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“คูมือการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity” เลมนี้ จัดทําโดย 

“คณะทํางานองคความรูการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของ

ภาคอุตสาหกรรม” ซึ่งเปนคณะทํางานตามแผนการจัดการองคความรู สศอ. ปงบประมาณ พ.ศ. 2552 ที่มี

หนาที่ความรับผิดชอบดําเนินงานตามแผนการจัดการความรูในประเด็นยุทธศาสตรที่ 1 การกําหนดแนว

ทางการพัฒนาอุตสาหกรรมของประเทศที่เปนที่ยอมรับและทันตอความเปล่ียนแปลง 

การจัดทําคูมือการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity เปนการดําเนินงาน

ตาม “แผนการจัดการความรู (KM Action Plan) สศอ. ในกิจกรรมท่ี 4 จัดทําความรูใหเปนเอกสาร/ส่ือ

อิเล็กทรอนิกส ประมวลและกล่ันกรองความรู” โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรองคความรูที่เกี่ยวของกับการ

ดําเนินงานติดตามการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ทั้งที่เปน “ความรูเดนชัด (Explicit 

Knowledge)” ที่อยูในรูปแบบเอกสาร/ตํารา/ผลงานวิชาการ/คูมือการปฏิบัติงาน และ “ความรูซอนเรน (Tacit 

Knowledge)” ที่แฝงอยูในตัวบุคคล/ภูมิปญญา/ประสบการณที่ส่ังสมมาเปนระยะเวลานาน 

คณะทํางานฯ ไดพิจารณาแลววา การดําเนินงานติดตามโครงการประกอบดวยหลายข้ันตอน ซึ่งมี

ความตอเนื่อง เชื่อมโยงสัมพันธกัน รวมทั้งมีความซับซอนและมีรายละเอียดการดําเนินงานมาก ดังนั้น การ

จัดทําคูมือการดําเนินงานฯ จึงมีสวนชวยใหเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เพิ่มประสิทธิภาพในการ

ดําเนินงาน และกอใหเกิดประโยชนตอผูที่ปฏิบัติงานติดตามโครงการในลักษณะเดียวกัน/คลายคลึงกัน โดย

สามารถนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับการดําเนินงานได ตลอดจนผูที่ศึกษาวิจัยในเร่ืองนี้จะไดนําไปพัฒนา

ตอยอดแนวทางการดําเนินงานติดตามโครงการใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และผลักดันใหเกิดมาตรฐานใน

การดําเนินงานอยางเปนรูปธรรม ทั้งนี้ เพื่อนําไปสูการบรรลุเปาหมายตามแผนการจัดการองคความรู สศอ. ใน

การแลกเปล่ียนเรียนรูรวมกันทั้งภายในและภายนอก สศอ. อยางยั่งยืนตอไป 

คณะทํางานฯ ผูจัดทําคูมือการดําเนินงานติดตามโครงการฯ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้ จะเปน

ประโยชนตอผูที่เกี่ยวของ นักวิชาการ/นักวิจัย และผูที่มีความสนใจทั่วไป เพื่อจะไดนําไปใชเปนแนวทางในการ

ดําเนินงาน และนําไปสูการพัฒนาตอยอดองคความรูอยางกวางขวางตอไป 

 

คณะทํางานองคความรูการติดตาม ผลักดัน 

โครงการตามแผนแมบทการเพิม่ประสิทธภิาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม ป 2552 

ผูจัดทํา 

กันยายน 2552 
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 เรื่อง หนา 

บทที่ 1 ความเปนมา 1 

บทที่ 2 ภาพรวมขัน้ตอนการดําเนินงาน และแผนภูมิแสดงขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 3 
2.1 ภาพรวมข้ันตอนการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 3 

2.2 แผนภูมิแสดงขั้นตอนการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 5 

บทที่ 3 ขั้นตอนและรายละเอียดการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 6 
3.1 สวนท่ี 1 การนําเสนอโครงการ และกล่ันกรองโครงการ เพื่อสงสํานักงบประมาณพจิารณาอนุมัติ 6 

3.2 สวนท่ี 2 การติดตามและสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการ (รายเดือน/ รายไตรมาส) 16 

คณะทํางานองคความรูการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบท 
การเพิม่ประสิทธภิาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม (Productivity) ป 2552 36 
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บทที่ บทที่ 11  ความเปนมาความเปนมา  

เมื่อวันที่ 3 เมษายน 2552 ผศอ. ไดอนุมัติแตงต้ังคณะทํางานจํานวน 3 คณะ ไดแก 1) คณะทํางานองค

ความรูการติดตาม ผลักดัน โครงการตามแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม 

2) คณะทํางานองคความรูการพัฒนาระบบเตือนภัยภาคอุตสาหกรรม และ 3) คณะทํางานองคความรูการ

พัฒนาเว็บไซต สศอ. โดยแตละคณะมีหนาที่ความรับผิดชอบดําเนินงานตามแผนการจัดการความรูในประเด็น

ยุทธศาสตรที่รับผิดชอบ 

ในสวนของ “คณะทํางานองคความรูการติดตาม ผลักดัน โครงการตามแผนแมบทการเพิ่ม

ประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม” มีหนาที่ความรับผิดชอบดําเนินงานตามแผนการจัดการ

ความรูในประเด็นยุทธศาสตรที่ 1 “การกําหนดแนวทางการพัฒนาอุตสาหกรรมของประเทศท่ีเปนที่ยอมรับและ

ทันตอความเปล่ียนแปลง” ซึ่งเปาประสงคของการดําเนินงานตามประเด็นยุทธศาสตร คือ แผน นโยบาย และ

ยุทธศาสตรอุตสาหกรรมที่สามารถเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยองคความรูที่

จําเปนตอการปฏิบัติราชการตามประเด็นยุทธศาสตรที่ไดรับการคัดเลือกมาจัดทําแผนการจัดการความรู คือ 

“ความรู ในการติดตาม  ผลักดัน  โครงการตามแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของ

ภาคอุตสาหกรรม” ทั้งนี้ องคความรูดังกลาวยังมีสวนสําคัญในการผลักดันการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดตามคํา

รับรองของ สศอ. “ขอ 3.2 ระดับความสําเร็จของการติดตาม/ผลักดันโครงการตามแผนแมบทการเพิ่ม

ประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม ที่ สศอ. รับผิดชอบ” 

การประชุมคณะทํางานฯ คร้ังที่ 1/2552 เมื่อวันที่ 13 พฤษภาคม 2552 ที่ประชุมฯ ไดมีมติเห็นชอบใน

หลักการของ “แนวทางการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรู (KM Action Plan) ในประเด็น

ยุทธศาสตรที่ 1” ซึ่งประกอบดวย 9 กิจกรรมหลัก ไดแก 

กิจกรรมที่ 1 จัดต้ังคณะทํางานองคความรูการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบท 
Productivity รายละเอียดตามบันทึก ที่ อก 0804/114 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2552 โดย ผศอ. ไดอนุมัติแตงต้ัง

คณะทํางานฯ เมื่อวันที่ 3 เมษายน 2552 
กิจกรรมท่ี 2 ทํา Workshop กําหนดองคความรูในการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบท 

Productivity มีเปาหมาย คือ รายการองคความรูในการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบทฯ 

กิจกรรมท่ี 3 จัดหาและรวบรวมความรูจากทะเบียนความรู ทั้งในและนอกองคกร มีเปาหมาย 

คือ รอยละ 50 ของความรูจากทะเบียนความรูที่ไดรับการจัดหาและรวบรวม 

กิจกรรมท่ี 4 จัดทําความรูใหเปนเอกสาร/สื่ออิเล็กทรอนิกส ประมวลและกลั่นกรองความรู มี

เปาหมาย คือ 1 องคความรู ที่ผานการกล่ันกรอง และจัดทําเปนเอกสารหรือส่ืออิเล็กทรอนิกส 

กิจกรรมท่ี 5 กําหนดและเลือกชองทางการเขาถึงความรูใหเหมาะสม มีเปาหมาย คือ ชอง

ทางการเขาถึงความรู อยางนอย 3 ชองทาง 

กิจกรรมท่ี 6 จัดการถายทอดแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณ มีเปาหมาย คือ จํานวน

เจาหนาที่ที่เกี่ยวของโดยตรงไดรับการถายทอดแลกเปล่ียนความรู ไมนอยกวารอยละ 80 
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กิจกรรมที่ 7 จัดประชาสัมพันธใหทราบถึงองคความรูที่ไดจัดทํา มีเปาหมาย คือ มีการสํารวจ

กลุมเปาหมาย ที่รับทราบขอมูลจากการประชาสัมพันธ KM Day 2009 

กิจกรรมที่ 8 จัดใหมีรางวัลการมีสวนรวมในกิจกรรมของ KM มีเปาหมาย คือ มีการใหรางวัล KM 

Star 2009 

กิจกรรมที่ 9 ศึกษาดูงาน KM ของหนวยงานที่ประสบความสําเร็จ มีเปาหมาย คือ ศึกษาดูงาน 2 

คร้ัง 

ทั้งนี้ ในกิจกรรมที่ 7-9 เปนการดําเนินงานในภาพรวมของคณะทํางานองคความรู (KM) สศอ. 

นอกจากนี้ ที่ประชุมฯ ไดมอบหมายใหฝายเลขานุการฯ ดําเนินการเตรียมจัด Workshop ระดมความ

คิดเห็น เพื่อกําหนดองคความรูในการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบท Productivity และเชิญ

เจาหนาที่และผูมีสวนเกี่ยวของภายใน สศอ. รวมทั้งที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 

2552 (มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร) เขารวมการทํา Workshop ดังกลาวดวย 

เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 2552 จึงไดมีการทํา “Workshop ระดมความคิดเห็น เพื่อกําหนดองค

ความรูในการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบท Productivity” เพื่อรวบรวมประเด็นตางๆ ที่ไดไป

ประกอบการจัดทํารายการองคความรูในการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบทฯ ซึ่งขณะนี้ได

ดําเนินการแลวเสร็จเปนที่เรียบรอยแลว 

การประชุมคณะทํางานฯ คร้ังที่ 2/2552 เมื่อวันที่ 24 มิถุนายน 2552 ที่ประชุมฯ มีความเห็นใหฝาย

เลขานุการฯ เตรียมการดําเนินงานในกิจกรรมที่ 3 โดยนํารายการองคความรูฯ มาดําเนินการจัดหาและรวบรวม

ความรูจากทะเบียนความรู ทั้งในและนอกองคกร เพื่อจะไดนําไปสูการดําเนินงานอยางตอเนื่องในกิจกรรมที่ 4 

ซึ่ง 1 องคความรู ที่ควรนํามาจัดทําเปนเอกสารหรือส่ืออิเล็กทรอนิกส คือ องคความรูในการติดตามโครงการ

ภายใตแผนแมบท Productivity จึงใหฝายเลขานุการฯ เตรียมการจัดทําความรูที่ไดจัดหาและรวบรวมมาใน

กิจกรรมที่ 3 โดยจัดทําเปนเอกสารในรูปแบบ “คูมือการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท 

Productivity”  

ดังนั้น จึงไดมีการจัดทําคูมือการดําเนินงานฉบับนี้ข้ึน โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรองคความรูที่

เกี่ยวของกับการดําเนินงานติดตามการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ทั้งที่เปน “ความรู

เดนชัด (Explicit Knowledge)” ที่อยูในรูปแบบเอกสาร/ตํารา/ผลงานวิชาการ/คูมือการปฏิบัติงาน และ “ความรู

ซอนเรน (Tacit Knowledge)” ที่แฝงอยูในตัวบุคคล/ภูมิปญญา/ประสบการณที่ส่ังสมมาเปนระยะเวลานาน 

รวมทั้งยังมีสวนชวยใหเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงาน และกอใหเกิด

ประโยชนตอผูที่ปฏิบัติงานติดตามโครงการในลักษณะเดียวกัน/คลายคลึงกัน โดยสามารถนําไปประยุกตใชให

เหมาะสมกับการดําเนินงานได ตลอดจนผูที่ศึกษาวิจัยในเร่ืองนี้จะไดนําไปพัฒนาตอยอดแนวทางการ

ดําเนินงานติดตามโครงการใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และผลักดันใหเกิดมาตรฐานในการดําเนินงานอยาง

เปนรูปธรรม ทั้งนี้ เพื่อนําไปสูการบรรลุเปาหมายตามแผนการจัดการองคความรู สศอ. ในการแลกเปล่ียน

เรียนรูรวมกันทั้งภายในและภายนอก สศอ. อยางยั่งยืนตอไป 
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บทที่ บทที่ 22  ภาพรวมภาพรวมข้ันตอนข้ันตอนการดําเนินงาน และแผนภูมิการดําเนินงาน และแผนภูมิแสดงแสดง  
  ข้ันตอนข้ันตอนการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท การดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท PPrroodduuccttiivviittyy  

2.1 ภาพรวมขั้นตอนการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 

การดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ประกอบดวยการดําเนินงาน 2 สวน

หลัก คือ สวนที่ 1 การนําเสนอโครงการ และกล่ันกรองโครงการ เพื่อสงสํานักงบประมาณ (สงป.) พิจารณา

อนุมัติ และสวนที่ 2 การติดตามและสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการ (รายเดือน/ รายไตรมาส) 

สวนที่ 1 การนําเสนอโครงการ และกลั่นกรองโครงการ เพื่อสง สงป. พิจารณาอนุมัติ 

กอนจะเขาสูข้ันตอนการดําเนินงานติดตามโครงการ จําเปนตองมีการดําเนินงานในชวงเร่ิมแรกของการ

จัดทําขอเสนอโครงการ (Proposal) และนําเสนอมายัง สศอ. ในฐานะหนวยงานจัดสรรงบประมาณโครงการ

ภายใตแผนแมบท Productivity ตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไว จากนั้น สศอ. จะดําเนินการพิจารณา

กล่ันกรองโครงการทั้งหมดในเบื้องตน ผานเกณฑตางๆ ที่กําหนดไว และจัดสงโครงการที่ผานการพิจารณา

กล่ันกรองดังกลาว ให สงป. พิจารณาอนุมัติตอไป 

การดําเนินงานในสวนที่ 1 ประกอบดวยขั้นตอนการดําเนินงาน 8 ขั้นตอน ดังนี้ 

1) การจัดทํากรอบ/แนวทางการนําเสนอโครงการ 

2) การเชิญใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของนําเสนอโครงการ 

3) การรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) เพื่อสง สงป. พิจารณา: 

(TORs+สรุปโครงการ) 

4) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับเสนอขอ) 

5) การพิจารณากล่ันกรองโครงการในเบ้ืองตน 

6) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) 

7) การจัดทําเอกสารโครงการและแผนบันทึกขอมูล (ฉบับกล่ันกรอง) เพื่อสงให สงป.พิจารณา และสง

ให สปอ. รวบรวมขอมูลโครงการในภาพรวมของ อก. 

8) การแจงผลการอนุมัติโครงการ ใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการทราบ 

สวนที่ 2 การติดตามและสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการ (รายเดือน/ รายไตรมาส) 

ในสวนที่ 2 เปนการดําเนินงานติดตามและสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการอยางตอเนื่องเปน

ระยะๆ ทั้งรายเดือนและรายไตรมาส โดยจําเปนตองมีการพิจารณาวางกรอบแนวทางการดําเนินงานที่ชัดเจน

และเปนระบบ เนื่องจากเปนการดําเนินงานที่มีความซับซอน หลายข้ันตอน และมีผูมีสวนเกี่ยวของ/ผูมีสวนได

สวนเสียหลายฝาย รวมทั้งจําเปนตองมีการเก็บขอมูลการติดตามโครงการฯ อยางตอเนื่อง โดยตองใชทักษะ

การทํางานที่มีความละเอียดรอบคอบ นอกจากนี้ การประสานงานกันระหวางทุกฝายอยางตอเนื่อง เพื่อ

รับทราบความกาวหนาการดําเนินงานติดตามโครงการฯ มีสวนสําคัญในการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดความราบร่ืน 
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สรางสัมพันธภาพที่ดีระหวางกัน และนําไปสูผลการดําเนินงานติดตามโครงการฯ ที่บรรลุวัตถุประสงคอยางมี

ประสิทธิภาพ 

การดําเนินงานในสวนที่ 2 ประกอบดวยขั้นตอนการดําเนินงาน 11 ขั้นตอน ดังนี้ 

9) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับอนุมัติ) 

10) การจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับอนุมัติ): TORs 

11) การจัดทํารายช่ือติดตอ (Contact List) ผูรับผิดชอบโครงการ 

12) การจัดทําแนวทางการกํากับติดตามโครงการ (ของ สศอ.) 

13) การจัดประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจในการดําเนิน
โครงการ 

14) การรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับยืนยัน) เพื่อใชในการกํากับ ติดตาม และ

ประเมินผลโครงการ: (TORs+แผนตามแบบฟอรม Excel) 

15) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับยืนยนั) 

16) การลงนาม MOU ระหวาง สศอ. และหนวยงานนรับผิดชอบโครงการ 

17) การกํากับดูแลการดําเนินโครงการ (รายไตรมาส) และพิจารณาเบิกจายเงิน (4 งวด) โดย

คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 

18) การติดตามการดําเนินโครงการ (รายเดือนและรายไตรมาส) โดย สศอ. และที่ปรึกษาดําเนิน

โครงการบริหารแผนแมบท Productivity 

19) การสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการ (รายเดือนและรายไตรมาส) เพื่อเสนอตอผูบริหาร 

และหนวยงานที่ขอขอมูล โดย สศอ. 

ดังนั้น ขั้นตอนการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ทั้ง 2 สวนรวม

ทั้งสิ้น 19 ขั้นตอน ทั้งนี้ การดําเนินงานติดตามโครงการฯ จําเปนตองอาศัยความรวมมือของทุกฝายที่

เกี่ยวของในทุกระดับ ทั้งหนวยงานจัดสรรงบประมาณ กลาวคือ หนวยงานท่ีเกี่ยวของภายใน สศอ. และ

หนวยงานรับผิดชอบโครงการ ซึ่งในกรณีของโครงการภายใตแผนแมบท Productivity คือ สถาบันอิสระตางๆ 

ภายใตการกํากับดูแลของ อก. เพื่อใหการดําเนินงานติดตามโครงการฯ บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถนําผลการติดตามที่ไดไปใชประโยชนไดอยางเต็มที่ และนําไปสูการ

พัฒนา/ตอยอดการดําเนินงานดานการติดตามโครงการตอไปในอนาคต 
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2.2 แผนภูมิแสดงขั้นตอนการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 
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บทที่ บทที่ 33  ข้ันตอนและรายละเอียดการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตข้ันตอนและรายละเอียดการดําเนินงานติดตามโครงการภายใต  
  แผนแมบท แผนแมบท PPrroodduuccttiivviittyy  

สําหรับในบทที่ 3 นี้ จะเปนการอธิบายในรายละเอียดของข้ันตอนการดําเนินงานติดตามโครงการฯ ทั้ง

สวนที่ 1 การนําเสนอโครงการ และกล่ันกรองโครงการ เพื่อสงสํานักงบประมาณ (สงป.) พิจารณาอนุมัติ และ

สวนที่ 2 การติดตามและสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการ (รายเดือน/ รายไตรมาส) รวมทั้งส้ิน 18 

ข้ันตอน และแสดงใหเห็นความรู/ขอมูลที่มีอยู/ตัวอยางเอกสารที่เกี่ยวของตางๆ รวมทั้งปญหา/อุปสรรคที่พบ

ระหวางดําเนินงาน เพื่อใหสามารถเขาใจการดําเนินงานในแตละข้ันตอนไดอยางชัดเจนมากยิ่งข้ึน 

3.1 สวนที่ 1 นําเสนอโครงการ และกล่ันกรองโครงการ เพื่อสงสํานักงบประมาณ
 พิจารณาอนุมัติ 

ประกอบดวย “ขั้นตอนการดําเนินงาน 8 ขั้นตอน” ดังนี ้

1) การจัดทํากรอบ/แนวทางการนําเสนอโครงการ 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 ศึกษาแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม (Productivity) ให

เขาใจอยางถองแทถึงยุทธศาสตรและแนวทางตางๆ ภายใตแผนแมบทฯ 

 รวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะหผลการดําเนินโครงการ รวมทั้งปญหา/อุปสรรคและ

ขอเสนอแนะที่ผานมา 

 รวบรวมขอมูลและศึกษาแนวทางการจัดทํากรอบ/แนวทางการนําเสนอโครงการที่ผานมา 

 จัดทํา "กรอบ/แนวทางการนําเสนอโครงการ" ซึ่งประกอบดวยเนื้อหา 2 สวน คือ 

(1) แผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม (Productivity) ป 

2551-2555 

(2) กรอบ/แนวทางการนําเสนอโครงการภายใตแผนแมบทฯ ปงบประมาณ พ.ศ. .... โดยมี

รายละเอียด ดังนี้ (2.1) ขอเสนอโครงการที่ตองการ (2.2) ขอเสนอโครงการที่ไมตองการ 

และ (2.3) หัวขอในการจัดทํารายละเอียดโครงการ ทั้งนี้ ควรนําบทเรียนจากการดําเนิน

โครงการที่ผานมา ทั้งปญหา/อุปสรรคและขอเสนอแนะ มาใชประกอบการจัดทํากรอบ/

แนวทางดังกลาวดวย 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- แผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและ

ผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม 

(Productivity) ป 2551-2555 

- แผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของ

ภาคอุตสาหกรรม (Productivity) ป 2551-2555 

A-01 

- สรุปผลการดําเนินโครงการ ที่ผานมา - บันทึกเรียน ปกอ. เร่ืองรายงานสรุปความกาวหนาการดําเนิน

โครงการฯ รอบ 3, 6, 9 เดือน และรายงานสรุปผลการดําเนิน

โครงการฯ พรอมปญหา/อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

ซึ่งสรุปขอมูลโครงการจาก 1) การกํากับติดตามของ สศอ. (รายงาน

การประชุมฯ คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ) และ 2) 

การติดตามของที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ 

(รายงานของท่ีปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ) 

D-09, D-10 

- การจัดทํากรอบ/แนวทางการนําเสนอ

แผนงานโครงการ 

- ตัวอยาง "กรอบ/แนวทางการนําเสนอแผนงานโครงการ" ที่ผานมา C-05 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 กรอบ/แนวทางดังกลาว ตองมีความครอบคลุมชัดเจน เพื่อใหทุกฝายนําไปใชอางอิงไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

2) การเชิญใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของนําเสนอโครงการ 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 เมื่อจัดทํากรอบ/แนวทางทางการนําเสนอโครงการแลวเสร็จ จะเปนข้ันตอนการสงหนังสือเชิญ

ใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ นําเสนอโครงการภายใตแผนแมบทฯ ไดแก 

(1) สถาบันอิสระภายใตการกํากับดูแลของ อก. 9 สถาบัน 

(2) สภาหอการคาแหงประเทศไทย 

(3) สภาอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย 

(4) นายกสมาคมอุตสาหกรรมตางๆ 

โดยส่ิงที่สงมาดวย พรอมกับหนังสือเชิญดังกลาว ประกอบดวย 

(1) ปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... 

(2) กรอบ/แนวทางการนําเสนอโครงการ 

(3) แบบฟอรมสรุปโครงการ ปงบประมาณ พ.ศ. .... 

 (ให Download ทาง Website ของ สศอ. ได) 

 

 

Page 7



ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําหนังสือเชิญใหนําเสนอ

โครงการ 

- ตัวอยาง หนังสือเชิญนําเสนอโครงการ ที่ผานมา H-22 

- รายชื่อหนวยงานที่เก่ียวของกับงาน

ดานการพัฒนาอุตสาหกรรม 

- รายชื่อหนวยงานที่เก่ียวของกับงานดานการพัฒนาอุตสาหกรรม ที่

ไดมีการรวบรวมไว 

P-56 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 หนังสือเชิญนําเสนอโครงการ ตองระบุกําหนดเวลาที่แนนอนในการสงเอกสารโครงการทั้งหมด 

(ทั้งรายละเอียดโครงการ (TORs) และแบบฟอรมสรุปโครงการ) กลับมายัง สศอ. ทั้งในรูปแบบหนังสือทางการ

และไฟล (สงทาง E-mail) ทั้งนี้ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกรอบระยะเวลาที่ สงป. กําหนดไวในปฏิทิน

งบประมาณรายจายประจําป และมีความสะดวกรวดเร็วในการดําเนินงาน 

3) การรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) เพื่อสง สงป. 
พิจารณา: (TORs+สรุปโครงการ) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 รวบรวมเอกสารโครงการทั้งหมด ไดแก TORs และแบบฟอรมสรุปโครงการ ทั้งในรูปแบบ

หนังสือทางการพรอมเอกสารแนบ และไฟล จากทุกหนวยงานที่สงมาภายในกําหนดเวลา ใหครบถวน 

 ตรวจสอบความถูกตอง ตรงกัน ของเอกสารทุกสวน หากพบวามีความคลาดเคล่ือนในประเด็นที่

เปนสาระสําคัญ ตองประสานใหหนวยงานรับผิดชอบแกไข และสงไฟลกลับมาให สศอ. ใหม 

แตหากพบวามีความคลาดเคล่ือนในประเด็นที่ไมใชสาระสําคัญ (เชน พิมพผิด) สศอ. จะ

ดําเนินการแกไขไฟลให พิมพเปนเอกสารฉบับใหมแทนที่ฉบับเดิมที่ไมถูกตอง และแจงหนวยงานทราบ พรอม

ทั้งสงไฟลที่แกไขนั้น กลับไปใหหนวยงานเพื่อใชเปนเอกสารอางอิงฉบับเดียวกันตอไป 

 ตรวจสอบเอกสารโครงการทั้งหมด ใหเปนไปตามเง่ือนไขของกรอบ/แนวทางการนําเสนอ

โครงการ เชน TORs มีหัวขอหลักครบถวนตามที่กําหนด, ระบุหนวยงานรับผิดชอบโครงการถูกตอง (ไมระบุ 

สศอ. เปนหนวยงานรับผิดชอบ) 

 จัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) ทั้งในสวนของเอกสารเขาแฟม (Hard Copy) เชน 

TORs, แบบฟอรมตางๆ, หนังสือทางการตางๆ และในสวนของไฟล (Soft File) โดยมีแนวทาง ดังนี้ 

(1) ระบุวันที่เอกสาร 
(2) จําแนกและเรียงลําดับเอกสาร เปนรายหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 
(3) ระบุรายละเอียดที่จําเปนโดยสังเขป 

ทั้งนี้ ควรจัดระบบเอกสารใหตรงกันในทุกสวน เพื่อใหเกิดความคุนเคยและความสะดวกรวดเร็ว

ในการใชงาน 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับ

เสนอขอ) 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) ที่ผานมา F-17 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การรวบรวมและตรวจสอบเอกสาร ตองใชความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

4) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับเสนอขอ) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 จัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับเสนอขอ) ที่เสนอของบประมาณทั้งหมด โดยใชไฟล Excel 

เพื่อใหสามารถคํานวณงบประมาณไดอยางถูกตองแมนยํา โดยตารางดังกลาว ประกอบดวยเนื้อหาหลัก ดังนี้ 

(1) รายช่ือโครงการ 
(2) วงเงินงบประมาณที่เสนอขอ (หนวย: ลานบาท/ ทศนิยม 4 หลัก ตามแนวทางของ สงป.) 

(3) หนวยงานรับผิดชอบหลัก/ หนวยงานรวมดําเนินการ 

(4) เปาหมายเชิงปริมาณ และตนทุนตอหนวย (Unit Cost) 

ทั้งนี้ ตารางดังกลาว สามารถนําไปประยุกตใชไดอยางตอเนื่องตามลักษณะการนําเสนอขอมูล 

เชน เมื่อไดรับอนุมัติงบประมาณ อาจเพิ่มเติม "ตารางสรุปภาพรวมโครงการ" และ "ตารางรายละเอียดโครงการ

โดยยอ" ไดตามความตองการ 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับ

เสนอขอ) 

- ตัวอยาง ตารางสรุปโครงการ (ฉบับเสนอขอ) ที่ผานมา E-13 

- การใชโปรแกรม Excel ในการ

คํานวณงบประมาณ 

- การใชโปรแกรม Excel ในการคํานวณงบประมาณ (TK) - 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การจัดทําตารางสรุปโครงการ จําเปนตองปรับรูปแบบใหชัดเจน เหมาะสม และมีขอมูลถูกตอง

ครบถวนตามความตองการของผูบริหารและผูรองขอขอมูล ซึ่งควรมีการตรวจสอบขอมูลโครงการใหมีความ

ถูกตอง และทันสมัยอยูเสมอ เพื่อตอบสนองความตองการใชขอมูลไดอยางทันทวงที 

 ในปจจุบัน การใชโปรแกรม Excel ชวยในการคํานวณงบประมาณมีความเหมาะสม เนื่องจากมี

ความแมนยํา ใชงานงาย และเปนสากล แตในอนาคตอาจมีโปรแกรมอื่นที่เหมาะสมกวา จึงควรมีการพัฒนา/
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ปรับปรุงรูปแบบการจัดทําขอมูลโครงการอยูเสมอ โดยไมควรยึดติดกับรูปแบบเดิม เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพใน

การใชงานขอมูลสูงสุด 

5) การพิจารณากลั่นกรองโครงการในเบ้ืองตน 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

สศอ. จะดําเนินการกล่ันกรองโครงการที่เสนอของบประมาณท้ังหมดในเบ้ืองตน กอนสง สงป. 

พิจารณาอนุมัติ ตามกําหนดเวลาของปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณนั้นๆ โดยมีการ

ดําเนินงาน ดังนี้ 

 จัดทํา "เกณฑการพิจารณาโครงการฯ" โดยใหเกณฑดังกลาว มีความสอดคลองกับกรอบ/แนว

ทางการนําเสนอโครงการ เพื่อเตรียมใหคณะทํางานพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ ใชยึดถือเปนกรอบในการ

ดําเนินงาน 

 จัดต้ังคณะทํางานพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ โดยมีองคประกอบจาก สม., สร.1, และ สร.2 

(แตละสํานัก สงผูแทนเปนคณะทํางานฯ ในกรณีที่มีโครงการในสาขาอุตสาหกรรมที่อยูในความรับผิดชอบ) 

และมี ผศอ. และ/หรือ รศอ. ที่ไดรับมอบหมายเปนประธานคณะทํางานฯ โดย สม. ทําหนาที่ฝายเลขานุการ

คณะทํางานฯ (ในฐานะหนวยประสานการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity) 

 จัดประชุมคณะทํางานฯ เพื่อพิจารณากล่ันกรองโครงการและจัดลําดับความสําคัญของ

โครงการ โดย 

- ฝายเลขานุการฯ เตรียมการจัดประชุมคณะทํางานฯ โดยหารือคณะทํางานฯ และ/หรือ

ประธานคณะทํางานฯ เพื่อกําหนดวัน/เวลา/สถานที่ประชุม 

- ทําบันทึกเชิญคณะทํางานฯ พรอมแนบวาระการประชุม และ “ตารางสรุปประเด็นพิจารณา

โครงการในเบ้ืองตน” เพื่อใหคณะทํางานฯ ใชประกอบการพิจารณาในที่ประชุม ซึ่งตาราง

ดังกลาวควรประกอบดวยเนื้อหา ไดแก 

(1) รายช่ือโครงการภายใตแผนแมบท Productivity (ฉบับเสนอขอ) 

