
การนํ า MICROSOFT-PROJECT มาใชในการรายงานและติดตามผล
การปฏิบัติงานตามโครงการ*

พุธทรัพย มณีศรี **
อนันต โชติสรยุทธ ***

------------------------------
การติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการ นั้น เปนเร่ืองท่ีมีความ

ส ําคัญเปนอยางย่ิง เพราะนอกจากจะไดทราบความกาวหนาของแผนงาน / โครงการ ท้ัง
ในแงความกาวหนาในการปฏิบัติงาน และความกาวหนาในการบริหารงบประมาณแลว
ฝายบริหารยังไดรับทราบและหาแนวทางในการแกปญหารวมกัน รวมท้ังการปรับแผน
ใหสอดคลองกับสถานการณตาง ๆ ดวย

การนํ าคอมพิวเตอรเขามาใชในการติดตามความกาวหนาของแผนงาน / โครง
การ จะทํ าใหการเพิ่มเติมขอมูลและติดตามแผนงาน / โครงการ เปนไปโดยสะดวกและ
รวดเร็วย่ิงข้ึน ท้ังน้ี หากสวนราชการตางๆ มีคอมพิวเตอรระบบ LAN ฝายบริหาร
สามารถที่จะติดตามความกาวหนาของแผนงาน / โครงการ ไดตลอดเวลา

โดยท่ีบริษัท Microsoft ไดมีโปรแกรมสํ าเร็จรูปช่ือ Microsoft Project อยูแลวการ
นํ าโปรแกรมดังกลาวไปใชในการติดตามแผนงาน / โครงการ  จึงสะดวกและรวดเร็วย่ิง
ขึ้น

เพ่ือท่ีจะใหเขาใจเก่ียวกับแผนงาน / โครงการ ข้ันตอนการจัดทํ าโครงการ และ
โปรแกรม Microsoft Project จะทํ าอะไรไดบาง รวมท้ังวิธีการใชงาน Microsoft Project
จึงควรไดจัดทํ ารายละเอียดเร่ืองน้ีไวดวย นอกจากน้ี เพื่อความสะดวกแกนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล / เจาหนาท่ีฝกอบรม ในการจัดทํ าโครงการฝกอบรม จึงไดแนบโครง
การฝกอบรมการใช Microsoft Project ในรายงานและติดตามผลการปฏิบัติงานตามโครง
การของ ส ํานักงาน ก.พ. ไวดวย

*   เอกสารประกอบการบรรยาย ในการประชุมใหญสามัญประจ ําปของสมาคมนักฝกอบรมแหง
ประเทศไทย วันท่ี 26 พฤศจิกายน 2541 ณ สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน ส ํานักงาน ก.พ.
**   ที่ปรึกษาระบบราชการ  ส ํานักงาน ก.พ.
*** เจาหนาท่ีวิเคราะหงานบุคคล 7 ส ํานักงาน ก.พ.
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1. โครงการคอือะไร
 โครงการ ก็คือ เหตุการณท่ีมีลํ าดับข้ันตอนท่ีไดรับการกํ าหนดไวเปนอยางดี

โดยมีจุดเร่ิมตน และจุดสิ้นสุด มีลํ าดับข้ันตอนตางๆ เพ่ือมุงสูการบรรลุถึงเปาหมายท่ีชัด
เจน และลงมือปฏิบัติโดยบุคคลท่ีตกอยูภายใตตัวแปร กํ าหนดที่แนนอนแลวเชน เวลา คา
ใชจาย รีซอรส และคุณภาพ โครงการน้ันมีความแตกตางจากส่ิงท่ีคุณปฏิบัติอยูในแตละ
วัน เพราะเปาหมายของโครงการน้ัน จํ าเพาะเจาะจงกวา และเปนกิจกรรมท่ีไมใชงาน
ประจํ าซํ้ าๆ ซากๆ โครงการจึงตองไดรับการวางแผนพอสมควร คุณจะตองวางแผนมาก
นอยเพียงใดขึ้นอยูกับวาโตรงการน้ันมีความซับซอนมากขนาดไหนซึ่งโครงการมีความ
ซับซอนมากข้ึน ก็ย่ิงตองวางแผนมากย่ิงข้ึน

 

