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คำนำ 

คู่มือการบริหารจัดการโครงการด้านเทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Project Management) ขององค์การ
ตลาดเพื่อเกษตรกร (อ.ต.ก.) จัดทําขึ้นเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในกระบวนการทํางานและมีกรอบแนวทาง
ในการบริหารจัดการที่ชัดเจน เพื่อให้โครงการบรรลุตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งผู้จัดการโครงการ
หรือผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบบริหารงานจําเป็นต้องมีองค์ความรู้เหล่านี้ 

กองเทคโนโลยีและสารสนเทศ (กส.) จึงจัดทําคู่มือฉบับนี้ โดยรวบรวมข้อมูลจากมาตรฐานและ
แนวทาง Project Management Body Of Knowledge (PMBOK) ซึ ่งสอดคล้องกับมาตรฐานการ ISO 
๑๐๐๐๖:๒๐๐๕ การบริหารจัดการโครงการ (Project Management) และ มาตรฐาน ISO ๒๑๕๐๐ การ
พัฒนาระบบบริหารคุณภาพโครงการ (Guidance On Project Management) ซึ่งเป็นมาตรฐานที่พัฒนาขึ้น
เพ่ือรองรับสําหรับองค์กรที่ต้องการพัฒนาระบบบริหารคุณภาพสําหรับการดําเนินงานในลักษณะของโครงการ 
ทั้งนี้คู ่มือฉบับนี้ได้นําเสนอขอบเขตโดยมีเนื้อหาที่ให้ ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการบริ หารจัดการโครงการ 
โครงสร้างของกองเทคโนโลยีและสารสนเทศ การริเริ่มโครงการ (Initiating) การวางแผนโครงการ (Planning) 
และข้อกําหนดความต้องการของโครงการ การดําเนินโครงการ (Executing) การติดตามและควบคุมโครงการ 
(Monitoring and Controlling) การปิดโครงการ (Closing) รวมถึงรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการบรหิาร
จัดโครงการ เพื่อเป็นแนวทางที่ดีในการบริหารจัดการโครงการของหน่วยงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ใน
ภาพรวมของกองเทคโนโลยีและสารสนเทศ และสอดคล้องกับการประเมินผลการดําเนินงานรัฐวิสาหกิจตาม
ระบบประเมินผลรัฐวิสาหกิจ (State Enterprise Assessment Model : SE-AM) 

เพื่อให้ อ.ต.ก. มีการบริหารจัดการโครงการด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ที่มีประสิทธิภาพและมีความ 
เหมาะสมครบถ้วนอย่างเป็นระบบ การจัดทําและปรับเนื ้อหาแนวทางการบริหารจัดการโครงการด้าน 
เทคโนโลยีดิจิทัล รวมถึงมาตรฐานและแนวทางต่างๆ ของ อ.ต.ก. ในฉบับนี้นั้น จะเป็นประโยชน์ในการบริหาร 
จัดการโครงการยิ่งขึ้นต่อไป 
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สารบัญ 

บทนำ ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารจัดการโครงการ         ๑ 
 ความหมายของโครงการ            ๑ 
 ความหมายของการบริหารโครงการ          ๑ 
 ความสําคัญของการบริหารจัดการโครงการ          ๑ 
 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมโครงการ          ๑ 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย            ๒ 
 ผู้จัดการโครงการ/ผู้บริหารโครงการ          ๒ 
 บทบาทหน้าที่ของผู้จัดการโครงการ/ผู้บริหารโครงการ        ๒ 
 ทรัพยากรโครงการ            ๒ 
 วงจรชีวิตโครงการ (A project life cycle)          ๒ 
 กระบวนการทํางาน (SIPOC)           ๓ 
 กระบวนการจัดการโครงการ (Project Management Process Group)      ๓ 
บทที่ ๑ กระบวนการเริ่มโครงการ (Initiating Process)         ๔ 

การริเริ่มโครงการ (Initiating)           ๔ 
การเชื่อมโยงเทคโนโลยีสารสนเทศให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ทางธุรกิจ      ๔ 
หลักในการเลือกโครงการเพ่ือทำการริเริ่มโครงการ         ๔ 
ขั้นตอนกระบวนการริเริ่มโครงการ           ๕ 
การเขยีนโครงการ            ๖ 
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)         ๖ 
เทคนิคการจัดทำขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)       ๖ 

บทที่ ๒ กระบวนการวางแผนโครงการ (Planning Process)        ๘ 
 การวางแผนโครงการ (Planning)           ๘  

ข้อกำหนดความต้องการ (Collect Requirements)       ๑๒ 
ขั้นตอนการนำแผนไปปฏิบัติ         ๑๔ 

บทที่ ๓ กระบวนการดำเนินโครงการ (Executing Process)      ๑๕ 
การดำเนินโครงการ (Executing)         ๑๕ 
การบริหารโครงการ (Project Management)       ๑๕ 

บทที่ ๔ การติดตามและควบคุมโครงการ (Monitoring and Controlling Process)   ๑๘ 
หลักการพื้นฐานในการควบคุม และติดตามโครงการ (Monitoring and Controlling)   ๑๘ 

 แนวทางการติดตามและประเมินผลโครงการ       ๑๘ 
 เครื่องมือในการประเมินผลโครงการ        ๑๙ 
 การบริหารความเสี่ยงโครงการ         ๒๐ 
บทที่ ๕ การปิดโครงการ (Closing Process)        ๒๔ 
 การปิดโครงการหรือสิ้นสุดโครงการ (Closing)       ๒๔ 

การปิดโครงการเชิงบริหาร         ๒๔ 
รายงานโครงการสุดท้าย          ๒๔ 
กระบวนการปิดโครงการ          ๒๕ 
การประเมินความสำเร็จโครงการ         ๒๕  



บทนำ 
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารจัดการโครงการ 

Introduction to Project Management 

๑. ความหมายของโครงการ 

โครงการ (Project) หมายถึง “แผนหรือเค้าโครงตามที่กําหนดไว้” คือการดําเนินงานที่เกิดขึ้น 
เพียงชั่วคราว ที่มีลักษณะเฉพาะ หรือกระบวนการที่ประกอบด้วยกิจกรรมต่าง ๆ มีการประสานงานกันและ 
ได้รับการควบคุม มีการกําหนดวันเริ่มต้นและวันที่สิ้นสุดของการดําเนินการไว้อย่า งชัดเจน และนําไปสู่การ
บรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีกําหนดไว้ 
๒. ความหมายของการบริหารโครงการ 

การบริหารโครงการ คือ การนําความรู้ ทักษะ เครื่องมือ และเทคนิค ไปประยุกต์ใช้กับกิจกรรม
โครงการ เพื่อให้เป็นไปตามข้อกําหนดของโครงการ ซึ่งจะรวมไปถึงการบูรณาการช่วงต่าง ๆ ของโครงการใน
วงจรชีวิตของโครงการเข้าด้วยกันด้วย 
๓. ความสําคัญของการบริหารจัดการโครงการ 

การบริการจัดการโครงการช่วยให้องค์กรสามารถดําเนินโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล ซึ่งการจัดการโครงการที่มีประสิทธิภาพช่วยให้บุคลากร และองค์กรสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ 
ทางธุรกิจ ตอบสนองความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้มากขึ้น เพิ่มโอกาสในการประสบความสําเร็จ 
นําไปสู่การส่งมอบผลิตภัณฑ์ที่เหมาะสม ในเวลาที่เหมาะสม สามารถแก้ปัญหา และลดความเสี่ยงได้ทันทว่งที 
เพ่ิมประสิทธิภาพการใช้ทรัพยากรขององค์กร การกู้คืน หรือยุติโครงการที่ล้มเหลว บริการจัดการข้อจํากัด เช่น 
(ขอบเขต คุณภาพ กําหนดการ ต้นทุน ทรัพยากร) ซึ่ งโครงการเป็นวิธ ีส ําคัญในการสร้างมูลค่า และ
ผลประโยชน์ให้องค์กรภายใต้สภาพแวดล้อมทางธุรกิจปัจจุบัน ผู้นําองค์กรต้องสามารถบริหารจัดการด้วย 
งบประมาณท่ีจํากัด ระยะเวลา ทรัพยากรและเทคโนโลยีที่มีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เพ่ือรักษาความสามารถ
ในการแข่งขันทางธุรกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมโครงการ 

ในการบริหารโครงการให้ได้อย่างมีประสิทธิผล จะต้องมีการพิจารณาถึงสภาพแวดล้อมของโครงการ
ในด้านของการวางแผนเชิงกลยุทธ์ ซึ่งเป็นการพิจารณาตรวจสอบและวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่อาจจะส่งผล
ต่อการดําเนินการและความสําเร็จของโครงการ โดยสภาพแวดล้อมโครงการ จะแบ่งออกเป็น 

๔.๑ ปัจจัยภายนอกองค์กร (External Environment) เป็นการวิเคราะห์โอกาส (Opportunities) 
และอุปสรรค (Threats) เช่น สภาพทางสังคม เศรษฐกิจ สภาพภูมิประเทศ การเมือง ข้อกฎหมาย และ 
เทคโนโลยี เป็นต้น 

๔.๒ ปัจจัยภายในองค์กร (Internal environment) เป็นการวิเคราะห์จุดแข็ง (Strengths) และ 
จุดอ่อน (Weaknesses) ขององค์กร เช่น บุคคลากร การบริการ การเงิน ความพร้อมของทรัพยากร วัฒนธรรม 
และโครงสร้างองค์กร ซึ่งถือเป็นหลักปฏิบัติที่สําคัญ คือการพยายามหาโอกาสในการดําเนินการ หลีกเลี่ยง
อุปสรรค ขณะเดียวกันคือการนําจุดแข็งของกิจการมาใช้ประโยชน์ ลดจุดอ่อนหรือเปลี่ยนจุดอ่อนเป็ นจุดแข็ง 
เพ่ือการดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 

๑ 



๕. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ในการบริหารจัดการโครงการ จะมีผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามาเกี่ยวข้องหลายกลุ่ม ซึ่งสามารถแบ่งออก

ได้เป็นกลุ่มใหญ่ๆ ดังนี้ คือ  
๕.๑ กลุ่มที่อยู่ในองค์กรที่ทําหน้าที่บริหารจัดการโครงการ เช่น ผู้จัดการโครงการ และ ทีมงานบริหารโครงการ  
๕.๒ กลุ่มท่ีทําหน้าที่กํากับดูแล เช่น ผู้สนับสนุนโครงการ และคณะกรรมการต่างๆ และ  
๕.๓ กลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอื่นๆ เช่น ลูกค้า ผู้แทนของลูกค้า ผู้ส่งมอบ เป็นต้น 

๖. ผู้จัดการโครงการ/ผู้บริหารโครงการ 
คือ บุคคลที่ได้รับมอบหมายจากองค์กรให้ดําเนินการเป็นผู้นําทีม โดยรับผิดชอบการดําเนินงาน 

โครงการ และสามารถตัดสินใจแก้ปัญหาระหว่างดําเนินโครงการที่รับผิดชอบได้ ตลอดจนการประสานงานกับ 
โครงการอื่นๆ เพ่ือให้การดําเนินงานโครงการขององค์กรบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
๗. บทบาทหน้าที่ของผู้จัดการโครงการ/ผู้บริหารโครงการ 