(2) วงเงินงบประมาณที่เสนอขอ และวงเงินงบประมาณที่เคยไดรับจัดสรรในปที่ผานมา ใน

กรณีที่เปนโครงการตอเนื่อง 

(3) หนวยงานที่รับผิดชอบหลัก/หนวยงานรวมดําเนินการ 

 การพิจารณากลั่นกรองโครงการและจัดลําดับความสําคัญของโครงการ คณะทํางานฯ จะ

พิจารณาโครงการในเบ้ืองตน ในประเด็นดังตอไปนี้ 

(1) ความสอดคลองกับแผนแมบท Productivity: สอดคลองกับยุทธศาสตร/แนวทางใด 

(2) ความเหมาะสม/คุมคาของงบประมาณกับผลผลิตของโครงการ: คํานวณตนทุนตอหนวย 

(Unit Cost) เชน ตนทุนตอโรงงาน ตนทุนตอคน วาอยูในสัดสวนที่เหมาะสม/คุมคาตอ

การใชงบประมาณเพื่อดําเนินโครงการหรือไม อยางไร 
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(3) ความจําเปนในการดําเนินงาน: เปนสาขาอุตสาหกรรมที่กําลังอยูในภาวะวิกฤติ/ ตองการ

ความชวยเหลือเรงดวน, เปนกรอบงานเรงดวนที่รัฐบาลชุดปจจุบัน/ อก./ สศอ. มุงเนน 

(4) ความตอเนื่องของโครงการ ความซํ้าซอนของโครงการ และการกระจายการสนับสนุน
งบประมาณอยางทั่วถึง: เปนโครงการที่ดําเนินงานตอเนื่องในปที่ผานมา, โครงการใหม, 

โครงการในสาขาอุตสาหกรรมที่ยังไมเคยไดรับความชวยเหลือ/ไดรับงบประมาณ

สนับสนุน, โครงการที่ซ้ําซอนกับแผนงานอ่ืน 

(5) การใชงบประมาณที่ไมจําเปน: เชน การใชจายงบประมาณเพื่อซื้อครุภัณฑที่ไมเกี่ยวของ, 

การศึกษาดูงานตางประเทศ 

(6) ผลกระทบของโครงการตอสังคมและส่ิงแวดลอม: เชน เปนโครงการที่ไมกอใหเกิด

มลภาวะเปนพิษ/ทําลายทรัพยากรธรรมชาติ ไมสงผลกระทบตอวิถีชีวิตของประชาชน/

วัฒนธรรม/ประเพณีอันดีงาม  

(7) สงเสริมแนวคิดอุตสาหกรรมเชิงสรางสรรค (Creative Industry) พัฒนานวัตกรรม 

(Innovation) ในภาคอุตสาหกรรม และสนับสนุนภูมิปญญาชาวบาน/ภูมิปญญาทองถิ่น/

ผลิตภัณฑชุมชน 

 เมื่อคณะทํางานฯ ดําเนินการพิจารณากลั่นกรองโครงการและจัดลําดับความสําคัญของ

โครงการแลวเสร็จและไดขอสรุปแลว ฝายเลขานุการฯ จะจัดทํา “ตารางสรุปประเด็นพิจารณาโครงการ จาก

ความเห็นของคณะทํางานฯ” ในการปรับปรุงรายละเอียดโครงการ (TORs) พรอมระบุเหตุผลในการพิจารณา 

และเตรียมแจงใหผูบริหารและหนวยงานที่เสนอของบประมาณโครงการทราบตอไป 

 ประสานงานเพื่อแจงใหหนวยงานที่เสนอของบประมาณโครงการ ปรับปรุงแกไข TORs ตาม

แนวทางที่คณะทํางานฯ มีความเห็น ทั้งนี้ สามารถใช E-mail ในการสง “ตารางสรุปประเด็นพิจารณาโครงการ 

จากความเห็นของคณะทํางานฯ” โดยแปลงเปนไฟล PDF (เฉพาะในสวนที่เกี่ยวของกับหนวยงานนั้นๆ) เพื่อ

ความสะดวกรวดเร็ว และหนวยงานไดรับขอมูลที่ชัดเจนถูกตองยิ่งข้ึน ทั้งนี้ ตองระบุกําหนดเวลาที่แนนอนใน

การสง TORs (ฉบับแกไข) กลับมายัง สศอ. ดวย 

 ทําบันทึกเปนทางการ เพื่อใหผูบริหาร (ผศอ.) พิจารณาโครงการภายใตแผนแมบทฯ ที่ผานการ

กล่ันกรองจากคณะทํางานฯ กอนดําเนินการสงให สงป. ในลําดับตอไป 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- แผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและ

ผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม 

(Productivity) ป 2551-2555 

- แผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของ

ภาคอุตสาหกรรม (Productivity) ป 2551-2555 

A-01 

- การจัดทําเกณฑการพิจารณา

โครงการ 

- เกณฑการพิจารณาโครงการ ที่ผานมา C-06 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําตารางสรุปประเด็น

พิจารณาโครงการ จากความเห็นของ

คณะทํางานฯ 

- ตารางสรุปประเด็นพิจารณาโครงการ จากความเห็นของ

คณะทํางานพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ ที่ผานมา 

H-23 

- รายชื่อโครงการภายใตแผนแมบทฯ - รายชื่อโครงการภายใตแผนแมบทฯ ที่ผานมา H-23 

- การคํานวณ Unit Cost โดยใช

โปรแกรม Excel 

- การคํานวณ Unit Cost โดยใชโปรแกรม Excel (TK) - 

- การทําเร่ืองแตงต้ังคณะทํางานฯ - เอกสารที่เก่ียวของกับการแตงต้ังคณะทํางานพิจารณากล่ันกรอง

โครงการฯ ที่ผานมา 

H-24 

- การเขียนบันทึกเรียนผูบริหาร เพื่อ

พิจารณาโครงการฯ ที่ผานการ

กล่ันกรองจากคณะทํางานฯ 

- ตัวอยาง บันทึกเรียน ผศอ. เพื่อพิจารณาโครงการฯ ที่ผานการ

กล่ันกรองจากคณะทํางานฯ ที่ผานมา 

H-25 

- ความรู/ประสบการณเฉพาะทางท่ี

เก่ียวของกับการพัฒนาอุตสาหกรรม

รายสาขา* 

- ความรู/ประสบการณเฉพาะทางท่ีเก่ียวของกับการพัฒนา

อุตสาหกรรมรายสาขา* (TK) 

- 

- ขอมูลรายสาขาอุตสาหกรรม* - ขอมูลรายสาขาอุตสาหกรรม* เชน  

รายงานภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมรายสาขา  

นโยบาย/แผนแมบทรายสาขาอุตสาหกรรม  

 

รายงานศึกษา/ขาวสถานการณปจจุบันที่เก่ียวของกับ 

อุตสาหกรรมรายสาขา 

 

P-57, 

P-58, P-59, 

P-60, P-61, 

P-62 

- ขอมูลโครงการของหนวยงานอื่น ที่

เสนอขอภายใตแผนงาน/นโยบายที่

ใกลเคียงกันกับแผนแมบทฯ ในปนั้นๆ 

เชน โครงการของ สสว., กสอ. 

- - 

* โดยเฉพาะสาขาอุตสาหกรรมที่มีโครงการเสนอของบประมาณ ในปนั้นๆ 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การดําเนินงานมีรายละเอียดมาก ตองใชความละเอียดรอบคอบ ตองทวนสอบขอมูลเพื่อ

ปองกันความผิดพลาดอยางสม่ําเสมอ และตองอาศัยทักษะ ความรูความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ตลอดจน

ประสบการณเฉพาะทางที่เกี่ยวของกับอุตสาหกรรมรายสาขา (โดยเฉพาะสาขาอุตสาหกรรมที่มีโครงการเสนอ

ของบประมาณ ในปนั้นๆ) 

 คณะทํางานพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ ประกอบดวยผูแทนจากหลายสํานัก จึงจําเปนตอง

ไดรับความรวมมือที่ดีจากทุกฝายที่เกี่ยวของ 
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 การพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ ตองพิจารณาบนพื้นฐานของความเปนกลาง/ปราศจากอคติ 

มีเหตุผลรองรับอยางชัดเจนในการวิเคราะห/ตัดสินใจในประเด็นตางๆ เพื่อใหการพิจารณากล่ันกรองโครงการ

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง โปรงใส เปนธรรม และเปนไปตามเกณฑการพิจารณาโครงการที่กําหนดไว 

 ในกรณีพิจารณาความซํ้าซอนของโครงการกับแผนงานอ่ืน อาจประสบปญหาจากกรอบ/

ระยะเวลาการดําเนินงานของแตละหนวยงานที่ไมตรงกัน ทําใหการแลกเปล่ียนขอมูลโครงการระหวางกันลาชา 

ไมทันการณ จึงควรมีการจัดประชุมหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อพิจารณาความซ้ําซอนของโครงการรวมกัน 

6) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับกลั่นกรอง) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 จัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) ที่ผานการพิจารณากล่ันกรองจากคณะทํางานฯ 

และผานการพิจารณาจาก ผศอ. แลว โดยใชไฟล Excel เพื่อใหสามารถคํานวณงบประมาณไดอยางแมนยํา 

โดยตารางดังกลาว ประกอบดวยเนื้อหาหลัก ดังนี้ 

(1) รายช่ือโครงการ 
(2) วงเงินงบประมาณที่เสนอขอ (หนวย: ลานบาท/ ทศนิยม 4 หลัก ตามแนวทางของ สงป.) 

(3) หนวยงานรับผิดชอบหลัก/ หนวยงานรวมดําเนินการ 

ทั้งนี้ ควรมีการจัดเรียงลําดับความสําคัญของโครงการ และจัดหมวดหมูโครงการโดยแบงเปน

รายหนวยงานรับผิดชอบโครงการใหชัดเจน เพื่อใชเปนเอกสารสรุปโครงการ ที่ใชสง สงป. และ สปอ. ใน

ข้ันตอนตอไป 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับ

กล่ันกรอง) 

- ตารางสรุปโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) ที่ผานมา E-14 

- การใชโปรแกรม Excel ในการ

คํานวณงบประมาณ 

- การใชโปรแกรม Excel ในการคํานวณงบประมาณ (TK) - 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 เชนเดียวกับข้ันตอนที่ 4 
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7) การจัดทําเอกสารโครงการและแผนบันทึกขอมูล (ฉบับกลั่นกรอง) เพื่อสงให สงป.
พิจารณา และสงให สปอ. รวบรวมขอมูลโครงการในภาพรวมของ อก. 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 รวบรวมและตรวจสอบเอกสารโครงการทั้งหมด ไดแก TORs, แบบฟอรมสรุปโครงการ ใหมี

ความถูกตอง ตรงกันทุกสวน โดยเฉพาะโครงการที่มีการแกไข TORs ตามความเห็นของคณะทํางานพิจารณา

กล่ันกรองโครงการฯ ตองมีการแกไข/ปรับปรุงตามประเด็นความเห็นดังกลาวอยางครบถวน และติดตามให

หนวยงานสงกลับมายัง สศอ. ตามกําหนดเวลา 

 จัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) ทั้งในสวนของเอกสารเขาแฟม (Hard Copy) เชน 

TORs, แบบฟอรมสรุปโครงการ, หนังสือทางการตางๆ (ในกรณีที่มี) และในสวนของไฟล (Soft File) โดยมี

แนวทางเชนเดียวกันกับข้ันตอนที่ 3 (การรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) เพื่อสง 

สงป. พิจารณา) ทั้งนี้ ควรจัดระบบเอกสารใหตรงกันในทุกสวน เพื่อใหเกิดความคุนเคยและสะดวกรวดเร็วใน

การใชงาน 

 จัดทําเอกสารโครงการ โดยมีการดําเนินการ ดังนี้ 

- ประสานงานกับหนวยงาน (สงป., สปอ.) ที่จะตองสงเอกสารโครงการทั้งหมดให เพื่อวาง

แผนการทํางานรวมกัน และรับทราบเงื่อนไขในการจัดทําเอกสารโครงการดังกลาว ทั้ง

ระยะเวลาการจัดสง รูปแบบ/จํานวนของเอกสารโครงการและแผนบันทึกขอมูล (เชน CD, 

DVD) ตลอดจนเงื่อนไขที่เกี่ยวของอ่ืนๆ ทั้งนี้ เพื่อลดความผิดพลาดและความลาชาในการ

ดําเนินงานดังกลาว 

- รวบรวมและผลิตเอกสารโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) และจัดเขาแฟม พรอมทั้งจัดทําแผนบันทึก

ขอมูล โดยเอกสารโครงการดังกลาว ประกอบดวย (1) ตารางสรุปโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) 

(2) แบบฟอรมสรุปโครงการ (3) รายละเอียดโครงการ (TORs) และ (4) แผนบันทึกขอมูล ทั้งนี้ 

ควรมีการจัดระบบเอกสารโครงการใหเปนไปในแนวทางเดียวกันในทุกสวน 

 จัดสงแฟมเอกสารโครงการทั้งหมด พรอมแผนบันทึกขอมูล ตามกําหนดเวลาและเงื่อนไขการ

จัดทําเอกสารที่ไดประสานงานไวกับหนวยงาน (ในกรณี สงป. ใหดําเนินการตามกรอบเวลาท่ีระบุไวในปฏิทิน

ปงบประมาณนั้นๆ ดวย) 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําเอกสารโครงการ สง สงป. 

และ สปอ. 

- แนวทางการจัดทําเอกสารโครงการ สง สงป., สปอ. และ 

หนวยงานอื่นๆ ที่ผานมา (TK) 

- 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับ

กล่ันกรอง) 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) ที่ผานมา F-18 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การบันทึกขอมูลลงแผนบันทึกขอมูล

ตางๆ เชน CD, DVD โดยใชโปรแกรม

เฉพาะ เชน Nero 

- การใชงานโปรแกรม Nero P-63 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การรวบรวมและตรวจสอบเอกสาร ตองใชความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

8) การแจงผลการอนุมัติโครงการ ใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการทราบ 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 เมื่อ สงป. แจงผลการอนุมัติโครงการที่ไดรับจัดสรรงบประมาณภายใตแผนแมบทฯ มายัง สศอ. 

อยางเปนทางการแลว สศอ. จะแจงผลการอนุมัติโครงการดังกลาวอยางเปนทางการ ใหหนวยงานที่เสนอขอ

งบประมาณโครงการทราบ ทั้งแจงทาง E-mail (ในเบื้องตนลวงหนา) และแจงเปนหนังสือทางการ เพื่อให

หนวยงานที่ไดรับจัดสรรงบประมาณเตรียมดําเนินการในลําดับตอไปไดโดยเร็ว 

 ในกรณีที่มีการปรับลดงบประมาณโครงการ จะแจงหนวยงานรับผิดชอบโครงการใหปรับ TORs 

ไดตามความเหมาะสม ภายใตหลักการ คือ การปรับปรุงจะตองมีความสมเหตุสมผล และอยูในเกณฑ/สัดสวน

ที่เหมาะสมกับงบประมาณที่มีการปรับลด สวนในกรณีที่ไดรับอนุมัติงบประมาณตามท่ีเสนอขอ ใหสง TORs 

มาเพื่อยืนยันกับ สศอ. อีกคร้ัง 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การแจงผลการอนุมัติงบประมาณ

โครงการ 

- ตัวอยาง การแจงผลการอนุมัติงบประมาณโครงการ ที่ผานมา I-26 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 ตองมีการดําเนินการทันทีเมื่อไดรับแจงผลการอนุมัติโครงการจาก สงป. เพื่อใหหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการมีระยะเวลาเพียงพอในการปรับ TORs ในกรณีที่มีโครงการที่ถูกปรับลดงบประมาณ 

 ควรกําหนดเวลาที่แนนอนในการสง TORs ฉบับที่ปรับแลว (ในกรณีที่ถูกปรับลดงบประมาณ

โครงการ) และฉบับเพื่อยืนยันกับ สศอ. (ในกรณีที่ไดรับอนุมัติงบประมาณตามที่เสนอขอ) กลับมายัง สศอ. 

