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1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือกําหนดกระบวนการในทุกข้ันตอนของการบริหารโครงการตั้งแตการบริหารโครงการตามแผน

แมบทและการบริหารโครงการจากรับขอมูลตามขอกําหนดของลูกคาจากงานพัฒนาธุรกิจจนกระท่ัง

โครงการเสร็จส้ิน  

 

2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแตการอนุมัติโครงการเร่ิมใหมจนถึงข้ันตอนสุดทายของการดําเนินงาน 

การแถลงปดโครงการและการอนุมัติปดโครงการ 

 

3. นิยาม/ คํายอ 

3.1 Executive Committee (EC) คือ คณะกรรมการอํานวยการ สทป. 
3.2 Program Management Group (GPM) คือ งานบริหารโครงการ 

3.3 Executive Board (EB) คือ คณะกรรมการบริหาร สทป. 
3.4 Business Development (BD) คือ ฝายพัฒนาธุรกิจ 

3.5 Project team คือ คณะทํางานโครงการ ท่ีแตงตั้งโดย คําส่ัง สทป. โดยมี ผอ.สทป. ลงนาม  

3.6 คําส่ังแตงตั้ง คือ คําส่ัง สทป. ท่ีลงนามโดย ผอ.สทป. ในการกําหนดผูรับผิดชอบโครงการ 

3.7 Mutual of Understanding (MOU) คือ บันทึกขอตกลงความรวมมือ ท่ีเกิดข้ึนระหวาง สทป. กับ 

หนวยงานหรือองคกรนอก สทป. ท่ีระบุความตองการให สทป. วิจัย พัฒนา ผลิต หรือ ใหบริการ

ในรูปแบบตางๆ เพ่ือสงมอบใหแก หนวยงาน หรือองคกร นั้นๆ 

3.8 แผนงานโครงการ สทป.2 คือ แบบฟอรมท่ีใชในการเขียนแผนงานโครงการประกอบดวย หัวขอ

สําคัญ ดังนี้  1) หลักการและเหตุผล 2) วัตถุประสงคโครงการ 3) ความเปนไปไดของโครงการ 

4) งานวิจัยท่ีเก่ียวของและเอกสารอางอิง 5) ขอบเขตโครงการ 6) แผนงาน 7) Project Work 

Breakdown Structure (PWBS) 8)ความตองการงบประมาณ 9) การควบคุมกํากับและ

ประเมินผล 10) ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 11) หนวยท่ีนําผลผลิตไปใช 12) แนวคิดในการ

ขยายผล 

3.9 เอกสารยืนยันความตองการของลูกคาคือเอกสารของหนวยงานท่ีจะนําผลผลิตไปใชใหการรับรอง
ใน แผนแบบหรือคุณลักษณะเฉพาะของผลผลิตท่ีจะนําสง 

3.10 MS Project Planning คือ รายละเอียดของ ภาระงาน ระยะเวลา งบประมาณ ของกิจกรรมทุก

กิจกรรมภายใตแผนงานโครงการ โดยมีการแสดงความสัมพันธของกิจกรรมตางๆ ไดแก ลําดับ

กอนหลัง งานคูขนาน งานวิกฤติ เปนตน 

3.11 Monthly report คือ แบบรายงานความกาวหนาโครงการประจําเดือน โดยผูจัดการโครงการ

จะตองรวบรวมความกาวหนาของโครงการ เร่ิมวันท่ี 1 ของเดือน ส้ินสุดในวันสุดทายของเดือน 

เพ่ือนําเสนอตอ ผูอํานวยการโครงการ รอง ผอ.สทป. ในสายงานของเจาของโครงการ และ ผอ.
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สทป. ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป โดยมีหัวขอ ดังนี้ ช่ือโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการ วงเงิน 

ระยะเวลา วัตถุประสงคโครงการโดยสังเขป การใชจายงบประมาณ สรุปแผนงาน ความกาวหนา

ในการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรคและการแกไข แผนงานในข้ันตอไป ขอพิจารณา ขอเสนอแนะ 

