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1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือกําหนดกระบวนการในทุกข้ันตอนของการบริหารโครงการตั้งแตการบริหารโครงการตามแผน

แมบทและการบริหารโครงการจากรับขอมูลตามขอกําหนดของลูกคาจากงานพัฒนาธุรกิจจนกระท่ัง

โครงการเสร็จส้ิน  

 

2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแตการอนุมัติโครงการเร่ิมใหมจนถึงข้ันตอนสุดทายของการดําเนินงาน 

การแถลงปดโครงการและการอนุมัติปดโครงการ 

 

3. นิยาม/ คํายอ 

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 ฝายพัฒนาธุรกิจ 

3.5 Project team คือ คณะทํางานโครงการ ท่ีแตงตั้งโดย คําส่ัง สทป. โดยมี ผอ.สทป. ลงนาม  

3.6 คําส่ังแตงตั้ง คือ คําส่ัง สทป. ท่ีลงนามโดย ผอ.สทป. ในการกําหนดผูรับผิดชอบโครงการ 

3.7 Mutual of Understanding (MOU) คือ บันทึกขอตกลงความรวมมือ ท่ีเกิดข้ึนระหวาง สทป. กับ 

หนวยงานหรือองคกรนอก สทป. ท่ีระบุความตองการให สทป. วิจัย พัฒนา ผลิต หรือ ใหบริการ

ในรูปแบบตางๆ เพ่ือสงมอบใหแก หนวยงาน หรือองคกร นั้นๆ 

3.8 แผนงานโครงการ สทป.2 คือ แบบฟอรมท่ีใชในการเขียนแผนงานโครงการประกอบดวย หัวขอ

สําคัญ ดังนี้  1) หลักการและเหตุผล 2) วัตถุประสงคโครงการ 3) ความเปนไปไดของโครงการ 

4) งานวิจัยท่ีเก่ียวของและเอกสารอางอิง 5) ขอบเขตโครงการ 6) แผนงาน 7) Project Work 

Breakdown Structure (PWBS) 8)ความตองการงบประมาณ 9) การควบคุมกํากับและ

ประเมินผล 10) ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 11) หนวยท่ีนําผลผลิตไปใช 12) แนวคิดในการ

ขยายผล 

3.9 เอกสารยืนยันความตองการของลูกคาคือเอกสารของหนวยงานท่ีจะนําผลผลิตไปใชใหการรับรอง
ใน แผนแบบหรือคุณลักษณะเฉพาะของผลผลิตท่ีจะนําสง 

3.10 MS Project Planning คือ รายละเอียดของ ภาระงาน ระยะเวลา งบประมาณ ของกิจกรรมทุก

กิจกรรมภายใตแผนงานโครงการ โดยมีการแสดงความสัมพันธของกิจกรรมตางๆ ไดแก ลําดับ

กอนหลัง งานคูขนาน งานวิกฤติ เปนตน 

3.11 Monthly report คือ แบบรายงานความกาวหนาโครงการประจําเดือน โดยผูจัดการโครงการ

จะตองรวบรวมความกาวหนาของโครงการ เร่ิมวันท่ี 1 ของเดือน ส้ินสุดในวันสุดทายของเดือน 

เพ่ือนําเสนอตอ ผูอํานวยการโครงการ รอง ผอ.สทป. ในสายงานของเจาของโครงการ และ ผอ.
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สทป. ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป โดยมีหัวขอ ดังนี้ ช่ือโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการ วงเงิน 

ระยะเวลา วัตถุประสงคโครงการโดยสังเขป การใชจายงบประมาณ สรุปแผนงาน ความกาวหนา

ในการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรคและการแกไข แผนงานในข้ันตอไป ขอพิจารณา ขอเสนอแนะ 

รายละเอียดตามแบบ สทป.1 รายงานประจําเดือน 

3.12 Quarterly report คือ แบบรายงานความกาวหนาโครงการประจําไตรมาส โดยผูจัดการ

โครงการจะตองรวบรวมความกาวหนาของโครงการ เร่ิมวันท่ี 1 ของเดือนแรก ส้ินสุดในวัน

สุดทายของเดือนท่ี 3 เพ่ือนําเสนอตอ ผูอํานวยการโครงการ รอง ผอ.สทป. ในสายงานของ

เจาของโครงการ และ ผอ.สทป. ภายในวันท่ี 5 ของไตรมาสถัดไป  โดยมีหัวขอ ดังนี้ ช่ือ

โครงการ ผูรับผิดชอบโครงการ วงเงิน ระยะเวลา วัตถุประสงคโครงการโดยสังเขป การใชจาย

งบประมาณ สรุปแผนงาน ความกาวหนาในการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรคและการแกไข 

แผนงานในข้ันตอไป ขอพิจารณา ขอเสนอแนะ รายละเอียดตามแบบ สทป.1 รายงานประจํา

ไตรมาส                                                                                             หมายเหตุ

 : การนับไตรมาสใชปฏิทินงบประมาณ 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 โดยผูจัดการโครงการจะตองจัดทําข้ึนรวมกับ คณะทํางานโครงการ เปนภาคผนวก