ทั้งนี้ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปอยางทันการณ และสามารถดําเนินงานข้ันตอไปไดอยางรวดเร็ว 
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3.2 สวนที่ 2 การติดตามและสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการ 
  (รายเดือน/ รายไตรมาส) 

ประกอบดวย “ขั้นตอนการดําเนินงาน 11 ขั้นตอน” ดังนี ้

9) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับอนุมัติ) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 จัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับอนุมั ติ) ที่ ได รับจัดสรรงบประมาณทั้งหมด พรอมทั้ง

เปรียบเทียบกับวงเงินงบประมาณที่เสนอขอ สงป. และวงเงินงบประมาณในปที่ผานมา (ในกรณีที่เปนโครงการ

ตอเนื่อง) โดยใชไฟล Excel เพื่อใหสามารถคํานวณงบประมาณไดอยางแมนยํา โดยตารางดังกลาว 

ประกอบดวยเนื้อหาหลัก ดังนี้ 

(1) รายช่ือโครงการ 
(2) วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (หนวย: ลานบาท/ ทศนิยม 4 หลัก ตามแนวทางของ 

สงป.) เทียบกับวงเงินงบประมาณที่เสนอขอ สงป. และวงเงินงบประมาณในปที่ผานมา 

(3) หนวยงานรับผิดชอบหลัก/ หนวยงานรวมดําเนินการ 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับ

อนุมัติ) 

- ตัวอยาง ตารางสรุปโครงการ (ฉบับอนุมัติ) ที่ผานมา E-15 

- การใชโปรแกรม Excel ในการ

คํานวณงบประมาณ 

- การใชโปรแกรม Excel ในการคํานวณงบประมาณ (TK) - 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 เชนเดียวกับข้ันตอนที่ 4 

10) การจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับอนุมัติ): TORs 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 รวบรวมและตรวจสอบ TORs ใหมีความถูกตองครบถวนทุกโครงการที่ไดรับอนุมัติงบประมาณ 

ซึ่งในกรณีที่มีการปรับ TORs เนื่องจากถูกปรับลดงบประมาณโครงการ ใหตรวจสอบวาการปรับ TORs นั้น มี

ความสมเหตุสมผลและอยูในเกณฑ/สัดสวนที่เหมาะสมกับงบประมาณที่มีการปรับลดหรือไม สวนในกรณีที่

ไดรับอนุมัติงบประมาณตามที่เสนอขอ ไดสง TORs มาเพื่อยืนยันกับ สศอ. ครบถวนทุกโครงการแลวหรือไม 

จากนั้นเสนอ ผศอ. เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ TORs ทั้งหมดอีกคร้ัง 

 จัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับอนุมัติ) ทั้งในสวนของเอกสารเขาแฟม (Hard Copy) เชน 

TORs, หนังสือทางการตางๆ (ในกรณีที่มี) และในสวนของไฟล (Soft File) โดยมีแนวทางเชนเดียวกันกับ
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ข้ันตอนที่ 3 (การรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) เพื่อสง สงป. พิจารณา) เพื่อใช

เปนฐานขอมูลในการดําเนินงานติดตามโครงการในข้ันตอนตอไป ทั้งนี้ ควรจัดระบบเอกสารใหตรงกันในทุก

สวน เพื่อใหเกิดความคุนเคยและสะดวกรวดเร็วในการใชงาน 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับ

อนุมัติ) 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับอนุมัติ) ที่ผานมา F-19 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การรวบรวมและตรวจสอบเอกสาร ตองใชความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

11) การจัดทํารายชื่อติดตอ (Contact List) ผูรับผิดชอบโครงการ 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 จัดทํา "ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List)" ผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ ซึ่ง

ตารางดังกลาว ประกอบดวยขอมูล ดังนี้ 

(1) รายช่ือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 
(2) รายช่ือโครงการที่ไดรับจัดสรรงบประมาณในปนั้นๆ 

(3) รายช่ือผูรับผิดชอบโครงการ และผูประสานงานโครงการในภาพรวมของหนวยงาน (Focal 

Point) พรอมที่อยู เบอรโทรศัพท/Fax และ E-mail Address 

โดยแสดงใหเห็นอยางชัดเจนวา ผูรับผิดชอบโครงการทานใด รับผิดชอบโครงการอะไร เปนราย

หนวยงานรับผิดชอบโครงการ ทั้งนี้ เพื่อจะไดนําไปใชประโยชนในการประสานงานเพื่อติดตามความกาวหนา

การดําเนินโครงการตอไป 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําฐานขอมูลรายชื่อหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการ 

- ขอมูลรายช่ือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ ที่ไดรับจัดสรร

งบประมาณดําเนินโครงการในปนั้นๆ รวมทั้งรายช่ือผูรับผิดชอบ

โครงการ/ผูประสานงานโครงการ พรอมที่อยู เบอรโทรศัพท/Fax 

และ E-mail Address ซึ่งระบุไวใน TORs และจากการประสานงาน

ที่ผานมา 

G-21 
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ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การจัดทําตารางรายช่ือติดตอ จําเปนตองมีการ Update ขอมูลในตารางอยางสม่ําเสมอ 

เนื่องจากขอมูลเกี่ยวกับผูรับผิดชอบโครงการ/ผูประสานงานโครงการ อาจมีการเปล่ียนแปลงไปตาม

สถานการณ นอกจากนี้ หนวยงานรับผิดชอบโครงการภายใตแผนแมบทฯ ในแตละปงบประมาณมีหลาย

หนวยงาน จึงจําเปนตองขอความรวมมือจากหนวยงานรับผิดชอบโครงการในการแจงการเปล่ียนแปลงขอมูล

ดังกลาวมายัง สศอ. เพื่อประโยชนสูงสุดในการดําเนินงานติดตามความกาวหนาโครงการอยางมีประสิทธิภาพ 

12) การจัดทําแนวทางการกํากับติดตามโครงการ (ของ สศอ.) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 จัดทํา "แนวทางการกํากับติดตามการดําเนินโครงการ" เพื่อแจงใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 

รับทราบแนวทางการกํากับติดตามโครงการและแผนการเบิกจายเงิน รวมทั้งแนวทางปฏิบัติในการรายงานและ

นําเสนอผล/ความกาวหนาการดําเนินโครงการ โดยแนวทางดังกลาวประกอบดวยประเด็น ดังนี้ 

(1) แนวทางการติดตามความกาวหนาโครงการ (รายเดือนและรายไตรมาส) ซึ่งระบุวา 

หนวยงานรับผิดชอบโครงการจะตองจัดสงรายงานผลการดําเนินโครงการ เมื่อใด อยางไร ทั้งนี้ ดําเนินการ

ติดตามโดย สศอ. และที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบท Productivity 

(1.1) การติดตามความกาวหนาโครงการ (รายเดือน): การรายงานผลความกาวหนาการ

ดําเนินงาน (รายเดือน) ตามแบบฟอรม Excel (Monitoring Form)/ แบบฟอรมใน

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) 

 สวนที่ 1 ผลการดําเนินงาน : ใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการ จัดทํารายงานผล

การดําเนินงาน ตามแบบฟอรม Excel/ แบบฟอรมในระบบ IT เปนรายเดือน สง 

สศอ. ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป เชน สงรายงานผลฯ ณ เดือน ม.ค. ภายใน

วันที่ 5 ของเดือน ก.พ. 

 สวนที่ 2 ผลการใชจายเงิน : สศอ. จะเปนผูกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม Excel 

เมื่อ สศอ. เห็นชอบใหเบิกจายเงินใหแกหนวยงานรับผิดชอบโครงการในแตละงวด 

(1.2) การติดตามความกาวหนาโครงการ (รายไตรมาส): การจัดทํารายงานความกาวหนา

การดําเนินงาน (รายไตรมาส) เปนรูปเลม 

- ใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการ จัดทํารายงานความกาวหนาการดําเนินงาน (ผล

การดําเนินงานสะสม ณ ไตรมาสที่รายงาน) เปนรูปเลม (เลมรายงานฉบับหลัก

เทากับจํานวนคณะทํางานฯ และเลมภาคผนวก จํานวน 2 ชุด สําหรับฝาย

เลขานุการฯ  และฝายคลังเก็บไว เปนหลักฐานในการเบิกจาย) เพื่อเสนอ

คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ พิจารณาผลการดําเนินงาน

ประกอบการเบิกจายเงินในแตละงวด 
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(2) แผนการเบิกจายเงินงบประมาณ โดยจัดทําเปนตาราง ซึ่งระบุจํานวนงวดการเบิกจายเงิน 

กําหนดเวลาในการเบิกจายเงินในแตละงวด และงาน/รายงานที่ตองสงเพื่อประกอบการเบิกจายเงินในแตละ

งวด โดย สศอ. จะเบิกจายเงินใหแกหนวยงานรับผิดชอบโครงการเมื่อคณะทํางานกํากับดูแลโครงการฯ 

เห็นชอบงาน/รายงานตามแผนการเบิกจายเงินดังกลาวแลว ทั้งนี้ การจัดทําแผนดังกลาวตองพิจารณาให

เปนไปตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 ดวย 

(3) รายละเอียดแนวปฏิบัติในการนําเสนอรายงานความกาวหนาการดําเนินงาน (รายเดือน

และรายไตรมาส) ทั้งในสวนของรายงานผลความกาวหนาการดําเนินงาน (รายเดือน) ตามแบบฟอรม Excel/ 

แบบฟอรมในระบบ IT, การจัดทํารายงานความกาวหนาการดําเนินงาน (รายไตรมาส) เปนรูปเลม, และการ

นําเสนอผลความกาวหนาการดําเนินงานตอที่ประชุมคณะทํางานฯ ในรูปแบบ PowerPoint Presentation 

นอกจากนี้ ควรระบุรายช่ือผูติดตอประสานงานกลางของ สศอ. (Focal Point) พรอมเบอร

โทรศัพท/ Fax. และ E-mail Address เพื่อใหผูรับผิดชอบโครงการติดตอประสานงานและสอบถามขอมูล

เพิ่มเติมที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานกํากับติดตามโครงการ ไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 

(รายละเอียดการดําเนินงานขางตน อางอิงจากแนวทางการบริหารจัดการโครงการฯ ป 2552) 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําแนวทางการกํากับติดตาม

โครงการ 

- "แนวทางการบริหารโครงการ" ที่ผานมา C-07 

- "แนวทางปฏิบัติสําหรับหนวยงานรับผิดชอบโครงการ" ที่ผานมา C-08 

- การกํากับติดตามโครงการ - การดําเนินงานกํากับติดตามการดําเนินโครงการ ของ สศอ. ที่ผาน

มา (TK) 

- 

- คูมือ การดําเนินงานติดตามการดําเนินโครงการ ของที่ปรึกษา

ดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ ที่ผานมา 

O-55 

- การบริหารงบประมาณ - ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 B-03 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การจัดทําแนวทางการกํากับติดตามโครงการ ตองใหครอบคลุมรายละเอียดการดําเนินงาน

กํากับติดตามโครงการอยางครบถวนและชัดเจน เพื่อที่จะสามารถนําไปใชยึดถือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

รวมกันระหวาง สศอ. และหนวยงานรับผิดชอบโครงการไดอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ จําเปนตองอาศัยความ

รวมมือของผูมีความรูและประสบการณในการปฏิบัติงานดานกํากับติดตามโครงการ เพื่อใหการจัดทําแนวทาง

ดังกลาวมีความสมบูรณและสอดคลองกับการดําเนินงานจริงมากที่สุด 

 หากพิจารณาบทเรียนจากการดําเนินงานที่ผานมา การกํากับติดตามโครงการในระยะแรก ยัง

ไมมีที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ เขามามีสวนรวม จึงทําใหแนวทางการกํากับติดตาม

โครงการฯ ที่ไดมีการจัดทําข้ึน ไมมีการระบุถึงบทบาทการดําเนินงานติดตามโครงการของท่ีปรึกษาฯ ทั้งๆ ที่ใน
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ความเปนจริงที่ถูกตอง ควรมีการวางแผนการดําเนินงานรวมกันระหวาง สศอ. และที่ปรึกษาฯ เพื่อจัดทําแนว

ทางการกํากับติดตามโครงการฯ เพื่อใหแนวทางดังกลาวเปนไปในแนวทางเดียวกัน และสงผลใหการ

ดําเนินการในข้ันตอนที่ 13 (การจัดประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ เพื่อชี้แจงและซักซอมความ

เขาใจในการดําเนินโครงการ) สศอ. สามารถแจงใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการรับทราบแนวทางดังกลาวได

อยางครบถวนทุกกระบวนการ นอกจากนี้ หากที่ปรึกษาฯ มีความประสงคจะขอความรวมมือใดๆ เพิ่มเติมจาก

หนวยงานรับผิดชอบโครงการ จะไดแจงใหหนวยงานรับทราบและจัดเตรียมขอมูลตางๆ ไดโดยเร็ว ซึ่งจะทําให

ลดภาระในการปฏิบัติงานของทั้งหนวยงานรับผิดชอบโครงการ ที่ปรึกษาฯ และ สศอ. รวมทั้งการดําเนินงาน

ของทุกฝายเปนไปตามแผนอยางมีประสิทธิภาพ 

13) การจัดประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจใน
การดําเนินโครงการ 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

การจัดประชุมหนวยงานรับผิดชอบโครงการ ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณดําเนินโครงการภายใตแผน

แมบทฯ เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจในการดําเนินโครงการ ระหวาง สศอ. (สม., สร.1, สร.2) และ

ผูรับผิดชอบโครงการของหนวยงาน (สถาบันอิสระภายใตการกํากับดูแลของ อก.) มีข้ันตอนการดําเนินงานโดย

สรุป ดังนี้ 

 ฝายเลขานุการฯ เตรียมการจัดประชุม โดยหารือผูบริหารของ สศอ. เพื่อกําหนดวัน/เวลา/

สถานที่ประชุม 

 เชิญประชุมผูที่เกี่ยวของ ไดแก 

(1) ผศอ. : ทําบันทึกเรียน ผศอ. เพื่อพิจารณาเปนประธานการประชุม และลงนามในหนังสือ

เชิญหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของเขารวมประชุม 

(2) ชช./ ผอ.สร.1/ ผอ.สร.2 : ทําบันทึกเรียน ชช./ ผอ.สร.1/ ผอ.สร.2 เพื่อพิจารณาเขารวม

ประชุม (และ/หรือมอบหมายผูแทนที่เกี่ยวของเขารวมประชุม) 

(3) ผูรับผิดชอบโครงการ (สถาบันอิสระ) : ทําหนังสือเรียน ผอ.สถาบันอิสระ ที่มีโครงการใน

ความรับผิดชอบไดรับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อพิจารณาเขารวมประชุม และ/หรือ

มอบหมายผูแทนที่เกี่ยวของเขารวมประชุม 

ทั้งนี้ ควรแนบรายชื่อโครงการที่ไดรับจัดสรรงบประมาณภายใตแผนแมบทฯ ไปพรอมกับบันทึก/

หนังสือเชิญดังกลาว (สําหรับหนังสือเชิญสถาบันอิสระ ควรแนบแบบตอบรับดวย) 

 จัดทําระเบียบวาระการประชุม ซึ่งประกอบดวยประเด็น ดังนี้ 

(1) สรุปผลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบทฯ ในปที่ผานมา 

(2) การยืนยันรายละเอียดโครงการ (TORs) และแผนการดําเนินงาน/แผนการใชจายเงิน

โครงการ ตามแบบฟอรม Excel (Monitoring Form) ซึ่งหนวยงานรับผิดชอบโครงการ
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จะตองจัดสงเอกสารทั้ง 2 สวน (ฉบับยืนยัน) ให สศอ. รวบรวมและตรวบสอบความถูกตอง

ตามกําหนดเวลา เพื่อจะไดใชยึดถือเปนขอมูลฉบับอางอิงในการกํากับ ติดตาม และ

ประเมินผลโครงการตอไป 

ทั้งนี้ แบบฟอรม Excel ดังกลาว จัดทําข้ึนเพื่อใชในการติดตามความกาวหนาการดําเนิน

โครงการ (รายเดือน) โดยจะประกอบดวย แผนการดําเนินงานและแผนการใชจายเงิน (ราย

เดือน) เทียบกับผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงิน (รายเดือน) (ทั้งผล ณ เดือนที่

รายงานผล และผลสะสม ณ เดือนที่รายงานผล) ซึ่งจะกรอกขอมูลโดยผูรับผิดชอบ

โครงการและจัดสงให สศอ. ตามกําหนดเวลา รวมทั้งมีชองวางสําหรับกรอกรายละเอียด

การดําเนินงานและปญหา/อุปสรรคระหวางดําเนินโครงการในแตละเดือนดวย 

(สําหรับผลการดําเนินโครงการสะสม โปรแกรม Excel จะคํานวณผลสะสมใหอัตโนมัติ) 

