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“คูมือการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity” เลมนี้ จัดทําโดย 

“คณะทํางานองคความรูการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของ

ภาคอุตสาหกรรม” ซึ่งเปนคณะทํางานตามแผนการจัดการองคความรู สศอ. ปงบประมาณ พ.ศ. 2552 ที่มี

หนาที่ความรับผิดชอบดําเนินงานตามแผนการจัดการความรูในประเด็นยุทธศาสตรที่ 1 การกําหนดแนว

ทางการพัฒนาอุตสาหกรรมของประเทศที่เปนที่ยอมรับและทันตอความเปล่ียนแปลง 

การจัดทําคูมือการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity เปนการดําเนินงาน

ตาม “แผนการจัดการความรู (KM Action Plan) สศอ. ในกิจกรรมท่ี 4 จัดทําความรูใหเปนเอกสาร/ส่ือ

อิเล็กทรอนิกส ประมวลและกล่ันกรองความรู” โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรองคความรูที่เกี่ยวของกับการ

ดําเนินงานติดตามการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ทั้งที่เปน “ความรูเดนชัด (Explicit 

Knowledge)” ที่อยูในรูปแบบเอกสาร/ตํารา/ผลงานวิชาการ/คูมือการปฏิบัติงาน และ “ความรูซอนเรน (Tacit 

Knowledge)” ที่แฝงอยูในตัวบุคคล/ภูมิปญญา/ประสบการณที่ส่ังสมมาเปนระยะเวลานาน 

คณะทํางานฯ ไดพิจารณาแลววา การดําเนินงานติดตามโครงการประกอบดวยหลายข้ันตอน ซึ่งมี

ความตอเนื่อง เชื่อมโยงสัมพันธกัน รวมทั้งมีความซับซอนและมีรายละเอียดการดําเนินงานมาก ดังนั้น การ

จัดทําคูมือการดําเนินงานฯ จึงมีสวนชวยใหเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เพิ่มประสิทธิภาพในการ

ดําเนินงาน และกอใหเกิดประโยชนตอผูที่ปฏิบัติงานติดตามโครงการในลักษณะเดียวกัน/คลายคลึงกัน โดย

สามารถนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับการดําเนินงานได ตลอดจนผูที่ศึกษาวิจัยในเร่ืองนี้จะไดนําไปพัฒนา

ตอยอดแนวทางการดําเนินงานติดตามโครงการใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และผลักดันใหเกิดมาตรฐานใน

การดําเนินงานอยางเปนรูปธรรม ทั้งนี้ เพื่อนําไปสูการบรรลุเปาหมายตามแผนการจัดการองคความรู สศอ. ใน

การแลกเปล่ียนเรียนรูรวมกันทั้งภายในและภายนอก สศอ. อยางยั่งยืนตอไป 

คณะทํางานฯ ผูจัดทําคูมือการดําเนินงานติดตามโครงการฯ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้ จะเปน

ประโยชนตอผูที่เกี่ยวของ นักวิชาการ/นักวิจัย และผูที่มีความสนใจทั่วไป เพื่อจะไดนําไปใชเปนแนวทางในการ

ดําเนินงาน และนําไปสูการพัฒนาตอยอดองคความรูอยางกวางขวางตอไป 

 

คณะทํางานองคความรูการติดตาม ผลักดัน 

โครงการตามแผนแมบทการเพิม่ประสิทธภิาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม ป 2552 
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บทที่ บทที่ 11  ความเปนมาความเปนมา  

เมื่อวันที่ 3 เมษายน 2552 ผศอ. ไดอนุมัติแตงต้ังคณะทํางานจํานวน 3 คณะ ไดแก 1) คณะทํางานองค

ความรูการติดตาม ผลักดัน โครงการตามแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม 

2) คณะทํางานองคความรูการพัฒนาระบบเตือนภัยภาคอุตสาหกรรม และ 3) คณะทํางานองคความรูการ

พัฒนาเว็บไซต สศอ. โดยแตละคณะมีหนาที่ความรับผิดชอบดําเนินงานตามแผนการจัดการความรูในประเด็น

ยุทธศาสตรที่รับผิดชอบ 

ในสวนของ “คณะทํางานองคความรูการติดตาม ผลักดัน โครงการตามแผนแมบทการเพิ่ม

ประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม” มีหนาที่ความรับผิดชอบดําเนินงานตามแผนการจัดการ

ความรูในประเด็นยุทธศาสตรที่ 1 “การกําหนดแนวทางการพัฒนาอุตสาหกรรมของประเทศท่ีเปนที่ยอมรับและ

ทันตอความเปล่ียนแปลง” ซึ่งเปาประสงคของการดําเนินงานตามประเด็นยุทธศาสตร คือ แผน นโยบาย และ

ยุทธศาสตรอุตสาหกรรมที่สามารถเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยองคความรูที่

จําเปนตอการปฏิบัติราชการตามประเด็นยุทธศาสตรที่ไดรับการคัดเลือกมาจัดทําแผนการจัดการความรู คือ 

“ความรู ในการติดตาม  ผลักดัน  โครงการตามแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของ

ภาคอุตสาหกรรม” ทั้งนี้ องคความรูดังกลาวยังมีสวนสําคัญในการผลักดันการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดตามคํา

รับรองของ สศอ. “ขอ 3.2 ระดับความสําเร็จของการติดตาม/ผลักดันโครงการตามแผนแมบทการเพิ่ม

ประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม ที่ สศอ. รับผิดชอบ” 

การประชุมคณะทํางานฯ คร้ังที่ 1/2552 เมื่อวันที่ 13 พฤษภาคม 2552 ที่ประชุมฯ ไดมีมติเห็นชอบใน

หลักการของ “แนวทางการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรู (KM Action Plan) ในประเด็น

ยุทธศาสตรที่ 1” ซึ่งประกอบดวย 9 กิจกรรมหลัก ไดแก 

กิจกรรมที่ 1 จัดต้ังคณะทํางานองคความรูการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบท 
Productivity รายละเอียดตามบันทึก ที่ อก 0804/114 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2552 โดย ผศอ. ไดอนุมัติแตงต้ัง

คณะทํางานฯ เมื่อวันที่ 3 เมษายน 2552 
กิจกรรมท่ี 2 ทํา Workshop กําหนดองคความรูในการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบท 

Productivity มีเปาหมาย คือ รายการองคความรูในการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบทฯ 

กิจกรรมท่ี 3 จัดหาและรวบรวมความรูจากทะเบียนความรู ทั้งในและนอกองคกร มีเปาหมาย 

คือ รอยละ 50 ของความรูจากทะเบียนความรูที่ไดรับการจัดหาและรวบรวม 

กิจกรรมท่ี 4 จัดทําความรูใหเปนเอกสาร/สื่ออิเล็กทรอนิกส ประมวลและกลั่นกรองความรู มี

เปาหมาย คือ 1 องคความรู ที่ผานการกล่ันกรอง และจัดทําเปนเอกสารหรือส่ืออิเล็กทรอนิกส 

กิจกรรมท่ี 5 กําหนดและเลือกชองทางการเขาถึงความรูใหเหมาะสม มีเปาหมาย คือ ชอง

ทางการเขาถึงความรู อยางนอย 3 ชองทาง 

กิจกรรมท่ี 6 จัดการถายทอดแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณ มีเปาหมาย คือ จํานวน

เจาหนาที่ที่เกี่ยวของโดยตรงไดรับการถายทอดแลกเปล่ียนความรู ไมนอยกวารอยละ 80 
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กิจกรรมที่ 7 จัดประชาสัมพันธใหทราบถึงองคความรูที่ไดจัดทํา มีเปาหมาย คือ มีการสํารวจ

กลุมเปาหมาย ที่รับทราบขอมูลจากการประชาสัมพันธ KM Day 2009 

กิจกรรมที่ 8 จัดใหมีรางวัลการมีสวนรวมในกิจกรรมของ KM มีเปาหมาย คือ มีการใหรางวัล KM 

Star 2009 

กิจกรรมที่ 9 ศึกษาดูงาน KM ของหนวยงานที่ประสบความสําเร็จ มีเปาหมาย คือ ศึกษาดูงาน 2 

คร้ัง 

ทั้งนี้ ในกิจกรรมที่ 7-9 เปนการดําเนินงานในภาพรวมของคณะทํางานองคความรู (KM) สศอ. 

นอกจากนี้ ที่ประชุมฯ ไดมอบหมายใหฝายเลขานุการฯ ดําเนินการเตรียมจัด Workshop ระดมความ

คิดเห็น เพื่อกําหนดองคความรูในการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบท Productivity และเชิญ

เจาหนาที่และผูมีสวนเกี่ยวของภายใน สศอ. รวมทั้งที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 

2552 (มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร) เขารวมการทํา Workshop ดังกลาวดวย 

เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 2552 จึงไดมีการทํา “Workshop ระดมความคิดเห็น เพื่อกําหนดองค

ความรูในการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบท Productivity” เพื่อรวบรวมประเด็นตางๆ ที่ไดไป

ประกอบการจัดทํารายการองคความรูในการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบทฯ ซึ่งขณะนี้ได

ดําเนินการแลวเสร็จเปนที่เรียบรอยแลว 

การประชุมคณะทํางานฯ คร้ังที่ 2/2552 เมื่อวันที่ 24 มิถุนายน 2552 ที่ประชุมฯ มีความเห็นใหฝาย

เลขานุการฯ เตรียมการดําเนินงานในกิจกรรมที่ 3 โดยนํารายการองคความรูฯ มาดําเนินการจัดหาและรวบรวม

ความรูจากทะเบียนความรู ทั้งในและนอกองคกร เพื่อจะไดนําไปสูการดําเนินงานอยางตอเนื่องในกิจกรรมที่ 4 

ซึ่ง 1 องคความรู ที่ควรนํามาจัดทําเปนเอกสารหรือส่ืออิเล็กทรอนิกส คือ องคความรูในการติดตามโครงการ

ภายใตแผนแมบท Productivity จึงใหฝายเลขานุการฯ เตรียมการจัดทําความรูที่ไดจัดหาและรวบรวมมาใน

กิจกรรมที่ 3 โดยจัดทําเปนเอกสารในรูปแบบ “คูมือการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท 

Productivity”  

ดังนั้น จึงไดมีการจัดทําคูมือการดําเนินงานฉบับนี้ข้ึน โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรองคความรูที่

เกี่ยวของกับการดําเนินงานติดตามการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ทั้งที่เปน “ความรู

เดนชัด (Explicit Knowledge)” ที่อยูในรูปแบบเอกสาร/ตํารา/ผลงานวิชาการ/คูมือการปฏิบัติงาน และ “ความรู

ซอนเรน (Tacit Knowledge)” ที่แฝงอยูในตัวบุคคล/ภูมิปญญา/ประสบการณที่ส่ังสมมาเปนระยะเวลานาน 

รวมทั้งยังมีสวนชวยใหเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงาน และกอใหเกิด

ประโยชนตอผูที่ปฏิบัติงานติดตามโครงการในลักษณะเดียวกัน/คลายคลึงกัน โดยสามารถนําไปประยุกตใชให

เหมาะสมกับการดําเนินงานได ตลอดจนผูที่ศึกษาวิจัยในเร่ืองนี้จะไดนําไปพัฒนาตอยอดแนวทางการ

ดําเนินงานติดตามโครงการใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และผลักดันใหเกิดมาตรฐานในการดําเนินงานอยาง

เปนรูปธรรม ทั้งนี้ เพื่อนําไปสูการบรรลุเปาหมายตามแผนการจัดการองคความรู สศอ. ในการแลกเปล่ียน

เรียนรูรวมกันทั้งภายในและภายนอก สศอ. อยางยั่งยืนตอไป 
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บทที่ บทที่ 22  ภาพรวมภาพรวมข้ันตอนข้ันตอนการดําเนินงาน และแผนภูมิการดําเนินงาน และแผนภูมิแสดงแสดง  
  ข้ันตอนข้ันตอนการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท การดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท PPrroodduuccttiivviittyy  

2.1 ภาพรวมขั้นตอนการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 

การดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ประกอบดวยการดําเนินงาน 2 สวน

หลัก คือ สวนที่ 1 การนําเสนอโครงการ และกล่ันกรองโครงการ เพื่อสงสํานักงบประมาณ (สงป.) พิจารณา

อนุมัติ และสวนที่ 2 การติดตามและสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการ (รายเดือน/ รายไตรมาส) 

สวนที่ 1 การนําเสนอโครงการ และกลั่นกรองโครงการ เพื่อสง สงป. พิจารณาอนุมัติ 

กอนจะเขาสูข้ันตอนการดําเนินงานติดตามโครงการ จําเปนตองมีการดําเนินงานในชวงเร่ิมแรกของการ

จัดทําขอเสนอโครงการ (Proposal) และนําเสนอมายัง สศอ. ในฐานะหนวยงานจัดสรรงบประมาณโครงการ

ภายใตแผนแมบท Productivity ตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไว จากนั้น สศอ. จะดําเนินการพิจารณา

กล่ันกรองโครงการทั้งหมดในเบื้องตน ผานเกณฑตางๆ ที่กําหนดไว และจัดสงโครงการที่ผานการพิจารณา

กล่ันกรองดังกลาว ให สงป. พิจารณาอนุมัติตอไป 

การดําเนินงานในสวนที่ 1 ประกอบดวยขั้นตอนการดําเนินงาน 8 ขั้นตอน ดังนี้ 

1) การจัดทํากรอบ/แนวทางการนําเสนอโครงการ 

2) การเชิญใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของนําเสนอโครงการ 

3) การรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) เพื่อสง สงป. พิจารณา: 

(TORs+สรุปโครงการ) 

4) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับเสนอขอ) 

5) การพิจารณากล่ันกรองโครงการในเบ้ืองตน 

6) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) 

7) การจัดทําเอกสารโครงการและแผนบันทึกขอมูล (ฉบับกล่ันกรอง) เพื่อสงให สงป.พิจารณา และสง

ให สปอ. รวบรวมขอมูลโครงการในภาพรวมของ อก. 