๗.๑ วางแผนและกําหนดวัตถุประสงค์ของโครงการ  
๗.๒ ระบุและเลือกสรรทรัพยากรดําเนินงานโครงการ 
๗.๓ ตรวจสอบและควบคุมการดําเนินงานโครงการให้เป็นไปตามกลยุทธ์และแผนที่วางไว้  
๗.๔ แก้ปัญหาและข้อขัดแย้งต่างๆ ในการดําเนินโครงการ 
๗.๕ พัฒนาระบบการจัดการโครงการ เช่น ระบบข้อมูล เทคนิคการวัดผลการปฏิบัติงานมาตรการใน

การควบคุมโครงการและระบบย่อยต่างๆ เพ่ือรองรับหรือสนับสนุนการจัดการโครงการ 
ทั้งนี้ผู้จัดการโครงการควรมีความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการโครงการ เช่น การบริหารด้านการเงิน

และบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง การตลาด การผลิต การกระจายสินค้า ด้านเทคนิค การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
โครงสร้างองค์การ มาตรฐาน และกฎระเบียบ เพ่ือดําเนินงานโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๘. ทรัพยากรโครงการ สามารถแบ่งออกได้เป็น ๕ ประเภท ได้แก่  

๘.๑ ทรัพยากรบุคคล  
๘.๒ วัตถุดิบหรือวัสดุต่างๆ  
๘.๓ อาคาร สถานที่ และอุปกรณ์ต่างๆ 
๘.๔ ผู้รับจ้าง ผู้รับเหมา  
๘.๕ สิ่งอํานวยความสะดวกต่างๆ 
ซึ่งในการดำเนินโครงการแต่ละโครงการและกิจกรรมนั้น อาจจะมีความต้องการทางทรัพยากรที่

แตกต่างกัน ดังนั้นผู้จัดการโครงการจะต้องบริหารทรัพยากรและต้นทุนของโครงการให้มีความเหมาะสม 
๙. วงจรชีวิตโครงการ (A project life cycle) 

คือ ระยะเวลาที่โครงการผ่านการดําเนินการตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุด ซึ่งระยะเวลาของโครงการคือ 
ขั้นตอนของกิจกรรมโครงการที่เกี่ยวข้องกันซึ่งสิ้นสุดและแล้วเสร็จสมบูรณ์จากการส่งมอบหนึ่งรายการขึ้นไป 
ทั้งนี้ระยะเวลาขั้นตอนของโครงการอาจเป็นแบบต่อเนื่อง วนซ้ำ หรือทับซ้อนกัน โดยถูกกําหนดจากความ 
ต้องการด้านการจัดการและการควบคุมขององค์กร ซึ่งลักษณะของโครงการ และขอบเขตจะมีจุดเริ่มต้นและ 
จุดสิ้นสุด รวมถึงจุดควบคุม (บางครั้งเรียกว่าการตรวจสอบระยะขั้นตอนโครงการ) 
 
 
 
 
 
 

๒ 



๑๐. กระบวนการทํางาน (SIPOC) 
คือ ภาพรวมของกระบวนการทํางานที่ทําให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจวัตถุประสงค์และขอบเขตของงานมากขึ้น  
S - Supplier ผู้ส่งมอบหรือส่วนงานที่เป็นปัจจัยนําเข้า 
I - Input ปัจจัยนําเข้า (สิ่งของหรือข้อมูลที่จะต้องนําไปผ่านกระบวนการ) 
P - Process กระบวนการทํางาน ประกอบไปด้วยหลายขั้นตอน 
O - Output ผลลัพธ ์
C - Customer ผู้รับบริการลกูค้า/ผู้กําหนดความต้องการของสิ่งของหรือข้อมูล 

กระบวนการจัดการโครงการ 

๑๑. กระบวนการจัดการโครงการ (Project Management Process Group) 
กระบวนการจัดการโครงการถูกจัดกลุ่ม ๕ กลุ่มกระบวนการในแต่ละกลุ่มจะประกอบด้วย

กระบวนการต่างๆ ที่จะนํามาใช้ในแต่ละช่วงของโครงการ ดังนี้ 
๑๑.๑ การริเริ ่มโครงการ (Initiating) จะเป็นการดําเนินการในการเริ ่มต้นช่วงของโครงการ หรือ

โครงการ มีการระบุถึงจุดประสงค์ของโครงการ และกําหนดผู้จัดการโครงการ เพื่อให้มี อํานาจหน้าที่ในการ
ดําเนินโครงการ 

๑๑.๒ การวางแผนโครงการ (Planning) จะเป็นการดําเนินการวางแผนโครงการโดยละเอียด และการ 
กําหนดจุดอ้างอิงสําหรับการดําเนินโครงการ และการวัดผลการดําเนินการโครงการ 

๑๑.๓ การดําเนินโครงการ (Executing) จะเป็นการเริ่มการดําเนินการกิจกรรมต่าง ๆ ของโครงการ
เพ่ือสนับสนุนการผลิตให้ได้ผลลัพธ์ตามแผนงานโครงการ 

๑๑.๔ การติดตามและควบคุมโครงการ (Monitoring and controlling) จะเป็นการดําเนินการในการ 
เฝ้าติดตามวัดผล และการควบคุมผลการดําเนินการของโครงการเทียบกับแผนงานโครงการที่ได้กําหนดไว้ 
รวมถึงการป้องกัน แก้ไข เปลี่ยนแปลงเมื่อมีความจําเป็น เพ่ือให้วัตถุประสงค์ของโครงการประสบความสําเร็จ 

๑๑.๕ การปิดโครงการ (Closing) จะเป็นการดําเนินการในการปิดช่วงของโครงการ หรือปิดโครงการ 
อย่างเป็นทางการ รวมถึงการนําบทเรียนที่เกิดข้ึนมาใช้ให้เกิดประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 



บทที่ ๑ 
กระบวนการเริ่มโครงการ (Initiating Process) 

๑. การริเริ่มโครงการ (Initiating) 
คือ กระบวนการที่เริ่มดําเนินการเพื่อกําหนดโครงการใหม่หรือเพื่อขยายระยะของโครงการที่มีอยู่    

ซึ่งผู้จัดการโครงการมีบทบาทสําคัญในการกําหนดทิศทางของโครงการ โดยการจะเริ่มต้นโครงการนั้นจะต้อง
ทําการกําหนดความต้องการ วิเคราะห์ความเป็นไปได้ ระบุถึงวัตถุประสงค์โครงการ รวบรวมข้อกําหนด
ขอบเขตการดําเนินโครงการ รวมถึงกําหนดทรัพยากรทางการเงิน (งบประมาณ) พร้อมทั้งแต่งตั้งผู้จัดการ
โครงการ ทีมงาน และผู้ประสานงาน (ผู้รับผิดชอบโครงการ) เพื่อให้มีอํานาจหน้าที่และความสะดวกในการ
ดําเนินโครงการ โดยข้อมูลเหล่านี้ต้องบันทึกลงแบบฟอร์มการเขียนโครงการ และส่งให้กองแผนงานและ
งบประมาณ (กผ.) เพ่ือดําเนินการขอจัดตั้งงบประมาณต่อไป 
๒. การเชื่อมโยงเทคโนโลยีสารสนเทศให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ทางธุรกิจ 

การกําหนดและเลือกโครงการเทคโนโลยีที ่เหมาะสม คือการใช้แนวคิดที ่เน้นการใช้เทคโนโลยี 
สารสนเทศสนับสนุนแผนยุทธศาสตร์และทําให้ได้เปรียบในเชิงการแข่งขันหรือได้ผลลัพธ์ที่ดี ทั้งนี้โครงการ
ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ อ.ต.ก. ส่วนใหญ่จะเป็นโครงการที่ถูกบรรจุอยู่ใน แผนปฏิบัติการดิจิทัล 
(แผนระยะยาว) และแผนปฏิบัติการดิจิทัลประจําปีของ อ.ต.ก. ซึ่งมีความสอดคล้องกับ แผนยุทธศาสตร์ของ 
อ.ต.ก. แล้ว ดังนั้นผู้รับผิดชอบ หรือผู้จัดการโครงการสามารถดําเนินการได้ตามขั้นตอนถัดไป  
๓. หลักในการเลือกโครงการเพื่อทําการริเริ่มโครงการ 

๓.๑ การพิจารณาหลักความเป็นจริงในด้านการเงิน การผลิต และความสามารถของบุคคลากร 
๓.๒ การพิจารณาความสามารถในด้านต่างๆ เช่น ความสามารถในการบริหารเวลา และความสามารถ 

ในการจัดการปัญหาและอุปสรรคทั้งภายในและภายโครงการ 
๓.๓ มีความยืดหยุ่น หมายถึง โครงการต้องสามารถปรับเปลี่ยนสิ่งต่างๆ ได้ เมื่อสภาพแวดล้อม 

เปลี่ยนแปลงไป เช่น การเปลี่ยนแปลงด้านกฎหมาย ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี รวมถึงการเปลี่ยนแปลง 
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

๓.๔ โครงการต้องมีความง่ายต่อการใช้งาน กล่าวคือ ง่ายต่อความเข้าใจ ง่ายต่อการปฏิบัติและการ
ตีความ  

๓.๕ ใช้เกณฑ์การวิเคราะห์ทางการเงิน โดยรวบรวมข้อมูลที ่เกี ่ยวข้องกับต้นทุนทั ้งหมดและ
ผลประโยชน์ ที ่เกิดจากต้นทุน รวมถึงศึกษาอัตราผลตอบแทนจากการลงทุน ระยะเวลาคืนทุนและการ
วิเคราะห์ผลประโยชน์ต้นทุน  

๓.๖ โครงการที่เลือกสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ได้ทั้งในด้านเชิงปริมาณ (Quantitative) และคุณภาพ 
(Qualitative) 

๓.๗ การตัดสินใจจากผู้เชี่ยวชาญ หมายถึง การใช้ความรู้ความชํานาญของผู้เชี่ยวชาญในประเมินและ 
ตัดสินใจสิ่งที่ได้รับเข้ามาในกระบวนการ เช่น ที่ปรึกษา ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 



๔. ขั้นตอนกระบวนการริเริ่มโครงการ ดังนี้ 

กระบวนการริเริ่มโครงการ 

๔.๑ ระบุและกําหนดแนวคิดโครงการ (Project identification and formulation) คือ การสํารวจ 
ปัญหาความต้องการขององค์กร หลักการและเหตุผล ชื่อโครงการ รวมถึงวัตถุประสงค์ และตั้งสมมติฐาน 
ผลสําเร็จของโครงการ โดยศึกษาเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของโครงการให้เข้าใจ (soals and objectives) 
และรวบรวมข้อกําหนดความต้องการจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ( requirements) ซึ่งข้อกําหนดความต้องการ  
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียควรเขียนเป็นรายละเอียดในข้อเสนอโครงการ และสัญญาอย่างชัดเจน และพิจารณาว่า
ข้อกําหนดความต้องการนั้นมีความชัดเจน และเพียงพอต่อการดําเนินการหรือไม่ 

๔.๒ ศึกษาความเป็นไปได้ การวิเคราะห์ และการประเมินความเหมาะสมโครงการ (Feasibility 
studies and appraisal) ในกรณีที่เป็นโครงการที่ค่อนข้างเป็นนามธรรม เช่น โครงการพัฒนาซอฟแวร์ ต้อง
พิจารณาว่า จะวัดความบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการได้อย่างไร รวมถึงพิจารณาข้อกําหนดขอบเขต (scope) 
เวลา (time) งบประมาณ (cost) 

