
การนํ า MICROSOFT-PROJECT มาใชในการรายงานและติดตามผล
การปฏิบัติงานตามโครงการ*

พุธทรัพย มณีศรี **
อนันต โชติสรยุทธ ***

------------------------------
การติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการ นั้น เปนเร่ืองท่ีมีความ

ส ําคัญเปนอยางย่ิง เพราะนอกจากจะไดทราบความกาวหนาของแผนงาน / โครงการ ท้ัง
ในแงความกาวหนาในการปฏิบัติงาน และความกาวหนาในการบริหารงบประมาณแลว
ฝายบริหารยังไดรับทราบและหาแนวทางในการแกปญหารวมกัน รวมท้ังการปรับแผน
ใหสอดคลองกับสถานการณตาง ๆ ดวย

การนํ าคอมพิวเตอรเขามาใชในการติดตามความกาวหนาของแผนงาน / โครง
การ จะทํ าใหการเพิ่มเติมขอมูลและติดตามแผนงาน / โครงการ เปนไปโดยสะดวกและ
รวดเร็วย่ิงข้ึน ท้ังน้ี หากสวนราชการตางๆ มีคอมพิวเตอรระบบ LAN ฝายบริหาร
สามารถที่จะติดตามความกาวหนาของแผนงาน / โครงการ ไดตลอดเวลา

โดยท่ีบริษัท Microsoft ไดมีโปรแกรมสํ าเร็จรูปช่ือ Microsoft Project อยูแลวการ
นํ าโปรแกรมดังกลาวไปใชในการติดตามแผนงาน / โครงการ  จึงสะดวกและรวดเร็วย่ิง
ขึ้น

เพ่ือท่ีจะใหเขาใจเก่ียวกับแผนงาน / โครงการ ข้ันตอนการจัดทํ าโครงการ และ
โปรแกรม Microsoft Project จะทํ าอะไรไดบาง รวมท้ังวิธีการใชงาน Microsoft Project
จึงควรไดจัดทํ ารายละเอียดเร่ืองน้ีไวดวย นอกจากน้ี เพื่อความสะดวกแกนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล / เจาหนาท่ีฝกอบรม ในการจัดทํ าโครงการฝกอบรม จึงไดแนบโครง
การฝกอบรมการใช Microsoft Project ในรายงานและติดตามผลการปฏิบัติงานตามโครง
การของ ส ํานักงาน ก.พ. ไวดวย

*   เอกสารประกอบการบรรยาย ในการประชุมใหญสามัญประจ ําปของสมาคมนักฝกอบรมแหง
ประเทศไทย วันท่ี 26 พฤศจิกายน 2541 ณ สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน ส ํานักงาน ก.พ.
**   ที่ปรึกษาระบบราชการ  ส ํานักงาน ก.พ.
*** เจาหนาท่ีวิเคราะหงานบุคคล 7 ส ํานักงาน ก.พ.
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1. โครงการคอือะไร
 โครงการ ก็คือ เหตุการณท่ีมีลํ าดับข้ันตอนท่ีไดรับการกํ าหนดไวเปนอยางดี

โดยมีจุดเร่ิมตน และจุดสิ้นสุด มีลํ าดับข้ันตอนตางๆ เพ่ือมุงสูการบรรลุถึงเปาหมายท่ีชัด
เจน และลงมือปฏิบัติโดยบุคคลท่ีตกอยูภายใตตัวแปร กํ าหนดที่แนนอนแลวเชน เวลา คา
ใชจาย รีซอรส และคุณภาพ โครงการน้ันมีความแตกตางจากส่ิงท่ีคุณปฏิบัติอยูในแตละ
วัน เพราะเปาหมายของโครงการน้ัน จํ าเพาะเจาะจงกวา และเปนกิจกรรมท่ีไมใชงาน
ประจํ าซํ้ าๆ ซากๆ โครงการจึงตองไดรับการวางแผนพอสมควร คุณจะตองวางแผนมาก
นอยเพียงใดขึ้นอยูกับวาโตรงการน้ันมีความซับซอนมากขนาดไหนซึ่งโครงการมีความ
ซับซอนมากข้ึน ก็ย่ิงตองวางแผนมากย่ิงข้ึน

 