8) การแจงผลการอนุมัติโครงการ ใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการทราบ 

สวนที่ 2 การติดตามและสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการ (รายเดือน/ รายไตรมาส) 

ในสวนที่ 2 เปนการดําเนินงานติดตามและสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการอยางตอเนื่องเปน

ระยะๆ ทั้งรายเดือนและรายไตรมาส โดยจําเปนตองมีการพิจารณาวางกรอบแนวทางการดําเนินงานที่ชัดเจน

และเปนระบบ เนื่องจากเปนการดําเนินงานที่มีความซับซอน หลายข้ันตอน และมีผูมีสวนเกี่ยวของ/ผูมีสวนได

สวนเสียหลายฝาย รวมทั้งจําเปนตองมีการเก็บขอมูลการติดตามโครงการฯ อยางตอเนื่อง โดยตองใชทักษะ

การทํางานที่มีความละเอียดรอบคอบ นอกจากนี้ การประสานงานกันระหวางทุกฝายอยางตอเนื่อง เพื่อ

รับทราบความกาวหนาการดําเนินงานติดตามโครงการฯ มีสวนสําคัญในการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดความราบร่ืน 
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สรางสัมพันธภาพที่ดีระหวางกัน และนําไปสูผลการดําเนินงานติดตามโครงการฯ ที่บรรลุวัตถุประสงคอยางมี

ประสิทธิภาพ 

การดําเนินงานในสวนที่ 2 ประกอบดวยขั้นตอนการดําเนินงาน 11 ขั้นตอน ดังนี้ 

9) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับอนุมัติ) 

10) การจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับอนุมัติ): TORs 

11) การจัดทํารายช่ือติดตอ (Contact List) ผูรับผิดชอบโครงการ 

12) การจัดทําแนวทางการกํากับติดตามโครงการ (ของ สศอ.) 

13) การจัดประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจในการดําเนิน
โครงการ 

14) การรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับยืนยัน) เพื่อใชในการกํากับ ติดตาม และ

ประเมินผลโครงการ: (TORs+แผนตามแบบฟอรม Excel) 

15) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับยืนยนั) 

16) การลงนาม MOU ระหวาง สศอ. และหนวยงานนรับผิดชอบโครงการ 

17) การกํากับดูแลการดําเนินโครงการ (รายไตรมาส) และพิจารณาเบิกจายเงิน (4 งวด) โดย

คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 

18) การติดตามการดําเนินโครงการ (รายเดือนและรายไตรมาส) โดย สศอ. และที่ปรึกษาดําเนิน

โครงการบริหารแผนแมบท Productivity 

19) การสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการ (รายเดือนและรายไตรมาส) เพื่อเสนอตอผูบริหาร 

และหนวยงานที่ขอขอมูล โดย สศอ. 

ดังนั้น ขั้นตอนการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ทั้ง 2 สวนรวม

ทั้งสิ้น 19 ขั้นตอน ทั้งนี้ การดําเนินงานติดตามโครงการฯ จําเปนตองอาศัยความรวมมือของทุกฝายที่

เกี่ยวของในทุกระดับ ทั้งหนวยงานจัดสรรงบประมาณ กลาวคือ หนวยงานท่ีเกี่ยวของภายใน สศอ. และ

หนวยงานรับผิดชอบโครงการ ซึ่งในกรณีของโครงการภายใตแผนแมบท Productivity คือ สถาบันอิสระตางๆ 

ภายใตการกํากับดูแลของ อก. เพื่อใหการดําเนินงานติดตามโครงการฯ บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถนําผลการติดตามที่ไดไปใชประโยชนไดอยางเต็มที่ และนําไปสูการ

พัฒนา/ตอยอดการดําเนินงานดานการติดตามโครงการตอไปในอนาคต 
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2.2 แผนภูมิแสดงขั้นตอนการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 
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บทที่ บทที่ 33  ข้ันตอนและรายละเอียดการดําเนินงานติดตามโครงการภายใตข้ันตอนและรายละเอียดการดําเนินงานติดตามโครงการภายใต  
  แผนแมบท แผนแมบท PPrroodduuccttiivviittyy  

สําหรับในบทที่ 3 นี้ จะเปนการอธิบายในรายละเอียดของข้ันตอนการดําเนินงานติดตามโครงการฯ ทั้ง

สวนที่ 1 การนําเสนอโครงการ และกล่ันกรองโครงการ เพื่อสงสํานักงบประมาณ (สงป.) พิจารณาอนุมัติ และ

สวนที่ 2 การติดตามและสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการ (รายเดือน/ รายไตรมาส) รวมทั้งส้ิน 18 

ข้ันตอน และแสดงใหเห็นความรู/ขอมูลที่มีอยู/ตัวอยางเอกสารที่เกี่ยวของตางๆ รวมทั้งปญหา/อุปสรรคที่พบ

ระหวางดําเนินงาน เพื่อใหสามารถเขาใจการดําเนินงานในแตละข้ันตอนไดอยางชัดเจนมากยิ่งข้ึน 

3.1 สวนที่ 1 นําเสนอโครงการ และกล่ันกรองโครงการ เพื่อสงสํานักงบประมาณ
 พิจารณาอนุมัติ 

ประกอบดวย “ขั้นตอนการดําเนินงาน 8 ขั้นตอน” ดังนี ้

1) การจัดทํากรอบ/แนวทางการนําเสนอโครงการ 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 ศึกษาแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม (Productivity) ให

เขาใจอยางถองแทถึงยุทธศาสตรและแนวทางตางๆ ภายใตแผนแมบทฯ 

 รวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะหผลการดําเนินโครงการ รวมทั้งปญหา/อุปสรรคและ

ขอเสนอแนะที่ผานมา 

 รวบรวมขอมูลและศึกษาแนวทางการจัดทํากรอบ/แนวทางการนําเสนอโครงการที่ผานมา 

 จัดทํา "กรอบ/แนวทางการนําเสนอโครงการ" ซึ่งประกอบดวยเนื้อหา 2 สวน คือ 

(1) แผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม (Productivity) ป 

2551-2555 

(2) กรอบ/แนวทางการนําเสนอโครงการภายใตแผนแมบทฯ ปงบประมาณ พ.ศ. .... โดยมี

รายละเอียด ดังนี้ (2.1) ขอเสนอโครงการที่ตองการ (2.2) ขอเสนอโครงการที่ไมตองการ 

และ (2.3) หัวขอในการจัดทํารายละเอียดโครงการ ทั้งนี้ ควรนําบทเรียนจากการดําเนิน

โครงการที่ผานมา ทั้งปญหา/อุปสรรคและขอเสนอแนะ มาใชประกอบการจัดทํากรอบ/

แนวทางดังกลาวดวย 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- แผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและ

ผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม 

(Productivity) ป 2551-2555 

- แผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของ

ภาคอุตสาหกรรม (Productivity) ป 2551-2555 

A-01 

- สรุปผลการดําเนินโครงการ ที่ผานมา - บันทึกเรียน ปกอ. เร่ืองรายงานสรุปความกาวหนาการดําเนิน

โครงการฯ รอบ 3, 6, 9 เดือน และรายงานสรุปผลการดําเนิน

โครงการฯ พรอมปญหา/อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

ซึ่งสรุปขอมูลโครงการจาก 1) การกํากับติดตามของ สศอ. (รายงาน

การประชุมฯ คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ) และ 2) 

การติดตามของที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ 

(รายงานของท่ีปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ) 

D-09, D-10 

- การจัดทํากรอบ/แนวทางการนําเสนอ

แผนงานโครงการ 

- ตัวอยาง "กรอบ/แนวทางการนําเสนอแผนงานโครงการ" ที่ผานมา C-05 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 กรอบ/แนวทางดังกลาว ตองมีความครอบคลุมชัดเจน เพื่อใหทุกฝายนําไปใชอางอิงไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

2) การเชิญใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของนําเสนอโครงการ 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 เมื่อจัดทํากรอบ/แนวทางทางการนําเสนอโครงการแลวเสร็จ จะเปนข้ันตอนการสงหนังสือเชิญ

ใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ นําเสนอโครงการภายใตแผนแมบทฯ ไดแก 

(1) สถาบันอิสระภายใตการกํากับดูแลของ อก. 9 สถาบัน 

(2) สภาหอการคาแหงประเทศไทย 

(3) สภาอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย 

(4) นายกสมาคมอุตสาหกรรมตางๆ 

โดยส่ิงที่สงมาดวย พรอมกับหนังสือเชิญดังกลาว ประกอบดวย 

(1) ปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... 

(2) กรอบ/แนวทางการนําเสนอโครงการ 

(3) แบบฟอรมสรุปโครงการ ปงบประมาณ พ.ศ. .... 

 (ให Download ทาง Website ของ สศอ. ได) 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําหนังสือเชิญใหนําเสนอ

โครงการ 

- ตัวอยาง หนังสือเชิญนําเสนอโครงการ ที่ผานมา H-22 

- รายชื่อหนวยงานที่เก่ียวของกับงาน

ดานการพัฒนาอุตสาหกรรม 

- รายชื่อหนวยงานที่เก่ียวของกับงานดานการพัฒนาอุตสาหกรรม ที่

ไดมีการรวบรวมไว 

P-56 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 หนังสือเชิญนําเสนอโครงการ ตองระบุกําหนดเวลาที่แนนอนในการสงเอกสารโครงการทั้งหมด 

(ทั้งรายละเอียดโครงการ (TORs) และแบบฟอรมสรุปโครงการ) กลับมายัง สศอ. ทั้งในรูปแบบหนังสือทางการ

และไฟล (สงทาง E-mail) ทั้งนี้ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกรอบระยะเวลาที่ สงป. กําหนดไวในปฏิทิน

งบประมาณรายจายประจําป และมีความสะดวกรวดเร็วในการดําเนินงาน 

3) การรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) เพื่อสง สงป. 
พิจารณา: (TORs+สรุปโครงการ) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 รวบรวมเอกสารโครงการทั้งหมด ไดแก TORs และแบบฟอรมสรุปโครงการ ทั้งในรูปแบบ

หนังสือทางการพรอมเอกสารแนบ และไฟล จากทุกหนวยงานที่สงมาภายในกําหนดเวลา ใหครบถวน 

 ตรวจสอบความถูกตอง ตรงกัน ของเอกสารทุกสวน หากพบวามีความคลาดเคล่ือนในประเด็นที่

เปนสาระสําคัญ ตองประสานใหหนวยงานรับผิดชอบแกไข และสงไฟลกลับมาให สศอ. ใหม 

แตหากพบวามีความคลาดเคล่ือนในประเด็นที่ไมใชสาระสําคัญ (เชน พิมพผิด) สศอ. จะ

ดําเนินการแกไขไฟลให พิมพเปนเอกสารฉบับใหมแทนที่ฉบับเดิมที่ไมถูกตอง และแจงหนวยงานทราบ พรอม

ทั้งสงไฟลที่แกไขนั้น กลับไปใหหนวยงานเพื่อใชเปนเอกสารอางอิงฉบับเดียวกันตอไป 

 ตรวจสอบเอกสารโครงการทั้งหมด ใหเปนไปตามเง่ือนไขของกรอบ/แนวทางการนําเสนอ

โครงการ เชน TORs มีหัวขอหลักครบถวนตามที่กําหนด, ระบุหนวยงานรับผิดชอบโครงการถูกตอง (ไมระบุ 

สศอ. เปนหนวยงานรับผิดชอบ) 

 จัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) ทั้งในสวนของเอกสารเขาแฟม (Hard Copy) เชน 

TORs, แบบฟอรมตางๆ, หนังสือทางการตางๆ และในสวนของไฟล (Soft File) โดยมีแนวทาง ดังนี้ 

(1) ระบุวันที่เอกสาร 
(2) จําแนกและเรียงลําดับเอกสาร เปนรายหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 
(3) ระบุรายละเอียดที่จําเปนโดยสังเขป 

ทั้งนี้ ควรจัดระบบเอกสารใหตรงกันในทุกสวน เพื่อใหเกิดความคุนเคยและความสะดวกรวดเร็ว

ในการใชงาน 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับ

เสนอขอ) 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) ที่ผานมา F-17 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การรวบรวมและตรวจสอบเอกสาร ตองใชความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

4) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับเสนอขอ) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 จัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับเสนอขอ) ที่เสนอของบประมาณทั้งหมด โดยใชไฟล Excel 

เพื่อใหสามารถคํานวณงบประมาณไดอยางถูกตองแมนยํา โดยตารางดังกลาว ประกอบดวยเนื้อหาหลัก ดังนี้ 

(1) รายช่ือโครงการ 
(2) วงเงินงบประมาณที่เสนอขอ (หนวย: ลานบาท/ ทศนิยม 4 หลัก ตามแนวทางของ สงป.) 