รายละเอียดตามแบบ สทป.1 รายงานประจําเดือน 

3.12 Quarterly report คือ แบบรายงานความกาวหนาโครงการประจําไตรมาส โดยผูจัดการ

โครงการจะตองรวบรวมความกาวหนาของโครงการ เร่ิมวันท่ี 1 ของเดือนแรก ส้ินสุดในวัน

สุดทายของเดือนท่ี 3 เพ่ือนําเสนอตอ ผูอํานวยการโครงการ รอง ผอ.สทป. ในสายงานของ

เจาของโครงการ และ ผอ.สทป. ภายในวันท่ี 5 ของไตรมาสถัดไป  โดยมีหัวขอ ดังนี้ ช่ือ

โครงการ ผูรับผิดชอบโครงการ วงเงิน ระยะเวลา วัตถุประสงคโครงการโดยสังเขป การใชจาย

งบประมาณ สรุปแผนงาน ความกาวหนาในการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรคและการแกไข 

แผนงานในข้ันตอไป ขอพิจารณา ขอเสนอแนะ รายละเอียดตามแบบ สทป.1 รายงานประจํา

ไตรมาส                                                                                             หมายเหตุ

 : การนับไตรมาสใชปฏิทินงบประมาณ คือ ไตรมาสที่ 1 เดือน ต.ค.- ธ.ค. ไตรมาสที่ 2 เดือน 

ม.ค.- มี.ค. ไตรมาสที่ 3 เดือน เม.ย.- มิ.ย. และไตรมาสที่ 4 เดือน ก.ค.- ก.ย.  

3.13 After Action Review Report (AAR Report) คือ รายงานการทบทวนผลการดําเนินงาน

โครงการ โดยผูจัดการโครงการจะตองจัดทําข้ึนรวมกับ คณะทํางานโครงการ เปนภาคผนวก

ประกอบรายงานประจําไตรมาส เพ่ือทบทวนเปาประสงคและการสงมอบตางๆ ของโครงการ 

3.14 หนังสืออนุมัติใหปดงาน คือ บันทึกขอความ ท่ีผูจัดการโครงการจัดทําข้ึนใน 2 กรณี  

กรณีท่ี 1 การดําเนินโครงการสําเร็จตามแผนงาน และกอนการสงมอบผลผลิตและปดโครงการ 

ใหผูจัดการโครงการขออนุมัติปดงาน/กิจกรรมสุดทายท่ีส้ินสุดลง เพ่ือใหคณะทํางานไดยุติการ

ดําเนินงานและเตรียมการ รวบรวมผลผลิตและเอกสารโครงการ 

กรณีท่ี 2  การดําเนินการไมสําเร็จตามแผนและ คณะกรรมการบริหาร หรือหนวยรับมอบ

ผลผลิตตาม MOU ขอใหยุติโครงการ  ใหผูจัดการโครงการขออนุมัติปดงาน/กิจกรรมสุดทายท่ี

ส้ินสุดลง เพ่ือใหคณะทํางานไดยุติการดําเนินงานและเตรียมการ รวบรวมผลผลิต และเอกสาร

โครงการ  

3.15  List of deliverables คือ รายการผลผลิตท่ีจะสงมอบ 

3.16  Acceptance certificate คือ รายงานการตรวจรับผลผลิตท่ี ผูรับมอบผลผลิตออกใหแก สทป.  

3.17  Acceptance report คือ รายงานท่ีผูจัดการโครงการ จัดทําข้ึนเพ่ือรายงานผลการตรวจรับใหแก 

สทป. ทราบผลการตรวจรับ 

3.18 บทสรุปโครงการ คือ บทคัดยอของเอกสารรายงานผลการดําเนินโครงการ มีหัวขอ ประกอบดวย 

1) ช่ือโครงการ 2) วัตถุประสงค 3) ผลผลิต 4) ระยะเวลา 5) งบประมาณ 6) ทรัพยากร 7) ผู

ปฏิบัติ 8) ตัวช้ีวัด 9) ผลสัมฤทธิ์  
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3.19 Project final report คือ รายงานผลการดําเนินโครงการ ท่ีผูจัดการโครงการและคณะทํางาน

โครงการไดจัดทําข้ึน เปนรายงานผลการดําเนินงานตั้งแต เร่ิมตนจนส้ินสุดโครงการลง  

ประกอบดวย คํานํา  กิตติกรรมประกาศ สารบัญเรื่อง  สารบัญภาพ  สารบัญตาราง  

บทคัดยอ  ABSTRCT  นิยามคําศัพทและคํายอ  และมีเนื้อหา 5 บท 

บทท่ี 1 บทนํา    

บทท่ี 2 ขอมูลยุทโธปกรณ ผลิตภัณฑ ทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเก่ียวของ   