* สําหรับปตอๆ ไป ในกรณีที่สามารถพัฒนาระบบ IT ไดแลวเสร็จกอนการจัดประชุมฯ 

จะแจงใหผูรับผิดชอบโครงการกรอกขอมูลรายละเอียดโครงการ แผนการดําเนินงาน และ

แผนการใชจายเงิน ลงในระบบ IT ในสวนของขอมูลพื้นฐานโครงการควบคูกันดวย เพื่อใช

เปนฐานขอมูลสําหรับการติดตามโครงการผานระบบ IT ตอไป 

(3) แนวทางการกํากับติดตามโครงการภายใตแผนแมบทฯ (ในเบ้ืองตน) 

ทั้งนี้ อาจจัดทําระเบียบวาระการประชุมดังกลาว ในรูปแบบ PowerPoint Presentation สําหรับ

ใชนําเสนอในวันประชุมดวย เพื่อเพิ่มความชัดเจนในการพิจารณาในแตละประเด็นมากยิ่งข้ึน 

 ภายหลังการประชุมแลวเสร็จ ฝายเลขานุการฯ จะจัดทําสรุปการประชุมฯ เพื่อบันทึกประเด็น

การพิจารณาและขอคิดเห็นตางๆ ไวเปนเอกสารอางอิงในการดําเนินงานในลําดับตอไป 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การเตรียมการจัดประชุมระหวาง 

สศอ. กับหนวยงานภายนอก 

- เอกสารที่เก่ียวของกับการจัดประชุม/สัมมนา ที่เคยจัดมาแลว เชน 

รายการขั้นตอนการจัดประชุม/สัมมนา (Check List เพื่อเตรียมการ

จัดประชุม/สัมมนา) ผังการจัดหองประชุม 

K-28 

- การจัดทําบันทึกและหนังสือเชิญเขา

รวมประชุม 

- ตัวอยาง บันทึกและหนังสือเชิญเขารวมประชุมหารือหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการ ที่ผานมา 

K-29 

- การจัดทําระเบียบวาระการประชุม - ตัวอยาง ระเบียบวาระการประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบ

โครงการ ที่ผานมา 

K-30 

- ขอมูลโครงการ และฐานขอมูลรายช่ือ

หนวยงานรับผิดชอบโครงการ ที่ไดรับ

จัดสรรงบประมาณ 

- ตารางสรุปโครงการ (ฉบับอนุมัติ) 

- ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List) ผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับ

จัดสรรงบประมาณ 

 

 

E-15 
G-21 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- สรุปผลการดําเนินโครงการภายใต

แผนแมบทฯ พรอมขอเสนอแนะ 

(ที่ผานความเห็นชอบจากผูบริหาร 

อก.) 

- รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ เสนอผูบริหาร อก. 

(ที่ผานความเห็นชอบจากผูบริหาร อก. แลว) 

- รายงานของท่ีปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ ที่ผานมา 

ในสวนของ "สรุปผลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบทฯ" 

D-09 
 

O-54 

- การจัดทําแบบฟอรมการรายงานผล

การดําเนินโครงการ 

- ตัวอยาง แบบฟอรมการรายงานผลความกาวหนาการดําเนิน

โครงการ ที่ผานมา 

J-27 

- การกํากับติดตามโครงการ - "แนวทางการบริหารโครงการ" ที่ผานมา C-07 

- "แนวทางปฏิบัติสําหรับหนวยงานรับผิดชอบโครงการ" ที่ผานมา C-08 

- การจัดทําสรุปการประชุม - สรุปการประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ ที่ผานมา K-31 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การจัดประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจในการ
ดําเนินโครงการ จําเปนตองอาศัยความรวมมือจากทุกฝายที่เกี่ยวของ และทุกฝายมีความตระหนักถึง

ความสําคัญของการกํากับติดตามการดําเนินโครงการ ซึ่งถือเปนเคร่ืองมือหนึ่งในการกระตุนใหการดําเนิน

โครงการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และทําใหหนวยงานจัดสรรงบประมาณ (สศอ.) ไดรับทราบผลการดําเนิน

โครงการอยางตอเนื่องเพื่อจะนําผลดังกลาวนําเสนอผูบริหารตอไปดวย นอกจากนี้ ขอมูลที่ไดจากการกํากับ

ติดตามโครงการ ยังมีสวนสนับสนุนงานในสวนประเมินผลโครงการใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 ในการประชุมดังกลาว ควรมีการยืนยันรายช่ือผูรับผิดชอบโครงการและผูประสานงานโครงการ

ในภาพรวมของหนวยงาน (Focal Point) พรอมที่อยู เบอรโทรศัพท/Fax และ E-mail Address โดยอาจจัดทํา

ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List) แยกรายหนวยงาน และแจกใหผูแทนจากหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 

ตรวจสอบความถูกตองในที่ประชุมฯ หากมีการเปล่ียนแปลงขอมูลจากเดิม ขอใหแจง สศอ. ทราบ จะไดนําไป

ปรับแก Contact List ใหถูกตองสมบูรณตอไป 

14) การรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับยืนยัน) เพื่อใชในการกํากับ 
ติดตาม และประเมินผลโครงการ: (TORs+แผนตามแบบฟอรม Excel) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 รวบรวมและตรวจสอบ ความถูกตองและครบถวนของเอกสารโครงการทั้ง 2 สวน ไดแก TORs 

และแผนการดําเนินงาน/แผนการใชจายเงินโครงการ ตามแบบฟอรม Excel (Monitoring Form)/ แบบฟอรมใน

ระบบ IT ที่หนวยงานรับผิดชอบโครงการจัดสงมาให สศอ. ตามกําหนดเวลา ทั้งในรูปแบบหนังสือทางการ

พรอมเอกสารแนบและไฟล โดย สศอ. จะพิจารณาเอกสารดังกลาว ในประเด็นตอไปนี้ 

(1) หนวยงานรับผิดชอบโครงการ สงเอกสารโครงการทั้ง 2 สวน ครบทุกโครงการ ที่ไดรับการ

จัดสรรงบประมาณ ตามกําหนดเวลา 

Page 22



(2) TORs มีรายละเอียดที่สําคัญไมเปล่ียนแปลง เมื่อเทียบกับ TORs (ฉบับอนุมัติ) หลังทราบ

ผลการอนุมัติงบประมาณจาก สงป. โดยเฉพาะในหัวของบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

รายละเอียดการใชจายเงิน และเปาหมาย/ตัวช้ีวัดโครงการ 

(3) แผนการดําเนินโครงการ ตามแบบฟอรม Excel (Monitoring Form)/ แบบฟอรมในระบบ 

IT เปนไปตามเงื่อนไขที่ระบุไวในแบบฟอรม กลาวคือ มีเนื้อหาสอดคลอง/ตรงกันกับ 

TORs, ระบุรายละเอียดกิจกรรมโดยสังเขป ตามลําดับการดําเนินงาน, ระบุแผนการ

ดําเนินงาน (รายเดือน) ในเชิงปริมาณ, ระบุหนวยนับของแตละกิจกรรม (ในกรณีเปน

กิจกรรมที่ดําเนินการตอเนื่อง ใหระบุหนวยนับเปน "รอยละ (%)"), ระบุคาถวงน้ําหนักในแต

ละกิจกรรม (ผลรวมคาถวงน้ําหนักของทุกกิจกรรมเทากับ 100%), และระบุรายละเอียด

ทั่วไปอ่ืนๆ ตามที่กําหนดไว 

ทั้งนี้ เพื่อจะไดใชยึดถือเปนขอมูลฉบับอางอิงในการกํากับ ติดตาม และประเมินผลโครงการ

ตอไป 

 จัดระบบเอกสารโครงการ ทั้งในสวนของเอกสารเขาแฟม (Hard Copy) เชน TORs, แบบฟอรม 

Excel, หนังสือทางการตางๆ และในสวนของไฟล (Soft File) โดยมีแนวทางเชนเดียวกันกับข้ันตอนที่ 3 (การ

รวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) เพื่อสง สงป. พิจารณา) ทั้งนี้ ควรจัดระบบ

เอกสารใหตรงกันในทุกสวน เพื่อใหเกิดความคุนเคยและสะดวกรวดเร็วในการใชงาน 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับ

ยืนยัน) 

- แนวทางการจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับยืนยัน) ที่ผานมา F-20 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การรวบรวมและตรวจสอบเอกสาร ตองใชความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

15) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับยืนยัน) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 จัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับยืนยัน) ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณทั้งหมด โดยใชไฟล Excel 

เพื่อใหสามารถคํานวณงบประมาณไดอยางถูกตองแมนยํา โดยตารางดังกลาว ประกอบดวยเนื้อหาหลัก ดังนี้ 

(1) รายช่ือโครงการ 
(2) วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (หนวย: ลานบาท/ ทศนิยม 4 หลัก ตามแนวทางของ

ระเบียบ สงป.) 

(3) หนวยงานรับผิดชอบหลัก/ หนวยงานรวมดําเนินการ 
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 เพิ่มเติมการจัดทํา "ตารางสรุปภาพรวม" และ "ตารางรายละเอียดโครงการโดยยอ" เพื่อเตรียม

นําเสนอตอผูบริหาร และใชเปนเอกสารอางอิงในการดําเนินงานตอไป 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับ

ยืนยัน) 

- ตัวอยาง ตารางสรุปโครงการ (ฉบับยืนยัน) ที่ผานมา  E-16 

- การใชโปรแกรม Excel ในการ

คํานวณงบประมาณ 

- การใชโปรแกรม Excel ในการคํานวณงบประมาณ (TK) - 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 เชนเดียวกับข้ันตอนที่ 4 

16) การลงนามในบันทึกความเขาใจ (MOU) ระหวาง สศอ. และหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 หารือผูบริหาร สศอ. เพื่อกําหนดวัน/เวลา/สถานที่ และจัดทํากําหนดการ 

 จัดทําเร่ืองเชิญผูเกี่ยวของเขารวมการลงนาม MOU 

(1) ผศอ. : ทําบันทึกเรียน ผศอ. เพื่อเปนผูกลาวรายงานและลงนามใน MOU และลงนามใน

หนังสือเชิญผูเกี่ยวของเขารวมการลงนาม MOU 

(2) หนวยงานรับผิดชอบโครงการ (สถาบันอิสระ) : ทําหนังสือเรียน ผอ.สถาบันอิสระ ที่มี

โครงการในความรับผิดชอบไดรับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อเปนผูลงนามใน MOU และ

มอบหมายผูแทนที่เกี่ยวของเขารวมการลงนาม MOU 

(3) ผูบริหาร อก. : ทําบันทึกเชิญผูบริหาร อก. รวมเปนเกียรติและสักขีพยานในการลงนาม MOU 

โดยเรียนเชิญ ปกอ. หรือ รวอ. ใหเกียรติเปนสักขีพยาน และเปนประธานกลาวเปดงาน) 

(4) ผูบริหารและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของภายใน สศอ. : ทําบันทึกเรียน รศอ. ชช. สํานัก/ศูนย/

หนวยงานตางๆ เพื่อพิจารณาเขารวมการลงนาม MOU 

 จัดทํา MOU และเอกสารแนบทาย MOU ซึ่งประกอบดวย แผนงานและแผนเงินของแตละ

โครงการที่อยูในความรับผิดชอบของสถาบันนั้นๆ โดยแผนงานและแผนเงินดังกลาวจะตองตรงกับเอกสาร

โครงการ (ฉบับยืนยัน) ทั้งนี้ จะจัดทํา MOU และเอกสารแนบทาย เปนรายหนวยรับผิดชอบโครงการ หนวยงาน

ละ 2 ชุด (สําหรับ สศอ. 1 ชุด และหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 1 ชุด) หลังจากนั้น จึงประสานกับหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการ เพื่อตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร รวมทั้งใหผูแทนที่จะลงนามในฐานะพยานของทั้ง 

2 ฝาย ลงนามใน MOU ใหแลวเสร็จ กอนวันลงนาม  
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 จัดทําลําดับข้ันตอนและส่ิงที่ตองดําเนินการในแตละข้ันตอน ทั้งสวนที่ตองดําเนินการในชวง

กอนวันงาน (เชน การจัดสถานที่ การยืนยันรายช่ือผูเขารวมงาน) และลําดับข้ันตอน/พิธีการในวันลงนาม พรอม

มอบหมายผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอน และประสานงานเพื่อใหทุกข้ันตอนเปนไปดวยความเรียบรอย 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําบันทึกและหนังสือเชิญเขา

รวมพิธีลงนาม MOU 

- ตัวอยาง บันทึกและหนังสือเชิญเขารวมพิธีลงนาม MOU ที่ผานมา L-32 

- การจัดทํา MOU - ตัวอยาง MOU ที่เคยดําเนินการในชวงที่ผานมา L-33 

- ขอมูลโครงการ (ฉบับยืนยัน) และ

ฐานขอมูลรายชื่อหนวยงานรับผิดชอบ

โครงการ  

- ตารางสรุปโครงการ (ฉบับยืนยัน) 

- ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List) ผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับ

จัดสรรงบประมาณ 

E-16 
G-21 

- การเตรียมการ/ ขั้นตอนการ

ดําเนินงานในการจัดพิธีลงนาม  MOU 

- การเตรียมการ/ ขั้นตอนการดําเนินงานในการจัดพิธีลงนาม  MOU 

(TK) 

- 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 เนื่องจาก MOU เปนเอกสารอางอิงสําคัญในการดําเนินโครงการฯ ซึ่งลงนามโดยผูบริหาร

หนวยงาน ภายใตความตกลงรวมกันของทั้ง 2 ฝาย การจัดทํา MOU รวมทั้งเอกสารแนบทาย จึงตองมีการ

ตรวจสอบอยางละเอียดรอบคอบ 

 การจัดพิธีลงนาม MOU ถือเปนการทําความตกลงรวมกันระหวาง สศอ. กับหนวยงานดําเนิน

โครงการภายใตแผนแมบทฯ อยางเปนทางการ โดยมีผูบริหารระดับสูงเขารวมงานหลายทาน อีกทั้งยังเปนการ

ประชาสัมพันธโครงการฯ ใหผูมีสวนเกี่ยวของและสาธารณชนไดรับทราบ ดังนั้น จึงจําเปนตองมีการเตรียมการ 

วางแผน ประสานงาน การจัดการที่ดีและเปนระบบ มีการกําหนดผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอนใหชัดเจน เพื่อให

งานเปนไปดวยความเรียบรอยและสงผลตอภาพลักษณที่ดีของ สศอ. 