(3) หนวยงานรับผิดชอบหลัก/ หนวยงานรวมดําเนินการ 

(4) เปาหมายเชิงปริมาณ และตนทุนตอหนวย (Unit Cost) 

ทั้งนี้ ตารางดังกลาว สามารถนําไปประยุกตใชไดอยางตอเนื่องตามลักษณะการนําเสนอขอมูล 

เชน เมื่อไดรับอนุมัติงบประมาณ อาจเพิ่มเติม "ตารางสรุปภาพรวมโครงการ" และ "ตารางรายละเอียดโครงการ

โดยยอ" ไดตามความตองการ 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับ

เสนอขอ) 

- ตัวอยาง ตารางสรุปโครงการ (ฉบับเสนอขอ) ที่ผานมา E-13 

- การใชโปรแกรม Excel ในการ

คํานวณงบประมาณ 

- การใชโปรแกรม Excel ในการคํานวณงบประมาณ (TK) - 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การจัดทําตารางสรุปโครงการ จําเปนตองปรับรูปแบบใหชัดเจน เหมาะสม และมีขอมูลถูกตอง

ครบถวนตามความตองการของผูบริหารและผูรองขอขอมูล ซึ่งควรมีการตรวจสอบขอมูลโครงการใหมีความ

ถูกตอง และทันสมัยอยูเสมอ เพื่อตอบสนองความตองการใชขอมูลไดอยางทันทวงที 

 ในปจจุบัน การใชโปรแกรม Excel ชวยในการคํานวณงบประมาณมีความเหมาะสม เนื่องจากมี

ความแมนยํา ใชงานงาย และเปนสากล แตในอนาคตอาจมีโปรแกรมอื่นที่เหมาะสมกวา จึงควรมีการพัฒนา/
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ปรับปรุงรูปแบบการจัดทําขอมูลโครงการอยูเสมอ โดยไมควรยึดติดกับรูปแบบเดิม เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพใน

การใชงานขอมูลสูงสุด 

5) การพิจารณากลั่นกรองโครงการในเบ้ืองตน 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

สศอ. จะดําเนินการกล่ันกรองโครงการที่เสนอของบประมาณท้ังหมดในเบ้ืองตน กอนสง สงป. 

พิจารณาอนุมัติ ตามกําหนดเวลาของปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณนั้นๆ โดยมีการ

ดําเนินงาน ดังนี้ 

 จัดทํา "เกณฑการพิจารณาโครงการฯ" โดยใหเกณฑดังกลาว มีความสอดคลองกับกรอบ/แนว

ทางการนําเสนอโครงการ เพื่อเตรียมใหคณะทํางานพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ ใชยึดถือเปนกรอบในการ

ดําเนินงาน 

 จัดต้ังคณะทํางานพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ โดยมีองคประกอบจาก สม., สร.1, และ สร.2 

(แตละสํานัก สงผูแทนเปนคณะทํางานฯ ในกรณีที่มีโครงการในสาขาอุตสาหกรรมที่อยูในความรับผิดชอบ) 

และมี ผศอ. และ/หรือ รศอ. ที่ไดรับมอบหมายเปนประธานคณะทํางานฯ โดย สม. ทําหนาที่ฝายเลขานุการ

คณะทํางานฯ (ในฐานะหนวยประสานการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity) 

 จัดประชุมคณะทํางานฯ เพื่อพิจารณากล่ันกรองโครงการและจัดลําดับความสําคัญของ

โครงการ โดย 

- ฝายเลขานุการฯ เตรียมการจัดประชุมคณะทํางานฯ โดยหารือคณะทํางานฯ และ/หรือ

ประธานคณะทํางานฯ เพื่อกําหนดวัน/เวลา/สถานที่ประชุม 

- ทําบันทึกเชิญคณะทํางานฯ พรอมแนบวาระการประชุม และ “ตารางสรุปประเด็นพิจารณา

โครงการในเบ้ืองตน” เพื่อใหคณะทํางานฯ ใชประกอบการพิจารณาในที่ประชุม ซึ่งตาราง

ดังกลาวควรประกอบดวยเนื้อหา ไดแก 

(1) รายช่ือโครงการภายใตแผนแมบท Productivity (ฉบับเสนอขอ) 

(2) วงเงินงบประมาณที่เสนอขอ และวงเงินงบประมาณที่เคยไดรับจัดสรรในปที่ผานมา ใน

กรณีที่เปนโครงการตอเนื่อง 

(3) หนวยงานที่รับผิดชอบหลัก/หนวยงานรวมดําเนินการ 

 การพิจารณากลั่นกรองโครงการและจัดลําดับความสําคัญของโครงการ คณะทํางานฯ จะ

พิจารณาโครงการในเบ้ืองตน ในประเด็นดังตอไปนี้ 

(1) ความสอดคลองกับแผนแมบท Productivity: สอดคลองกับยุทธศาสตร/แนวทางใด 

(2) ความเหมาะสม/คุมคาของงบประมาณกับผลผลิตของโครงการ: คํานวณตนทุนตอหนวย 

(Unit Cost) เชน ตนทุนตอโรงงาน ตนทุนตอคน วาอยูในสัดสวนที่เหมาะสม/คุมคาตอ

การใชงบประมาณเพื่อดําเนินโครงการหรือไม อยางไร 
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(3) ความจําเปนในการดําเนินงาน: เปนสาขาอุตสาหกรรมที่กําลังอยูในภาวะวิกฤติ/ ตองการ

ความชวยเหลือเรงดวน, เปนกรอบงานเรงดวนที่รัฐบาลชุดปจจุบัน/ อก./ สศอ. มุงเนน 

(4) ความตอเนื่องของโครงการ ความซํ้าซอนของโครงการ และการกระจายการสนับสนุน
งบประมาณอยางทั่วถึง: เปนโครงการที่ดําเนินงานตอเนื่องในปที่ผานมา, โครงการใหม, 

โครงการในสาขาอุตสาหกรรมที่ยังไมเคยไดรับความชวยเหลือ/ไดรับงบประมาณ

สนับสนุน, โครงการที่ซ้ําซอนกับแผนงานอ่ืน 

(5) การใชงบประมาณที่ไมจําเปน: เชน การใชจายงบประมาณเพื่อซื้อครุภัณฑที่ไมเกี่ยวของ, 

การศึกษาดูงานตางประเทศ 

(6) ผลกระทบของโครงการตอสังคมและส่ิงแวดลอม: เชน เปนโครงการที่ไมกอใหเกิด

มลภาวะเปนพิษ/ทําลายทรัพยากรธรรมชาติ ไมสงผลกระทบตอวิถีชีวิตของประชาชน/

วัฒนธรรม/ประเพณีอันดีงาม  

(7) สงเสริมแนวคิดอุตสาหกรรมเชิงสรางสรรค (Creative Industry) พัฒนานวัตกรรม 

(Innovation) ในภาคอุตสาหกรรม และสนับสนุนภูมิปญญาชาวบาน/ภูมิปญญาทองถิ่น/

ผลิตภัณฑชุมชน 

 เมื่อคณะทํางานฯ ดําเนินการพิจารณากลั่นกรองโครงการและจัดลําดับความสําคัญของ

โครงการแลวเสร็จและไดขอสรุปแลว ฝายเลขานุการฯ จะจัดทํา “ตารางสรุปประเด็นพิจารณาโครงการ จาก

ความเห็นของคณะทํางานฯ” ในการปรับปรุงรายละเอียดโครงการ (TORs) พรอมระบุเหตุผลในการพิจารณา 

และเตรียมแจงใหผูบริหารและหนวยงานที่เสนอของบประมาณโครงการทราบตอไป 

 ประสานงานเพื่อแจงใหหนวยงานที่เสนอของบประมาณโครงการ ปรับปรุงแกไข TORs ตาม

แนวทางที่คณะทํางานฯ มีความเห็น ทั้งนี้ สามารถใช E-mail ในการสง “ตารางสรุปประเด็นพิจารณาโครงการ 

จากความเห็นของคณะทํางานฯ” โดยแปลงเปนไฟล PDF (เฉพาะในสวนที่เกี่ยวของกับหนวยงานนั้นๆ) เพื่อ

ความสะดวกรวดเร็ว และหนวยงานไดรับขอมูลที่ชัดเจนถูกตองยิ่งข้ึน ทั้งนี้ ตองระบุกําหนดเวลาที่แนนอนใน

การสง TORs (ฉบับแกไข) กลับมายัง สศอ. ดวย 

 ทําบันทึกเปนทางการ เพื่อใหผูบริหาร (ผศอ.) พิจารณาโครงการภายใตแผนแมบทฯ ที่ผานการ

กล่ันกรองจากคณะทํางานฯ กอนดําเนินการสงให สงป. ในลําดับตอไป 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- แผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและ

ผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม 

(Productivity) ป 2551-2555 

- แผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของ

ภาคอุตสาหกรรม (Productivity) ป 2551-2555 

A-01 

- การจัดทําเกณฑการพิจารณา

โครงการ 

- เกณฑการพิจารณาโครงการ ที่ผานมา C-06 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําตารางสรุปประเด็น

พิจารณาโครงการ จากความเห็นของ

คณะทํางานฯ 

- ตารางสรุปประเด็นพิจารณาโครงการ จากความเห็นของ

คณะทํางานพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ ที่ผานมา 

H-23 

- รายชื่อโครงการภายใตแผนแมบทฯ - รายชื่อโครงการภายใตแผนแมบทฯ ที่ผานมา H-23 

- การคํานวณ Unit Cost โดยใช

โปรแกรม Excel 

- การคํานวณ Unit Cost โดยใชโปรแกรม Excel (TK) - 

- การทําเร่ืองแตงต้ังคณะทํางานฯ - เอกสารที่เก่ียวของกับการแตงต้ังคณะทํางานพิจารณากล่ันกรอง

โครงการฯ ที่ผานมา 

H-24 

- การเขียนบันทึกเรียนผูบริหาร เพื่อ

พิจารณาโครงการฯ ที่ผานการ

กล่ันกรองจากคณะทํางานฯ 

- ตัวอยาง บันทึกเรียน ผศอ. เพื่อพิจารณาโครงการฯ ที่ผานการ

กล่ันกรองจากคณะทํางานฯ ที่ผานมา 

H-25 

- ความรู/ประสบการณเฉพาะทางท่ี

เก่ียวของกับการพัฒนาอุตสาหกรรม

รายสาขา* 

- ความรู/ประสบการณเฉพาะทางท่ีเก่ียวของกับการพัฒนา

อุตสาหกรรมรายสาขา* (TK) 

- 

- ขอมูลรายสาขาอุตสาหกรรม* - ขอมูลรายสาขาอุตสาหกรรม* เชน  

รายงานภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมรายสาขา  

นโยบาย/แผนแมบทรายสาขาอุตสาหกรรม  

 

รายงานศึกษา/ขาวสถานการณปจจุบันที่เก่ียวของกับ 

อุตสาหกรรมรายสาขา 

 

P-57, 

P-58, P-59, 

P-60, P-61, 

P-62 

- ขอมูลโครงการของหนวยงานอื่น ที่

เสนอขอภายใตแผนงาน/นโยบายที่

ใกลเคียงกันกับแผนแมบทฯ ในปนั้นๆ 

เชน โครงการของ สสว., กสอ. 

- - 

* โดยเฉพาะสาขาอุตสาหกรรมที่มีโครงการเสนอของบประมาณ ในปนั้นๆ 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การดําเนินงานมีรายละเอียดมาก ตองใชความละเอียดรอบคอบ ตองทวนสอบขอมูลเพื่อ

ปองกันความผิดพลาดอยางสม่ําเสมอ และตองอาศัยทักษะ ความรูความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ตลอดจน

ประสบการณเฉพาะทางที่เกี่ยวของกับอุตสาหกรรมรายสาขา (โดยเฉพาะสาขาอุตสาหกรรมที่มีโครงการเสนอ

ของบประมาณ ในปนั้นๆ) 

 คณะทํางานพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ ประกอบดวยผูแทนจากหลายสํานัก จึงจําเปนตอง

ไดรับความรวมมือที่ดีจากทุกฝายที่เกี่ยวของ 
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 การพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ ตองพิจารณาบนพื้นฐานของความเปนกลาง/ปราศจากอคติ 

มีเหตุผลรองรับอยางชัดเจนในการวิเคราะห/ตัดสินใจในประเด็นตางๆ เพื่อใหการพิจารณากล่ันกรองโครงการ

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง โปรงใส เปนธรรม และเปนไปตามเกณฑการพิจารณาโครงการที่กําหนดไว 

 ในกรณีพิจารณาความซํ้าซอนของโครงการกับแผนงานอ่ืน อาจประสบปญหาจากกรอบ/

ระยะเวลาการดําเนินงานของแตละหนวยงานที่ไมตรงกัน ทําใหการแลกเปล่ียนขอมูลโครงการระหวางกันลาชา 

ไมทันการณ จึงควรมีการจัดประชุมหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อพิจารณาความซ้ําซอนของโครงการรวมกัน 

6) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับกลั่นกรอง) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 จัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) ที่ผานการพิจารณากล่ันกรองจากคณะทํางานฯ 

และผานการพิจารณาจาก ผศอ. แลว โดยใชไฟล Excel เพื่อใหสามารถคํานวณงบประมาณไดอยางแมนยํา 

โดยตารางดังกลาว ประกอบดวยเนื้อหาหลัก ดังนี้ 

(1) รายช่ือโครงการ 
(2) วงเงินงบประมาณที่เสนอขอ (หนวย: ลานบาท/ ทศนิยม 4 หลัก ตามแนวทางของ สงป.) 

