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 คณุเคยมีความรู้สกึวิตกกงัวลหรือกลุ้มใจไหมวา่จะเร่ิมต้นอยา่งไร เมื่อหวัหน้างานมอบหมายให้คณุรับผิดชอบใน

การบริหารงานโครงการ…คุณอาจจะเป็นคนหนึ่งที่ไม่รู้ว่าจะเร่ิมต้นอย่างไรดี เพราะงานที่ท าอยู่โดยส่วนใหญ่เป็นงาน

ประจ าวนัท่ีคณุเคยชินและคณุเองก็รู้วา่ต้องท างานอะไรบ้างก่อนและหลงัในแตล่ะวนั……. 

 ดิฉนัอยากให้คณุมองวา่การท างานโครงการมีลกัษณะคล้ายกบัการท างานประจ าวนัของคณุ….เพียงแต่ว่างาน

โครงการถูกตัง้ขึน้มาโดยมีวตัถุประสงค์เฉพาะเจาะจงในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง มีระยะเวลาการด าเนินงาน และมีทีมงานที่

เก่ียวข้องซึง่อาจจะแตกตา่งกบัทีมงานเดิมที่คณุต้องท างานร่วมด้วย…..ดิฉนัขอน าเสนอสิ่งที่ต้องพิจารณาและด าเนินการ

ในงานโครงการเป็น 2 ประเด็นหลกั คือ การจดัวางโครงสร้าง/ทีมงาน และการวางแผนงาน โดยมีรายละเอียด ดงันี ้

การจัดวางโครงสร้าง/ทีมงาน 

1. โครงสร้างต าแหน่งงาน (Position Chart) : ก่อนอื่นคณุต้องก าหนดโครงสร้างของทีมงานของคณุก่อน 

โดยทัว่ไปต าแหนง่งาน ที่ท างานในโครงการจะประกอบด้วย  

 ผู้อ านวยการโครงการ : เป็นบุคคลที่ถูกแต่งตัง้ขึน้มาให้ก าหนดแผนงานหลกั (Master 

Plan) ควบคมุและติดตามผลการท างานในภาพรวมของโครงการ 

 ผู้จัดการโครงการ : เป็นบุคคลที่ถูกแต่งตัง้ขึน้มาในการจัดท าแผนรายละเอียด (Action 

Plan) การก าหนดหน้าที่และความ รับผิดชอบของสมาชิกในทีม รวมทัง้การก าหนดตวัชีว้ดัผล

การท างานของสมาชิกในทีม ตลอดจนการให้ค าปรึกษาแนะน า ในการด าเนินงานตา่ง ๆ ของ

สมาชิกทีมงาน 

 สมาชิกในทีม : บุคคลที่อยู่ในทีมงานจะถูกคัดเลือกขึน้มาจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่ต้องมา

ท างานร่วมกนั ซึง่ช่ือเรียกของต าแหน่งงานอาจแตกต่างกนัไปตามสายงานที่รับผิดชอบ เช่น 

เจ้าหน้าที่บคุคล นกัวิเคราะห์ระบบ โปรแกรมเมอร์ เจ้าหน้าที่จดัซือ้ เป็นต้น หรือบางโครงการ

อาจจะใช้ช่ือเรียกรวม ๆ เช่น ทีมที่ปรึกษา ทีมผู้ เช่ียวชาญ เป็นต้น 



 เลขานุการโครงการ : จะถกูแต่งตัง้ขึน้มาเพื่อจดบนัทึกการประชุมของโครงการ การติดต่อ

ประสานงานระหว่างสมาชิกในทีม และการจดัเตรียมสถานที่ และอปุกรณ์ให้พร้อมก่อนการ

ประชมุโครงการ 

2. รายละเอียดหน้าที่งานหลักของหน่วยงาน/โครงการ (Functional/Project Description)เป็นการก าหนด

ภารกิจ (Mission) โดยรวมของโครงการ โดยอาจเขียนไว้เป็นข้อ ๆ ว่าโครงการนีม้ีภารกิจ หน้าที่โดยรวมอย่างไร

บ้าง เช่น  

 หน้าที่งานหลกัของโครงการ "สร้างความเข้าใจในการน าระบบ Oracle มาใช้ในองค์กร" 

 ก าหนดหวัข้อ สือ่ และวิธีการในการสร้างความเข้าใจในการใช้ระบบ Oracle 

 จดัฝึกอบรมแนวทางและวิธีการใช้ระบบ Oracle มาใช้ในหนว่ยงานตา่ง ๆ 

 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการน าระบบ Oracle มาใช้แก่หนว่ยงานตา่ง ๆ 

 ติดตามผลการท างานของหนว่ยงานตา่ง ๆ 

 ปรับเปลีย่นแนวทาง สือ่ และอปุกรณ์ตา่ง ๆ เพื่อสร้างความเข้าใจในการใช้ระบบ Oracle ให้

มากขึน้ 

3. ค าบรรยายลักษณะงานของต าแหน่งงาน (Job Description) : ควรมีการก าหนดหน้าที่งานของต าแหนง่งาน

ตา่ง ๆ ในทีมวา่ เค้ามีหน้าที่งานและความรับผิดชอบอะไรบ้าง โดยจะแตกตา่งกนัไปตามบทบาทและโครงการท่ี

รับผิดชอบ ซึง่ดิฉนัได้น าเสนอในภาพรวมกว้าง ๆ แล้วในสว่นของ "โครงสร้างต าแหนง่งาน" 

4. ตัวชีว้ัดผลหลักการท างานของทมีงาน (Key Performance Indicator : KPIs) : เพื่อให้การท างานของทีมงาน