17) การกํากับดูแลการดําเนินโครงการ (รายไตรมาส) และพิจารณาเบิกจายเงิน (4 งวด) โดย
คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 ทําเร่ืองแตงต้ัง "คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity" โดย

แบงคณะทํางานฯ ออกเปน 3 คณะยอย จําแนกตามกลุมอุตสาหกรรม ไดแก 

(1) คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ที่อยูในกลุม

อุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของ สร.1 

(2) คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ที่อยูในกลุม

อุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของ สร.2 
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(3) คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ที่ครอบคลุม

หลายสาขา (Across Sector) 

โดยผูแทน สม. จะเปนฝายเลขานุการฯ ในทุกคณะยอย 

อํานาจหนาที่หลักของคณะทํางานฯ คือ กํากับดูแลการดําเนินงานโครงการภายใตแผนแมบท 

Productivity ทุกโครงการที่อยูในกลุมอุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของคณะยอยนั้น พิจารณาใหความ

เห็นชอบรายละเอียดโครงการและแผนการดําเนินงานโครงการ และพิจารณาใหความเห็นชอบการเบิกจายเงิน

งบประมาณโครงการ ในแตละงวดงาน 

ทั้งนี้ คําส่ังแตงต้ังคณะทํางานฯ ชุดปจจุบัน จะครอบคลุมการปฏิบัติหนาที่ในการกํากับดูแล

โครงการฯ ต้ังแตปงบประมาณ พ.ศ. 2552-2555 ดังนั้น จึงไมจําเปนตองเสนอเรื่องแตงต้ังคณะทํางานฯ ใหม 

หากไมมีการเปล่ียนแปลงใดๆ 

 จัดประชุมคณะทํางานฯ เมื่อหนวยงานรับผิดชอบโครงการ สงงาน/รายงาน ตามเงื่อนไขของ

แนวทางการกํากับติดตามโครงการ ที่ สศอ. กําหนด เพื่อเสนอคณะทํางานฯ พิจารณาผลการดําเนินงานและ

การเบิกจายเงินในแตละงวด โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

(1) ฝายเลขานุการฯ เตรียมการประชุม โดยหารือคณะทํางานฯ เพื่อกําหนดวัน/เวลา/สถานที่

ประชุม ทําบันทึกเชิญคณะทํางานฯ พรอมแนบวาระการประชุม และแจงหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการทางโทรศัพท/E-mail เขารวมประชุมตามกําหนดการ 

(2) ภายหลังการประชุมเสร็จส้ิน ฝายเลขานุการฯ จัดทํารายงานการประชุม เวียนให

คณะทํางานฯ รับรองรายงานการประชุม และแจงสรุปผลการประชุมแกหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการทาง E-mail (เฉพาะในสวนที่เกี่ยวของกับแตละหนวยงาน) เพื่อทราบ/

เพื่อดําเนินการ แลวแตกรณี 

 การพิจารณาใหความเห็นชอบงาน/รายงานฯ ในแตละงวด เพื่อเบิกจายเงินใหหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการ มีประเด็นพิจารณา มีดังนี้ 

(1) ผลการดําเนินงานโครงการเปรียบเทียบกับแผน ตามแบบฟอรม Excel (Monitoring 

Form)/ แบบฟอรมในระบบ IT ที่ใชยึดถือเปนเอกสารฉบับอางอิงในการกํากับ/ติดตาม

โครงการในความรับผิดชอบ ซึ่งหนวยงานจะรายงานผลความกาวหนาการดําเนินงาน (ราย

เดือน) มายัง สศอ. อยางตอเนื่อง 

(2) รายงานความกาวหนาการดําเนินงาน (ผลการดําเนินงานสะสม ณ ไตรมาสที่รายงานฯ) 

โดยพิจารณาในประเด็น ดังนี้ 

(2.1) ผลการดําเนินงานสะสมเปรียบเทียบกับแผนการดําเนินงานสะสม ในแตละกิจกรรม 

รวมทั้งรายละเอียดการดําเนินงานที่เกี่ยวของ และความครบถวนของเอกสารแนบ

ในภาคผนวก (เอกสารหลักฐานการดําเนินงานตางๆ) 

(2.2) ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน และแนวทางการแกไข 
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(2.3) การดําเนินกิจกรรมตามแผนในไตรมาสตอไป/ แนวโนมความสําเร็จในการดําเนิน

โครงการ 

 ทําเร่ืองเบิกจาย เมื่อคณะทํางานฯ ใหความเห็นชอบงาน/รายงานฯ ตามแนวทางการกํากับ

ติดตามโครงการแลว ฝายเลขานุการฯ จะทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินในงวดนั้นๆ เสนอ ผศอ. โดยประธาน

คณะทํางานฯ เปนผูลงนาม ซึ่งเอกสารแนบบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินดังกลาว ไดแก 

(1) รายงานความกาวหนาการดําเนินงาน (ผลการดําเนินงานสะสม ณ ไตรมาสที่รายงานฯ)

และงานอ่ืนๆ ในงวดนั้น รวมทั้งงานตามความเห็นคณะทํางานฯ 

(2) รายงานการประชุมคณะทํางานฯ คร้ังที่มีมติ 

1. เห็นชอบรายงานความกาวหนาฯ/ งานอื่นในงวดน้ันๆ รวมทั้งงานตามความเห็น

คณะทํางานฯ และ 2. ใหเบิกจายเงินงวดนั้นๆ 

(3) หนังสือขอเบิกเงินในงวดนั้นๆ (จากหนวยงานรับผิดชอบโครงการ) พรอมใบแจงหนี้ ที่ระบุ

จํานวนเงนิที่มีการเบิกจายถูกตอง ครบถวน และชัดเจน 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การกํากับติดตามโครงการ - "แนวทางการบริหารโครงการ" ที่ผานมา C-07 

- "แนวทางปฏิบัติสําหรับหนวยงานรับผิดชอบโครงการ" ที่ผานมา C-08 

- การดําเนินงานกํากับติดตามโครงการ ของ สศอ. ที่ผานมา (TK) - 

- ความรู/ประสบการณเฉพาะทางท่ี

เก่ียวของกับการพัฒนาอุตสาหกรรม

รายสาขา* 

- ความรู/ประสบการณเฉพาะทางท่ีเก่ียวของกับการพัฒนา

อุตสาหกรรมรายสาขา* (TK) 

- 

- ขอมูลรายสาขาอุตสาหกรรม* - ขอมูลรายสาขาอุตสาหกรรม* เชน 

รายงานภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมรายสาขา  

นโยบาย/แผนแมบทรายสาขาอุตสาหกรรม  

 

รายงานศึกษา/ขาวสถานการณปจจุบันที่เก่ียวของกับ 

อุตสาหกรรมรายสาขา 

 

P-57, 

P-58, P-59, 

P-60, P-61, 

P-62 

- การทําเร่ืองแตงต้ังคณะทํางานฯ - เอกสารที่เก่ียวของกับการแตงต้ังคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนิน

โครงการฯ ที่ผานมา 

B-02 

- ขอมูลโครงการ และฐานขอมูลรายช่ือ

หนวยงานรับผิดชอบโครงการ ที่ไดรับ

จัดสรรงบประมาณ 

- ตารางสรุปโครงการ (ฉบับยืนยัน) 

- ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List) ผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับ

จัดสรรงบประมาณ 

E-16 
G-21 

- การจัดประชุมคณะทํางานกํากับดูแล

การดําเนินโครงการฯ 

- เอกสารการจัดประชุมคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ 

ที่ผานมา ไดแก 

บันทึกเชิญคณะทํางานฯ เขารวมประชุม พรอมแนบระเบียบวาระ,  

 

 

M-34 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

การสง E-mail แจงใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการทราบ

กําหนดการประชุมคณะทํางานฯ, 

ตารางสรุปความเห็นของฝายเลขานุการฯ, 

รายงานการประชุมคณะทํางานฯ, 

บันทึกเวียนคณะทํางานฯ รับรองรายงานการประชุม, 

การสง E-mail แจงใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการทราบ 

สรุปการประชุม 

M-35 

 

M-36 

M-37 

M-38 

M-39 

- การเบิกจายเงินงบประมาณ (หมวด

งบอุดหนุน) 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินงบประมาณ (หมวดงบอุดหนุน) 

ที่ผานมา 

M-40 

* โดยเฉพาะสาขาอุตสาหกรรมที่มีโครงการเสนอของบประมาณ ในปนั้นๆ 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การดําเนินงานมีหลายข้ันตอน มีรายละเอียดมาก ตองใชความละเอียดรอบคอบในการ

ปฏิบัติงานมาก และตองอาศัยทักษะ ความรูความสามารถ ความเช่ียวชาญ ตลอดจนประสบการณเฉพาะทาง

ที่เกี่ยวของกับอุตสาหกรรมรายสาขา (โดยเฉพาะสาขาอุตสาหกรรมที่มีโครงการไดรับจัดสรรงบประมาณ ในป

นั้นๆ) 

 คณะทํางานกํากับดูแลโครงการฯ ประกอบดวยผูแทนจากหลายสํานัก จึงจําเปนตองไดรับความ

รวมมือที่ดีจากทุกฝายที่เกี่ยวของ 

 การพิจารณาใหความเห็นชอบงาน/รายงานฯ ในแตละงวด เพื่อเบิกจายเงินใหหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการ ตองพิจารณา/วิเคราะห/ตัดสินใจบนพื้นฐานของความเปนกลาง/ปราศจากอคติ มีเหตุผล

รองรับการพิจารณาในแตละประเด็นอยางชัดเจน และปฏิบัติงานโดยยึดถือตามหลักเกณฑ/เงื่อนไขที่กําหนดไว

รวมกันอยางเครงครัด ทั้งนี้ เพื่อใหการเบิกจายเงินในแตละงวดเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส เปนธรรม ตาม

หลักเกณฑที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

18) การติดตามการดําเนินโครงการ (รายเดือนและรายไตรมาส) โดย สศอ. และที่ปรึกษา
ดําเนินโครงการบริหารแผนแมบท Productivity 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 สศอ. ดําเนินการวาจาง "ที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบท Productivity" โดยวิธีตกลง

หรือคัดเลือก ตามความเหมาะสม และกํากับดูแลการดําเนินงานของที่ปรึกษา โดยมีข้ันตอนโดยสรุป ดังนี้ 

(1) กําหนด "ขอบเขตโดยละเอียดของงาน (TORs)" ของโครงการบริหารแผนแมบทการเพิ่ม

ประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม โดย TORs ประกอบดวยขอบเขตการ

ดําเนินงานหลัก ดังนี้ 

(1.1) ติดตามการดําเนินโครงการ 
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(1.2) ประเมินโครงการ ในมิติตางๆ และประเมินความสําเร็จของแผนแมบทฯ ในภาพรวม 

(1.3) ศึกษา วิเคราะหเชิงลึกเพื่อจัดทําขอเสนอเชิงนโยบาย เพื่อใหการเพิ่ม Productivity 

ของภาคอุตสาหกรรมบรรลุผลสําเร็จตามแผนแมบทฯ 

(1.4) พัฒนา/ปรับปรุงระบบ Software เพื่อชวยในการบริหาร กํากับ ติดตาม และประเมิน

โครงการ 

(2) ทําเร่ืองขออนุมัติโครงการ โดยทําบันทึกเรียน ผศอ. เพื่อพิจารณา 

(2.1) ใหความเห็นชอบ TORs 

(2.2) อนุมัติในหลักการใหดําเนินการจางที่ปรึกษา โดยวิธีตกลงหรือวิธีคัดเลือก (ตาม

ความเหมาะสม)  

โดยในกรณีที่เปนการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีตกลง จะระบุรายช่ือที่ปรึกษา ซึ่ง

เจาของเร่ือง (สม.) ไดพิจารณาเห็นชอบและประสานงานเปนการภายในกับที่

ปรึกษารายนั้นแลว 

(2.3) แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีตกลงหรือวิธีคัดเลือก (ตาม

ความเหมาะสม) 

(3) ดําเนินการวาจางที่ปรึกษา โดยวิธีตกลงหรือวิธีคัดเลือก โดยจัดทํา “กรอบแนวทางการ

พิจารณาที่ปรึกษาฯ ในเบ้ืองตน” กอนการดําเนินงานในข้ันตอนตอไป 

* ในกรณีที่เปนการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีตกลง มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

- ฝายเลขานุการฯ ทําหนังสือถึงที่ปรึกษารายที่ไดรับการอนุมัติตามขอ (2.2) แลว เพื่อเชิญ

ยื่นขอเสนอโครงการฯ ตอคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลงฯ 

- จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาขอเสนอโครงการฯ เมื่อคณะกรรมการฯ เห็นชอบ

ขอเสนอโครงการฯ ดังกลาว ฝายเลขานุการฯ จะทําบันทึกเรียน ผศอ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ

วาจางที่ปรึกษา ในวงเงินงบประมาณที่กําหนดไวใน TORs (เทากับวงเงินที่ไดรับอนุมัติ

จากสํานักงบประมาณ) พรอมทั้งลงนามในหนังสือแจงที่ปรึกษาเพื่อรับเปนที่ปรึกษา

โครงการฯ อยางเปนทางการ 

** ในกรณีที่เปนการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีคัดเลือก มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

- จัดประชุมคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกฯ เพื่อพิจารณา (1) 

กําหนดรายชื่อที่ปรึกษาฯ เพื่อเชิญชวนใหยื่นขอเสนอโครงการบริหารแผนแมบทการเพิ่ม

ประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม (2) กําหนดวันยื่นขอเสนอโครงการ 

และวันประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาขอเสนอของที่ปรึกษาฯ และ (3) หลักเกณฑ

การพิจารณาขอเสนอดานเทคนิคและเกณฑการใหคะแนน 

- ฝายเลขานุการฯ จัดทําหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอดานเทคนิคและเกณฑการให

คะแนน ตามมติคณะกรรมการฯ 
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- ทําบันทึกเรียน ผศอ. เพื่อพิจารณาอนุมัติรายช่ือที่ปรึกษาที่ไดรับความเห็นชอบจากที่

ประชุมคณะกรรมการฯ ใหยื่นขอเสนอโครงการฯ และลงนามในหนังสือเชิญนําเสนอ

ขอเสนอโครงการฯ 

- เมื่อที่ปรึกษาตามรายช่ือที่ไดรับอนุมัติใหยื่นขอเสนอโครงการฯ ไดยื่นขอเสนอโครงการ

ตามกําหนดเวลาและเงื่อนไขที่กําหนดไวแลว ฝายเลขานุการฯ จัดประชุมคณะกรรมการฯ 

เพื่อพิจารณาขอเสนอโครงการดังกลาวทั้งหมด และใหคะแนนตามหลักเกณฑการ

พิจารณาขอเสนอดานเทคนิคและเกณฑการใหคะแนนท่ีกําหนดไว 

- จากนั้นฝายเลขานุการฯ จะประสานกับที่ปรึกษาที่ผานเกณฑการพิจารณาขอเสนอดาน

เทคนิคโดยไดคะแนนสูงสุด เพื่อดําเนินการตอรองราคา ภายใตขอบขายการดําเนินงาน

ตามขอเสนอเดิม โดยจัดประชุมคณะกรรมการฯ และทําหนังสือเชิญที่ปรึกษาเขารวมการ

ประชุมดังกลาวเพื่อหารือเกี่ยวกับขอเสนอดานราคาดวย 

- เมื่อที่ปรึกษาทําหนังสือมายัง สศอ. เพื่อยืนยันวงเงินคาจางที่ปรึกษาตามมติที่ประชุม

คณะกรรมการฯ ขางตนแลว ฝายเลขานุการฯ จะทําบันทึกเรียน ผศอ. เพื่อพิจารณา

อนุมัติวาจางที่ปรึกษาในวงเงินงบประมาณที่ไดตอรองราคากันแลว พรอมทั้งลงนามใน

หนังสือแจงผลการพิจารณาใหที่ปรึกษาทราบอยางเปนทางการ (ทั้งที่ปรึกษาที่ไดรับ

คัดเลือกและไมไดรับคัดเลือก) 

(4) ฝายเลขานุการฯ จัดทําสัญญาวาจางฯ 2 ชุด สงใหกลุมบริหารการคลังและพัสดุ (กคพ.) 