(3) หนวยงานรับผิดชอบหลัก/ หนวยงานรวมดําเนินการ 

ทั้งนี้ ควรมีการจัดเรียงลําดับความสําคัญของโครงการ และจัดหมวดหมูโครงการโดยแบงเปน

รายหนวยงานรับผิดชอบโครงการใหชัดเจน เพื่อใชเปนเอกสารสรุปโครงการ ที่ใชสง สงป. และ สปอ. ใน

ข้ันตอนตอไป 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับ

กล่ันกรอง) 

- ตารางสรุปโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) ที่ผานมา E-14 

- การใชโปรแกรม Excel ในการ

คํานวณงบประมาณ 

- การใชโปรแกรม Excel ในการคํานวณงบประมาณ (TK) - 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 เชนเดียวกับข้ันตอนที่ 4 
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7) การจัดทําเอกสารโครงการและแผนบันทึกขอมูล (ฉบับกลั่นกรอง) เพื่อสงให สงป.
พิจารณา และสงให สปอ. รวบรวมขอมูลโครงการในภาพรวมของ อก. 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 รวบรวมและตรวจสอบเอกสารโครงการทั้งหมด ไดแก TORs, แบบฟอรมสรุปโครงการ ใหมี

ความถูกตอง ตรงกันทุกสวน โดยเฉพาะโครงการที่มีการแกไข TORs ตามความเห็นของคณะทํางานพิจารณา

กล่ันกรองโครงการฯ ตองมีการแกไข/ปรับปรุงตามประเด็นความเห็นดังกลาวอยางครบถวน และติดตามให

หนวยงานสงกลับมายัง สศอ. ตามกําหนดเวลา 

 จัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) ทั้งในสวนของเอกสารเขาแฟม (Hard Copy) เชน 

TORs, แบบฟอรมสรุปโครงการ, หนังสือทางการตางๆ (ในกรณีที่มี) และในสวนของไฟล (Soft File) โดยมี

แนวทางเชนเดียวกันกับข้ันตอนที่ 3 (การรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) เพื่อสง 

สงป. พิจารณา) ทั้งนี้ ควรจัดระบบเอกสารใหตรงกันในทุกสวน เพื่อใหเกิดความคุนเคยและสะดวกรวดเร็วใน

การใชงาน 

 จัดทําเอกสารโครงการ โดยมีการดําเนินการ ดังนี้ 

- ประสานงานกับหนวยงาน (สงป., สปอ.) ที่จะตองสงเอกสารโครงการทั้งหมดให เพื่อวาง

แผนการทํางานรวมกัน และรับทราบเงื่อนไขในการจัดทําเอกสารโครงการดังกลาว ทั้ง

ระยะเวลาการจัดสง รูปแบบ/จํานวนของเอกสารโครงการและแผนบันทึกขอมูล (เชน CD, 

DVD) ตลอดจนเงื่อนไขที่เกี่ยวของอ่ืนๆ ทั้งนี้ เพื่อลดความผิดพลาดและความลาชาในการ

ดําเนินงานดังกลาว 

- รวบรวมและผลิตเอกสารโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) และจัดเขาแฟม พรอมทั้งจัดทําแผนบันทึก

ขอมูล โดยเอกสารโครงการดังกลาว ประกอบดวย (1) ตารางสรุปโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) 

(2) แบบฟอรมสรุปโครงการ (3) รายละเอียดโครงการ (TORs) และ (4) แผนบันทึกขอมูล ทั้งนี้ 

ควรมีการจัดระบบเอกสารโครงการใหเปนไปในแนวทางเดียวกันในทุกสวน 

 จัดสงแฟมเอกสารโครงการทั้งหมด พรอมแผนบันทึกขอมูล ตามกําหนดเวลาและเงื่อนไขการ

จัดทําเอกสารที่ไดประสานงานไวกับหนวยงาน (ในกรณี สงป. ใหดําเนินการตามกรอบเวลาท่ีระบุไวในปฏิทิน

ปงบประมาณนั้นๆ ดวย) 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําเอกสารโครงการ สง สงป. 

และ สปอ. 

- แนวทางการจัดทําเอกสารโครงการ สง สงป., สปอ. และ 

หนวยงานอื่นๆ ที่ผานมา (TK) 

- 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับ

กล่ันกรอง) 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) ที่ผานมา F-18 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การบันทึกขอมูลลงแผนบันทึกขอมูล

ตางๆ เชน CD, DVD โดยใชโปรแกรม

เฉพาะ เชน Nero 

- การใชงานโปรแกรม Nero P-63 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การรวบรวมและตรวจสอบเอกสาร ตองใชความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

8) การแจงผลการอนุมัติโครงการ ใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการทราบ 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 เมื่อ สงป. แจงผลการอนุมัติโครงการที่ไดรับจัดสรรงบประมาณภายใตแผนแมบทฯ มายัง สศอ. 

อยางเปนทางการแลว สศอ. จะแจงผลการอนุมัติโครงการดังกลาวอยางเปนทางการ ใหหนวยงานที่เสนอขอ

งบประมาณโครงการทราบ ทั้งแจงทาง E-mail (ในเบื้องตนลวงหนา) และแจงเปนหนังสือทางการ เพื่อให

หนวยงานที่ไดรับจัดสรรงบประมาณเตรียมดําเนินการในลําดับตอไปไดโดยเร็ว 

 ในกรณีที่มีการปรับลดงบประมาณโครงการ จะแจงหนวยงานรับผิดชอบโครงการใหปรับ TORs 

ไดตามความเหมาะสม ภายใตหลักการ คือ การปรับปรุงจะตองมีความสมเหตุสมผล และอยูในเกณฑ/สัดสวน

ที่เหมาะสมกับงบประมาณที่มีการปรับลด สวนในกรณีที่ไดรับอนุมัติงบประมาณตามท่ีเสนอขอ ใหสง TORs 

มาเพื่อยืนยันกับ สศอ. อีกคร้ัง 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การแจงผลการอนุมัติงบประมาณ

โครงการ 

- ตัวอยาง การแจงผลการอนุมัติงบประมาณโครงการ ที่ผานมา I-26 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 ตองมีการดําเนินการทันทีเมื่อไดรับแจงผลการอนุมัติโครงการจาก สงป. เพื่อใหหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการมีระยะเวลาเพียงพอในการปรับ TORs ในกรณีที่มีโครงการที่ถูกปรับลดงบประมาณ 

 ควรกําหนดเวลาที่แนนอนในการสง TORs ฉบับที่ปรับแลว (ในกรณีที่ถูกปรับลดงบประมาณ

โครงการ) และฉบับเพื่อยืนยันกับ สศอ. (ในกรณีที่ไดรับอนุมัติงบประมาณตามที่เสนอขอ) กลับมายัง สศอ. 

ทั้งนี้ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปอยางทันการณ และสามารถดําเนินงานข้ันตอไปไดอยางรวดเร็ว 

 

 

 

Page 15



3.2 สวนที่ 2 การติดตามและสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการ 
  (รายเดือน/ รายไตรมาส) 

ประกอบดวย “ขั้นตอนการดําเนินงาน 11 ขั้นตอน” ดังนี ้

9) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับอนุมัติ) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 จัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับอนุมั ติ) ที่ ได รับจัดสรรงบประมาณทั้งหมด พรอมทั้ง

เปรียบเทียบกับวงเงินงบประมาณที่เสนอขอ สงป. และวงเงินงบประมาณในปที่ผานมา (ในกรณีที่เปนโครงการ

ตอเนื่อง) โดยใชไฟล Excel เพื่อใหสามารถคํานวณงบประมาณไดอยางแมนยํา โดยตารางดังกลาว 

ประกอบดวยเนื้อหาหลัก ดังนี้ 

(1) รายช่ือโครงการ 
(2) วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (หนวย: ลานบาท/ ทศนิยม 4 หลัก ตามแนวทางของ 

สงป.) เทียบกับวงเงินงบประมาณที่เสนอขอ สงป. และวงเงินงบประมาณในปที่ผานมา 

(3) หนวยงานรับผิดชอบหลัก/ หนวยงานรวมดําเนินการ 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับ

อนุมัติ) 

- ตัวอยาง ตารางสรุปโครงการ (ฉบับอนุมัติ) ที่ผานมา E-15 

- การใชโปรแกรม Excel ในการ

คํานวณงบประมาณ 

- การใชโปรแกรม Excel ในการคํานวณงบประมาณ (TK) - 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 เชนเดียวกับข้ันตอนที่ 4 

10) การจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับอนุมัติ): TORs 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 รวบรวมและตรวจสอบ TORs ใหมีความถูกตองครบถวนทุกโครงการที่ไดรับอนุมัติงบประมาณ 

ซึ่งในกรณีที่มีการปรับ TORs เนื่องจากถูกปรับลดงบประมาณโครงการ ใหตรวจสอบวาการปรับ TORs นั้น มี

ความสมเหตุสมผลและอยูในเกณฑ/สัดสวนที่เหมาะสมกับงบประมาณที่มีการปรับลดหรือไม สวนในกรณีที่

ไดรับอนุมัติงบประมาณตามที่เสนอขอ ไดสง TORs มาเพื่อยืนยันกับ สศอ. ครบถวนทุกโครงการแลวหรือไม 

จากนั้นเสนอ ผศอ. เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ TORs ทั้งหมดอีกคร้ัง 

 จัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับอนุมัติ) ทั้งในสวนของเอกสารเขาแฟม (Hard Copy) เชน 

TORs, หนังสือทางการตางๆ (ในกรณีที่มี) และในสวนของไฟล (Soft File) โดยมีแนวทางเชนเดียวกันกับ
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ข้ันตอนที่ 3 (การรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) เพื่อสง สงป. พิจารณา) เพื่อใช

เปนฐานขอมูลในการดําเนินงานติดตามโครงการในข้ันตอนตอไป ทั้งนี้ ควรจัดระบบเอกสารใหตรงกันในทุก

สวน เพื่อใหเกิดความคุนเคยและสะดวกรวดเร็วในการใชงาน 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับ

อนุมัติ) 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับอนุมัติ) ที่ผานมา F-19 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การรวบรวมและตรวจสอบเอกสาร ตองใชความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

11) การจัดทํารายชื่อติดตอ (Contact List) ผูรับผิดชอบโครงการ 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 จัดทํา "ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List)" ผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ ซึ่ง

ตารางดังกลาว ประกอบดวยขอมูล ดังนี้ 

(1) รายช่ือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 
(2) รายช่ือโครงการที่ไดรับจัดสรรงบประมาณในปนั้นๆ 

(3) รายช่ือผูรับผิดชอบโครงการ และผูประสานงานโครงการในภาพรวมของหนวยงาน (Focal 

Point) พรอมที่อยู เบอรโทรศัพท/Fax และ E-mail Address 

โดยแสดงใหเห็นอยางชัดเจนวา ผูรับผิดชอบโครงการทานใด รับผิดชอบโครงการอะไร เปนราย

หนวยงานรับผิดชอบโครงการ ทั้งนี้ เพื่อจะไดนําไปใชประโยชนในการประสานงานเพื่อติดตามความกาวหนา

การดําเนินโครงการตอไป 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําฐานขอมูลรายชื่อหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการ 

- ขอมูลรายช่ือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ ที่ไดรับจัดสรร

งบประมาณดําเนินโครงการในปนั้นๆ รวมทั้งรายช่ือผูรับผิดชอบ

โครงการ/ผูประสานงานโครงการ พรอมที่อยู เบอรโทรศัพท/Fax 

และ E-mail Address ซึ่งระบุไวใน TORs และจากการประสานงาน

ที่ผานมา 

G-21 
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ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การจัดทําตารางรายช่ือติดตอ จําเปนตองมีการ Update ขอมูลในตารางอยางสม่ําเสมอ 

เนื่องจากขอมูลเกี่ยวกับผูรับผิดชอบโครงการ/ผูประสานงานโครงการ อาจมีการเปล่ียนแปลงไปตาม

สถานการณ นอกจากนี้ หนวยงานรับผิดชอบโครงการภายใตแผนแมบทฯ ในแตละปงบประมาณมีหลาย

หนวยงาน จึงจําเปนตองขอความรวมมือจากหนวยงานรับผิดชอบโครงการในการแจงการเปล่ียนแปลงขอมูล

ดังกลาวมายัง สศอ. เพื่อประโยชนสูงสุดในการดําเนินงานติดตามความกาวหนาโครงการอยางมีประสิทธิภาพ 

12) การจัดทําแนวทางการกํากับติดตามโครงการ (ของ สศอ.) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 จัดทํา "แนวทางการกํากับติดตามการดําเนินโครงการ" เพื่อแจงใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 

รับทราบแนวทางการกํากับติดตามโครงการและแผนการเบิกจายเงิน รวมทั้งแนวทางปฏิบัติในการรายงานและ

นําเสนอผล/ความกาวหนาการดําเนินโครงการ โดยแนวทางดังกลาวประกอบดวยประเด็น ดังนี้ 

(1) แนวทางการติดตามความกาวหนาโครงการ (รายเดือนและรายไตรมาส) ซึ่งระบุวา 

หนวยงานรับผิดชอบโครงการจะตองจัดสงรายงานผลการดําเนินโครงการ เมื่อใด อยางไร ทั้งนี้ ดําเนินการ

ติดตามโดย สศอ. และที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบท Productivity 

(1.1) การติดตามความกาวหนาโครงการ (รายเดือน): การรายงานผลความกาวหนาการ

ดําเนินงาน (รายเดือน) ตามแบบฟอรม Excel (Monitoring Form)/ แบบฟอรมใน

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) 

 สวนที่ 1 ผลการดําเนินงาน : ใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการ จัดทํารายงานผล

การดําเนินงาน ตามแบบฟอรม Excel/ แบบฟอรมในระบบ IT เปนรายเดือน สง 

สศอ. ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป เชน สงรายงานผลฯ ณ เดือน ม.ค. ภายใน

วันที่ 5 ของเดือน ก.พ. 