บทท่ี 3 การดําเนินงานโครงการ 

บทท่ี 4 การทดสอบและประเมินผล 
บทท่ี 5 สรุปผลการดําเนินโครงการ 

3.20 หนังสือขออนุมัติปดโครงการ คือ บันทึกขอความ ท่ี ผอ.สทป. อนุมัติใหยุติโครงการ อันเปน   

การถือวาโครงการไดส้ินสุดลงโดยสมบูรณ 
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5. กระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงาน 

 

5.1 EC อนุมัติโครงการเร่ิมใหม และกําหนดเปาประสงคของโครงการ (Statement of Work: 

SOW) , ผูจัดการโครงการ (Project Manager) และ ผูอํานวยการโครงการ (Project Director)  

หมายเหตุ : ท่ีมาของโครงการเร่ิมใหมมาจาก  

1) แผนแมบทฯ  

2) นโยบาย EB  

3) MOU   

4) เปนโครงการท่ีฝายพัฒนาธุรกิจตกลงกับลูกคาหรือผูใชตามข้ันตอนพัฒนาธุรกิจ 

5.2 ฝายบริหารกลยุทธ รางคําส่ังแตงตั้ง ผูจัดการโครงการ และผูอํานวยการโครงการ เสนอให ผอ.

สทป. ลงนาม ภายใน 3 วัน หลังมติ EC และสําเนาคําส่ังดังกลาวให ผูเก่ียวของรับทราบ 

เอกสารท่ีเก่ียวของ : คําส่ังแตงตั้ง ผูจัดการโครงการ และผูอํานวยการโครงการ 

5.3 ผูจัดการโครงการ นําเปาประสงคของโครงการ (SOW) มาจัดทําแผนงานโครงการตาม

แบบฟอรม แผนงานโครงการ (สทป.2) ใหเสร็จสมบูรณภายใน 30 วัน หลังคําส่ังแตงตั้ง และ

ใหผูจัดการโครงการรวมกับฝายพัฒนาธุรกิจทบทวนความตองการของลูกคา แลวจึงนําเสนอ

แผนงานโครงการให EC ใหความเห็นชอบ และจัดทํา “Project Feasibility and Risk 

Management” 

หมายเหต ุ: กรณีท่ี EC ไมใหความเห็นชอบตอแผนงานโครงการ ใหผูจัดการโครงการไป

ปรับปรุงแผนงานโครงการใหครบถวนสมบูรณ และมานําเสนออีกคร้ังใน 10 วัน 

5.4 ผูจัดการโครงการกําหนด Project Team Member ใหสอดคลองกับ PWBS. และรางคําส่ัง

แตงตั้งคณะทํางานโครงการ เสนอให ผอ.สทป. (ผานฝายบริหารกลยุทธ) ลงนาม และประกาศ

ใหคณะทํางานรับทราบคําส่ัง ภายใน 3 วัน หลังจาก EC ใหความเห็นชอบในแผนงานโครงการ 

เอกสารท่ีเก่ียวของ : คําส่ังแตงตั้งคณะทํางานโครงการ 

5.5 ผูจัดการโครงการ และคณะทํางานโครงการ จัดทํา MS Project Planning ประกอบดวย งาน 

(Tasks)  ระยะเวลา เวลาเร่ิมตนและส้ินสุดของแตละ Tasks ลําดับงานของ Tasks  

ผูรับผิดชอบและทรัพยากรที่ใชในแตละ Tasks  

เอกสารท่ีเก่ียวของ : Project Gantt chart, Advance Product Quality Planning(APQP Form) 

(เฉพาะงานวิจัย)  
5.6 ผูจัดการโครงการ เสนอแผนการจัดซื้อ จัดจางใหแก ฝายจัดซื้อดําเนินกรรมวิธี และรับมอบส่ิง

อุปกรณตามแผนการจัดซื้อ/จาง จากคณะกรรมการตรวจรับ 

เอกสารท่ีเก่ียวของ :  

1) แผนจัดซื้อ จัดจาง ตาม ข้ันตอนจัดซื้อ 

2) คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับงานจัดซื้อ/จาง 
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3) รายงานผลการตรวจรับงานจัดซื้อ/จาง 