ประกอบรายงานประจําไตรมาส เพ่ือทบทวนเปาประสงคและการสงมอบตางๆ ของโครงการ 

3.14 หนังสืออนุมัติใหปดงาน คือ บันทึกขอความ ท่ีผูจัดการโครงการจัดทําข้ึนใน 2 กรณี  

กรณีท่ี 1 การดําเนินโครงการสําเร็จตามแผนงาน และกอนการสงมอบผลผลิตและปดโครงการ 

ใหผูจัดการโครงการขออนุมัติปดงาน/กิจกรรมสุดทายท่ีส้ินสุดลง เพ่ือใหคณะทํางานไดยุติการ

ดําเนินงานและเตรียมการ รวบรวมผลผลิตและเอกสารโครงการ 

กรณีท่ี 2  การดําเนินการไมสําเร็จตามแผนและ คณะกรรมการบริหาร หรือหนวยรับมอบ

ผลผลิตตาม MOU ขอใหยุติโครงการ  ใหผูจัดการโครงการขออนุมัติปดงาน/กิจกรรมสุดทายท่ี

ส้ินสุดลง เพ่ือใหคณะทํางานไดยุติการดําเนินงานและเตรียมการ รวบรวมผลผลิต และเอกสาร

โครงการ  

3.15  List of deliverables คือ รายการผลผลิตท่ีจะสงมอบ 

3.16  Acceptance certificate คือ รายงานการตรวจรับผลผลิตท่ี ผูรับมอบผลผลิตออกใหแก สทป.  

3.17  Acceptance report คือ รายงานท่ีผูจัดการโครงการ จัดทําข้ึนเพ่ือรายงานผลการตรวจรับใหแก 

สทป. ทราบผลการตรวจรับ 

3.18 บทสรุปโครงการ คือ บทคัดยอของเอกสารรายงานผลการดําเนินโครงการ มีหัวขอ ประกอบดวย 

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 ท่ีผูจัดการโครงการและคณะทํางาน

โครงการไดจัดทําข้ึน เปนรายงานผลการดําเนินงานตั้งแต เร่ิมตนจนส้ินสุดโครงการลง  

ประกอบดวย คํานํา  กิตติกรรมประกาศ สารบัญเรื่อง  สารบัญภาพ  สารบัญตาราง  

บทคัดยอ  ABSTRCT  นิยามคําศัพทและคํายอ  และมีเนื้อหา 5 บท 

บทท่ี 1 บทนํา    

บทท่ี 2 ขอมูลยุทโธปกรณ ผลิตภัณฑ ทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเก่ียวของ   

บทท่ี 3 การดําเนินงานโครงการ 

บทท่ี 4 การทดสอบและประเมินผล 
บทท่ี 5 สรุปผลการดําเนินโครงการ 

3.20 หนังสือขออนุมัติปดโครงการ คือ บันทึกขอความ ท่ี ผอ.สทป. อนุมัติใหยุติโครงการ อันเปน   

การถือวาโครงการไดส้ินสุดลงโดยสมบูรณ 
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5. กระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงาน 

 

5.1 EC อนุมัติโครงการเร่ิมใหม และกําหนดเปาประสงคของโครงการ (Statement of Work: 

SOW) , ผูจัดการโครงการ (Project Manager) และ ผูอํานวยการโครงการ (Project Director)  

หมายเหตุ : ท่ีมาของโครงการเร่ิมใหมมาจาก  

1) แผนแมบทฯ  

2) นโยบาย EB  

3) MOU   

4) เปนโครงการท่ีฝายพัฒนาธุรกิจตกลงกับลูกคาหรือผูใชตามข้ันตอนพัฒนาธุรกิจ 

5.2 ฝายบริหารกลยุทธ รางคําส่ังแตงตั้ง ผูจัดการโครงการ และผูอํานวยการโครงการ เสนอให ผอ.

สทป. ลงนาม ภายใน 3 วัน หลังมติ EC และสําเนาคําส่ังดังกลาวให ผูเก่ียวของรับทราบ 

เอกสารท่ีเก่ียวของ : คําส่ังแตงตั้ง ผูจัดการโครงการ และผูอํานวยการโครงการ 

5.3 ผูจัดการโครงการ นําเปาประสงคของโครงการ (SOW) มาจัดทําแผนงานโครงการตาม

แบบฟอรม แผนงานโครงการ (สทป.2) ใหเสร็จสมบูรณภายใน 30 วัน หลังคําส่ังแตงตั้ง และ

ใหผูจัดการโครงการรวมกับฝายพัฒนาธุรกิจทบทวนความตองการของลูกคา แลวจึงนําเสนอ

แผนงานโครงการให EC ใหความเห็นชอบ และจัดทํา “Project Feasibility and Risk 

Management” 