 สวนที่ 2 ผลการใชจายเงิน : สศอ. จะเปนผูกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม Excel 

เมื่อ สศอ. เห็นชอบใหเบิกจายเงินใหแกหนวยงานรับผิดชอบโครงการในแตละงวด 

(1.2) การติดตามความกาวหนาโครงการ (รายไตรมาส): การจัดทํารายงานความกาวหนา

การดําเนินงาน (รายไตรมาส) เปนรูปเลม 

- ใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการ จัดทํารายงานความกาวหนาการดําเนินงาน (ผล

การดําเนินงานสะสม ณ ไตรมาสที่รายงาน) เปนรูปเลม (เลมรายงานฉบับหลัก

เทากับจํานวนคณะทํางานฯ และเลมภาคผนวก จํานวน 2 ชุด สําหรับฝาย

เลขานุการฯ  และฝายคลังเก็บไว เปนหลักฐานในการเบิกจาย) เพื่อเสนอ

คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ พิจารณาผลการดําเนินงาน

ประกอบการเบิกจายเงินในแตละงวด 
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(2) แผนการเบิกจายเงินงบประมาณ โดยจัดทําเปนตาราง ซึ่งระบุจํานวนงวดการเบิกจายเงิน 

กําหนดเวลาในการเบิกจายเงินในแตละงวด และงาน/รายงานที่ตองสงเพื่อประกอบการเบิกจายเงินในแตละ

งวด โดย สศอ. จะเบิกจายเงินใหแกหนวยงานรับผิดชอบโครงการเมื่อคณะทํางานกํากับดูแลโครงการฯ 

เห็นชอบงาน/รายงานตามแผนการเบิกจายเงินดังกลาวแลว ทั้งนี้ การจัดทําแผนดังกลาวตองพิจารณาให

เปนไปตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 ดวย 

(3) รายละเอียดแนวปฏิบัติในการนําเสนอรายงานความกาวหนาการดําเนินงาน (รายเดือน

และรายไตรมาส) ทั้งในสวนของรายงานผลความกาวหนาการดําเนินงาน (รายเดือน) ตามแบบฟอรม Excel/ 

แบบฟอรมในระบบ IT, การจัดทํารายงานความกาวหนาการดําเนินงาน (รายไตรมาส) เปนรูปเลม, และการ

นําเสนอผลความกาวหนาการดําเนินงานตอที่ประชุมคณะทํางานฯ ในรูปแบบ PowerPoint Presentation 

นอกจากนี้ ควรระบุรายช่ือผูติดตอประสานงานกลางของ สศอ. (Focal Point) พรอมเบอร

โทรศัพท/ Fax. และ E-mail Address เพื่อใหผูรับผิดชอบโครงการติดตอประสานงานและสอบถามขอมูล

เพิ่มเติมที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานกํากับติดตามโครงการ ไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 

(รายละเอียดการดําเนินงานขางตน อางอิงจากแนวทางการบริหารจัดการโครงการฯ ป 2552) 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําแนวทางการกํากับติดตาม

โครงการ 

- "แนวทางการบริหารโครงการ" ที่ผานมา C-07 

- "แนวทางปฏิบัติสําหรับหนวยงานรับผิดชอบโครงการ" ที่ผานมา C-08 

- การกํากับติดตามโครงการ - การดําเนินงานกํากับติดตามการดําเนินโครงการ ของ สศอ. ที่ผาน

มา (TK) 

- 

- คูมือ การดําเนินงานติดตามการดําเนินโครงการ ของที่ปรึกษา

ดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ ที่ผานมา 

O-55 

- การบริหารงบประมาณ - ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 B-03 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การจัดทําแนวทางการกํากับติดตามโครงการ ตองใหครอบคลุมรายละเอียดการดําเนินงาน

กํากับติดตามโครงการอยางครบถวนและชัดเจน เพื่อที่จะสามารถนําไปใชยึดถือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

รวมกันระหวาง สศอ. และหนวยงานรับผิดชอบโครงการไดอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ จําเปนตองอาศัยความ

รวมมือของผูมีความรูและประสบการณในการปฏิบัติงานดานกํากับติดตามโครงการ เพื่อใหการจัดทําแนวทาง

ดังกลาวมีความสมบูรณและสอดคลองกับการดําเนินงานจริงมากที่สุด 

 หากพิจารณาบทเรียนจากการดําเนินงานที่ผานมา การกํากับติดตามโครงการในระยะแรก ยัง

ไมมีที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ เขามามีสวนรวม จึงทําใหแนวทางการกํากับติดตาม

โครงการฯ ที่ไดมีการจัดทําข้ึน ไมมีการระบุถึงบทบาทการดําเนินงานติดตามโครงการของท่ีปรึกษาฯ ทั้งๆ ที่ใน
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ความเปนจริงที่ถูกตอง ควรมีการวางแผนการดําเนินงานรวมกันระหวาง สศอ. และที่ปรึกษาฯ เพื่อจัดทําแนว

ทางการกํากับติดตามโครงการฯ เพื่อใหแนวทางดังกลาวเปนไปในแนวทางเดียวกัน และสงผลใหการ

ดําเนินการในข้ันตอนที่ 13 (การจัดประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ เพื่อชี้แจงและซักซอมความ

เขาใจในการดําเนินโครงการ) สศอ. สามารถแจงใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการรับทราบแนวทางดังกลาวได

อยางครบถวนทุกกระบวนการ นอกจากนี้ หากที่ปรึกษาฯ มีความประสงคจะขอความรวมมือใดๆ เพิ่มเติมจาก

หนวยงานรับผิดชอบโครงการ จะไดแจงใหหนวยงานรับทราบและจัดเตรียมขอมูลตางๆ ไดโดยเร็ว ซึ่งจะทําให

ลดภาระในการปฏิบัติงานของทั้งหนวยงานรับผิดชอบโครงการ ที่ปรึกษาฯ และ สศอ. รวมทั้งการดําเนินงาน

ของทุกฝายเปนไปตามแผนอยางมีประสิทธิภาพ 

13) การจัดประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจใน
การดําเนินโครงการ 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

การจัดประชุมหนวยงานรับผิดชอบโครงการ ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณดําเนินโครงการภายใตแผน

แมบทฯ เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจในการดําเนินโครงการ ระหวาง สศอ. (สม., สร.1, สร.2) และ

ผูรับผิดชอบโครงการของหนวยงาน (สถาบันอิสระภายใตการกํากับดูแลของ อก.) มีข้ันตอนการดําเนินงานโดย

สรุป ดังนี้ 

 ฝายเลขานุการฯ เตรียมการจัดประชุม โดยหารือผูบริหารของ สศอ. เพื่อกําหนดวัน/เวลา/

สถานที่ประชุม 

 เชิญประชุมผูที่เกี่ยวของ ไดแก 

(1) ผศอ. : ทําบันทึกเรียน ผศอ. เพื่อพิจารณาเปนประธานการประชุม และลงนามในหนังสือ

เชิญหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของเขารวมประชุม 

(2) ชช./ ผอ.สร.1/ ผอ.สร.2 : ทําบันทึกเรียน ชช./ ผอ.สร.1/ ผอ.สร.2 เพื่อพิจารณาเขารวม

ประชุม (และ/หรือมอบหมายผูแทนที่เกี่ยวของเขารวมประชุม) 

(3) ผูรับผิดชอบโครงการ (สถาบันอิสระ) : ทําหนังสือเรียน ผอ.สถาบันอิสระ ที่มีโครงการใน

ความรับผิดชอบไดรับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อพิจารณาเขารวมประชุม และ/หรือ

มอบหมายผูแทนที่เกี่ยวของเขารวมประชุม 

ทั้งนี้ ควรแนบรายชื่อโครงการที่ไดรับจัดสรรงบประมาณภายใตแผนแมบทฯ ไปพรอมกับบันทึก/

หนังสือเชิญดังกลาว (สําหรับหนังสือเชิญสถาบันอิสระ ควรแนบแบบตอบรับดวย) 

 จัดทําระเบียบวาระการประชุม ซึ่งประกอบดวยประเด็น ดังนี้ 

(1) สรุปผลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบทฯ ในปที่ผานมา 

(2) การยืนยันรายละเอียดโครงการ (TORs) และแผนการดําเนินงาน/แผนการใชจายเงิน

โครงการ ตามแบบฟอรม Excel (Monitoring Form) ซึ่งหนวยงานรับผิดชอบโครงการ

Page 20



จะตองจัดสงเอกสารทั้ง 2 สวน (ฉบับยืนยัน) ให สศอ. รวบรวมและตรวบสอบความถูกตอง

ตามกําหนดเวลา เพื่อจะไดใชยึดถือเปนขอมูลฉบับอางอิงในการกํากับ ติดตาม และ

ประเมินผลโครงการตอไป 

ทั้งนี้ แบบฟอรม Excel ดังกลาว จัดทําข้ึนเพื่อใชในการติดตามความกาวหนาการดําเนิน

โครงการ (รายเดือน) โดยจะประกอบดวย แผนการดําเนินงานและแผนการใชจายเงิน (ราย

เดือน) เทียบกับผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงิน (รายเดือน) (ทั้งผล ณ เดือนที่

รายงานผล และผลสะสม ณ เดือนที่รายงานผล) ซึ่งจะกรอกขอมูลโดยผูรับผิดชอบ

โครงการและจัดสงให สศอ. ตามกําหนดเวลา รวมทั้งมีชองวางสําหรับกรอกรายละเอียด

การดําเนินงานและปญหา/อุปสรรคระหวางดําเนินโครงการในแตละเดือนดวย 

(สําหรับผลการดําเนินโครงการสะสม โปรแกรม Excel จะคํานวณผลสะสมใหอัตโนมัติ) 

* สําหรับปตอๆ ไป ในกรณีที่สามารถพัฒนาระบบ IT ไดแลวเสร็จกอนการจัดประชุมฯ 

จะแจงใหผูรับผิดชอบโครงการกรอกขอมูลรายละเอียดโครงการ แผนการดําเนินงาน และ

แผนการใชจายเงิน ลงในระบบ IT ในสวนของขอมูลพื้นฐานโครงการควบคูกันดวย เพื่อใช

เปนฐานขอมูลสําหรับการติดตามโครงการผานระบบ IT ตอไป 

(3) แนวทางการกํากับติดตามโครงการภายใตแผนแมบทฯ (ในเบ้ืองตน) 

ทั้งนี้ อาจจัดทําระเบียบวาระการประชุมดังกลาว ในรูปแบบ PowerPoint Presentation สําหรับ

ใชนําเสนอในวันประชุมดวย เพื่อเพิ่มความชัดเจนในการพิจารณาในแตละประเด็นมากยิ่งข้ึน 

 ภายหลังการประชุมแลวเสร็จ ฝายเลขานุการฯ จะจัดทําสรุปการประชุมฯ เพื่อบันทึกประเด็น

การพิจารณาและขอคิดเห็นตางๆ ไวเปนเอกสารอางอิงในการดําเนินงานในลําดับตอไป 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การเตรียมการจัดประชุมระหวาง 

สศอ. กับหนวยงานภายนอก 

- เอกสารที่เก่ียวของกับการจัดประชุม/สัมมนา ที่เคยจัดมาแลว เชน 

รายการขั้นตอนการจัดประชุม/สัมมนา (Check List เพื่อเตรียมการ

จัดประชุม/สัมมนา) ผังการจัดหองประชุม 

K-28 

- การจัดทําบันทึกและหนังสือเชิญเขา

รวมประชุม 

- ตัวอยาง บันทึกและหนังสือเชิญเขารวมประชุมหารือหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการ ที่ผานมา 

K-29 

- การจัดทําระเบียบวาระการประชุม - ตัวอยาง ระเบียบวาระการประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบ

โครงการ ที่ผานมา 

K-30 

- ขอมูลโครงการ และฐานขอมูลรายช่ือ

หนวยงานรับผิดชอบโครงการ ที่ไดรับ

จัดสรรงบประมาณ 

- ตารางสรุปโครงการ (ฉบับอนุมัติ) 

- ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List) ผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับ

จัดสรรงบประมาณ 

 

 

E-15 
G-21 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- สรุปผลการดําเนินโครงการภายใต

แผนแมบทฯ พรอมขอเสนอแนะ 

(ที่ผานความเห็นชอบจากผูบริหาร 

อก.) 

- รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ เสนอผูบริหาร อก. 