ทั้งนี้ผลจากการศึกษาความเป็นไปได้ของโครงการจะก่อให้เกิดประโยชน์ ได้แก่ การอธิบายทางเลือก
ในการดําเนินงาน ประโยชน์และความเสี่ยงที่ได้รับ ซึ่งสิ่งที่สําคัญอย่างหนึ่ ง คือ การประเมินผลตอบแทนจาก
การลงทุน (Return on Investment: ROI) หรือ การวิเคราะห์ B/C ของโครงการ เพื่อนําไปสู่การตัดสินใจใน
การดำเนินโครงการต่อไป 

๔.๓ การวางแผนและจัดทํารายละเอียดด้านต่างๆ ของโครงการ (Project design) โดยกําหนดวิธีการ 
และข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Operating procedures) หรือ แผนการดําเนินงาน 

๔.๔ การคัดเลือกและอนุมัติโครงการ (selection and approval) คือ การตัดสินใจนําโครงการที่ผ่าน 
การวิเคราะห์แล้ว เตรียมนําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติดําเนินการ โดยวงจรโครงการของภาครัฐ ส่วนใหญ่จะมี
ข้อกําหนดที่ได้รับจากนโยบายของรัฐบาล ทั้งในด้านการบริหารการพัฒนา และการบริหารรัฐกิจเป็นสําคัญ 
ดังนั้นจึงกล่าวได้ว่ายุทธศาสตร์รัฐบาลและกลยุทธ์ขององค์กร ถือเป็นจุดศูนย์กลางของวงจรโครงการ 
 

๕ 



๕. การเขียนโครงการ  
โครงการมีองค์ประกอบที่จําเป็นต้องมีหัวข้อดังนี้ 

๕.๑ ชื่อโครงการ - เขียนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการที่จะแก้ไขหรือพัฒนา 
๕.๒ หลักการและเหตุผล - การระบุถึงความสอดคล้องของโครงการกับนโยบาย/แผนงานขององค์กร 
๕.๓ วัตถุประสงค์ - ผลลัพธ์ที่ต้องการ 
๕.๔ กลุ่มเป้าหมาย - บุคคลที่เกี่ยวข้องกับโครงการ 
๕.๕ วิธีการดําเนินงานและสถานที่ดําเนินงาน – การระบุชั้นเตรียมการ/วางแผนงาน  
๕.๖ ตารางเวลาในการดําเนินงาน - ระบุตามระยะเวลาที่ขออนุมัติ 
๕.๗ งบประมาณ - ระบุค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการดําเนินโครงการ 
๕.๘ ตัวชี้วัด/เป้าหมาย - ความสําเร็จของวัตถุประสงค์โครงการเชิงประมาณ หรือเชิงคุณภาพ 
๕.๙ วิธีประเมินผล - การแสดงรายละเอียดถึงวิธีการควบคุมติดตาม และประเมินผลโครงการ  
๕.๑๐ ผลที่คาดว่าจะได้รับ - ระบุถึงผลที่คาดว่าจะได้รับจากการดําเนินโครงการทั้งทางตรง และทางอ้อม 
๕.๑๑ หน่วยงาน/บุคคลที่รับผิดชอบ - เป็นการระบุเพ่ือการติดต่อประสานงานโครงการ 

๖. ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
คือ เอกสารที่กําหนดขอบเขต คุณลักษณะ และรายละเอียดของการจัดซื ้อหรือจัดจ้างที่ผู ้จัดทํา

โครงการต้องการให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างดําเนินการ รวมทั้งความรับผิดชอบอื่นๆ ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่
เกี่ยวข้องกับ ภารกิจนั้น ซึ่ง TOR มีความสําคัญมากต่อคุณภาพของงาน เป็นเอกสารอ้างอิงที่ใช้เป็นส่วนหนึ่ง
ของสัญญาจ้าง หรือสัญญาซื ้อขาย ดังนั ้นจึงต้องกําหนดให้มีความชัดเจนเพียงพอต่อการตรวจรับของ
คณะกรรมการ 
๗. เทคนิคการจัดทําขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) มีดังนี้ 

๗.๑ การร่าง TOR จะกําหนดขอบเขตงาน และรายละเอียดของงานเพื่อจัดจ้าง ซึ่งประกอบด้วย 
สาระสําคัญ ดังนี้ 

- ความเป็นมาเก่ียวกับโครงการ 
- วัตถุประสงค์ของการว่าจ้าง 
- ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของผู้รับจ้าง/คุณสมบัติผู้เสนอราคา 
- คุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตการดำเนินงาน 
- ระยะเวลาดำเนินการ 
- ระยะเวลาส่งมอบของหรือส่งมอบงาน 
- เงินงบประมาณโครงการ, ราคากลาง (ราคาสูงสุดในการประกวดราคา) 
- หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
- หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง 
- เงื่อนไข การรับประกัน ค่าปรับ และการชําระเงิน 
๗.๒ รายละเอียด หรือคุณลักษณะเฉพาะ  
๑) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙  
 - พรบ.วิธีการงบประมาณฯ 

 - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๒) การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ (Specification)  
 - ต้องเป็นตามวัตถุประสงค์ของการใช้งาน  
 - กําหนดให้เป็นไปตามมาตรฐานโดยทั่วไป 

 - ต้องไม่ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี 
 - มีรายละเอียดที่แคบ (ไม่กว้างจนเกินไป แต่ไม่ล็อคสเปค) 
 - การจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ (ฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ เครื่องแม่ข่าย) รวมถึง
การพัฒนาซอฟต์แวร์ประเภทโปรแกรมประยุกต์ ให้อ้างอิงเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะตามที่ กระทรวง
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม MDES กําหนด (https://www.mdes.go.th) 

ทั้งนี้ ผู้จัดการโครงการทุกโครงการต้องดําเนินการร่างขอบเขตของงาน (TOR) ให้แล้วเสร็จ และเร่ง
นําเสนอให้เร็วที่สุดเพื่อให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการกองเทคโนโลยีสารสนเทศต่อไป 
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บทที่ ๒ 
กระบวนการวางแผนโครงการ (Planning Process) 

๑. การวางแผนโครงการ (Planning) 
คือ กระบวนการกําหนดแผนการดําเนินงานทั้งหมดของโครงการเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และ 

เป้าหมายของโครงการ โดยกําหนดลักษณะงานที่ต้องการ กําหนดปริมาณและคุณภาพของงาน รวมถึงการ 
กําหนดทรัพยากรที่ต้องใช้ในโครงการอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด แผนโครงการจัดเป็นเอกสารทางการที่ใช้ใน
การจัดการโครงการซึ่งถือเป็นสิ่งสําคัญมากที่สุด ดังนั้นแผนของโครงการควรจะมีการเตรียมพร้อมถึงการ 
เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา เพื่อสามารถปรับปรุงแก้ไขและวางแผนการดําเนินงานอื่นๆ ต่อไป โดยแผน
โครงการที่ดีจะนํามาซึ่งผลการดำเนินงานดีตามไปด้วย 

๑.๑ แนวความคิดที่ใช้งานการวางแผนโครงการ ได้แก่ 
การตั้งคําถามและตอบคำถาม ๕ W ๒ H (Why, What, Who, Where, When, How and How Much) 

กล่าวคือ เมื่อศึกษาวิเคราะห์ความต้องการเหล่านี้จะได้ข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในการเขียนแผนโครงการ  
๑) Why จะทําทําไม เป็นการอธิบายถึงหลักการและเหตุผล ตลอดจนความจําเป็นจากการระบุ

ปัญหา และสาเหตุ ซึ่งจะนําไปสู่การระบุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
๒) What จะทําอะไร เป็นการพิจารณาถึงการกําหนดวิธีการ กิจกรรมหลักที่สําคัญตั้งแต่เริ่มต้น 

จนถึงสิ้นสุด ซึ่งจะได้ออกมาเป็นชื่อของโครงการนั่นเอง 
๓) Who จะทำโดยใคร เป็นการคาดการณ์ด้านกําลังคน ลักษณะหรือประเภทของงาน คุณสมบัติของ 

บุคลากร การมอบหมายอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ซึ่งสิ่งที่ได้คือ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
๔) Where จะทําที่ไหน เป็นการพิจารณาเรื่องของสถานที่ดําเนินการ 
๕) When จะทําเมื่อไร เป็นการวางกรอบระยะเวลาในการดําเนินโครงการ ให้สอดคล้องกับเวลา 

เป้าหมายที่กําหนด อันเป็นการวางกําหนดการของกิจกรรมต่างๆ ด้วยการเรียงลําดับกิจกรรมเหล่านั้น ซึ่งเป็น
ประโยชน์ในการจัดทําแผนปฏิบัติการต่อไป 

๑) How จะทําอย่างไร ซึ่งเป็นวิธีในการดําเนินโครงการ ถือเป็นสิ่งสําคัญในการวางแผน หากตอบ 
คําถามนี้ไม่ชัดเจน แผนที่กําหนดก็จะเป็นเพียงความคาดหวังที่ไม่เกิดข้ึนจริง 

๒) How Much จะใช้ค่าใช้จ่ายเท่าไร เป็นการคํานวณรายละเอียดของค่าใช้จ่ายด้านต่างๆ หรือ
ต้นทุนที่จําเป็น ที่ครอบคลุมงบประมาณด้านต่างๆ รวมไปถึงค่าใช้จ่ายทางตรงและทางอ้อม 

๑.๒ ขั้นตอนการวางแผนโครงการ มีดังนี้ 
๑) การกําหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ถือเป็นปัจจัยที่จะส่งผลให้เกิดความสําเร็จเพ่ือเป็นทิศทาง 

ในการดําเนินงาน และใช้ในการวัดผลสําเร็จ/ผลลัพธ์ที่ได้ 
๒) การรวบรวมข้อมูล เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียดเกี่ยวกับโครงการ ซึ่งจะช่วยวางแผนโครงการได้ 

เป็นอย่างดี ข้อมูลที่เก่ียวกับโครงการ ได้แก่ ปัจจัยหรือองค์ประกอบสําคัญ หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับ 
โครงการ ค่าใช้จ่ายในโครงการตามแต่ละกิจกรรมการดําเนินงาน เป็นต้น 

๓) การจัดทําโครงสร้างจําแนกงาน (Work Breakdown Structure : WBS) เป็นการนําเอางานที่
มีอยู่ในกิจกรรมมาแยกย่อยเป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกในการบริหารจัดการ และการติดตามประเมินผล ซึ่ง
โครงสร้างจําแนกงานจะช่วยให้สามารถวางแผนการใช้ทรัพยากรและค่าใช้จ่ายในโครงการได้เป็นอย่างดี 

๔) การระบุหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ วิธีการที่ผู้บริหารกําหนดอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ให้แก่ทีมงานตามความเหมาะสมของแต่ละงาน ซึ่งการมอบหมายงานควรกําหนดวัตถุประสงค์และผลที่คาดว่า
จะได้รับอย่างชัดเจน 
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๕) การจัดทําตารางเวลาการดําเนินงาน เป็นการรวบรวมเอาแผนการเริ่มโครงการและวันที่คาดว่า  
จะแล้วเสร็จในแต่ละกิจกรรม โดยใช้เทคนิคเชิงปริมาณด้านการวิเคราะห์โครงข่ายงานที่เรียกว่า PERT/CPM 
หรือใช้แผนภูมิแท่งที่เรียกอีกอย่างว่า แผนภูมิแกนด์ Gantt Chart คือ แผนผังคุมกําหนดงานที่มีการเพิ่มวันที่ 
และรายละเอียดการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ลงไปด้วย 