2. ข้ันตอนการจัดทํ าโครงการ
การจัดทํ าโครงการตองเร่ิมตน ดังน้ี

       1)  การรางโครงการ หนวยงานจะตองมีการวางแผนงาน / โครงการ ท่ีจะ
ตองปฏิบัติในแตละป และจัดทํ ารางโครงการโดยมีองคประกอบท่ีเปน
รายละเอียด  ดังน้ี

 -  ช่ือโครงการ
 -  หนวยงานท่ีรับผิดชอบ
 -  ลักษณะของโครงการ
 -  ลํ าดับความสํ าคัญของโครงการ
 -  หลักการและเหตุผล
 -  วัตถุประสงค
 -  ผลสัมฤทธ์ิของงานท่ีคาดหวัง
 -  วิธีการและขอบเขตการศึกษา
 -  แผนการดํ าเนินโครงการ
 -  ผูรับผิดชอบโครงการ
 -  สถานท่ีดํ าเนินการ
 -   งบประมาณคาใชจาย
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 -  ความสอดคลองกับวัตถุประสงคเปาหมายรวม
 -  การบริหารโครงการ/การติดตามความกาวหนาของโครงการ

  -  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ
2) การขออนุมัติโครงการ หนวยงานจะตองเสนอแผนงาน / โครงการตอ
ฝายบริหาร เม่ือฝายบริหารไดพิจารณาและอนุมัติโครงการ หรือให
ปรับปรุงโครงการใหม และใหดํ าเนินการได

3) การปฏิบัติงานตามโครงการ เม่ือฝายบริหารอนุมัติโครงการหนวยงาน
จะให เจาหนาท่ีดํ าเนินการตามโครงการ และใชจายเงินตามโครงการ

4) การติดตามและประเมินผล เม่ือหนวยงานไดปฏิบัติงานไประยะเวลา
หน่ึง ก็จะมีการติดตามผลการปฏิบัติงานวาในรอบ 1 เดือน ปฏิบัติงาน
ไปถึงไหน หรือ 3 เดือนปฏิบัติงานกาวหนาถึงข้ันใด และใชจายเงิน
งบประมาณไปแลวเทาใด มีปญหาอุปสรรคอยางไร

5) การสรุปผลการดํ าเนินโครงการ เม่ือหนวยงานปฏิบัติงานเสร็จก็จะ
ตองสรุปผลการปฏิบัติงานท้ังหมดมีผลสัมฤทธเปนประการใด ตรง
ตาม   เปาหมายหรือไม

3.โปรแกรม Microsoft-Project จะชวยอะไรไดบาง
โปรแกรม Microsoft-Project จะชวยในการทํ าโครงการต้ังแตการกํ าหนด

ขั้นตอนของงาน (Tasks) การจัดลํ าดับข้ันตอนของงาน (Tasks)  เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
โปรแกรมไดจัดเคร่ืองมือในการทํ าแผน / โครงการ ค ํานวณ เวลา การใชจายเงิน ติดตาม
โครงการ นํ าเสนอขอมูล และออกแบบรายงานได

4. วิธีใชงาน Microsoft-Project
(1) การคิดต้ัง Microsoft-Project นํ าแผน Disk โปรแกรมมาติดต้ัง หรือ
นํ า CD-ROM โปรแกรมมาติดต้ังในเคร่ือง

(2) การเร่ิมตนใชงาน Microsoft-Project
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 -  คลิกปุม Start และเลือก Program Microsoft Project หรือ
 -  ดับเบิลคลิกท่ีกรุปไอคอนของ    Microsoft Project       จะมีไดอะล็อกบ็อกซ Welcome

ปรากฏข้ึน

                           
- เลือกปุม    จะclose  และปดหนาตาง Welcome

         -  จะปรากฏ Microsoft Project ขึ้นมาแทน

                         
-  การเปด File คลิกท่ีเมนู File และ Open เลือกช่ือ File ท่ี
ตองการกดปุม Open
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- หรืออาจใชเคร่ืองมือ (ทูลบาร) ในการทํ างานได

                       

                - หลังจากเปดไฟล (File) ท่ีทํ าในแกนตชารตแลว ใหกดปุม       
Alt + Home เพ่ือใหอยูท่ีจุดเร่ิมตนของโครงการ

(3) การดูขอมูล หรือรายละเอียดของโครงการ
- การดูขอมูลในวิว (View) ตามปรกติจะดูขอมูลในลักษณะของ
Gantt Chart

           