(ที่ผานความเห็นชอบจากผูบริหาร อก. แลว) 

- รายงานของท่ีปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ ที่ผานมา 

ในสวนของ "สรุปผลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบทฯ" 

D-09 
 

O-54 

- การจัดทําแบบฟอรมการรายงานผล

การดําเนินโครงการ 

- ตัวอยาง แบบฟอรมการรายงานผลความกาวหนาการดําเนิน

โครงการ ที่ผานมา 

J-27 

- การกํากับติดตามโครงการ - "แนวทางการบริหารโครงการ" ที่ผานมา C-07 

- "แนวทางปฏิบัติสําหรับหนวยงานรับผิดชอบโครงการ" ที่ผานมา C-08 

- การจัดทําสรุปการประชุม - สรุปการประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ ที่ผานมา K-31 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การจัดประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจในการ
ดําเนินโครงการ จําเปนตองอาศัยความรวมมือจากทุกฝายที่เกี่ยวของ และทุกฝายมีความตระหนักถึง

ความสําคัญของการกํากับติดตามการดําเนินโครงการ ซึ่งถือเปนเคร่ืองมือหนึ่งในการกระตุนใหการดําเนิน

โครงการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และทําใหหนวยงานจัดสรรงบประมาณ (สศอ.) ไดรับทราบผลการดําเนิน

โครงการอยางตอเนื่องเพื่อจะนําผลดังกลาวนําเสนอผูบริหารตอไปดวย นอกจากนี้ ขอมูลที่ไดจากการกํากับ

ติดตามโครงการ ยังมีสวนสนับสนุนงานในสวนประเมินผลโครงการใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 ในการประชุมดังกลาว ควรมีการยืนยันรายช่ือผูรับผิดชอบโครงการและผูประสานงานโครงการ

ในภาพรวมของหนวยงาน (Focal Point) พรอมที่อยู เบอรโทรศัพท/Fax และ E-mail Address โดยอาจจัดทํา

ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List) แยกรายหนวยงาน และแจกใหผูแทนจากหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 

ตรวจสอบความถูกตองในที่ประชุมฯ หากมีการเปล่ียนแปลงขอมูลจากเดิม ขอใหแจง สศอ. ทราบ จะไดนําไป

ปรับแก Contact List ใหถูกตองสมบูรณตอไป 

14) การรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับยืนยัน) เพื่อใชในการกํากับ 
ติดตาม และประเมินผลโครงการ: (TORs+แผนตามแบบฟอรม Excel) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 รวบรวมและตรวจสอบ ความถูกตองและครบถวนของเอกสารโครงการทั้ง 2 สวน ไดแก TORs 

และแผนการดําเนินงาน/แผนการใชจายเงินโครงการ ตามแบบฟอรม Excel (Monitoring Form)/ แบบฟอรมใน

ระบบ IT ที่หนวยงานรับผิดชอบโครงการจัดสงมาให สศอ. ตามกําหนดเวลา ทั้งในรูปแบบหนังสือทางการ

พรอมเอกสารแนบและไฟล โดย สศอ. จะพิจารณาเอกสารดังกลาว ในประเด็นตอไปนี้ 

(1) หนวยงานรับผิดชอบโครงการ สงเอกสารโครงการทั้ง 2 สวน ครบทุกโครงการ ที่ไดรับการ

จัดสรรงบประมาณ ตามกําหนดเวลา 
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(2) TORs มีรายละเอียดที่สําคัญไมเปล่ียนแปลง เมื่อเทียบกับ TORs (ฉบับอนุมัติ) หลังทราบ

ผลการอนุมัติงบประมาณจาก สงป. โดยเฉพาะในหัวของบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

รายละเอียดการใชจายเงิน และเปาหมาย/ตัวช้ีวัดโครงการ 

(3) แผนการดําเนินโครงการ ตามแบบฟอรม Excel (Monitoring Form)/ แบบฟอรมในระบบ 

IT เปนไปตามเงื่อนไขที่ระบุไวในแบบฟอรม กลาวคือ มีเนื้อหาสอดคลอง/ตรงกันกับ 

TORs, ระบุรายละเอียดกิจกรรมโดยสังเขป ตามลําดับการดําเนินงาน, ระบุแผนการ

ดําเนินงาน (รายเดือน) ในเชิงปริมาณ, ระบุหนวยนับของแตละกิจกรรม (ในกรณีเปน

กิจกรรมที่ดําเนินการตอเนื่อง ใหระบุหนวยนับเปน "รอยละ (%)"), ระบุคาถวงน้ําหนักในแต

ละกิจกรรม (ผลรวมคาถวงน้ําหนักของทุกกิจกรรมเทากับ 100%), และระบุรายละเอียด

ทั่วไปอ่ืนๆ ตามที่กําหนดไว 

ทั้งนี้ เพื่อจะไดใชยึดถือเปนขอมูลฉบับอางอิงในการกํากับ ติดตาม และประเมินผลโครงการ

ตอไป 

 จัดระบบเอกสารโครงการ ทั้งในสวนของเอกสารเขาแฟม (Hard Copy) เชน TORs, แบบฟอรม 

Excel, หนังสือทางการตางๆ และในสวนของไฟล (Soft File) โดยมีแนวทางเชนเดียวกันกับข้ันตอนที่ 3 (การ

รวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) เพื่อสง สงป. พิจารณา) ทั้งนี้ ควรจัดระบบ

เอกสารใหตรงกันในทุกสวน เพื่อใหเกิดความคุนเคยและสะดวกรวดเร็วในการใชงาน 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับ

ยืนยัน) 

- แนวทางการจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับยืนยัน) ที่ผานมา F-20 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การรวบรวมและตรวจสอบเอกสาร ตองใชความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

15) การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับยืนยัน) 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 จัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับยืนยัน) ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณทั้งหมด โดยใชไฟล Excel 

เพื่อใหสามารถคํานวณงบประมาณไดอยางถูกตองแมนยํา โดยตารางดังกลาว ประกอบดวยเนื้อหาหลัก ดังนี้ 

(1) รายช่ือโครงการ 
(2) วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (หนวย: ลานบาท/ ทศนิยม 4 หลัก ตามแนวทางของ

ระเบียบ สงป.) 

(3) หนวยงานรับผิดชอบหลัก/ หนวยงานรวมดําเนินการ 
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 เพิ่มเติมการจัดทํา "ตารางสรุปภาพรวม" และ "ตารางรายละเอียดโครงการโดยยอ" เพื่อเตรียม

นําเสนอตอผูบริหาร และใชเปนเอกสารอางอิงในการดําเนินงานตอไป 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําตารางสรุปโครงการ (ฉบับ

ยืนยัน) 

- ตัวอยาง ตารางสรุปโครงการ (ฉบับยืนยัน) ที่ผานมา  E-16 

- การใชโปรแกรม Excel ในการ

คํานวณงบประมาณ 

- การใชโปรแกรม Excel ในการคํานวณงบประมาณ (TK) - 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 เชนเดียวกับข้ันตอนที่ 4 

16) การลงนามในบันทึกความเขาใจ (MOU) ระหวาง สศอ. และหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 หารือผูบริหาร สศอ. เพื่อกําหนดวัน/เวลา/สถานที่ และจัดทํากําหนดการ 

 จัดทําเร่ืองเชิญผูเกี่ยวของเขารวมการลงนาม MOU 

(1) ผศอ. : ทําบันทึกเรียน ผศอ. เพื่อเปนผูกลาวรายงานและลงนามใน MOU และลงนามใน

หนังสือเชิญผูเกี่ยวของเขารวมการลงนาม MOU 

(2) หนวยงานรับผิดชอบโครงการ (สถาบันอิสระ) : ทําหนังสือเรียน ผอ.สถาบันอิสระ ที่มี

โครงการในความรับผิดชอบไดรับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อเปนผูลงนามใน MOU และ

มอบหมายผูแทนที่เกี่ยวของเขารวมการลงนาม MOU 

(3) ผูบริหาร อก. : ทําบันทึกเชิญผูบริหาร อก. รวมเปนเกียรติและสักขีพยานในการลงนาม MOU 

โดยเรียนเชิญ ปกอ. หรือ รวอ. ใหเกียรติเปนสักขีพยาน และเปนประธานกลาวเปดงาน) 

(4) ผูบริหารและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของภายใน สศอ. : ทําบันทึกเรียน รศอ. ชช. สํานัก/ศูนย/

หนวยงานตางๆ เพื่อพิจารณาเขารวมการลงนาม MOU 

 จัดทํา MOU และเอกสารแนบทาย MOU ซึ่งประกอบดวย แผนงานและแผนเงินของแตละ

โครงการที่อยูในความรับผิดชอบของสถาบันนั้นๆ โดยแผนงานและแผนเงินดังกลาวจะตองตรงกับเอกสาร

โครงการ (ฉบับยืนยัน) ทั้งนี้ จะจัดทํา MOU และเอกสารแนบทาย เปนรายหนวยรับผิดชอบโครงการ หนวยงาน

ละ 2 ชุด (สําหรับ สศอ. 1 ชุด และหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 1 ชุด) หลังจากนั้น จึงประสานกับหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการ เพื่อตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร รวมทั้งใหผูแทนที่จะลงนามในฐานะพยานของทั้ง 

2 ฝาย ลงนามใน MOU ใหแลวเสร็จ กอนวันลงนาม  
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 จัดทําลําดับข้ันตอนและส่ิงที่ตองดําเนินการในแตละข้ันตอน ทั้งสวนที่ตองดําเนินการในชวง

กอนวันงาน (เชน การจัดสถานที่ การยืนยันรายช่ือผูเขารวมงาน) และลําดับข้ันตอน/พิธีการในวันลงนาม พรอม

มอบหมายผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอน และประสานงานเพื่อใหทุกข้ันตอนเปนไปดวยความเรียบรอย 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทําบันทึกและหนังสือเชิญเขา

รวมพิธีลงนาม MOU 

- ตัวอยาง บันทึกและหนังสือเชิญเขารวมพิธีลงนาม MOU ที่ผานมา L-32 

- การจัดทํา MOU - ตัวอยาง MOU ที่เคยดําเนินการในชวงที่ผานมา L-33 

- ขอมูลโครงการ (ฉบับยืนยัน) และ

ฐานขอมูลรายชื่อหนวยงานรับผิดชอบ

โครงการ  

- ตารางสรุปโครงการ (ฉบับยืนยัน) 

- ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List) ผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับ

จัดสรรงบประมาณ 

E-16 
G-21 

- การเตรียมการ/ ขั้นตอนการ

ดําเนินงานในการจัดพิธีลงนาม  MOU 

- การเตรียมการ/ ขั้นตอนการดําเนินงานในการจัดพิธีลงนาม  MOU 

(TK) 

- 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 เนื่องจาก MOU เปนเอกสารอางอิงสําคัญในการดําเนินโครงการฯ ซึ่งลงนามโดยผูบริหาร

หนวยงาน ภายใตความตกลงรวมกันของทั้ง 2 ฝาย การจัดทํา MOU รวมทั้งเอกสารแนบทาย จึงตองมีการ

ตรวจสอบอยางละเอียดรอบคอบ 

 การจัดพิธีลงนาม MOU ถือเปนการทําความตกลงรวมกันระหวาง สศอ. กับหนวยงานดําเนิน

โครงการภายใตแผนแมบทฯ อยางเปนทางการ โดยมีผูบริหารระดับสูงเขารวมงานหลายทาน อีกทั้งยังเปนการ

ประชาสัมพันธโครงการฯ ใหผูมีสวนเกี่ยวของและสาธารณชนไดรับทราบ ดังนั้น จึงจําเปนตองมีการเตรียมการ 

วางแผน ประสานงาน การจัดการที่ดีและเปนระบบ มีการกําหนดผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอนใหชัดเจน เพื่อให

งานเปนไปดวยความเรียบรอยและสงผลตอภาพลักษณที่ดีของ สศอ. 

17) การกํากับดูแลการดําเนินโครงการ (รายไตรมาส) และพิจารณาเบิกจายเงิน (4 งวด) โดย
คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 ทําเร่ืองแตงต้ัง "คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity" โดย

แบงคณะทํางานฯ ออกเปน 3 คณะยอย จําแนกตามกลุมอุตสาหกรรม ไดแก 

(1) คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ที่อยูในกลุม

อุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของ สร.1 

(2) คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ที่อยูในกลุม

อุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของ สร.2 
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(3) คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ที่ครอบคลุม

หลายสาขา (Across Sector) 

โดยผูแทน สม. จะเปนฝายเลขานุการฯ ในทุกคณะยอย 

อํานาจหนาที่หลักของคณะทํางานฯ คือ กํากับดูแลการดําเนินงานโครงการภายใตแผนแมบท 

Productivity ทุกโครงการที่อยูในกลุมอุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของคณะยอยนั้น พิจารณาใหความ

เห็นชอบรายละเอียดโครงการและแผนการดําเนินงานโครงการ และพิจารณาใหความเห็นชอบการเบิกจายเงิน

งบประมาณโครงการ ในแตละงวดงาน 

ทั้งนี้ คําส่ังแตงต้ังคณะทํางานฯ ชุดปจจุบัน จะครอบคลุมการปฏิบัติหนาที่ในการกํากับดูแล

โครงการฯ ต้ังแตปงบประมาณ พ.ศ. 2552-2555 ดังนั้น จึงไมจําเปนตองเสนอเรื่องแตงต้ังคณะทํางานฯ ใหม 

หากไมมีการเปล่ียนแปลงใดๆ 

 จัดประชุมคณะทํางานฯ เมื่อหนวยงานรับผิดชอบโครงการ สงงาน/รายงาน ตามเงื่อนไขของ

แนวทางการกํากับติดตามโครงการ ที่ สศอ. กําหนด เพื่อเสนอคณะทํางานฯ พิจารณาผลการดําเนินงานและ

การเบิกจายเงินในแตละงวด โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

(1) ฝายเลขานุการฯ เตรียมการประชุม โดยหารือคณะทํางานฯ เพื่อกําหนดวัน/เวลา/สถานที่

ประชุม ทําบันทึกเชิญคณะทํางานฯ พรอมแนบวาระการประชุม และแจงหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการทางโทรศัพท/E-mail เขารวมประชุมตามกําหนดการ 

(2) ภายหลังการประชุมเสร็จส้ิน ฝายเลขานุการฯ จัดทํารายงานการประชุม เวียนให

คณะทํางานฯ รับรองรายงานการประชุม และแจงสรุปผลการประชุมแกหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการทาง E-mail (เฉพาะในสวนที่เกี่ยวของกับแตละหนวยงาน) เพื่อทราบ/