2. ข้ันตอนการจัดทํ าโครงการ
การจัดทํ าโครงการตองเร่ิมตน ดังน้ี

       1)  การรางโครงการ หนวยงานจะตองมีการวางแผนงาน / โครงการ ท่ีจะ
ตองปฏิบัติในแตละป และจัดทํ ารางโครงการโดยมีองคประกอบท่ีเปน
รายละเอียด  ดังน้ี

 -  ช่ือโครงการ
 -  หนวยงานท่ีรับผิดชอบ
 -  ลักษณะของโครงการ
 -  ลํ าดับความสํ าคัญของโครงการ
 -  หลักการและเหตุผล
 -  วัตถุประสงค
 -  ผลสัมฤทธ์ิของงานท่ีคาดหวัง
 -  วิธีการและขอบเขตการศึกษา
 -  แผนการดํ าเนินโครงการ
 -  ผูรับผิดชอบโครงการ
 -  สถานท่ีดํ าเนินการ
 -   งบประมาณคาใชจาย
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 -  ความสอดคลองกับวัตถุประสงคเปาหมายรวม
 -  การบริหารโครงการ/การติดตามความกาวหนาของโครงการ

  -  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ
2) การขออนุมัติโครงการ หนวยงานจะตองเสนอแผนงาน / โครงการตอ
ฝายบริหาร เม่ือฝายบริหารไดพิจารณาและอนุมัติโครงการ หรือให
ปรับปรุงโครงการใหม และใหดํ าเนินการได

3) การปฏิบัติงานตามโครงการ เม่ือฝายบริหารอนุมัติโครงการหนวยงาน
จะให เจาหนาท่ีดํ าเนินการตามโครงการ และใชจายเงินตามโครงการ

4) การติดตามและประเมินผล เม่ือหนวยงานไดปฏิบัติงานไประยะเวลา
หน่ึง ก็จะมีการติดตามผลการปฏิบัติงานวาในรอบ 1 เดือน ปฏิบัติงาน
ไปถึงไหน หรือ 3 เดือนปฏิบัติงานกาวหนาถึงข้ันใด และใชจายเงิน
งบประมาณไปแลวเทาใด มีปญหาอุปสรรคอยางไร

5) การสรุปผลการดํ าเนินโครงการ เม่ือหนวยงานปฏิบัติงานเสร็จก็จะ
ตองสรุปผลการปฏิบัติงานท้ังหมดมีผลสัมฤทธเปนประการใด ตรง
ตาม   เปาหมายหรือไม

3.โปรแกรม Microsoft-Project จะชวยอะไรไดบาง
โปรแกรม Microsoft-Project จะชวยในการทํ าโครงการต้ังแตการกํ าหนด

ขั้นตอนของงาน (Tasks) การจัดลํ าดับข้ันตอนของงาน (Tasks)  เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
โปรแกรมไดจัดเคร่ืองมือในการทํ าแผน / โครงการ ค ํานวณ เวลา การใชจายเงิน ติดตาม
โครงการ นํ าเสนอขอมูล และออกแบบรายงานได

4. วิธีใชงาน Microsoft-Project
(1) การคิดต้ัง Microsoft-Project นํ าแผน Disk โปรแกรมมาติดต้ัง หรือ
นํ า CD-ROM โปรแกรมมาติดต้ังในเคร่ือง

(2) การเร่ิมตนใชงาน Microsoft-Project
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 -  คลิกปุม Start และเลือก Program Microsoft Project หรือ
 -  ดับเบิลคลิกท่ีกรุปไอคอนของ    Microsoft Project       จะมีไดอะล็อกบ็อกซ Welcome

ปรากฏข้ึน

                           
- เลือกปุม    จะclose  และปดหนาตาง Welcome

         -  จะปรากฏ Microsoft Project ขึ้นมาแทน

                         
-  การเปด File คลิกท่ีเมนู File และ Open เลือกช่ือ File ท่ี
ตองการกดปุม Open
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- หรืออาจใชเคร่ืองมือ (ทูลบาร) ในการทํ างานได

                       

                - หลังจากเปดไฟล (File) ท่ีทํ าในแกนตชารตแลว ใหกดปุม       
Alt + Home เพ่ือใหอยูท่ีจุดเร่ิมตนของโครงการ

(3) การดูขอมูล หรือรายละเอียดของโครงการ
- การดูขอมูลในวิว (View) ตามปรกติจะดูขอมูลในลักษณะของ
Gantt Chart

           