หมายเหต ุ: กรณีท่ี EC ไมใหความเห็นชอบตอแผนงานโครงการ ใหผูจัดการโครงการไป

ปรับปรุงแผนงานโครงการใหครบถวนสมบูรณ และมานําเสนออีกคร้ังใน 10 วัน 

5.4 ผูจัดการโครงการกําหนด Project Team Member ใหสอดคลองกับ PWBS. และรางคําส่ัง

แตงตั้งคณะทํางานโครงการ เสนอให ผอ.สทป. (ผานฝายบริหารกลยุทธ) ลงนาม และประกาศ

ใหคณะทํางานรับทราบคําส่ัง ภายใน 3 วัน หลังจาก EC ใหความเห็นชอบในแผนงานโครงการ 

เอกสารท่ีเก่ียวของ : คําส่ังแตงตั้งคณะทํางานโครงการ 

5.5 ผูจัดการโครงการ และคณะทํางานโครงการ จัดทํา MS Project Planning ประกอบดวย งาน 

(Tasks)  ระยะเวลา เวลาเร่ิมตนและส้ินสุดของแตละ Tasks ลําดับงานของ Tasks  

ผูรับผิดชอบและทรัพยากรที่ใชในแตละ Tasks  

เอกสารท่ีเก่ียวของ : Project Gantt chart, Advance Product Quality Planning(APQP Form) 

(เฉพาะงานวิจัย)  
5.6 ผูจัดการโครงการ เสนอแผนการจัดซื้อ จัดจางใหแก ฝายจัดซื้อดําเนินกรรมวิธี และรับมอบส่ิง

อุปกรณตามแผนการจัดซื้อ/จาง จากคณะกรรมการตรวจรับ 

เอกสารท่ีเก่ียวของ :  

1) แผนจัดซื้อ จัดจาง ตาม ข้ันตอนจัดซื้อ 

2) คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับงานจัดซื้อ/จาง 
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3) รายงานผลการตรวจรับงานจัดซื้อ/จาง 

4) ใบรับมอบส่ิงอุปกรณ 
5.7 คณะทํางานโครงการ ปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการ โดยจะตองมีการประชุมติดตาม

ประเมินผลงานโครงการ ทบทวนเปาประสงคและผลผลิตท่ีจะนําสง และประเมินความเสี่ยง 

ประจําทุกเดือน และจะตองมีการรายงานความกาวหนาโครงการให ผอ.สทป.(ผานฝายบริหาร

กลยุทธ) ทราบ ตามแบบฟอรมท่ีไดกําหนดไว  

เอกสารท่ีเก่ียวของ :  

1) รายงานความกาวหนาประจําเดือน 

2) AAR report 

3) SMAP Evaluation (monthly) 

5.8 การปดงาน ผูจัดการโครงการจะจัดทําข้ึนใน 2 กรณี  

กรณีท่ี 1 การดําเนินโครงการสําเร็จตามแผนงาน และกอนการสงมอบผลผลิตและปดโครงการ 

ใหผูจัดการโครงการขออนุมัติปดงาน/กิจกรรมสุดทายท่ีส้ินสุดลง เพ่ือใหคณะทํางานไดยุติการ

ดําเนินงานและเตรียมการ รวบรวมผลผลิตและเอกสารโครงการ 

กรณีท่ี 2 การดําเนินการไมสําเร็จตามแผนและ คณะกรรมการบริหาร หรือหนวยรับมอบผลผลิต

ตาม MOU ขอใหยุติโครงการ ใหผูจัดการโครงการขออนุมัติปดงาน/กิจกรรมสุดทายท่ีส้ินสุดลง 

เพ่ือใหคณะทํางานไดยุติการดําเนินงานและเตรียมการ รวบรวมผลผลิต และเอกสารโครงการ  

เอกสารท่ีเก่ียวของ :  

1) หนังสืออนุมัติใหปดงานโครงการ 
2) Project documents ท่ีเก่ียวของ เชน Project final report 

5.9 เม่ือไดรับอนุมัติใหปดงานแลว ใหผูจัดการโครงการและคณะทํางานโครงการ จัดทํากําหนดการ

และดําเนินการสงมอบผลผลิตใหแกผูรับมอบ(USERS, UKM) และรายงานผลการสงมอบให 

ผอ.สทป. ทราบ  

เอกสารท่ีเก่ียวของ :  

1) List of deliverables 

2) Acceptance report 

3) Acceptance certificate 

5.10 การอนุมัติใหปดโครงการและแถลงปดโครงการ ใหผูจัดการโครงการ จัดทํา Project final report   

บทสรุปโครงการ  และ รายงานขออนุมัติปดโครงการ นําเสนอ ผอ.สทป.(ผานฝายบริหารกล

ยุทธ) โดยใหผูจัดการโครงการแถลงปดโครงการ ตอ EC และ EC มีมติใหปดโครงการ อัน

เปนการถือวาโครงการไดส้ินสุดลงโดยสมบูรณ 

เอกสารท่ีเก่ียวของ :  

1) บทสรุปโครงการ 
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2) Project final report 

3) หนังสืออนุมัติใหปดโครงการ 
 

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. เอกสารอางอิง 
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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