เพื่อดําเนินการ แลวแตกรณี 

 การพิจารณาใหความเห็นชอบงาน/รายงานฯ ในแตละงวด เพื่อเบิกจายเงินใหหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการ มีประเด็นพิจารณา มีดังนี้ 

(1) ผลการดําเนินงานโครงการเปรียบเทียบกับแผน ตามแบบฟอรม Excel (Monitoring 

Form)/ แบบฟอรมในระบบ IT ที่ใชยึดถือเปนเอกสารฉบับอางอิงในการกํากับ/ติดตาม

โครงการในความรับผิดชอบ ซึ่งหนวยงานจะรายงานผลความกาวหนาการดําเนินงาน (ราย

เดือน) มายัง สศอ. อยางตอเนื่อง 

(2) รายงานความกาวหนาการดําเนินงาน (ผลการดําเนินงานสะสม ณ ไตรมาสที่รายงานฯ) 

โดยพิจารณาในประเด็น ดังนี้ 

(2.1) ผลการดําเนินงานสะสมเปรียบเทียบกับแผนการดําเนินงานสะสม ในแตละกิจกรรม 

รวมทั้งรายละเอียดการดําเนินงานที่เกี่ยวของ และความครบถวนของเอกสารแนบ

ในภาคผนวก (เอกสารหลักฐานการดําเนินงานตางๆ) 

(2.2) ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน และแนวทางการแกไข 
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(2.3) การดําเนินกิจกรรมตามแผนในไตรมาสตอไป/ แนวโนมความสําเร็จในการดําเนิน

โครงการ 

 ทําเร่ืองเบิกจาย เมื่อคณะทํางานฯ ใหความเห็นชอบงาน/รายงานฯ ตามแนวทางการกํากับ

ติดตามโครงการแลว ฝายเลขานุการฯ จะทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินในงวดนั้นๆ เสนอ ผศอ. โดยประธาน

คณะทํางานฯ เปนผูลงนาม ซึ่งเอกสารแนบบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินดังกลาว ไดแก 

(1) รายงานความกาวหนาการดําเนินงาน (ผลการดําเนินงานสะสม ณ ไตรมาสที่รายงานฯ)

และงานอ่ืนๆ ในงวดนั้น รวมทั้งงานตามความเห็นคณะทํางานฯ 

(2) รายงานการประชุมคณะทํางานฯ คร้ังที่มีมติ 

1. เห็นชอบรายงานความกาวหนาฯ/ งานอื่นในงวดน้ันๆ รวมทั้งงานตามความเห็น

คณะทํางานฯ และ 2. ใหเบิกจายเงินงวดนั้นๆ 

(3) หนังสือขอเบิกเงินในงวดนั้นๆ (จากหนวยงานรับผิดชอบโครงการ) พรอมใบแจงหนี้ ที่ระบุ

จํานวนเงนิที่มีการเบิกจายถูกตอง ครบถวน และชัดเจน 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การกํากับติดตามโครงการ - "แนวทางการบริหารโครงการ" ที่ผานมา C-07 

- "แนวทางปฏิบัติสําหรับหนวยงานรับผิดชอบโครงการ" ที่ผานมา C-08 

- การดําเนินงานกํากับติดตามโครงการ ของ สศอ. ที่ผานมา (TK) - 

- ความรู/ประสบการณเฉพาะทางท่ี

เก่ียวของกับการพัฒนาอุตสาหกรรม

รายสาขา* 

- ความรู/ประสบการณเฉพาะทางท่ีเก่ียวของกับการพัฒนา

อุตสาหกรรมรายสาขา* (TK) 

- 

- ขอมูลรายสาขาอุตสาหกรรม* - ขอมูลรายสาขาอุตสาหกรรม* เชน 

รายงานภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมรายสาขา  

นโยบาย/แผนแมบทรายสาขาอุตสาหกรรม  

 

รายงานศึกษา/ขาวสถานการณปจจุบันที่เก่ียวของกับ 

อุตสาหกรรมรายสาขา 

 

P-57, 

P-58, P-59, 

P-60, P-61, 

P-62 

- การทําเร่ืองแตงต้ังคณะทํางานฯ - เอกสารที่เก่ียวของกับการแตงต้ังคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนิน

โครงการฯ ที่ผานมา 

B-02 

- ขอมูลโครงการ และฐานขอมูลรายช่ือ

หนวยงานรับผิดชอบโครงการ ที่ไดรับ

จัดสรรงบประมาณ 

- ตารางสรุปโครงการ (ฉบับยืนยัน) 

- ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List) ผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับ

จัดสรรงบประมาณ 

E-16 
G-21 

- การจัดประชุมคณะทํางานกํากับดูแล

การดําเนินโครงการฯ 

- เอกสารการจัดประชุมคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ 

ที่ผานมา ไดแก 

บันทึกเชิญคณะทํางานฯ เขารวมประชุม พรอมแนบระเบียบวาระ,  

 

 

M-34 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

การสง E-mail แจงใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการทราบ

กําหนดการประชุมคณะทํางานฯ, 

ตารางสรุปความเห็นของฝายเลขานุการฯ, 

รายงานการประชุมคณะทํางานฯ, 

บันทึกเวียนคณะทํางานฯ รับรองรายงานการประชุม, 

การสง E-mail แจงใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการทราบ 

สรุปการประชุม 

M-35 

 

M-36 

M-37 

M-38 

M-39 

- การเบิกจายเงินงบประมาณ (หมวด

งบอุดหนุน) 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินงบประมาณ (หมวดงบอุดหนุน) 

ที่ผานมา 

M-40 

* โดยเฉพาะสาขาอุตสาหกรรมที่มีโครงการเสนอของบประมาณ ในปนั้นๆ 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การดําเนินงานมีหลายข้ันตอน มีรายละเอียดมาก ตองใชความละเอียดรอบคอบในการ

ปฏิบัติงานมาก และตองอาศัยทักษะ ความรูความสามารถ ความเช่ียวชาญ ตลอดจนประสบการณเฉพาะทาง

ที่เกี่ยวของกับอุตสาหกรรมรายสาขา (โดยเฉพาะสาขาอุตสาหกรรมที่มีโครงการไดรับจัดสรรงบประมาณ ในป

นั้นๆ) 

 คณะทํางานกํากับดูแลโครงการฯ ประกอบดวยผูแทนจากหลายสํานัก จึงจําเปนตองไดรับความ

รวมมือที่ดีจากทุกฝายที่เกี่ยวของ 

 การพิจารณาใหความเห็นชอบงาน/รายงานฯ ในแตละงวด เพื่อเบิกจายเงินใหหนวยงาน

รับผิดชอบโครงการ ตองพิจารณา/วิเคราะห/ตัดสินใจบนพื้นฐานของความเปนกลาง/ปราศจากอคติ มีเหตุผล

รองรับการพิจารณาในแตละประเด็นอยางชัดเจน และปฏิบัติงานโดยยึดถือตามหลักเกณฑ/เงื่อนไขที่กําหนดไว

รวมกันอยางเครงครัด ทั้งนี้ เพื่อใหการเบิกจายเงินในแตละงวดเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส เปนธรรม ตาม

หลักเกณฑที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

18) การติดตามการดําเนินโครงการ (รายเดือนและรายไตรมาส) โดย สศอ. และที่ปรึกษา
ดําเนินโครงการบริหารแผนแมบท Productivity 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 สศอ. ดําเนินการวาจาง "ที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบท Productivity" โดยวิธีตกลง

หรือคัดเลือก ตามความเหมาะสม และกํากับดูแลการดําเนินงานของที่ปรึกษา โดยมีข้ันตอนโดยสรุป ดังนี้ 

(1) กําหนด "ขอบเขตโดยละเอียดของงาน (TORs)" ของโครงการบริหารแผนแมบทการเพิ่ม

ประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม โดย TORs ประกอบดวยขอบเขตการ

ดําเนินงานหลัก ดังนี้ 

(1.1) ติดตามการดําเนินโครงการ 
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(1.2) ประเมินโครงการ ในมิติตางๆ และประเมินความสําเร็จของแผนแมบทฯ ในภาพรวม 

(1.3) ศึกษา วิเคราะหเชิงลึกเพื่อจัดทําขอเสนอเชิงนโยบาย เพื่อใหการเพิ่ม Productivity 

ของภาคอุตสาหกรรมบรรลุผลสําเร็จตามแผนแมบทฯ 

(1.4) พัฒนา/ปรับปรุงระบบ Software เพื่อชวยในการบริหาร กํากับ ติดตาม และประเมิน

โครงการ 

(2) ทําเร่ืองขออนุมัติโครงการ โดยทําบันทึกเรียน ผศอ. เพื่อพิจารณา 

(2.1) ใหความเห็นชอบ TORs 

(2.2) อนุมัติในหลักการใหดําเนินการจางที่ปรึกษา โดยวิธีตกลงหรือวิธีคัดเลือก (ตาม

ความเหมาะสม)  

โดยในกรณีที่เปนการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีตกลง จะระบุรายช่ือที่ปรึกษา ซึ่ง

เจาของเร่ือง (สม.) ไดพิจารณาเห็นชอบและประสานงานเปนการภายในกับที่

ปรึกษารายนั้นแลว 

(2.3) แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีตกลงหรือวิธีคัดเลือก (ตาม

ความเหมาะสม) 

(3) ดําเนินการวาจางที่ปรึกษา โดยวิธีตกลงหรือวิธีคัดเลือก โดยจัดทํา “กรอบแนวทางการ

พิจารณาที่ปรึกษาฯ ในเบ้ืองตน” กอนการดําเนินงานในข้ันตอนตอไป 

* ในกรณีที่เปนการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีตกลง มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

- ฝายเลขานุการฯ ทําหนังสือถึงที่ปรึกษารายที่ไดรับการอนุมัติตามขอ (2.2) แลว เพื่อเชิญ

ยื่นขอเสนอโครงการฯ ตอคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลงฯ 

- จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาขอเสนอโครงการฯ เมื่อคณะกรรมการฯ เห็นชอบ

ขอเสนอโครงการฯ ดังกลาว ฝายเลขานุการฯ จะทําบันทึกเรียน ผศอ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ

วาจางที่ปรึกษา ในวงเงินงบประมาณที่กําหนดไวใน TORs (เทากับวงเงินที่ไดรับอนุมัติ

จากสํานักงบประมาณ) พรอมทั้งลงนามในหนังสือแจงที่ปรึกษาเพื่อรับเปนที่ปรึกษา

โครงการฯ อยางเปนทางการ 

** ในกรณีที่เปนการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีคัดเลือก มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

- จัดประชุมคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกฯ เพื่อพิจารณา (1) 

กําหนดรายชื่อที่ปรึกษาฯ เพื่อเชิญชวนใหยื่นขอเสนอโครงการบริหารแผนแมบทการเพิ่ม

ประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม (2) กําหนดวันยื่นขอเสนอโครงการ 

และวันประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาขอเสนอของที่ปรึกษาฯ และ (3) หลักเกณฑ

การพิจารณาขอเสนอดานเทคนิคและเกณฑการใหคะแนน 

- ฝายเลขานุการฯ จัดทําหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอดานเทคนิคและเกณฑการให

คะแนน ตามมติคณะกรรมการฯ 
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- ทําบันทึกเรียน ผศอ. เพื่อพิจารณาอนุมัติรายช่ือที่ปรึกษาที่ไดรับความเห็นชอบจากที่

ประชุมคณะกรรมการฯ ใหยื่นขอเสนอโครงการฯ และลงนามในหนังสือเชิญนําเสนอ

ขอเสนอโครงการฯ 

- เมื่อที่ปรึกษาตามรายช่ือที่ไดรับอนุมัติใหยื่นขอเสนอโครงการฯ ไดยื่นขอเสนอโครงการ

ตามกําหนดเวลาและเงื่อนไขที่กําหนดไวแลว ฝายเลขานุการฯ จัดประชุมคณะกรรมการฯ 

เพื่อพิจารณาขอเสนอโครงการดังกลาวทั้งหมด และใหคะแนนตามหลักเกณฑการ

พิจารณาขอเสนอดานเทคนิคและเกณฑการใหคะแนนท่ีกําหนดไว 

- จากนั้นฝายเลขานุการฯ จะประสานกับที่ปรึกษาที่ผานเกณฑการพิจารณาขอเสนอดาน

เทคนิคโดยไดคะแนนสูงสุด เพื่อดําเนินการตอรองราคา ภายใตขอบขายการดําเนินงาน

ตามขอเสนอเดิม โดยจัดประชุมคณะกรรมการฯ และทําหนังสือเชิญที่ปรึกษาเขารวมการ

ประชุมดังกลาวเพื่อหารือเกี่ยวกับขอเสนอดานราคาดวย 

- เมื่อที่ปรึกษาทําหนังสือมายัง สศอ. เพื่อยืนยันวงเงินคาจางที่ปรึกษาตามมติที่ประชุม

คณะกรรมการฯ ขางตนแลว ฝายเลขานุการฯ จะทําบันทึกเรียน ผศอ. เพื่อพิจารณา

อนุมัติวาจางที่ปรึกษาในวงเงินงบประมาณที่ไดตอรองราคากันแลว พรอมทั้งลงนามใน

หนังสือแจงผลการพิจารณาใหที่ปรึกษาทราบอยางเปนทางการ (ทั้งที่ปรึกษาที่ไดรับ

คัดเลือกและไมไดรับคัดเลือก) 

(4) ฝายเลขานุการฯ จัดทําสัญญาวาจางฯ 2 ชุด สงใหกลุมบริหารการคลังและพัสดุ (กคพ.) 