ดวุาโครงการน้ีมี
ข้ันตอนอะไรบาง ดูวาข้ันตอนน้ีเร่ิมตนเม่ือใด

จะสิน้สุดเวลาใด และมีผล
การปฏิบัติงานเปนอยางไร

-  นอกจากน้ียังมี การวิว (View) ดูขอมูลในลักษณะอ่ืนๆ เชน การวิวแบบ
Calendar

พิมพ
บันทึกเปด File

สราง
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 และ แบบ Pert Chart
 

              
 
 

 (4) การติดตามผลการปฏิบัติงานของโครงการ
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 - การติดตามความคืบหนาของการปฏิบัติงาน เราสามารถดูขอมูลข้ันตอนของโครงการ
เรายังสามารถท่ีจะติดตามการปฏิบัติงานตามโครงการเหลา
นั้น โดยดูวาปจจุบันน้ีเจาหนาท่ีไดปฏิบัติงานหรือดํ าเนินการ
เปนไปตามเปาหมายหรือไม หรือยังดํ าเนินการลาชากวาแผน
ท่ีกํ าหนดไวแลว จะเห็นควรเรงรัดข้ันตอนใดเพ่ือใหโครงการ
น้ีเสร็จทันตามกํ าหนดเวลาท่ีวางไว ตลอดจนติดตามการใช
จายเงินวาเปนไปตามแผนหรือไม    แตการติดตามโครงการ
ในระบบราชการมักจะมีปญหาเร่ืองตนทุนการผลิตท่ีไมไดนํ า
เร่ืองเงินเดือนของขาราชการท่ีปฏิบัติงานในโครงการมาคิด
ดวย ในสวนน้ีจึงมีการนํ าเร่ืองการใชจายเงินมาแสดงในข้ัน
ตอนของงานดวย ตามตัวอยางโครงการดังน้ี

 

 

             
 

 

การติดตามความคืบหนาของการปฏิบัติงาน สามารถดูขอมูลของ
โครงการแลว เรายังสามารถบันทึกปญหาในระหวางการปฏิบัติงานยังมี
ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานท่ีจะตองรายงานใหฝายบริหารไดทราบ

งานเสร็จไปแลวกี่เปอรเซนต

เสนปะแสดงถึงเวลาปจจุบัน
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ก็จะมีการเขียนโนต (Note) เพ่ือรายงานใหฝายบริหารไดทราบในการติด
ตามโครงการ การท่ีจะดูวา ขั้นตอนไหนมีโนต (Note) หรือไม ใหดูวามุม
ซายบนของลํ าดับขอจะมีเคร่ืองหมายวามีเอกสาร หรือ Note อยูในข้ัน
ตอนน้ันๆ ใหดับเบิลคลิกท่ี Task Name ซ่ึงมี Note  อยู จะปรากฏ Task
Note ดังน้ี

 

          
 

- การติดตามความคืบหนาของโครงการ เม่ือโครงการเร่ิมดํ าเนินการ
ใหผูท่ีจัดทํ าโครงการ เก็บบันทึก Baseline ซ่ึงเปนหลักฐานยืนยันวาไดจัดทํ าขั้นตอนและ
เวลาท่ีจะดํ าเนินการไว หากปฏิบัติงานไดเร็วกวาท่ีกํ าหนด หรืองานใดลาชากวากํ าหนด
เปนเพราะมีอุปสรรคอะไร สามารถดูเปรียบเทียบกับ Baseline ท่ีเคย Save ไวแลวได จาก
เมนูคลิก Tools เลือก Tracking จากน้ันเลือก Save Baseline หากตองการดูเพ่ือเปรียบ
เทียบ โดยการคลิกท่ี View เลือก More View เลือก Tracking Gantt  คลิกปุม Apply วิว
Tracking Gantt จะปรากฏข้ึน เราดูเทียบกับ Baseline ดังน้ี
 

ขอความใน Note เมื่อดับเบลคลิกที ่Task mameสัญญาลักษณวามี Note
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  (5) การติดตามโครงการจากรายงาน
- เราสามารถดูรายงานผลความกาวหนาของโครงการจาก
เอกสารรายงานท่ีพิมพเปนตัวอยางของรายงานจากโปรแกรม
MS-Project  ดังน้ี

- 

             

ข้ันตอนท่ีปฏิบัติในปจจุบัน

Baseline
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