๖) การจัดสรรบุคลากรและทรัพยากรของโครงการ คือการจัดทําโครงสร้างของการบริหารโครงการ
เพื่อแสดงให้เห็นบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของสมาชิกในแต่ละกลุ่มงานและง่ายต่อการสื่อสารภายใน
โครงการ โดยจะต้องระบุบุคคลที่ต้องการในโครงการ ทักษะเฉพาะของบุคลากร รวมถึง งบประมาณ ซึ่งต้อง 
คํานวณให้ครอบคลุมต่อความต้องการใช้ทรัพยากร เช่น วัสดุ อุปกรณ์ 

๗) การกําหนดแนวทางการประสานงาน เป็นแผนการบริหารการสื่อสาร คือ เอกสารที่ได้จากการ 
รวบรวมข้อมูลรายงานสถานะ ตารางเวลา ข้อมูลการแก้ปัญหาต่างๆ เอกสารทางเทคนิค เป็นต้น ให้กับผู้มีส่วน 
ได้ส่วนเสีย ซึ่งถือเป็นเอกสารที่มีรายละเอียดและรูปแบบที่เป็นประโยชน์ต่อโครงการ 

๘) การวางแผนควบคุมและติดตาม เป็นภารกิจที่ต้องเกิดขึ้นกับทุกกิจกรรมในโครงการ โดยแบ่งเป็น 
๒ ลักษณะ คือ การติดตามงาน และการแก้ไขปรับปรุงงาน ว่าการใช้ทรัพยากรเป็นไปตามแผน การดําเนินงาน 
เป็นไปตามกระบวนการที่กําหนด ผลงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลลัพธ์เสร็จสมบูรณ์หรือไม่ เป็นต้น 

๙) การกําหนดแผนหรือวิธีประเมินโครงการ เป็นกระบวนการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือ
สรุปผล ของโครงการนั้นๆ และเพื่อประเมินประสิทธิภาพของเป้าหมาย ทั้งยังช่วยให้ผู ้บริหารโครงการได้
ตระหนักถึง คุณภาพของโครงการ และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงโครงการให้มีความถูกต้องและเหมาะสม 
ซึ่งในแผนการ ประเมินโครงการจะระบุวิธีการไว้ ๔ รูปแบบ ได้แก่ ๑. การประเมินโครงการก่อนดําเนินการ   
๒. การประเมินโครงการระหว่างดําเนินการ ๓. การประเมินโครงการเมื่อสิ้นสุดโครงการ และ ๔. การประเมิน
ประสิทธิภาพการประเมินโครงการอย่างมีระบบ 

๑.๓ ส่วนประกอบสําคัญของแผนโครงการ (การวางแผน) มีทั้งสิ้น ๙ ข้อ ดังนี้ 
๑) วัตถุประสงค์ (Objective) : เป้าหมายที่ต้องทําให้สําเร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด  
๒) ระเบียบวาระ (Program) : กระบวนการหรือวิธีการที่ต้องทําเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์  
๓) หมายกําหนดการ (Schedule) : กําหนดระยะเวลาที่งานหรือกลุ่มงานต้องเริ่ม และเสร็จสิ้น  
๔) งบประมาณ (Budget) : ค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ 
๕) การคาดหมาย (Forecast) : การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม เพื่อคาดการณ์หรือประเมินถึงรายรับ 

(ผลลัพธ์) และการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 
๖) หน่วยงานและผู้ร่วมงาน (Organization) : การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลถึงจํานวนผู้ร่วมงาน 

ตําแหน่งงานหน้าที่และความรับผิดชอบต่างๆ ที่เหมาะสมต่อการจัดการโครง 
๗) นโยบาย (Policy) : นโยบายหรือข้อแนะนําที่สําคัญ สําหรับการตัดสินใจต่างๆ ในการดําเนิน

โครงการ  
๘) ขั้นตอนการดําเนินงาน (Procedure) : รายละเอียดการดําเนินงานโครงการเพื่อให้ลุล่วงตาม

นโยบาย  
๙) มาตรฐาน (Standard) : เกณฑ์หรือมาตรฐาน เพ่ือใช้ประเมินผลคุณภาพของงาน และคุณภาพของ 

บุคลากร นํามาซึ่งความยอมรับในโครงการ 
๑.๔ แผนงานอย่างละเอียด หรือโครงสร้างจําแนกงาน (Work Breakdown Structure : WBS) 
เป็นการแบ่งงานลําดับขั้นของงานในโครงการเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งในการวางแผนโครงการ

ผู้จัดการโครงการต้องวางแผนโครงสร้างของงานเป็นส่วนๆ เพื่อง่ายต่อการบริหารจัดการและการติดตาม
ความก้าวหน้ารวมถึงการวัดผลสําเร็จ 

 

๙ 



ตารางแผนงานอย่างละเอียดประกอบด้วย ๖ ลําดับขั้นดังนี้ 

ระดับ คำอธิบาย 

๑ โครงการรวม (Total Program) 

๒ โครงการ (Project) 

๓ งาน (Task) 

๔ งานย่อย (Sub-task) 

๕ ขั้นตอนการทํางาน (Work Package) 

๖ ทรัพยากรที่ต้องการ (Level of Effort) 

ทั้งนี้โครงการขนาดเล็กอาจมีไม่ครบทั้ง ๖ ลําดับ โดยการกําหนดงานหรืองานย่อยนั้นขึ้นอยู่กับความ 
ซับซ้อนของโครงการ แต่ที่สําคัญคือสองลําดับสุดท้ายคือ ขั้นตอนการทํางาน (Work Package) และ ทรัพยากร 
ที ่ต้องการ (Level of Effort) จําเป็นต้องมีในทุกโครงการเพราะเป็นส่วนย่อยที ่ระบุถึงสิ ่งที ่ต้องทํา และ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการทํางานนั้นๆ ซึ่งจําเป็นมากต่อการบริหารจัดการโครงการ 

๑.๕ การจัดทํากําหนดการ (Project schedule) ถือเป็นภาระหน้าที่ที ่สําคัญในการบริหารจัดการ 
โครงการ ซึ่งประกอบด้วย รวมถึงการวัดผลสําเร็จ 

๑) จําแนกโครงสร้างของงาน 
๒) การจัดเรียงลําดับกิจกรรม 
๓) การจัดทํากําหนดเวลาของแต่ละกิจกรรม 
๔) การจัดสรรทรัพยากรด้านต่างๆ 
๕) การก้าหนดความรับผิดชอบของทีมงาน 
๖) การจัดทําตารางเวลาการทํางาน 
ในการจัดทําตารางเวลาปฏิบัติงาน ผู้จัดการโครงการควรประยุกต์แนวความคิด แนวทางในการ

ดำเนินการ โดยกรณีท่ีมีกิจกรรมดําเนินการมากและซับซ้อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 



๑.๖ แสดงข้ันตอนการวางแผนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

แสดงข้ันตอนการวางแผนโครงการ 
 

การรวบรวมข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ 

วิเคราะห์ปัญหาและความต้องการ 

กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

เสนอเพ่ือพิจารณา 

การคิดค้นทางเลือก 

กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

เสนอเพ่ือพิจารณา 

การจัดทำข้อเสนอโครงการ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ปรับปรุง 

ปรับปรุง 

รู้ปัญหาและความต้องการ 

รู้สาเหตุ 

รู้ผลลัพธ์และผลงานที่จะทำ 

อนุมัติ 

รู้วิธีการต่างๆ 

รู้ลำดับทางเลือก 

เลือกทางเลือกท่ีเหมาะสม 

๑๑ 



๒. ข้อกําหนดความต้องการ (Collect Requirements) 
คือ กระบวนการรวบรวมความต้องการ โดยการจัดทํากระบวนการกําหนด จัดทําเอกสารและการ 

จัดการความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ประโยชน์ที่ได้รับจาก 
กระบวนการดังกล่าว คือ พื้นฐานสําหรับการกําหนดและการบริหารขอบเขตงานโครงการ ปัจจัยนําเข้า 
เครื่องมือและเทคนิค รวมถึงผลลัพธ์ของกระบวนการดังรูปภาพ  

๒.๑ กระบวนการรวบรวมความต้องการ 

 
การบวนการรวบรวมความต้องการ 

๑) ปัจจัยนำเข้า (Collect Requirements: Inputs) 
- แผนการบริหารขอบเขตงานโครงการ (Scope Management Plan) เป็นส่วนประกอบหลักของ 

กระบวนการจัดทําแผนการบริหารโครงการ ซึ่งอธิบายถึงวิธีการ การดําเนินการ การติดตาม ควบคุมและ 
ตรวจสอบโครงการ ส่วนประกอบของแผนการบริหารขอบเขตงานโครงการประกอบด้วย 

 - กระบวนการเตรียมคำชี้แจงขอบเขตงานโครงการ (Project Scope Statement)  
 - กระบวนการกําหนดผังรายละเอียดโครงสร้างงาน (WBS) จากรายละเอียดขอบเขตงานโครงการ 

 - กระบวนการบริหาร และการอนุมัติผังรายละเอียดโครงสร้างงาน (WBS) 
 - กระบวนการตรวจรับสิ่งที่ต้องส่งมอบที่เสร็จสมบูรณ์แล้ว  
 - กระบวนการควบคุมค่าขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดขอบเขตงานโครงการ 

- แผนการบริหารความต้องการ (Requirements Management Plan) อธิบายถึงการวิเคราะห์ 
ต้องการของโครงการ ผู้บริหารโครงการจะเป็นผู้เลือกกิจกรรมที่มีประสิทธิภาพมากที่สุด 

- แผนการบริหารผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholder Management Plan) เป็นการระบุกลยุทธ์
การจัดการที ่จําเป็น แผนการบริหารผู ้มีส่วนได้ส่วนเสียอาจเป็นเอกสารทางการ หรือไม่เป็นทางการ มี
รายละเอียดมากหรือสามารถกําหนดกรอบกว้างๆ ขึ้นอยู่กับความต้องการของโครงการ 

๑๒ 



- กฎบัตรโครงการ (Project Charter) เป็นเอกสารที่ออกโดยผู้ริเริ่มโครงการ เพ่ืออนุมัติให้โครงการ 
เกิดขึ้น และมอบหมายอํานาจหน้าที่แก่ผู ้บริหารโครงการเพื่อจัดสรรทรัพยากรขององค์กรในการดําเนิน
กิจกรรมต่างๆ ของโครงการ 

- ทะเบียนบันทึกข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholder Register) จะระบุผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
และรวมถึงข้อมูลความต้องการ และความคาดหวังหลักของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มีต่อโครงการ 

๒) กระบวนการรวบรวมความต้องการ : เครื ่องมือและเทคนิค (Collect Requirements : 
Tools and Techniques) 

- การสัมภาษณ์ (Interviews) อาจทําได้ทั้งแบบเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการ เพื่อเก็บข้อมูลจาก 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียโดยการพูดคุยกันโดยตรง ผู้สัมภาษณ์จะต้องเตรียมตั้งคําถามล่วงหน้าหรือตั้งคําถามระหว่าง 
พูดคุย และบันทึกผลที่ตอบสนอง ซึ่งการสัมภาษณ์อาจทําเป็นรายบุคคลหรือแบบกลุ่ม โดยผู้มีส่วนร่วมใน 
โครงการที่มีประสบการณ์ในการสัมภาษณ์ เช่น ผู้บริหาร/ผู้จัดการโครงการ หรือผู้เชี่ยวชาญพิเศษที่สามารถ
ช่วยระบุและกําหนดคุณสมบัติที ่ต้องการส่งมอบได้ ทั้งการสัมภาษณ์จะมีประโยชน์อย่างมากสําหรับการ
รับทราบข้อมูลที่เป็นความลับ 