ดวุาโครงการน้ีมี
ข้ันตอนอะไรบาง ดูวาข้ันตอนน้ีเร่ิมตนเม่ือใด

จะสิน้สุดเวลาใด และมีผล
การปฏิบัติงานเปนอยางไร

-  นอกจากน้ียังมี การวิว (View) ดูขอมูลในลักษณะอ่ืนๆ เชน การวิวแบบ
Calendar

พิมพ
บันทึกเปด File

สราง
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 และ แบบ Pert Chart
 

              
 
 

 (4) การติดตามผลการปฏิบัติงานของโครงการ
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 - การติดตามความคืบหนาของการปฏิบัติงาน เราสามารถดูขอมูลข้ันตอนของโครงการ
เรายังสามารถท่ีจะติดตามการปฏิบัติงานตามโครงการเหลา
นั้น โดยดูวาปจจุบันน้ีเจาหนาท่ีไดปฏิบัติงานหรือดํ าเนินการ
เปนไปตามเปาหมายหรือไม หรือยังดํ าเนินการลาชากวาแผน
ท่ีกํ าหนดไวแลว จะเห็นควรเรงรัดข้ันตอนใดเพ่ือใหโครงการ
น้ีเสร็จทันตามกํ าหนดเวลาท่ีวางไว ตลอดจนติดตามการใช
จายเงินวาเปนไปตามแผนหรือไม    แตการติดตามโครงการ
ในระบบราชการมักจะมีปญหาเร่ืองตนทุนการผลิตท่ีไมไดนํ า
เร่ืองเงินเดือนของขาราชการท่ีปฏิบัติงานในโครงการมาคิด
ดวย ในสวนน้ีจึงมีการนํ าเร่ืองการใชจายเงินมาแสดงในข้ัน
ตอนของงานดวย ตามตัวอยางโครงการดังน้ี

 

 

             
 

 

การติดตามความคืบหนาของการปฏิบัติงาน สามารถดูขอมูลของ
โครงการแลว เรายังสามารถบันทึกปญหาในระหวางการปฏิบัติงานยังมี
ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานท่ีจะตองรายงานใหฝายบริหารไดทราบ

งานเสร็จไปแลวกี่เปอรเซนต

เสนปะแสดงถึงเวลาปจจุบัน
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ก็จะมีการเขียนโนต (Note) เพ่ือรายงานใหฝายบริหารไดทราบในการติด
ตามโครงการ การท่ีจะดูวา ขั้นตอนไหนมีโนต (Note) หรือไม ใหดูวามุม
ซายบนของลํ าดับขอจะมีเคร่ืองหมายวามีเอกสาร หรือ Note อยูในข้ัน
ตอนน้ันๆ ใหดับเบิลคลิกท่ี Task Name ซ่ึงมี Note  อยู จะปรากฏ Task
Note ดังน้ี

 

          
 

- การติดตามความคืบหนาของโครงการ เม่ือโครงการเร่ิมดํ าเนินการ
ใหผูท่ีจัดทํ าโครงการ เก็บบันทึก Baseline ซ่ึงเปนหลักฐานยืนยันวาไดจัดทํ าขั้นตอนและ
เวลาท่ีจะดํ าเนินการไว หากปฏิบัติงานไดเร็วกวาท่ีกํ าหนด หรืองานใดลาชากวากํ าหนด
เปนเพราะมีอุปสรรคอะไร สามารถดูเปรียบเทียบกับ Baseline ท่ีเคย Save ไวแลวได จาก
เมนูคลิก Tools เลือก Tracking จากน้ันเลือก Save Baseline หากตองการดูเพ่ือเปรียบ
เทียบ โดยการคลิกท่ี View เลือก More View เลือก Tracking Gantt  คลิกปุม Apply วิว
Tracking Gantt จะปรากฏข้ึน เราดูเทียบกับ Baseline ดังน้ี
 

ขอความใน Note เมื่อดับเบลคลิกที ่Task mameสัญญาลักษณวามี Note
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  (5) การติดตามโครงการจากรายงาน
- เราสามารถดูรายงานผลความกาวหนาของโครงการจาก
เอกสารรายงานท่ีพิมพเปนตัวอยางของรายงานจากโปรแกรม
MS-Project  ดังน้ี

- 

             

ข้ันตอนท่ีปฏิบัติในปจจุบัน

Baseline
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