ประสบผลส าเร็จ คุณควรก าหนตวัชีว้ดัและระดบัเป้าหมายของผลการท างานในภาพรวมของทีม รวมทัง้ของ

สมาชิกในทีม ในการสร้างการวดัผลการท างานของทีมงาน ดิฉนัขอยกตวัอย่างในการวดัผลการท างานของทีม 

โดยน าหลกั Balanced Scorecard เข้ามาใช้ ดงันี ้

โครงการ "สร้างความเข้าใจในการน าระบบ Oracle มาใช้ในองค์กร" 

ตัวชีว้ัดด้านการเงิน 

 ผลตอบแทนจากการลงทนุ 
 งบประมาณที่ใช้ในโครงการ 
 ต้นทนุคา่ใช้จา่ยที่เกิดขึน้ของโครงการ 

ตัวชีวั้ดด้านลูกค้า 

 ข้อร้องเรียนของลกูค้าภายใน (หน่วยงาน
ตา่ง ๆ ) 

 ความพงึพอใจของลกูค้าภายใน 
(หน่วยงานตา่ง ๆ ) 

ตัวชีว้ัดด้านกระบวนการ 

 หวัข้อที่ใช้ในการอบรม 
 ผู้ที่เข้าร่วมอบรม 

ตัวชีวั้ดด้านการเรียนรู้และการเติบโต 

 ความสามารถของพนกังานที่เพ่ิมขึน้ 
 ความรู้ความเข้าใจของผู้ เข้าอบรม 



 ความคลาดเคลื่อนของแผนการอบรม 

 

 ดิฉันไม่ขอกล่าวถึงตวัชีว้ดัของต าแหน่งงานของสมาชิกในทีมนะคะ….….เพราะต้องพิจารณาถึงหน้าที่ความ 

รับผิดชอบประจ าต าแหนง่งาน (Job Description) ก่อนคะ…โดยสามารถน าตวัชีว้ดัที่ก าหนดจากทีมงานมากระจายเข้าสู่

ต าแหนง่งานได้…….ส าหรับต าแหน่งงาน "เลขานกุาร" เป็นงานที่มีหลายต่อหลายคนถามดิฉนัมาว่าจะก าหนดตวัชีว้ดัได้

หรือไม่ อย่างไร….. ก าหนดได้คะ…..จากผลของพฤติกรรมที่สงัเกตเห็นได้ เช่น ความถกูต้องในการจดบนัทึกการประชุม 

ความเรียบร้อยของการจัดสถานที่ อุปกรณ์ และเอกสารส าหรับการประชุม ความรวดเร็วในการน าส่งเอกสารให้กับ

ผู้ เข้าร่วมประชุม เป็นต้น …จากตัวอย่างของตัวชีว้ดัที่น าเสนอนัน้…อย่าลืมนะคะว่าเป็นการวดัผลที่เกิดขึน้..ไม่ใช่วัด

ความสามารถในการท างาน (Competency) ….กลวัเข้าใจผิดคะ….ซึ่งการวดัความสามารถ (Competency) ดิฉนัไม่ขอ

กล่าวถึงในที่นี ้เพราะต้องพิจารณาจากงานที่รับผิดชอบก่อน แล้วจึงมาก าหนดความสามารถในการท างาน ( Job 

Competency) ในแตล่ะงาน 

การวางแผนงาน : การจัดท าแผนงานของโครงการนัน้ควรประกอบด้วย 

1. แผนงานหลัก (Master Plan) : เป็นแผนงานที่ก าหนดขอบเขตของงานที่ต้องท าของโครงการในภาพรวมว่ามี

กิจกรรมหลกัอะไรบ้าง ซึ่งเป็นการสร้างกรอบหรือแนวทางส าหรับการท างานของโครงการ เช่น โครงการ "สร้าง

ความเข้าใจในการน าระบบ Oracle มาใช้ในองค์กร" แผนงานหลกัคือ  

 ก าหนดโครงการการอบรมและรายละเอียดหลกัสตูรการอบรมเพื่อสร้างความเข้าใจให้กับ

พนกังาน 

 คดัเลอืกสือ่ สถานท่ี อปุกรณ์และเคร่ืองมือตา่ง ๆ ในการอบรม 

 จดัฝึกอบรมตามวนัและเวลาที่ก าหนด 

 ติดตามผลการฝึกอบรมของพนกังาน 

 ปรับเปลีย่นแผนให้สอดคล้องกบัผลที่ได้รับ 

2. แผนปฏิบัติการหรือแผนรายละเอียด (Action Plan) : เป็นแผนงานท่ีก าหนดรายละเอียดกิจรรมยอ่ยในแตล่ะ

กิจกรรมหลกัว่าต้องท าอะไรบ้าง และในแต่ละกิจกรรมควรระบุถึงผู้ รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม ( In-charge) 

ระยะเวลาเร่ิมต้นและสิน้สดุการท างาน (Duration) และช่วงเวลาการท างาน (Timeline) ตวัอยา่งเช่น 

 การบริหารงานโครงการใดสกัโครงการหนึ่งเป็นสิ่งที่ไม่ยาก…..ขัน้ตอนของการบริหารโครงการก็คล้ายกับการ

บริหารงานประจ าวนั….มีโครงสร้างทีมงาน หน้าที่งาน ตวัชีว้ดัแผลงาน และแผนการท างาน…..ดิฉนัคิดวา่ขัน้ตอนตา่ง ๆ ที่

น าเสนอให้นัน้..คณุนา่จะปรับใช้ได้ในโครงการตา่ง ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ…..ลองท าดนูะคะ…. 

 