- การสนทนากลุ่ม (Focus Groups) การสนทนากลุ่ม เป็นการประชุมกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และ 
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เพื่อเรียนรู้เกี่ยวกับความคาดหวังและทัศนคติที่มีต่อโครงการ 

- การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Facilitated Workshops) เป็นการประชุมที่มุ่งเน้นที่จะให้ผู้มีสว่นได้ 
ส่วนเสียหลักมาร่วมกําหนดความต้องการของโครงการ โดยการประชุมเชิงปฏิบัติการได้รับการพิจารณาให้เป็น 
เทคนิคหลักในการกําหนดความต้องการข้ามสายงาน ซึ่งสามารถสร้างความเชื่อมั่นและความสัมพันธ์ที่ดีได้ 

- เทคนิคการระดมความคิดริเริ่มของกลุ่ม (Group Creativity Techniques) สามารถจัดขึ้นเพ่ือ 
ระบุความต้องการของโครงการ เทคนิคการระดมความคิดริเริ่มของกลุ่มที่สามารถนํามาใช้ได้คือ การระดม
สมอง (Brainstorming) และแผนผังความคิด (Idea/Mind Mapping) 

- เทคนิคการตัดสินใจเป็นกลุ่ม (Group Decision-Making Techniques) เทคนิคนี้สามารถใช้
เพ่ือจําแนก และเพ่ือจัดลําดับความสําคัญของความต้องการของโครงการ ซึ่งมีวิธีที่ใช้ในการตัดสินใจกลุ่ม อาทิ 
การใช ้ความเป ็นเอกฉ ันท ์ (Unanimity) การใช ้ เส ียงส ่วนใหญ่ (Majority) และการใช ้ว ิธ ี เผด ็จการ 
(Dictatorship) เป็นต้น 

- แบบสอบถาม และการสํารวจความคิดเห็น (Questionnaires and Surveys) คือ ชุดคําถามที่ 
ช่วยในการรวบรวมข้อมูลได้อย่างรวดเร็วจากหลายคนในเวลาเดียวกัน ใช้การวิเคราะห์ทางสถิติ 

- การสังเกตุการณ์ (Observations) การสังเกตุการณ์เรียกอีกอย่างว่า “การติดตาม” ซึ่งปกติแล้ว
จะทําโดยผู้สังเกตุการณ์ภายนอกองค์กร  

- การวัดผลและเปรียบเทียบ (Benchmarking) เป็นการเปรียบเทียบการปฏิบัติงานจริง หรือ 
แผนการปฏิบัติงาน เช่น การเปรียบเทียบกระบวนการและการดําเนินงานของโครงการกับองค์กร ทั้งภายนอก 
และภายใน 

- การวิเคราะห์เอกสาร (Document Analysis) เป็นการค้นหาความต้องการจากการวิเคราะห์ 
เอกสารที่มีอยู่เพื่อค้นหาความต้องการที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนธุรกิจ เอกสารตีพิมพ์ทางการตลาด ข้อตกลง 
รวมถึงข้อเรียกร้อง และเอกสารกฎระเบียบต่างๆ อย่างเช่น กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ หรือข้อกําหนดอ่ืนๆ 

๓) ผลลัพธ์ 
- เอกสารระบุความต้องการ (Requirements Documentation) อธิบายถึงความต้องการส่วน 

บุคคลสําหรับโครงการ ซึ่งความต้องการอาจเริ่มจากหน่วยงานในระดับบนแล้วจึงพัฒนารายละเอียดให้มากขึ้น 
เพ่ือให้มีความชัดเจน และสามารถตรวจสอบได้ 

๑๓ 



- ตารางการทวนสอบความต้องการ (Requirements Traceability Matrix) เป็นตารางเชื่อมโยง
ความต้องการจากเริ่มไปสู่การส่งมอบงานเพื่อตอบสนองความต้องการนั้นๆ นอกจากนี้ตารางการทวนสอบ
ความต้องการยังเป็นเครื ่องมือที ่ช ่วยจัดการการเปลี ่ยนแปลงขอบเขตได้ สิ ่งที ่ต ้องการทวนสอบกลับ
ประกอบด้วย (แต่ไม่ได้จํากัดอยู่เพียงเท่านี้) 
๓. ขั้นตอนการนําแผนไปปฏิบัติ 

เมื่อได้ดําเนินการจัดทําแผนโครงการ และได้ตรวจสอบความเป็นไปได้เรียบร้อยแล้ว ให้นําแผนเสนอผู้
มีอํานาจตามลําดับ เพื่อขออนุมัติงบประมาณดําเนินการ และขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR) เมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้วจึงนําไปเริ่มดําเนินการ 

ทั้งนี้หากดําเนินการจนเสร็จสิ้นกระบวนการวางแผน (Planning Process) แล้ว จะได้ผลลัพธ์เป็น 
ขอบเขตของงาน (TOR) ที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้อำนวยการ อ.ต.ก. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 



บทที่ ๓ 
กระบวนการดำเนินโครงการ (Executing Process) 

๑. การดําเนินโครงการ (Executing) 
คือ การดําเนินโครงการตามแผน หรือกิจกรรมต่างๆ ของโครงการที่กําหนดไว้ เพื่อนํามาซึ่งผลลัพธ์

ของแผนงานโครงการซึ่งถือเป็นเรื่องที่ยากเนื่องจากการดําเนินการมักมีการเปลี่ยนแปลงและได้รับอิทธิพลจาก
ปัจจัยหลายประการในระหว่างดําเนินงาน ดังนั้นผู้บริหารโครงการจึงควรมีทักษะในการบริหารขั้นพ้ืนฐาน และ
ทีมงานในโครงการต้องมีความรู้และทักษะเกี่ยวกับผลที่ได้จากการทําโครงการ เพ่ือที่จะสามารถแก้ไขปรับปรุง
การทํางานได้ทันท่วงทีในกรณีที่ผลลัพธ์ที่ได้ไม่เป็นไปตามแผนโครงการ 

๑.๑ ลักษณะการดําเนินโครงการที่ดี มีดังนี้ 
๑) ต้องเป็นไปตามแผนของโครงการ คือ ดำเนินการภายใต้เวลา ต้นทุน ทรัพยากร ขอบเขต และ 

คุณภาพตามแผนที่กําหนดไว้ 
๒) มีความชัดเจน คือ สามารถติดตามตรวจสอบความคืบหน้า หรือความสําเร็จเสร็จสิ้นในแต่ละ

กิจกรรมได้ตลอดเวลา 
๓) ผู้ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ คือ ดําเนินงานภายใต้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นโดยสามารถแก้ไข 

ปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดีสามารถดําเนินโครงการได้สําเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
๔) มีการบริหารจัดการที่ดี คือ ผู้บริหารโครงการมีความรู้ความสามารถและทักษะในการบริหารงาน 

โครงการ ประกอบกับสมาชิกโครงการมีทักษะในการดําเนินงานในส่วนที่ได้รับมอบหมายได้เป็นอย่างดี ส่งผล
ให้ทํางานได้อย่างเป็นระบบตลอดจนเสร็จสิ้นโครงการ 

๕) มีความพร้อมของปัจจัยสนับสนุนการดําเนินงาน โดยเฉพาะในส่วนงานจัดซื ้อ จัดหา ที ่เป็น
ผู้รับผิดชอบโดยตรงในการจัดเตรียมทรัพยากร ตลอดจนสิ่งต่างๆ ที่จําเป็นต้องใช้ในโครงการ 
๒. การบริหารโครงการ (Project Management) 

คือ การจัดการโครงการโดยการนําความรู้ ทักษะ เครื่องมือ และเทคนิคไปประยุกต์ใช้กับกิจกรรม
โครงการ เพื่อให้เป็นไปตามข้อกําหนดและบรรลุเป้าหมายของโครงการ ซึ่งถือเป็นการวางแผน (Planning) 
และการบริหารทรัพยากรในการดำเนินกิจกรรมโครงการภายในช่วงระยะเวลา โดยเป้าหมายและวัตถุประสงค์
ของโครงการถูกกำหนดโดยลูกค้าหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ซึ่งอยู่ภายใต้ระยะเวลา งบประมาณ หรือทรัพยากร 
และคุณภาพท่ีกําหนด 

 
การบริหารโครงการ 

 

๑๕ 



๒.๑ สิ่งสําคัญในการบริหารโครงการให้สําเร็จ มีดังนี้ 
สิ่งสําคัญที่ผู้จัดการโครงการ (Project Manager หรือ Project Leader) ต้องคํานึงถึงในการบริหาร 

โครงการเพื่อให้โครงการนั้นสําเร็จบรรลุวัตถุประสงค์นั่นได้แก่ 
๑) Project Scope Management ขอบเขตงาน (Scope definition) เป็นการแบ่งงานหลักๆ 

ในโครงการให้ย่อยลงจนสามารถมองเห็นรายละเอียดได้ว่าจะต้องทําอะไรบ้าง ซึ่งโดยทั่วไปแล้ว ทีมงาน
โครงการ มักจะจัดทํารายละเอียดเหล่านี ้ให้อยู ่ในรูปของโครงสร้างกิจกรรมย่อย (Work Breakdown 
Structure หรือ WBS) 

๒) Project Time Management เวลา การบริหารกิจกรรมและกระบวนการในโครงการ เพื่อให้ 
โครงการสําเร็จตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

๓) Project Cost Management ค่าใช้จ ่าย/ต้นทุน กระบวนการเกี ่ยวกับการประมาณการ 
(Estimate Costs) การตั ้งงบประมาณ (Determine Budget) และการควบคุมต้นทุน (Control Cost) ใน
โครงการเพ่ือให้โครงการสําเร็จตามเป้าหมาย โดยอยู่ในงบประมาณที่ได้รับอนุมัติมา 

๔) Project Quality Management (POM) กระบวนการตรวจสอบและติดตามคุณภาพ ซึ่งทําให้ 
มั่นใจได้ว่าโครงการที่ดําเนินการนั้น ได้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการที่ตั้งไว้ ซึ่งส่วนที่
สําคัญ คือ quality system 

๒.๒ สรุปแนวทางการบริหารโครงการ 
๑) ต้องเข้าใจภาพรวมของการบริหารโครงการ (Integrated Management of Projects)  
๒) ผู้บริหารระดับสูงให้การสนับสนุน เลือกผู้บริหารโครงการที่ให้ความเอาใจใส่ต่อโครงการและ 

รับผิดชอบโดยตรง สร้างช่องทางสื่อสารกับทุกระดับในองค์กร 
๓) สร้างทีมโครงการที่เหมาะสม 
๔) จัดบุคลากรที่มีคุณภาพ โดยกําหนดความชํานาญในแต่ละเรื่องและจัดการฝึกอบรมเพ่ือให้สามารถ 

ทํางานในกระบวนการของโครงการ 
๕) ทําให้โครงการสําเร็จทันเวลาตามที่กําหนด (Time)  
 - การบริหารเวลา (Time Management) 
 - การใช้เวลาให้เกิดประสิทธิภาพ (Time Efficiency) 
๖) การใช้ต้นทุนตามที่กําหนด (Cost) / โครงการเสร็จสิ้นตามงบประมาณท่ีวางไว้ 
๗) เลือกใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม 