พิจารณา และเสนอผูมีอํานาจลงนามในสัญญาวาจางฯ รวมกัน ทั้งฝาย สศอ. และ          

ที่ปรึกษา (ทั้งนี้ สามารถแนบสัญญาวาจางฯ ไปพรอมกับหนังสือแจงที่ปรึกษาเพื่อรับเปนที่

ปรึกษาโครงการฯ (วิธีตกลง)/ หนังสือแจงผลการพิจารณา (วิธีคัดเลือก) เพื่อใหฝายที่

ปรึกษาลงนามไดหากดําเนินการแลวเสร็จทันเวลา) 

(5) จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อตรวจรับงานที่ที่ปรึกษาฯ สงในแตละงวด ตามที่ระบุไวใน

ตามสัญญาวาจางฯ โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

(5.1) ฝายเลขานุการฯ เตรียมการประชุม โดยหารือคณะกรรมการฯ และที่ปรึกษาฯ เพื่อ

กําหนดวัน/เวลา/สถานที่ประชุม ทําบันทึกเชิญคณะกรรมการฯ พรอมแนบวาระการ

ประชุม และแจงที่ปรึกษาฯ เขารวมประชุมตามกําหนดการ 

(5.2) ภายหลังการประชุมเสร็จส้ิน ฝายเลขานุการฯ จัดทํารายงานการประชุม เวียนให

คณะกรรมการฯ รับรองรายงานการประชุม และทําหนังสือแจงสรุปผลการประชุมแก

ที่ปรึกษาฯ อยางเปนทางการ เพื่อทราบ/เพื่อดําเนินการ แลวแตกรณี 

(6) เมื่อคณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบงานในงวดนั้นๆ ฝายเลขานุการฯ จึงจะทําบันทึกเรียน 

ผศอ. เพื่อขออนุมัติเบิกจายเงินคาจางใหแกที่ปรึกษาฯ โดยประธานคณะกรรมการฯ เปนผู

Page 30



ลงนาม ซึ่งตองแนบรายงานการประชุมฯ (ฉบับจริง) ทุกคร้ังที่มีการพิจารณางานในงวด

นั้นๆ พรอมทั้งหนังสือขอเบิกเงินคาจางของที่ปรึกษาฯ (ฉบับจริง) ดวย 

 การติดตามการดําเนินโครงการ (รายเดือนและรายไตรมาส) แบงการดําเนินงานออกเปน 2 สวน 

คือ การกํากับติดตามการดําเนินโครงการ ของ สศอ. และการติดตามการดําเนินโครงการ ของที่ปรึกษา ซึ่งเปน

การทํางานในลักษณะคูขนานกันไป และมีการแลกเปลี่ยน/ถายทอดขอมูลระหวางกันอยางสม่ําเสมอและ

ตอเนื่อง 

สวนที่ 1 การกํากับติดตามการดําเนินโครงการ ของ สศอ. ดําเนินการตาม "แนวทางการกํากับ

ติดตามโครงการ" กลาวคือ กํากับติดตามโครงการจาก 

(1) รายงานผลความกาวหนาการดําเนินงาน (รายเดือน) ตามแบบฟอรม Excel หรือรายงาน

ผานระบบ IT (ติดตามโดย สม.) โดยพิจารณาผลการดําเนินงานเปรียบเทียบกับแผนการ

ดําเนินงาน ในแตละกิจกรรม ทั้งผลการดําเนินงาน ณ เดือนนั้นๆ และผลการดําเนินงาน

สะสม ณ เดือนนั้นๆ รวมทั้งรายละเอียดการดําเนินงานที่เกี่ยวของ และปญหา/อุปสรรคใน

การดําเนินงาน และแนวทางการแกไข 

(2) การจัดทํารายงานความกาวหนาการดําเนินงาน (รายไตรมาส) เปนรูปเลม (กํากับติดตาม

โดยคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivityฯ) 

สวนที่ 2 การติดตามการดําเนินโครงการ ของที่ปรึกษาฯ มีแนวทางการดําเนินงาน ดังนี้ 

(1) รวบรวมขอมูลพื้นฐานที่เกี่ยวของกับการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 

ไดแก แผนแมบทฯ, รายช่ือโครงการภายใตแผนแมบทฯ ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ ใน

ปงบประมาณนั้นๆ, รายช่ือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ รวมทั้งรายชื่อผูรับผิดชอบ

โครงการ/ผูประสานงานโครงการ พรอมที่อยู เบอรโทรศัพท/Fax และ E-mail Address 

 

(2) จัดระบบขอมูลโครงการ ทั้งการจัดเรียงลําดับเอกสาร/ไฟลที่เกี่ยวของ การจัดทํารหัส

โครงการ รวมทั้งการจัดทําตาราง/รูปแบบการจัดเก็บขอมูลการติดตามโครงการ ที่เปน

ระบบสะดวกตอการใชงาน โดยสามารถแสดงผลขอมูล ออกเปนหมวดหมูตามมิติตางๆ 

ไดแก รายหนวยงานรับผิดชอบโครงการ รายสาขาอุตสาหกรรม รายยุทธศาสตรตามแผน

แมบทฯ และภาพรวมทั้งแผนแมบทฯ 

(3) กําหนดขอบเขตในการติดตามการดําเนินโครงการ วาจะมีการติดตามในประเด็นใดบาง 
(4) กําหนดวิธีการ/เคร่ืองมือที่ใชในการติดตามการดําเนินโครงการ เชน การใชระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ (IT) มาชวยในการติดตามโครงการ และการเขาเก็บขอมูล ณ พื้นที่ดําเนินการ 

โดยใชแบบสอบถามและสัมภาษณเชิงลึก  (ทั้งสําหรับผู รับผิดชอบโครงการ  และ

กลุมเปาหมายโครงการ) และระบุรายละเอียดการดําเนินงานในแตละสวนใหชัดเจน 
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(5) จัดทําแผน/ข้ันตอนการดําเนินงานติดตามการดําเนินโครงการ ตามขอบเขตและวิธีการ/

เคร่ืองมือที่ใชการติดตามที่ไดกําหนดไว รวมทั้งระบุเจาหนาที่ในทีมที่ปรึกษา ที่รับผิดชอบ

งานในแตละข้ันตอน 

(6) เก็บรวบรวมขอมูลการติดตามการดําเนินโครงการตามแผนที่วางไว และตรวจสอบความ
ถูกตองครบถวนอยางสม่ําเสมอและตอเนื่อง 

(7) จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานติดตามการดําเนินโครงการ (ทั้งรายเดือนและราย  

ไตรมาส) ปญหา/อุปสรรคและแนวทางการแกไข รวมทั้งขอเสนอแนะที่เกี่ยวของ โดยแบง

ออกเปน 2 สวน คือ 1. การดําเนินโครงการภายใตแผนแมบทฯ (รายงานในทุกมิติ) และ   

2. การดําเนินงานของทีมที่ปรึกษา และนํารายงานสรุปผลดังกลาวทั้งหมด เสนอตอ สศอ. 

ตามกรอบเวลาการสงมอบงานที่ระบุในสัญญาวาจางฯ 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การกําหนดขอบเขตโดยละเอียดของ

งาน (TORs) 

- ขอบเขตโดยละเอียดของงาน (TORs) ของโครงการบริหารแผน

แมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม ที่

ผานมา 

N-41 

- การวาจางที่ปรึกษาฯ - เอกสารที่เก่ียวของกับการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีตกลง ที่ผานมา 

ไดแก 

บันทึกขออนุมัติโครงการบริหารแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพ

และผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม 

หนังสือเชิญที่ปรึกษาย่ืนขอเสนอโครงการฯ 

บันทึกขออนุมัติวาจางที่ปรึกษาฯ พรอมเอกสารแนบ และ 

หนังสือแจงที่ปรึกษาเพื่อรับเปนที่ปรึกษาโครงการฯ 

 

 

N-42 

 

N-43 

N-44 

- เอกสารที่เก่ียวของกับการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีคัดเลือก 

ที่ผานมา ไดแก 

บันทึกขออนุมัติโครงการบริหารแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพ

และผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม 

บันทึกขออนุมัติวาจางที่ปรึกษาฯ พรอมเอกสารแนบ 

หนังสือแจงผลการพิจารณาใหที่ปรึกษาทราบ 

(ทั้งที่ปรึกษาท่ีไดรับคัดเลือกและไมไดรับคัดเลือก) 

 

 

N-45 

 

N-46 

N-47 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 

และท่ีแกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 7 พ.ศ.2552 

B-04 

- การจัดประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินการจางที่ปรึกษาฯ 

- เอกสารการจัดประชุมคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาฯ ที่

ผานมา ไดแก 

บันทึกเชิญคณะกรรมการฯ เขารวมประชุม พรอมแนบระเบียบวาระ,  

ตารางสรุปประเด็นพิจารณาในเบื้องตน ของฝายเลขานุการฯ, 

 

 

N-48 

N-49 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

รายงานการประชุมคณะทํางานฯ, 

บันทึกเวียนคณะกรรมการฯ รับรองรายงานการประชุม, 

หนังสือแจงใหที่ปรึกษาทราบสรุปการประชุม 

N-50 

N-51 

N-52 

- การเบิกจายเงินคาจางใหที่ปรึกษาฯ - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาจางใหที่ปรึกษาฯ ที่ผานมา N-53 

- การติดตามการดําเนินโครงการ - "แนวทางการบริหารโครงการ" ที่ผานมา C-07 

- "แนวทางปฏิบัติสําหรับหนวยงานรับผิดชอบโครงการ" ที่ผานมา C-08 

- การดําเนินงานติดตามโครงการ ของ สศอ. ที่ผานมา (TK) - 

- คูมือการดําเนินงานติดตามการดําเนินโครงการ ของที่ปรึกษา

ดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ ในปที่ผานมา 

O-55 

- การกํากับดูแลการดําเนินงานของที่

ปรึกษา 

-  ความรู/ประสบการณที่เก่ียวของกับการกํากับดูแลการดําเนินงาน

ของที่ปรึกษา (TK) 

- 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 ข้ันตอนการขออนุมัติโครงการ วาจางที่ปรึกษา และทําสัญญาวาจาง มีรายละเอียดการ

ดําเนินงานมาก และมีความซับซอน ตองอาศัยทักษะและประสบการณหลายดาน เชน การประสานงาน การ

เขียนหนังสือราชการ และตองพิจารณาใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบ/ขอบังคับที่

กําหนดไว อยางรอบคอบรัดกุม ทั้งนี้ การดําเนินงานในแตละครั้งมีเงื่อนไขที่แตกตางกัน จึงไมมีมาตรฐาน

ตายตัวในสวนของรายละเอียดการปฏิบัติงาน ฝายเลขานุการคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาฯ ตองปรับ

การดําเนินงานในรายละเอียดใหเหมาะสมกับสถานการณ โดยยังคงรูปแบบ/ข้ันตอนการดําเนินงานหลักที่

ถูกตองตามแนวปฏิบัติ/กฎระเบียบ/ขอบังคับที่กําหนดไว 

 การกํากับดูแลการดําเนินงานของที่ปรึกษาฯ ตองอาศัยทักษะ/ประสบการณในการกํากับดูแล

การดําเนินงานของที่ปรึกษาฯ ใหเปนไปตามแผน และบรรลุวัตถุประสงค/เปาหมายตามที่กําหนดไวอยางมี

ประสิทธิภาพ เนื่องจากบางคร้ังอาจมีปจจัยที่ไมสามารถควบคุมไดเกิดข้ึนซึ่งเปนปญหา/อุปสรรคตอการ

ดําเนินงาน (เชน การเปลี่ยนแปลงบุคลากรในทีมที่ปรึกษาฯ ทําใหขาดความตอเนื่องในการดําเนินงาน, 

ความกาวหนาของเทคโนโลยีสงผลตอระบบ IT ที่ใชงานอยู จึงตองมีการปรับปรุง/พัฒนาระบบ IT อยาง

ตอเนื่อง) จึงจําเปนตองอาศัยความสามารถในการแกไขสถานการณเฉพาะหนารวมกันทั้งฝายที่ปรึกษาฯ และ 

สศอ. เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปไดอยางตอเนื่องและราบร่ืน 

 การประสานงานระหวาง สศอ. ในฐานะผูวาจาง และที่ปรึกษาฯ ตองอยูภายใตการหารือรวมกัน

อยางใกลชิดและตอเนื่อง โดยเฉพาะในสวนงานติดตามและประเมินผลโครงการ เพื่อให สศอ. ไดรับทราบ

ความกาวหนาในการดําเนินงานของที่ปรึกษาฯ วาเปนไปตามแผนหรือไม อยางไร มีปญหา/อุปสรรคใดๆ 

หรือไม เพื่อจะไดมีการแกไขปญหารวมกันอยางรวดเร็วทันทวงที 
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 แผนการดําเนินงานของที่ปรึกษาฯ ควรจัดทําใหมีรายละเอียดการดําเนินงานชัดเจน ระบุความ

รวมมือที่ตองการไดรับจากผูรับผิดชอบโครงการ และใหมีแนวทางที่สอดคลองกับการดําเนินงานของ สศอ. เพื่อ

ลดภาระในการดําเนินงานของทุกฝาย ทั้งที่ปรึกษาฯ สศอ. และผูรับผิดชอบโครงการ โดยในกรณีที่มีความ

จําเปนตองปรับแผนการดําเนินงาน ตองเรงดําเนินการประสานเพื่อหารือรวมกันกับ สศอ. และเรงรัดการ

ดําเนินงานใหเปนไปตามแผนอยางจริงจัง ทั้งนี้ เพื่อกอใหเกิดประโยชนตอการดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ

และรวดเร็วที่สุด 

 การพิจารณาใหความเห็นชอบงาน/รายงานฯ ในแตละงวด เพื่อเบิกจายเงินคาจางใหแกที่

ปรึกษาฯ ตองพิจารณา/ตัดสินใจบนพื้นฐานของความเปนกลาง/ปราศจากอคติ มีเหตุผลรองรับการพิจารณาใน

แตละประเด็นอยางชัดเจน และปฏิบัติงานโดยยึดถือตามสัญญาวาจางฯ/หลักเกณฑ/เงื่อนไขที่กําหนดไว

รวมกันอยางเครงครัด ทั้งนี้ เพื่อใหการเบิกจายเงินคาจางในแตละงวดเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส เปนธรรม 

ตามสัญญาวาจางฯ/หลักเกณฑที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

19) การสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการ (รายเดือนและรายไตรมาส) เพื่อเสนอตอ
ผูบริหาร และหนวยงานที่ขอขอมูล โดย สศอ. 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 สศอ. รวบรวมขอมูลที่ไดจากการกํากับติดตามโครงการ ทั้งในสวนของ สศอ. และที่ปรึกษาฯ มา

ทําการวิเคราะหและสังเคราะห และสรุปผลการดําเนินโครงการ เพื่อนําเสนอผูบริหาร/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ต้ังแตชวงเร่ิมตน จนถึงส้ินสุดโครงการ โดยการจัดทําสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการดังกลาว แบง

ออกเปน 2 สวน ดังนี้ 

(1) การจัดทําขอมูล/รายงานผลการดําเนินโครงการฯ ตามวาระ/ งานประจํา: ไดแก 

(1.1) รายงานสํานักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม (สปอ.) ในฐานะหนวยติดตามงานใน

ภาพรวมของ อก. เปนรายเดือน และ 

(1.2) รายงานผูบริหาร อก. รอบ 6, 9, 12 เดือน ตามที่กําหนดเปนตัวชี้วัดในคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการ 

(2) การจัดทําขอมูล/รายงานผลการดําเนินโครงการฯ ตามที่ไดรับการรองขอ: ไดแก รายงาน

ผูบริหาร/หนวยงานที่เกี่ยวของ เมื่อไดรับการรองขอ เชน ขอมูลประกอบการสัมภาษณ/

บรรยายของผูบริหาร รายงานผลตามยุทธศาสตรที่เกี่ยวของกับหนวยงานอ่ืน เชน 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (สศช.), สํานักงาน

สงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (สสว.) 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทํารายงาน/ขอมูลนําเสนอ ใน

ประเด็นที่เก่ียวของกับสรุปผล/

ความกาวหนาการดําเนินโครงการ 

- ตัวอยาง บันทึกเรียน ปกอ. เพื่อรายงานความกาวหนาการดําเนิน

โครงการฯ รอบ 6, 9, 12 เดือน 

D-10 

- ตัวอยาง บันทึกเรียน ปกอ. เพื่อรายงานสรุปผลการดําเนิน

โครงการ 

D-09 

- ตัวอยาง การจัดทําขอมูลตามท่ีไดรับการรองขอ ในประเด็นที่

เก่ียวของกับสรุปผล/ความกาวหนาการดําเนินโครงการ 

D-11, D-12 

- แนวทาง/รูปแบบการวิเคราะหและ

สังเคราะหขอมูลที่ไดจากการกํากับ

ติดตามการดําเนินโครงการ 

- ความรู/ประสบการณในการวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลที่ไดจาก

การกํากับติดตามการดําเนินโครงการ (TK) 

- 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การดําเนินการรวบรวมขอมูลที่ไดจากการกํากับติดตามโครงการ ประกอบดวยขอมูลหลายสวน 

ทั้งสวนของ สศอ. และท่ีปรึกษาฯ ตองใชทักษะในการบูรณาการขอมูลตางๆ เขาดวยกันอยางมีเอกภาพ 

จากนั้นจึงนํามาทําการวิเคราะหและสังเคราะห และสรุปผลการดําเนินโครงการ และจัดทําเปนขอมูลนําเสนอ/

รายงานผลในรูปแบบที่ชัดเจน งายตอการเขาใจ และมีการทวนสอบขอมูลใหมีความทันสมัย ถูกตองครบถวน