4) ใบรับมอบส่ิงอุปกรณ 
5.7 คณะทํางานโครงการ ปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการ โดยจะตองมีการประชุมติดตาม

ประเมินผลงานโครงการ ทบทวนเปาประสงคและผลผลิตท่ีจะนําสง และประเมินความเสี่ยง 

ประจําทุกเดือน และจะตองมีการรายงานความกาวหนาโครงการให ผอ.สทป.(ผานฝายบริหาร

กลยุทธ) ทราบ ตามแบบฟอรมท่ีไดกําหนดไว  

เอกสารท่ีเก่ียวของ :  

1) รายงานความกาวหนาประจําเดือน 

2) AAR report 

3) SMAP Evaluation (monthly) 

5.8 การปดงาน ผูจัดการโครงการจะจัดทําข้ึนใน 2 กรณี  

กรณีท่ี 1 การดําเนินโครงการสําเร็จตามแผนงาน และกอนการสงมอบผลผลิตและปดโครงการ 

ใหผูจัดการโครงการขออนุมัติปดงาน/กิจกรรมสุดทายท่ีส้ินสุดลง เพ่ือใหคณะทํางานไดยุติการ

ดําเนินงานและเตรียมการ รวบรวมผลผลิตและเอกสารโครงการ 

กรณีท่ี 2 การดําเนินการไมสําเร็จตามแผนและ คณะกรรมการบริหาร หรือหนวยรับมอบผลผลิต

ตาม MOU ขอใหยุติโครงการ ใหผูจัดการโครงการขออนุมัติปดงาน/กิจกรรมสุดทายท่ีส้ินสุดลง 

เพ่ือใหคณะทํางานไดยุติการดําเนินงานและเตรียมการ รวบรวมผลผลิต และเอกสารโครงการ  

เอกสารท่ีเก่ียวของ :  

1) หนังสืออนุมัติใหปดงานโครงการ 
2) Project documents ท่ีเก่ียวของ เชน Project final report 

5.9 เม่ือไดรับอนุมัติใหปดงานแลว ใหผูจัดการโครงการและคณะทํางานโครงการ จัดทํากําหนดการ

และดําเนินการสงมอบผลผลิตใหแกผูรับมอบ(USERS, UKM) และรายงานผลการสงมอบให 

ผอ.สทป. ทราบ  

เอกสารท่ีเก่ียวของ :  

1) List of deliverables 

2) Acceptance report 

3) Acceptance certificate 

5.10 การอนุมัติใหปดโครงการและแถลงปดโครงการ ใหผูจัดการโครงการ จัดทํา Project final report   

บทสรุปโครงการ  และ รายงานขออนุมัติปดโครงการ นําเสนอ ผอ.สทป.(ผานฝายบริหารกล

ยุทธ) โดยใหผูจัดการโครงการแถลงปดโครงการ ตอ EC และ EC มีมติใหปดโครงการ อัน

เปนการถือวาโครงการไดส้ินสุดลงโดยสมบูรณ 

เอกสารท่ีเก่ียวของ :  

1) บทสรุปโครงการ 
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2) Project final report 

3) หนังสืออนุมัติใหปดโครงการ 
 

6. บันทึกคุณภาพ 
 

รหัส ช่ือบันทึก 
เก็บรักษา

โดย 

ระยะเวลาขั้นต่ํา 

ในการเก็บรักษา 

DTI-00-G-GPM-FM-001 แผนงานโครงการ แบบ สทป.2 GPM 5  ป 

DTI-00-G-GPM-FM-002 Project Feasibility & Risk 
Management 

GPM 5  ป 

DTI-00-G-GPM-FM-003 APQP Form GPM 5  ป 

DTI-00-G-GPM-FM-004 Team Monthly Report GPM 5  ป 

DTI-00-G-GPM-FM-005 List of deliverables GPM 5  ป 

DTI-00-G-GPM-FM-006 Acceptance report GPM 5  ป 

DTI-00-G-GPM-FM-007 Project final report GPM 5  ป 

 

7. เอกสารอางอิง 
7.1 ข้ันตอนการพัฒนาธุรกิจ DTI-00-G-DBD-WP-001 

7.2 ข้ันตอนการจัดซื้อ DTI-00-G-OPC-WP-001 

7.3 ข้ันตอนการบริหารความเส่ียง DTI-00-G-SRA-WP-001 

 

8. ภาคผนวก/เอกสารท่ีแนบ 

- 
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