 - ความรู้ เทคนิค เครื่องมือต่างๆ ฯลฯ เพ่ือบริหารคุณภาพ (Quality) ของโครงการ 
๘) กําหนดระดับการทํางาน (Performance) 

 - การกําหนดวิธีการ (Method) 
 - กระบวนการปฏิบัติ (Procedure) 
 - การใช้เครื่องมือต่างๆ ในการบริหารโครงการ เช่น Gantt chart, CPM/PERT networks, EVA ฯลฯ 

๙) บริหารการใช้ทรัพยากร (Resources) อย่างเหมาะสม 
 - Manpower คือ กําลังคน หรือพนักงานในองค์กร  
 - Machine คือ เครื่องมือเครื่องใช้ เครื่องจักรในการทํางาน 
 - Material คือ วัสดุอุปกรณ์ วัตถุดิบต่างๆ ที่ใช้ในการผลิตสินค้า 
 ๑๐) การบริหารความเสี่ยงในโครงการ (Project Risk Management)  
 ๑๑) ความพึงพอใจจากลูกค้า (Customer satisfaction)  
 - จุดมุ่งหมายที่สําคัญที่สุดในการบริหารโครงการ แม้ว่าจะสามารถเป็นไปตามวัตถุประสงค์ทุก
ประกาศได้แล้วนั้น จะต้องตอบสนองความต้องการของลูกค้า ผู้ใช้งานจึงถือว่าประสบความสําเร็จ 

๑๖ 



 ๒.๓ การบริหารจัดการโครงการให้สําเร็จ 
 ในขั้นตอนของการดําเนินงานโครงการ ผู้จัดการโครง (Project Manager) หรือหัวหน้าโครงการ ถือ
เป็นบุคคลสําคัญที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ในการจัดการโครงการให้ประสบผลสําเร็จ ด้วยความร่วมมือ
กับทีมงานโครงการ โดยใช้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นพลังขับเคลื่อนที่สําคัญ ดังนั้นจึงจําเป็นต้องทําข้อตกลงกับ
ทีมงาน ดังนี้ 
 ๑) เครื่องชี้วัดความสําเร็จของโครงการ 
 ในการจัดวัดความสําเร็จของโครงการจะพิจารณาจากบรรทัดฐานต่อไปนี้ 
 - ด้านความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 - ด้านเวลา 
 - ด้านการเงิน 
 - ด้านประสิทธิผล 

๒) การจัดการด้านเทคนิค การงบประมาณ และการจัดทํานิติกรรมสัญญา  
เพ่ือเผชิญกับข้อจํากัดในการบริหารเวลา การจัดการค่าใช้จ่าย การจัดการเชิงคุณภาพ และการบริหาร 

สัญญา ดังนั้นผู้จัดการโครงการต้องให้ความสําคัญ ดังนี้ 
 - พิจารณาสาระสําคัญเชิงเทคนิค ที่ถือเป็นองค์ความรู้หรือหลักการปฏิบัติโดยเฉพาะ ที่เป็น
ประโยชน์ต่อการดำเนินกิจกรรมโครงการ 
 - พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณ และทําความเข้าใจร่วมกันเกี่ยวกับกระบวนการจัดการทางการเงิน 
 - การจัดทํานิติกรรมที่เป็นไปตามแบบแผนของหน่วยงาน โดยคํานึงถึงความถูกต้องตามกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้อง โดยเฉพาะในด้านการประมูล การจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา การเช่า การเบิกจ่าย เป็นต้น  

๓) การอำนวยความสะดวกในการถ่ายโอนโครงการให้แก่หน่วยงานที่รับผิดชอบในการดําเนินงานต่อไป 
เมื ่อโครงการใกล้เสร็จ จําเป็นต้องถ่ายโอนภารกิจของโครงการ ส่งต่อไปยังผู ้ที ่ร ับผิดชอบ ในการใช้ 
ผลประโยชน์ของโครงการ การถ่ายโอนโครงการไปสู่งานประจํา อาจประกอบด้วย 
 - การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแนวทางในการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure)  
 - การชี้แจงความเข้าใจกับหน่วยงานที่จะต้องรับผิดชอบในการดําเนินงาน 
 - การฝึกอบรมบุคลากรหลักท่ีจําเป็น 

ในส่วนของกระบวนการดําเนินโครงการ (Executing Process) หากดําเนินการตามร่างแผนการ 
ดําเนินงานโครงการที่ได้จากกระบวนการวางแผน (planning Process) แล้วนั้น ในกระบวนการนี้จะได้ผลลัพธ์ 
เป็นสัญญาจัดซื้อจัดจ้างโครงการ และแผนการดําเนินการโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๗ 



บทที่ ๔ 
การติดตามและควบคุมโครงการ (Monitoring and Controlling Process) 

๑. หลักการพื้นฐานในการควบคุม และติดตามโครงการ (Monitoring and Controlling) 
PDCA (Plan-Do-Check-Action) คือ วงจรบริหารงานคุณภาพ ซึ่งถือเป็นพื้นฐานที่สําคัญที่สุดใน 

การดําเนินโครงการ ประกอบด้วย ๔ ขั้นตอน คือ การวางแผน (Plan) ปฏิบัติ (Do) ตรวจสอบ (Check) และ 
Act (ปรับปรุงแก้ไขและวางแผนใหม่) เปลี่ยนแปลงได้อย่างประสบความสําเร็จ 

 
วงจรการบริหารงานคุณภาพ PDCA 

โดยมีขั้นตอนของ PDCA ดังนี้ 
• (P) - Plan การวางแผน คือ กําหนดเป้าหมาย วัตถุประสงค์ในการดําเนินงาน แผนการดําเนินงาน 
หรือกระบวนการขั้นตอนเพื่อให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย 

• (D) - Do ปฏิบัติ คือ ขั้นตอนการปฏิบัติให้เป็นไปตามแผนที่ได้กําหนดไว้ 
• (C) - Check การตรวจสอบ คือ กิจกรรมที่มีข้ันตอนเพ่ือการประเมินผลการดําเนินงานตามแผน 
• (A) - Action การดําเนินการปรับปรุงแก้ไข คือ ขั้นตอนการดําเนินการเพื่อปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้
กระบวนการขั้นตอนต่างๆเร็วขึ้น ดีขึ้น หรือมีค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม 

ซ่ึง PDCA ก็เปน็ขั้นตอนที่ถูกออกแบบมาให้ทําซ้ำได้ หมายความว่าหากเราได้มีการทําครบ ๔ ขั้นตอน 
แล้ว (วางแผน ไปสู่การปฏิบัติ การตรวจสอบ และจบที่การปรับปรุง) ในกรณีนี้เราก็ควรทําการ “เริ่มใหม่” เพ่ือ 
หาจุดอื่นในกระบวนการเพ่ือพัฒนาเพิ่มเติม 
๒. แนวทางการติดตามและประเมินผลโครงการ 

การติดตามและการประเมิน (Monitoring & Evaluation) จะช่วยให้ผู้บริหารงานโครงการทราบว่า
การดําเนินงานเป็นไปตามแผนหรือไม่ มีปัญหาอุปสรรคอะไรบ้าง จะได้แก้ไขปัญหาอุปสรรคเหล่านั้นได้อย่าง 
ทันท่วงทีและป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ้นต่อไป นอกจากนี้ยังช่วยให้ทราบความเหมาะสมของการดําเนินงานและ 
การบรรลุความสําเร็จของงานโครงการนั้นๆ "การติดตาม" และ "การประเมิน"  เป็นกระบวนการที่แตกต่างกัน 
และมีจุดมุ่งหมายไม่เหมือนกัน แต่กระบวนการทั้งสองมีความเกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน เมื่อนําแนวคิดและหลักการ 
ติดตามและประเมินมาประสานใช้ด้วยกันอย่างเหมาะสม จะช่วยให้ทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติสามารถกํากับ
ทบทวนและพัฒนางานโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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๒.๑ การติดตามโครงการ (Monitoring) 
หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับปัจจัยนําเข้า ( Input) การดําเนินงาน (Process) 

และผลการดําเนินงาน (Output) เกี่ยวกับโครงการเพื่อเป็นข้อมูลย้อนกลับ สําหรับการกํากับ ทบทวนและการ 
แก้ปัญหาขณะด่าเนินงานโครงการ 

๒.๒ การประเมินโครงการ (Evaluation) 
หมายถึง กระบวนการตรวจสอบและตัดสินคุณค่าเกี่ยวกับปัจจัยนําเข้า การดําเนินงานและผลการ 

ดําเนินงานโครงการ เพ่ือใช้ปรับปรุงการดําเนินโครงการ สรุปผลสําเร็จของโครงการและพัฒนาโครงการต่อไป 
การติดตามและประเมินจึงเป็นกลไกและเครื่องมือสําคัญในการบริหารและพัฒนาโครงการให้บรรลุ

เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 
๓. เครื่องมือในการประเมินผลโครงการ 

เครื่องมือที่สําคัญในการใช้ประเมินโครงการ ได้แก่ 
๓.๑ Baseline Information 
ก่อนการดําเนินการประเมินผล ผู้ประเมินควรจะมีข้อมูลพ้ืนฐานของโครงการก่อน ได้แก่ การรวบรวม 

ข้อมูล การแสวงหาวิธีหรือเทคนิคการรวบรวมข้อมูล และรายละเอียดของข้อมูลที่ระบุไว้ในข้อเสนอขออนุมัติ 
โครงการ และแผนการดําเนินงานของโครงการ 

๓.๒ เทคนิคการประเมินกระบวนการ (Process Evaluation) 
เป็นกระบวนการวัดผลกิจกรรมของโครงการตั้งแต่เริ่มจนสิ้นสุดโครงการ รวมถึงการบรรลุผลตามแผน

ที่กําหนดไว้ ซึ่งประกอบด้วย 
- การวัดผลตั้งแต่การกําาหนดขอบเขตโครงการ และความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- การวัดความสามารถในการดําเนินงานจนถึงเป้าหมาย 

๓.๓ เทคนิคการประเมินผลกระทบ (Impact Evaluation) 
เป็นกระบวนการวัดประสิทธิผลของโครงการ และความก้าวหน้าในการดําเนินโครงการเปรียบเทียบ

กับวัตถุประสงค์ของโครงการ เพื ่อสามารถระบุผลความเปลี ่ยนแปลงทางบวกหรือทางลบที ่เกิดขึ้น               
ซึ่งประกอบด้วย 

- ผลกระทบระดับกลุ่มเป้าหมาย 
- ผลกระทบระดับองค์กร 
- ผลกระทบระดับชุมชน สังคม 

๓.๔ เทคนิคการประเมินผลลัพธ์ (Outcome Evaluation) 
เป็นกระบวนการวัดผลกระทบในระยะยาวของโครงการ เพื่อติดตามผลลัพธ์หลังเสร็จสิ้นโครงการ     

ซึ่งประกอบด้วย 
- การประเมินผลลัพธ์จากตัวอย่างของประชากรในจํานวนน้อย (Small sample sizes)  
- การประเมินผลลัพธ์จากตัวอย่างที่มีขนาดใหญ่ขึ้น (Larger sample sizes) 
- การประเมินผลลัพธ์จากตัวอย่างในวงกว้าง (Very Large sample sizes) 

