับอนุมัติแล้ว ได้หรือไม่

ค�ำตอบ :

	 ท�ำได้ หวัหน้าโครงการสามารถเสนอปรบัวงเงนิงบประมาณให้สอดคล้องกบั

รายละเอียดของกิจกรรมและทรัพยากรที่ใช้ใน Project Proposal

ค�ำถาม :

	 ลักษณะของ Work Packages ที่ดี เป็นอย่างไร

ค�ำตอบ :

	 1. มีผู้รับผิดชอบ

	 2. ระบุระยะเวลาน�ำส่งที่แน่นอน

	 3. ระบุงบประมาณที่ใช้ได้ชัดเจน

	 4. ควบคุมคุณภาพได้

Q

Q

A

A

3
4
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ค�ำถาม :

	 กระบวนการปรับแผนโครงการจะจัดท�ำกลางปี (ภายในไตรมาสที่ 2 ของ

ปีงบประมาณ) เท่านั้น ใช่หรือไม่

ค�ำตอบ :

	 ไม่ใช่ การปรับแผนโครงการท�ำได้ตลอดปี โดยหวัหน้าโครงการเป็นผูเ้สนอขอ

ปรับแผนโครงการ หรือเมื่อผู้อ�ำนวยการ คณะกรรมการมอบหมายให้ปรับแผน

โครงการ เนือ่งจากการปรบัเปลีย่นนโยบายหรอืขอบเขตการด�ำเนนิงานโครงการ

แบบเดิมไม่สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปล่ียนแปลงท�ำให้ไม่สามารถบรรลุ

วัตถุประสงค์ของโครงการได้

ค�ำถาม : 

	 กระบวนการปิดโครงการจะจัดท�ำเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณเท่านั้นใช่หรือไม่

ค�ำตอบ :	

	 ไม่ใช่ กระบวนการปิดโครงการจะจัดท�ำเมื่อสิ้นสุดกิจกรรมและน�ำส่งสิ่งส่ง

มอบและผลผลิตเสร็จส้ิน หรือเป็นการปิดโครงการเมื่อคณะกรรมการหรือ 

ผู้อ�ำนวยการมีค�ำสั่งให้ยุติโครงการ

Q

Q

A

A

5
6
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ภาคผนวก
Template - แบบฟอร์มต่างๆ 
ของแพลตฟอร์มการบริหาร

3.3
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