อยูเสมอ 

 ในกรณีที่เปนการจัดทําขอมูล/รายงานผลการดําเนินโครงการฯ ตามที่ไดรับการรองขอ กอนเร่ิม

ดําเนินการ จําเปนตองมีการหารือ/ประสานงานเพื่อรับทราบรูปแบบ/แบบฟอรมที่ใชในการจัดทํา/นําเสนอ 

เนื้อหาหลักที่ตองการประกอบดวยสวนใดบาง กําหนดเวลาจัดสงขอมูล/รายงานผลดังกลาว ทั้งนี้ เพื่อลดความ

ผิดพลาดในการดําเนินงาน และสามารถจัดทําขอมูล/รายงานผลดังกลาวสงใหผูรองขอไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ถูกตอง ครบถวน และรวดเร็ว ทันตามกําหนดเวลา 
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คณะทํางานองคความรูการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบทคณะทํางานองคความรูการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบท  

การเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรมการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม  ((PPrroodduuccttiivviittyy))  ป ป 25522552  

(คณะทํางานตามแผนการจัดการองคความรู สศอ. ป 2552 ประเด็นยุทธศาสตรที่ 1) 

มีองคประกอบ ดังนี ้

 

1) ผอ.สม. ประธานคณะทํางานฯ 

2) นางสาวสมานลักษณ ตัณฑิกุล คณะทํางานฯ 

3) นายจักรพันธ เดนดวงบริพันธ คณะทํางานฯ 

4) นางสาววรนารถ มีภูมิรู คณะทํางานฯ 

5) นางสาวเรวดี แกวมณี คณะทํางานฯ 

6) นายอภิยุกต อํานวยกาญจนสิน คณะทํางานฯ 

7) นางสาวปญชาน ศรีสังข คณะทํางานและเลขานุการฯ 
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ภาคผนวกภาคผนวก  
  
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 
ชื่อเอกสาร 

AA : แผนแมบท Productivity 

A-01 แผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม (Productivity) ป 2551-2555 

BB : คําส่ัง/ ระเบียบ/ ขอบังคับ 

B-02 คําส่ังคณะกรรมการบริหารโครงการภายใตแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม 

เร่ืองแตงต้ังคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ ป 2552-2555 

B-03 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 

B-04 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 7 พ.ศ.2552 

CC : กรอบแนวทาง/ เกณฑ/ แนวทางการดําเนินงาน/ แนวปฏิบัติ 

C-05 ตัวอยาง : กรอบ/แนวทางการนําเสนอแผนงานโครงการภายใตแผนแมบท Productivity และแผนแมบทโครงสราง

พื้นฐานทางปญญา ปงบประมาณ พ.ศ. 2553 

C-06 ตัวอยาง : เกณฑการพิจารณาโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2553 

C-07 ตัวอยาง : แนวทางการบริหารจัดการโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2552 

C-08 ตัวอยาง : แนวปฏิบัติสําหรับหนวยงานรับผิดชอบโครงการ ป 2552 ในการจัดทํารายงานความกาวหนาการ

ดําเนินงาน (รายไตรมาส) การรายงานผลความกาวหนาการดําเนินงาน รายเดือน (Monitoring Form/  

Excel Form) และการนําเสนอรายงานความกาวหนาการดําเนินงานตอที่ประชุมคณะทํางานฯ 

DD : ขอมูลนําเสนอ/ รายงานผล 

D-09 ตัวอยาง : บันทึกเรียน ปกอ. เร่ืองรายงานสรุปผลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2551  

พรอมปญหา/อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

D-10 ตัวอยาง : บันทึกเรียน ปกอ. เร่ืองรายงานสรุปความกาวหนาการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 

ป 2552 รอบ 9 เดือน พรอมปญหา/อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

D-11 ตัวอยาง : ขอมูลประกอบการบันทึกเทปสัมภาษณของ ปกอ. เก่ียวกับ “งาน Productivity Expo 2009: มหกรรม

ความรู ความชวยเหลือ เพื่อธุรกิจไทยแข็งแกรง” ในวันจันทรที่ 8 มิ.ย. 52 เวลา 19.00-20.00 น. 

ออกอากาศจริงเวลา 23.00 น. ทางรายการกรองสถานการณ สถานีวิทยุโทรทัศนแหงประเทศไทย ชอง 11 (NBT) 

D-12 ตัวอยาง : ขอมูลประกอบการบรรยายของ ผตร.อก. (ดร.ณัฐพล ณัฐสมบูรณ) เม่ือวันที่ 29 มี.ค. 52 

(เฉพาะในสวนที่เก่ียวของกับโครงการภายใตแผนแมบท Productivity) 

EE : ตารางสรุปโครงการ 

E-13 ตัวอยาง : ตารางสรุปโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2553 (ฉบับเสนอขอ) 

E-14 ตัวอยาง : ตารางสรุปโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2553 (ฉบับกล่ันกรอง) 

E-15 ตัวอยาง : ตารางสรุปโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2553 (ฉบับอนุมัติ) 

E-16 ตัวอยาง : ตารางสรุปโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2552 (ฉบับยืนยัน) 
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FF : การจัดระบบเอกสารโครงการ 

F-17 ตัวอยาง : หนาจอ Window แสดงการจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) ป 2553 

ในสวนของไฟล (Soft File) 

F-18 ตัวอยาง : หนาจอ Window แสดงการจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) ป 2553 

ในสวนของไฟล (Soft File) 

F-19 ตัวอยาง : หนาจอ Window แสดงการจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับอนุมัติ) ป 2553 ในสวนของไฟล (Soft File) 

F-20 ตัวอยาง : หนาจอ Window แสดงการจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับยืนยัน) ป 2552 ในสวนของไฟล (Soft File) 

GG : ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List) 

G-21 ตัวอยาง : ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List) 

HH : การนําเสนอโครงการ และการพิจารณากล่ันกรองโครงการ 

H-22 ตัวอยาง : หนังสือ เชิญนําเสนอโครงการภายใตแผนแมบท Productivity และแผนแมบทโครงสรางพื้นฐานทาง

ปญญา ปงบประมาณ พ.ศ. 2553 พรอมส่ิงที่สงมาดวย 

H-23 ตัวอยาง : ตารางสรุปประเด็นพิจารณาโครงการ จากความเห็นของคณะทํางานพิจารณากล่ันกรองโครงการภายใต

แผนแมบท Productivity ป 2553 

H-24 ตัวอยาง : บันทึกเรียน ผศอ., ผอ.สร.1/ผอ.สร.2 เร่ืองการพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ ป 2553 

(เพื่อพิจารณาอนุมัติแตงต้ังคณะทํางานพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ ป 2553) 

H-25 ตัวอยาง : บันทึกเรียน ผศอ. เร่ืองโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2553 

(เพื่อพิจารณาโครงการฯ ที่ผานการกล่ันกรองจากคณะทํางานฯ กอนสง สงป.) 

II : การแจงผลการอนุมัติงบประมาณโครงการฯ 

I-26 ตัวอยาง : การแจงผลการอนุมัติงบประมาณโครงการฯ ป 2552 ทาง E-mail 

JJ : แบบฟอรมรายงานการตดิตามความกาวหนาโครงการฯ (Excel Form/ Monitoring Form) 

J-27 ตัวอยาง : แบบฟอรมรายงานการติดตามความกาวหนาโครงการฯ ป 2552 (Excel Form/ Monitoring Form) 

KK : การประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการฯ 

K-28 ตัวอยาง : รายการขั้นตอนการจัดประชุม/สัมมนา (Check List เพื่อเตรียมการจัดประชุม/สัมมนา) และ 

ผังการจัดหองประชุม/สัมมนา ของงานสัมมนาช้ีแจงแนวทางการบริหารจัดการโครงการภายใตแผนแมบท 

Productivity ป 2552 เม่ือวันที่ 21 พ.ค.52 

K-29 ตัวอยาง : บันทึกและหนังสือ เชิญประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการฯ 

เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจในการดําเนินโครงการฯ ป 2552 เม่ือวันที่ 6 พ.ย.51 

K-30 ตัวอยาง : ระเบียบวาระการประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการฯ 

เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจในการดําเนินโครงการฯ ป 2552 เม่ือวันที่ 6 พ.ย.51 

(ทั้งในรูปแบบไฟล Word และ PowerPoint Presentation) 

K-31 ตัวอยาง : สรุปการประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการฯ 

เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจในการดําเนินโครงการฯ ป 2552 เม่ือวันที่ 6 พ.ย.51 
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LL : การลงนามในบันทึกความเขาใจ (MOU) ระหวาง สศอ. และหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 

L-32 ตัวอยาง : หนังสือ เชิญผูบริหารและผูแทนหนวยงานรับผิดชอบโครงการ เพื่อเขารวมพิธีลงนาม MOU 

และบันทึก เชิญผูบริหาร อก. เพื่อรวมเปนเกียรติและสักขีพยานในพิธีลงนาม MOU เม่ือวันที่ 24 ม.ค.51 

L-33 ตัวอยาง : บันทึกความเขาใจ (MOU) ที่ใชลงนามในพิธีลงนาม  MOU เม่ือวันที่ 24 ม.ค.51 

MM : คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนนิโครงการฯ 

M-34 ตัวอยาง : บันทึก เชิญประชุมคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ ที่อยูในกลุมอุตสาหกรรม 

ในความรับผิดชอบของ สร.2 คร้ังที่ 2/2552 เม่ือวันที่ 28 เม.ย.52 พรอมแนบระเบียบวาระการประชุม 

M-35 ตัวอยาง : การสง E-mail แจงใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการทราบกําหนดการประชุมคณะทํางานกํากับดูแลการ

ดําเนินโครงการฯ ที่อยูในกลุมอุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของ สร.2 คร้ังที่ 2/2552 เม่ือวันที่ 28 เม.ย.52  

M-36 ตัวอยาง : ตารางสรุปความเห็นของฝายเลขานุการคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ 

ที่อยูในกลุมอุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของ สร.2 คร้ังที่ 2/2552 เม่ือวันที่ 28 เม.ย.52 

M-37 ตัวอยาง : รายงานการประชุมคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ ที่อยูในกลุมอุตสาหกรรม 

ในความรับผิดชอบของ สร.2 คร้ังที่ 2/2552 เม่ือวันที่ 28 เม.ย.52 

M-38 ตัวอยาง : บันทึกเวียนคณะทํางานฯ รับรองรายงานการประชุมคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ 

ที่อยูในกลุมอุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของ สร.2 คร้ังที่ 2/2552 เม่ือวันที่ 28 เม.ย.52 

M-39 ตัวอยาง : การสง E-mail แจงใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการทราบสรุปการประชุมคณะทํางานกํากับดูแลการ

ดําเนินโครงการฯ ที่อยูในกลุมอุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของ สร.2 คร้ังที่ 2/2552 เม่ือวันที่ 28 เม.ย.52 

(เฉพาะในสวนของโครงการของ ISMED) 

M-40 ตัวอยาง : บันทึกเรียน ผศอ. ผาน หน.กคพ. เร่ืองขอเบิกจายเงินงวดที่ 3 โครงการภายใตแผนแมบท Productivity 

ที่อยูในกลุมอุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของ สร.2 พรอมเอกสารแนบ 

NN : โครงการบริหารแผนแมบท Productivity 

N-41 ขอบเขตโดยละเอียดของงาน (TORs) ของโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2552 

N-42 ตัวอยาง : บันทึกขออนุมัติโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2551 

ซึ่งเปนการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีตกลง 

N-43 ตัวอยาง : หนังสือเชิญที่ปรึกษายื่นขอเสนอโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2551 

(วาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีตกลง) 

N-44 ตัวอยาง : บันทึกขออนุมัติวาจางที่ปรึกษาโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2551 โดยวิธีตกลง  

พรอมเอกสารแนบ และหนังสือแจงที่ปรึกษาเพื่อรับเปนที่ปรึกษาฯ 

N-45 ตัวอยาง : บันทึกขออนุมัติโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2552 

ซึ่งเปนการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยคัดเลือก 

N-46 ตัวอยาง : บันทึกขออนุมัติวาจางที่ปรึกษาโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2552 โดยวิธีคัดเลือก  

พรอมเอกสารแนบ 

N-47 ตัวอยาง : หนังสือแจงผลการพิจารณาใหที่ปรึกษาท่ีย่ืนขอเสนอโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2552 

ทราบ ทั้งที่ปรึกษาที่ไดรับคัดเลือกและไมไดรับคัดเลือก (วาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีคัดเลือก) 
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N-48 ตัวอยาง : บันทึก เชิญประชุมคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

“โครงการบริหารแผนแมบท Productivity” คร้ังที่ 5/2552 เม่ือวันที่ 20 ก.ค.52 

พรอมแนบระเบียบวาระการประชุม 

N-49 ตัวอยาง : ตารางสรุปประเด็นพิจารณาในเบื้องตน ของฝายเลขานุการคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา 

โดยวิธีคัดเลือก “โครงการบริหารแผนแมบท Productivity” คร้ังที่ 5/2552 เม่ือวันที่ 20 ก.ค.52 

N-50 ตัวอยาง : รายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

“โครงการบริหารแผนแมบท Productivity” คร้ังที่ 5/2552 เม่ือวันที่ 20 ก.ค.52 

N-51 ตัวอยาง : บันทึกเวียนคณะกรรมการฯ รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา 

โดยวิธีคัดเลือก “โครงการบริหารแผนแมบท Productivity” คร้ังที่ 5/2552 เม่ือวันที่ 20 ก.ค.52 

N-52 ตัวอยาง : หนังสือแจงใหที่ปรึกษาทราบสรุปการประชุมคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

“โครงการบริหารแผนแมบท Productivity” คร้ังที่ 5/2552 เม่ือวันที่ 20 ก.ค.52 

N-53 ตัวอยาง : บันทึกเรียน ผศอ. เร่ืองขออนุมัติเบิกจายเงินคาจางงวดที่ 1 ใหแกที่ปรึกษา 

โครงการบริหารแผนแมบท Productivity (กิจกรรมดานการบริหารแผนแมบท Productivity) ป 2552 

OO : รายงาน/คูมือของที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบท Productivity 

O-54 รายงานฉบับสมบูรณ ในสวนของ "สรุปผลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบทฯ" 

ของที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ ป 2551 (มธ.) 

O-55 คูมือ การดําเนินงานติดตามโครงการ ของที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ ป 2551 (มธ.) 

PP : ฐานขอมูล/ ขอมูลทั่วไปที่เกี่ยวของ 

P-56 รายชื่อหนวยงานที่เก่ียวของกับงานดานการพัฒนาอุตสาหกรรม 

ทั้งที่เปนสถาบันอิสระภายใตการกํากับดูแลของ อก. 9 สถาบัน และภาคเอกชน/สมาคมอุตสาหกรรมตางๆ 

P-57 ตัวอยาง : รายงานสถานการณเศรษฐกิจอุตสาหกรรม (ดัชนีอุตสาหกรรม/ ประเด็นเศรษฐกิจอุตสาหกรรมสําคัญ/ 

รายงานภาวะอุตสาหกรรมรายสาขา และคาดการณแนวโนม) ประจําเดือนมิถุนายน 2552 

ที่มา - http://www.oie.go.th/brief_economics/June2552.pdf 

P-58 แผนแมบทอุตสาหกรรมรายสาขา (สาขาอาหาร) ** 

P-59 แผนแมบทอุตสาหกรรมรายสาขา (สาขายานยนต) ** 

P-60 แผนแมบทอุตสาหกรรมรายสาขา (สาขาส่ิงทอและเคร่ืองนุงหม) ** 

P-61 แผนแมบทอุตสาหกรรมรายสาขา (สาขาเหล็กและเหล็กกลา) ** 

P-62 ตัวอยาง : ขาวเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ประจําวันที่ 10 ส.ค. 52 จัดทําโดย สว.สศอ. ** 

P-63 ตัวอยาง : คูมือ การใชงานโปรแกรม NERO Express 

จัดทําโดยภาควิชาออรโธปดิกส คณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

ที่มา - www.md.chula.ac.th/ortho/handout/NeroExpress.ppt  

** ที่มา : www.oie.go.th 

 