๓.๕ เทคนิคการประเมินผลประโยชน์ทางการเงินและทางเศรษฐศาสตร์  
เป็นเทคนิคการประเมินผลประโยชน์ทางการเงินโดยพิจารณาจาก 

- ผลประโยชน์ที่เกิดจริงเทียบกับประมาณการผลตอบแทนทางตรงจากการดําเนินโครงการที่มี
ความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น และสามารถระบุขนาดของผลประโยชน์รวม  

- ผลประโยชน์ที่เป็นผลตอบแทนของการลงทุน โดย 
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๔. การบริหารความเสี่ยงโครงการ 
๔.๑ การบริหารความเสี ่ยงโครงการ (Risk Management) หมายถึง กระบวนการที่ใช้ในการ

บริหารจัดการให้โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ความเสี่ยงลดลง หรือผลกระทบของความเสียหายจากเหตุการณ์
ความเสี่ยงลดลง หรืออยู่ในระดับที่องค์กรยอมรับได้ซึ่งการจัดการความเสี่ยงมีหลายวิธีดังนี้ 

๑) การยอมรับความเสี่ยง (Risk Acceptance) เป็นการยอมรับความเสี่ยงที่เกิดขึ้น เนื่องจากไม่
คุ้มค่าในการจัดการควบคุมหรือป้องกันความเสี่ยง 

๒) การลด/การควบคุมความเสี่ยง (Risk Reduction) เป็นการปรับปรุงระบบการทํางานหรือการ 
ออกแบบวิธีการทํางานใหม่เพ่ือลดโอกาสที่จะเกิด หรือส่งผลกระทบให้อยู่ในระดับที่องค์กรยอมรับได้ 

๓) การกระจายความเสี่ยง หรือการโอนความเสี่ยง (Risk Sharing) เป็นการกระจายหรือถ่ายโอน 
ความเสี่ยงให้ผู้อื่นช่วยแบ่งความรับผิดชอบ 

๔) หลีกเลี่ยงความเสี่ยง (Risk Avoidance) เป็นการจัดการความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงมากและ 
หน่วยงานไม่อาจยอมรับได้ จึงต้องตัดสินใจยกเลิกโครงการหรือกิจกรรมนั้น 

๔.๒ ขั้นตอนการบริหารความเสี่ยง มีทั้งหมด ๖ ขั้นตอน คือ 
๑) การวางแผนบริหารความเสี่ยง (Risk Management Planning) เป็นวางแผนและตัดสินใจกับ

การจัดการความเสี่ยงโครงการ โดยการทบทวนข้อกําหนดขอบเขตโครงการ แผนการบริหารโครงการ และ
ปัจจัยเชิงสภาพแวดล้อมองค์กร 

๒) การระบุความเสี่ยง (Risk Identification) เป็นการกําหนดความเสี่ยงสิ่งที่มีความเป็นไปได้ที่ มี
ผล และบันทึกคุณลักษณะของความเสี่ยงแต่ละเรื่องต่อโครงการ 

๓) การวิเคราะห์ความเสี่ยงเชิงปริมาณ (Quantitative Risk Analysis) เป็นการประมาณการผล 
ความเสี่ยงในเชิงปริมาณ 

๔) การวิเคราะห์ความเสี ่ยงเช ิงค ุณภาพ (Qualitative Risk Analysis) เป็นการจัดล ําดับ
ความสําคัญความเป็นไปได้และผลกระทบของการเกิดความเสี่ยง 

๕) การวางแผนตอบสนองความเสี่ยง (Risk Response Planning) เป็นการกําหนดขั้นตอนในการ
ลดภัยคุกคาม 

๖) การควบคุมและติดตามความเสี่ยง (Risk Monitoring and Control) เป็นการติดตามความ
เสี ่ยงที ่ได้ระบุไว้ การระบุความเสี ่ยงใหม่ การดําเนินการตามแผนตอบสนองความเสี ่ยง และประเมิน
ประสิทธิผลของกลยุทธ์ตลอดระยะเวลาโครงการ 
 

 
 
 
 

     อัตราส่วนผลประโยชน์ต่อต้นทุน   ผลประโยชน์ของโครงการ 

     (Cost to Benefit Ratio : B/C)       ต้นทุนของโครงการ 
 

 

= 
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แนวทางกระบวนการในการบริหารความเสี่ยง 

๔.๓ การหาปัจจัยเสียง (Risk identification) 
๑) การวิเคราะห์สถานการณ์และปัจจัยเสี่ยง (Situation analysis) ที่จะทําเกิดความผิดพลาดต่อ 

การบรรลุเป้าหมายโครงการ 
- ปัจจัยภายใน เช่น กฎระเบียบ นโยบายและกลยุทธ์ รวมถึงข้อบังคับต่างๆ ภายในองค์กร

ประสบการณ์ของเจ้าหน้าที่ ระบบการทํางาน และจริยธรรมของแต่ละบุคคล ฯลฯ 
- ปัจจัยภายนอก เช่น การแข่งขัน เศรษฐกิจ สังคม การเมือง กฎหมาย ฯลฯ 

 
การวิเคราะห์สถานการณ์และปัจจัยเสี่ยง 
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๒) ประเภทของความเสี่ยงทางเทคโนโลยีสารสนเทศ แบ่งเป็น ๕ กลุ่ม ดังนี้ 
๑. ความเสี่ยงด้านการตลาด (Market Risk) 

- หากเป็นโครงการที่สร้างผลิตภัณฑ์หรือบริการใหม่ โครงการนี้จะมีประโยชน์ต่อองค์กรหรือไม่ 
- ผู้ใช้จะยอมรับและใช้ผลิตภัณฑ์หรือบริการหรือไม่ 
- มีใครที่สร้างผลิตภัณฑ์หรือบริการที่ดีกว่าและเร็วกว่าหรือไม่ ซึ่งจะทําให้โครงการเสียเวลาและเงิน  

๒. ความเสี่ยงด้านการเงิน (Financial Risk) 
- องค์กรสามารถสนับสนุนโครงการดําเนินการได้หรือไม่ 
- โครงการนี้เป็นทางเลือกท่ีดีที่สุดที่จะใช้ทรัพยากรการเงินขององค์กรหรือไม่ 
- ระยะเวลาการคืนทุน หรือมูลค่าอัตราผลตอบแทนเป็นไปตามท่ีประมาณการณ์หรือไม่  

๓. ความเสี่ยงด้านเทคโนโลยี (Technology Risk) 
- โครงการนี้มีความเป็นไปได้ทางเทคนิคหรือไม่ 
- โครงการจะใช้เทคโนโลยีที่มีคุณภาพ และทันสมัยหรือไม่ 
- ฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์และเครือข่ายทํางานได้อย่างเหมาะสมหรือไม่ 
- เทคโนโลยีนี้จะมีให้ใช้ทันเวลาหรือไม่ 

๔. ความเสี่ยงด้านบุคลากร (People Risk) 
- บุคลากรมีทักษะเชิงเทคนิค และเชิงบริหารที่เหมาะสมกับโครงการหรือไม่  
- บุคลากรมีประสบการณ์เพียงพอหรือไม่ 

๕. ความเสี่ยงด้านโครงสร้าง/กระบวนการ (Structure/Process Risk)  
- โครงการจะเสนอการเปลี่ยนแปลงกับขั้นตอนและส่วนที่เกี่ยวกับผู้ใช้ระดับใด  
- มีกลุ่มผู้ใช้ที่แตกต่างจํานวนมากแค่ไหนที่โครงการจําเป็นต้องตอบสนองความต้องการ 

โครงสร้างจําแนกความเสี่ยง เป็นเครื่องมือที่เป็นประโยชน์สําหรับผู้จัดการโครงการที่ใช้พิจารณาความ 
เสี่ยงที่มีศักยภาพในกลุ่มท่ีแตกต่างกัน ดังตัวอย่างการจําแนกความเสี่ยง 

 
ตัวอย่างโครงสร้างการจำแนกความเสี่ยง 
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๔.๔ การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
คือ การประเมินโอกาสและผลกระทบของเหตุการณ์ท่ีอาจเกิดขึ้นต่อเหตุการณ์ ปัจจัย หรือกิจกรรมที่ 

บ่งชี้ ซึ่งอาจส่งผลกระทบได้ในระดับต่ำสุดไปถึงสูง ซึ่งการประเมินความเสี่ยงมี ๒ ส่วนประกอบดังนี้  
๑) โอกาสหรือเหตุการณ์ที่อาจเกิดข้ึน มีโอกาสเกิดความเสี่ยงขึ้นมากน้อยเพียงใด 
๒) องค์กรจะสามารถรับผลกระทบ จากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นได้มากน้อยเพียงใด 
ตารางเกณฑ์ระดับโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง และเกณฑ์ระดับความรุนแรงของผลกระทบ 

ระดับ โอกาสที่เกิด คำอธิบาย 
๕ สูงมาก มีโอกาสเกิดขึ้นเป็นประจำ 
๔ สูง มีโอกาสเกิดขึ้นบ่อยครั้ง 
๓ ปานกลาง มีโอกาสเกิดขึ้นบางครั้ง 
๒ น้อย มีโอกาสเกิดขึ้นน้อยครั้ง 
๑ น้อยมาก มีโอกาสเกิดขึ้นยาก 

๔.๕ การควบคุมความเสี่ยง (Risk Control) 
เป็นนโยบาย แนวทาง หรือขั้นตอนปฏิบัติต่างๆ ซึ่งการดําเนินการตามกระบวนการบริหารความเสี่ยง

และแผนบริหารความเสี่ยง เพื่อสนองตอบเหตุการณ์ความเสี่ยง/ลดความเสี่ยง และเพื่อให้การดําเนินงานของ
องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ 

๔.๖ การติดตามประเมินผลความเสี่ยง (Monitoring) 
เพื ่อให้มั ่นใจว่าการบริหารจัดการความเสี ่ยงมีคุณภาพและมีความเหมาะสม รวมถึงการนําไป

ประยุกต์ใช้ในทุกระดับและทุกกิจกรรมขององค์กร ความเสี่ยงทั้งหมดที่มีผลกระทบสําคัญจะได้รายงานต่อ
ผู้บริหารที่รับผิดชอบ ซึ่งการติดตามการบริหารความเสี่ยงสามารถทําได้ ๒ ลักษณะ คือ 

๑) การติดตามอย่างต่อเนื่อง เป็นการดําเนินการอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้สามารถตอบสนองต่อการ 
เปลี่ยนแปลงอย่างทันท่วงทีและถือเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน 

๒) การติดตามเป็นรายครั้ง เป็นการดําเนินการภายหลังจากเกิดเหตุการณ์ ดังนั้นปัญหาที่เกิดขึ้นจะ
ได้รับการแก้ไขอย่างรวดเร็วหากมีการติดตามอย่างต่อเนื่อง นอกจากนี้ควรมีการจัดทํารายงานความเสี ่ยง 
เพ่ือให้การติดตามการบริหารความเสี่ยงเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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บทที่ ๕ 
การปิดโครงการ (Closing Process) 

๑. การปิดโครงการหรือสิ้นสุดโครงการ (Closing)  
เมื่อระบบสารสนเทศได้พัฒนาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้จัดการโครงการจําเป็นต้องติดตั้งระบบให้กับ 

ผู้ใช้งาน หลังจากติดตั้งระบบสารสนเทศแล้ว ผู้จัดการโครงการควรปิดโครงการอย่างเป็นทางการซึ่งเป็นการ 
ส่งมอบงาน เมื่อมีการปิดโครงการแล้ว ผู้จัดการโครงการและทีมงานผู้เกี่ยวข้องควรประชุมร่วมกันเพ่ือทบทวน 
โครงการ และรายงานให้องค์กรได้ทราบถึงปัญหาต่างๆ วิธีแก้ไข ผลที่เกิดจากการแก้ไข และเป็นองค์ความรู้
ขององค์กรต่อไป 

ซึ่งโครงการอาจยุติได้ด้วยเหตุผลหลายอย่าง การสิ้นสุดโครงการมี ๕ แบบ ได้แก่ 
๑.๑ แบบปกติ โครงการที ่จบแบบปกติ คือ โครงการที ่เสร็จสมบูรณ์ตามแผนที่วางไว้ ขอบเขต

โครงการ เป็นไปตามที่กําหนดด้วยงบประมาณ คุณภาพและเวลาที่ตั้งไว้ ถึงแม้ว่าจะมีการปรับปรุงตลอดเวลา 
โครงการจะถูกส่งต่อไปยังผู้สนับสนุนโครงการ 

๑.๒ ก่อนกําหนด บางครั้งทีมงานโครงการอาจถูกผลักดันให้จบโครงการเร็วขึ้น ถึงแม้ว่าระบบงาน
อาจไม่มีลักษณะ หรือฟังก์ชันครบทั้งหมด เช่น ระบบปฏิบัติงานอาจมีเฉพาะฟังก์ชันที่เป็นงานหลักตามความ
ต้องการตั้งแต่แรกเท่านั้น 

๑.๓ ชั่วกัลปาวสาน คือ โครงการที่วิ่งหนี (Runaway) เป็นโครงการที่ดูเหมือนไม่มีวันจบ อาจมีผล
จากความล่าช้า หรือขอบเขตโครงการไม่เคยได้รับการกําหนดให้ชัดเจน หรือตกลงร่วมกัน หรือผู้สนับสนุน
โครงการอาจพยายามเพิ่มลักษณะต่างๆ ของระบบงาน ซึ่งส่งผลให้เพิ่มเวลาและทรัพยากรให้กับโครงการ 
โครงการทีว่ิ่งหนีบางโครงการมีผลจากการที่องค์กรไม่ตัดสินใจที่ว่าจะยุติโครงการหรือไม่ 

๑.๔ ล้มเหลว โดยปกติทั่วไป โครงการเทคโนโลยีสารสนเทศอาจล้มเหลว ถ้าปราศจากความใสใจใน
ประเด็นเรื่องบุคคลากร กระบวนการหรือเทคโนโลยี รวมถึงค่าใช้จ่ายและเวลาที่มากเกินไป อาจทําให้คุณค่า
ของโครงการน้อยลง จนถึงจุดที่ค่าใช้จ่ายในการทําให้โครงการสําเร็จมีน้ำหนักมากกว่าผลประโยชน์ 

๑.๕ เปลี่ยนลําดับความสําคัญ ในบางสถานการณ์ โครงการอาจถูกยุติอันเป็นผลมาจากการเปลี่ยน 
ลําดับความสําคัญ เหตุผลทางด้านเศรษฐกิจและการเงินอาจเป็นตัวชี้ว่าทรัพยากรต่างๆ ที่องค์กรมีให้ขณะนี้ 
๒. การปิดโครงการเชิงบริหาร 

- การตรวจสอบว่าสิ่งส่งมอบและประเด็นที่เปิดไว้ทั้งหมดได้ทําสมบูรณ์ 
- การตรวจสอบการรับโครงการอย่างเป็นทางการของผู้สนับสนุนโครงการหรือลูกค้า 
- การจัดการและการจัดเก็บเอกสารสําคัญรวมทั้งสิ่งที่ส่งมอบทั้งหมด 
- การวางแผนสําหรับการปล่อยทรัพยากรโครงการทั้งหมด 
- การวางแผนสําหรับการประเมินและการทบทวนสมาชิกทีมงานและโครงการ 
- การปิดบัญชีโครงการทั้งหมด 

๓. รายงานโครงการสุดท้าย 
โดยทั่วไป ผู้จัดการและทีมงานควรจัดทํารายงานสุดท้าย และนําเสนอให้กับผู้สนับสนุนโครงการหรือ

ผู้บริหารและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหลักของโครงการ วัตถุประสงค์ของการรายงานและการนําเสนอคือ เพื่อให้
สนับสนุนโครงการมั่นใจว่าโครงการได้เสร็จสมบูรณ์ตามที่ได้ระบุไว้ในแผนโครงการ ทั้งนี้ยังสร้างความมั่นใจให้ 
ผู้สนับสนุนโครงการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียยอมรับโครงการได้อย่างราบรื่น รายงานนี้อาจเวียนให้ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียหลักได้อ่านก่อนการนําเสนอเพ่ือรับข้อคิดเห็น 

 
 
 

๒๔ 



ซึ่งรายงานสุดท้ายประกอบด้วยหัวข้อดังต่อไปนี้ 
๓.๑ สรุปโครงการ  

- คำอธิบายโครงการ 
- วัตถุประสงค์โครงการ 
- ขอบเขต เวลา และงบประมาณ 

๓.๒ การเปรียบเทียบแผนกับสิ่งที่เกิดจริง 
- ขอบเขตเดิมและประวัติการเปลี่ยนแปลงที่ได้รับอนุมัติ  
- วันสุดท้ายที่กําหนดไว้เดิมกับวันที่เสร็จจริง 
- งบประมาณเดิมกับค่าใช้จ่ายจริงของโครงการ 
- แผนการทดสอบและผลการทดสอบ 

๓.๓ ประเด็นเด่น 
- หัวข้อและความสมบูรณ์ที่คาดหวัง 
- การสนับสนุนต่อเนื่องที่ต้องมีและช่วงระยเวลา 

๓.๔ รายการเอกสารโครงการ 
- เอกสารระบบ 
- คู่มือผู้ใช้ 
- เอกสารและวัสดุการอบรม 
- เอกสารการบำรุงรักษา 

๔. กระบวนการปิดโครงการ มีขั้นตอนหลักๆ ดังนี้ 
๔.๑ การตรวจสอบสิ่งที่ส่งมอบ และรับหลักฐานการยอมรับจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๔.๒ ตรวจสอบการเงินของโครงการ สรุปค่าใช้จ่าย 
๔.๓ ส่งคืนทรัพยากร ส่งคืนบุคลากร 
๔.๔ ทํารายงานขั้นสุดท้ายของโครงการ (Final Report)  
๔.๕ เปรียบเทียบผลงานที่เกิดขึ้นจริง กับ สิ่งที่คาดหวัง  
๔.๖ ตรวจสอบปัญหาในการจัดการโครงการ และวิธีแก้ไข 

๕. การประเมินความสําเร็จโครงการ 
การประเมินความสําเร็จของโครงการนั้น สิ่งที่สําคัญที่ชี้นําความสําเร็จของโครงการ คือ เป้าหมายของ 

โครงการที่ได้กําหนดไว้ตั้งแต่เริ่มโครงการ ซึ่งอาจไม่ได้ทําการประเมินทันทีที่โครงการเสร็จสิ้น โดยผลการ 
ประเมินความสําเร็จของโครงการควรตอบประเด็นต่อไปนี้ 

๕.๑ โครงการบรรลุเป้าหมายหรือไม่ 
๕.๒ ผู้สนับสนุนหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจหรือไม่  
๕.๓ โครงการได้รับการบริหารดีหรือไม่ 
๕.๔ ผู้จัดการโครงการและทีมงานทํางานแบบมืออาชีพและมีจริยธรรมหรือไม่ 
ในส่วนของขั้นตอนการปิดโครงการ (Closing) นั้น ทางผู้จัดการโครงการต้องทําการบันทึกการใช้งาน 

ระบบจริง Go-live บันทึกปิดโครงการ ใบแจ้งปิดงาน รายงานความพึงพอใจ และรายงานความคุ้มค่าการ
ลงทุน 
 

 
 
 

๒๕ 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
โครงการประจำปีงบประมาณ ......... ขององค์การตลาดเพื่อเกษตรกร 

 
1. ชื่อโครงการ  ................................................................................................................................................... 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ............................................................................................................................. ..... 
  

2. ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์การตลาดเพื่อเกษตรกร 
2.1 ยุทธศาสตร์ : ............................................................................................................................. ..... 
2.2 กลยุทธ์ : ............................................................................................................................. ........... 
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3. สถานภาพโครงการ : โปรดระบุ          โครงการใหม่            โครงการต่อเนื่อง  
 
4. หน่วยงานที่บูรณาการ (ถ้ามี) 
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5. หลักการและเหตุผล/ความสำคัญของโครงการ 

.................................................................................................................................................................... 
 
6. วัตถุประสงค์ของโครงการ  

.................................................................................................................................................................... 
       
 7. ตัวช้ีวัดของโครงการ  
  - เชิงปริมาณ  
.................................................................................................................................................................... 
 - เชิงคุณภาพ 
.................................................................................................................................................................... 
        
8. เป้าหมายของโครงการ  

.................................................................................................................................................................... 
 
9. กลุ่มเป้าหมาย  

.................................................................................................................................................................... 
 
10. ระยะเวลาดำเนินการ  

.................................................................................................................................................................... 

  



 
11. ทรัพยากรที่ใช้ (ทั้งการเงินและไม่ใช่การเงิน) 

- ทางการเงิน  
.................................................................................................................................................................... 
 - ไม่ใช่ทางการเงิน 
.................................................................................................................................................................... 
 
12. ผลที่คาดหวังจะได้รับ 

.................................................................................................................................................................... 
 
13. การติดตามผล 

วิธีการ   ............................................................................................................................. .................. 
เครื่องมือ   ............................................................................................................................. ................... 
ระยะเวลา  ............................................................................................................................. ................... 

 
 
 
 



14. ขั้นตอน/วิธีการดำเนินการ 
 

ขั้นตอน/วิธีการดำเนินการ 
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15.ความเสี่ยงที่คาดว่าจะเกิดขึ้น  
15.1 ระบุความเสี่ยง/ปัจจัยความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น  

 

การควบคุมท่ีมีอยู่ ความเสี่ยง/ปัจจัยเสี่ยงที่คาดว่าจะเกิดขึ้น 
ระดับความรุนแรงความเสี่ยง 

ระดับความ
รุนแรง  ผล 

กระทบ 
โอกาส 

ระดับ
คะแนน 

      

      

    
15.2 วิธีการป้องกันความเสี่ยงท่ีจะเกิดขึ้น 
 

 
 
16. การคาดการณแ์นวโน้มที่จะทำให้ไม่บรรลุเป้าหมาย  
 

ปัจจัยนำเข้า ตัวช้ีวัด สัญญาณเตือนล่วงหน้า 
   

 
 
17. ภาพรวมประมาณรายรับ-รายจ่าย   
 

ปีงบประมาณ เป้าหมายผลงาน 
แผนประมาณการ
รายรับ-รายจ่าย  

ผลการดำเนินงานรายรับ-
รายจ่าย 

    
 

 
 
 
 
 

วิธีการป้องกันความเสี่ยง 
ระดับความเสี่ยงเป้าหมาย เป้าหมาย/ผลการป้องกัน

ความเสี่ยง ผลกระทบ โอกาส ระดับคะแนน 
  

 
   