พิจารณา และเสนอผูมีอํานาจลงนามในสัญญาวาจางฯ รวมกัน ทั้งฝาย สศอ. และ          

ที่ปรึกษา (ทั้งนี้ สามารถแนบสัญญาวาจางฯ ไปพรอมกับหนังสือแจงที่ปรึกษาเพื่อรับเปนที่

ปรึกษาโครงการฯ (วิธีตกลง)/ หนังสือแจงผลการพิจารณา (วิธีคัดเลือก) เพื่อใหฝายที่

ปรึกษาลงนามไดหากดําเนินการแลวเสร็จทันเวลา) 

(5) จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อตรวจรับงานที่ที่ปรึกษาฯ สงในแตละงวด ตามที่ระบุไวใน

ตามสัญญาวาจางฯ โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

(5.1) ฝายเลขานุการฯ เตรียมการประชุม โดยหารือคณะกรรมการฯ และที่ปรึกษาฯ เพื่อ

กําหนดวัน/เวลา/สถานที่ประชุม ทําบันทึกเชิญคณะกรรมการฯ พรอมแนบวาระการ

ประชุม และแจงที่ปรึกษาฯ เขารวมประชุมตามกําหนดการ 

(5.2) ภายหลังการประชุมเสร็จส้ิน ฝายเลขานุการฯ จัดทํารายงานการประชุม เวียนให

คณะกรรมการฯ รับรองรายงานการประชุม และทําหนังสือแจงสรุปผลการประชุมแก

ที่ปรึกษาฯ อยางเปนทางการ เพื่อทราบ/เพื่อดําเนินการ แลวแตกรณี 

(6) เมื่อคณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบงานในงวดนั้นๆ ฝายเลขานุการฯ จึงจะทําบันทึกเรียน 

ผศอ. เพื่อขออนุมัติเบิกจายเงินคาจางใหแกที่ปรึกษาฯ โดยประธานคณะกรรมการฯ เปนผู
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ลงนาม ซึ่งตองแนบรายงานการประชุมฯ (ฉบับจริง) ทุกคร้ังที่มีการพิจารณางานในงวด

นั้นๆ พรอมทั้งหนังสือขอเบิกเงินคาจางของที่ปรึกษาฯ (ฉบับจริง) ดวย 

 การติดตามการดําเนินโครงการ (รายเดือนและรายไตรมาส) แบงการดําเนินงานออกเปน 2 สวน 

คือ การกํากับติดตามการดําเนินโครงการ ของ สศอ. และการติดตามการดําเนินโครงการ ของที่ปรึกษา ซึ่งเปน

การทํางานในลักษณะคูขนานกันไป และมีการแลกเปลี่ยน/ถายทอดขอมูลระหวางกันอยางสม่ําเสมอและ

ตอเนื่อง 

สวนที่ 1 การกํากับติดตามการดําเนินโครงการ ของ สศอ. ดําเนินการตาม "แนวทางการกํากับ

ติดตามโครงการ" กลาวคือ กํากับติดตามโครงการจาก 

(1) รายงานผลความกาวหนาการดําเนินงาน (รายเดือน) ตามแบบฟอรม Excel หรือรายงาน

ผานระบบ IT (ติดตามโดย สม.) โดยพิจารณาผลการดําเนินงานเปรียบเทียบกับแผนการ

ดําเนินงาน ในแตละกิจกรรม ทั้งผลการดําเนินงาน ณ เดือนนั้นๆ และผลการดําเนินงาน

สะสม ณ เดือนนั้นๆ รวมทั้งรายละเอียดการดําเนินงานที่เกี่ยวของ และปญหา/อุปสรรคใน

การดําเนินงาน และแนวทางการแกไข 

(2) การจัดทํารายงานความกาวหนาการดําเนินงาน (รายไตรมาส) เปนรูปเลม (กํากับติดตาม

โดยคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivityฯ) 

สวนที่ 2 การติดตามการดําเนินโครงการ ของที่ปรึกษาฯ มีแนวทางการดําเนินงาน ดังนี้ 

(1) รวบรวมขอมูลพื้นฐานที่เกี่ยวของกับการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 

ไดแก แผนแมบทฯ, รายช่ือโครงการภายใตแผนแมบทฯ ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ ใน

ปงบประมาณนั้นๆ, รายช่ือหนวยงานรับผิดชอบโครงการ รวมทั้งรายชื่อผูรับผิดชอบ

โครงการ/ผูประสานงานโครงการ พรอมที่อยู เบอรโทรศัพท/Fax และ E-mail Address 

 

(2) จัดระบบขอมูลโครงการ ทั้งการจัดเรียงลําดับเอกสาร/ไฟลที่เกี่ยวของ การจัดทํารหัส

โครงการ รวมทั้งการจัดทําตาราง/รูปแบบการจัดเก็บขอมูลการติดตามโครงการ ที่เปน

ระบบสะดวกตอการใชงาน โดยสามารถแสดงผลขอมูล ออกเปนหมวดหมูตามมิติตางๆ 

ไดแก รายหนวยงานรับผิดชอบโครงการ รายสาขาอุตสาหกรรม รายยุทธศาสตรตามแผน

แมบทฯ และภาพรวมทั้งแผนแมบทฯ 

(3) กําหนดขอบเขตในการติดตามการดําเนินโครงการ วาจะมีการติดตามในประเด็นใดบาง 
(4) กําหนดวิธีการ/เคร่ืองมือที่ใชในการติดตามการดําเนินโครงการ เชน การใชระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ (IT) มาชวยในการติดตามโครงการ และการเขาเก็บขอมูล ณ พื้นที่ดําเนินการ 

โดยใชแบบสอบถามและสัมภาษณเชิงลึก  (ทั้งสําหรับผู รับผิดชอบโครงการ  และ

กลุมเปาหมายโครงการ) และระบุรายละเอียดการดําเนินงานในแตละสวนใหชัดเจน 
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(5) จัดทําแผน/ข้ันตอนการดําเนินงานติดตามการดําเนินโครงการ ตามขอบเขตและวิธีการ/

เคร่ืองมือที่ใชการติดตามที่ไดกําหนดไว รวมทั้งระบุเจาหนาที่ในทีมที่ปรึกษา ที่รับผิดชอบ

งานในแตละข้ันตอน 

(6) เก็บรวบรวมขอมูลการติดตามการดําเนินโครงการตามแผนที่วางไว และตรวจสอบความ
ถูกตองครบถวนอยางสม่ําเสมอและตอเนื่อง 

(7) จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานติดตามการดําเนินโครงการ (ทั้งรายเดือนและราย  

ไตรมาส) ปญหา/อุปสรรคและแนวทางการแกไข รวมทั้งขอเสนอแนะที่เกี่ยวของ โดยแบง

ออกเปน 2 สวน คือ 1. การดําเนินโครงการภายใตแผนแมบทฯ (รายงานในทุกมิติ) และ   

2. การดําเนินงานของทีมที่ปรึกษา และนํารายงานสรุปผลดังกลาวทั้งหมด เสนอตอ สศอ. 

ตามกรอบเวลาการสงมอบงานที่ระบุในสัญญาวาจางฯ 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การกําหนดขอบเขตโดยละเอียดของ

งาน (TORs) 

- ขอบเขตโดยละเอียดของงาน (TORs) ของโครงการบริหารแผน

แมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม ที่

ผานมา 

N-41 

- การวาจางที่ปรึกษาฯ - เอกสารที่เก่ียวของกับการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีตกลง ที่ผานมา 

ไดแก 

บันทึกขออนุมัติโครงการบริหารแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพ

และผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม 

หนังสือเชิญที่ปรึกษาย่ืนขอเสนอโครงการฯ 

บันทึกขออนุมัติวาจางที่ปรึกษาฯ พรอมเอกสารแนบ และ 

หนังสือแจงที่ปรึกษาเพื่อรับเปนที่ปรึกษาโครงการฯ 

 

 

N-42 

 

N-43 

N-44 

- เอกสารที่เก่ียวของกับการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีคัดเลือก 

ที่ผานมา ไดแก 

บันทึกขออนุมัติโครงการบริหารแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพ

และผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม 

บันทึกขออนุมัติวาจางที่ปรึกษาฯ พรอมเอกสารแนบ 

หนังสือแจงผลการพิจารณาใหที่ปรึกษาทราบ 

(ทั้งที่ปรึกษาท่ีไดรับคัดเลือกและไมไดรับคัดเลือก) 

 

 

N-45 

 

N-46 

N-47 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 

และท่ีแกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 7 พ.ศ.2552 

B-04 

- การจัดประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินการจางที่ปรึกษาฯ 

- เอกสารการจัดประชุมคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาฯ ที่

ผานมา ไดแก 

บันทึกเชิญคณะกรรมการฯ เขารวมประชุม พรอมแนบระเบียบวาระ,  

ตารางสรุปประเด็นพิจารณาในเบื้องตน ของฝายเลขานุการฯ, 

 

 

N-48 

N-49 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

รายงานการประชุมคณะทํางานฯ, 

บันทึกเวียนคณะกรรมการฯ รับรองรายงานการประชุม, 

หนังสือแจงใหที่ปรึกษาทราบสรุปการประชุม 

N-50 

N-51 

N-52 

- การเบิกจายเงินคาจางใหที่ปรึกษาฯ - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาจางใหที่ปรึกษาฯ ที่ผานมา N-53 

- การติดตามการดําเนินโครงการ - "แนวทางการบริหารโครงการ" ที่ผานมา C-07 

- "แนวทางปฏิบัติสําหรับหนวยงานรับผิดชอบโครงการ" ที่ผานมา C-08 

- การดําเนินงานติดตามโครงการ ของ สศอ. ที่ผานมา (TK) - 

- คูมือการดําเนินงานติดตามการดําเนินโครงการ ของที่ปรึกษา

ดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ ในปที่ผานมา 

O-55 

- การกํากับดูแลการดําเนินงานของที่

ปรึกษา 

-  ความรู/ประสบการณที่เก่ียวของกับการกํากับดูแลการดําเนินงาน

ของที่ปรึกษา (TK) 

- 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 ข้ันตอนการขออนุมัติโครงการ วาจางที่ปรึกษา และทําสัญญาวาจาง มีรายละเอียดการ

ดําเนินงานมาก และมีความซับซอน ตองอาศัยทักษะและประสบการณหลายดาน เชน การประสานงาน การ

เขียนหนังสือราชการ และตองพิจารณาใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบ/ขอบังคับที่

กําหนดไว อยางรอบคอบรัดกุม ทั้งนี้ การดําเนินงานในแตละครั้งมีเงื่อนไขที่แตกตางกัน จึงไมมีมาตรฐาน

ตายตัวในสวนของรายละเอียดการปฏิบัติงาน ฝายเลขานุการคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาฯ ตองปรับ

การดําเนินงานในรายละเอียดใหเหมาะสมกับสถานการณ โดยยังคงรูปแบบ/ข้ันตอนการดําเนินงานหลักที่

ถูกตองตามแนวปฏิบัติ/กฎระเบียบ/ขอบังคับที่กําหนดไว 

 การกํากับดูแลการดําเนินงานของที่ปรึกษาฯ ตองอาศัยทักษะ/ประสบการณในการกํากับดูแล

การดําเนินงานของที่ปรึกษาฯ ใหเปนไปตามแผน และบรรลุวัตถุประสงค/เปาหมายตามที่กําหนดไวอยางมี

ประสิทธิภาพ เนื่องจากบางคร้ังอาจมีปจจัยที่ไมสามารถควบคุมไดเกิดข้ึนซึ่งเปนปญหา/อุปสรรคตอการ

ดําเนินงาน (เชน การเปลี่ยนแปลงบุคลากรในทีมที่ปรึกษาฯ ทําใหขาดความตอเนื่องในการดําเนินงาน, 

ความกาวหนาของเทคโนโลยีสงผลตอระบบ IT ที่ใชงานอยู จึงตองมีการปรับปรุง/พัฒนาระบบ IT อยาง

ตอเนื่อง) จึงจําเปนตองอาศัยความสามารถในการแกไขสถานการณเฉพาะหนารวมกันทั้งฝายที่ปรึกษาฯ และ 

สศอ. เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปไดอยางตอเนื่องและราบร่ืน 

 การประสานงานระหวาง สศอ. ในฐานะผูวาจาง และที่ปรึกษาฯ ตองอยูภายใตการหารือรวมกัน

อยางใกลชิดและตอเนื่อง โดยเฉพาะในสวนงานติดตามและประเมินผลโครงการ เพื่อให สศอ. ไดรับทราบ

ความกาวหนาในการดําเนินงานของที่ปรึกษาฯ วาเปนไปตามแผนหรือไม อยางไร มีปญหา/อุปสรรคใดๆ 

หรือไม เพื่อจะไดมีการแกไขปญหารวมกันอยางรวดเร็วทันทวงที 
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 แผนการดําเนินงานของที่ปรึกษาฯ ควรจัดทําใหมีรายละเอียดการดําเนินงานชัดเจน ระบุความ

รวมมือที่ตองการไดรับจากผูรับผิดชอบโครงการ และใหมีแนวทางที่สอดคลองกับการดําเนินงานของ สศอ. เพื่อ

ลดภาระในการดําเนินงานของทุกฝาย ทั้งที่ปรึกษาฯ สศอ. และผูรับผิดชอบโครงการ โดยในกรณีที่มีความ

จําเปนตองปรับแผนการดําเนินงาน ตองเรงดําเนินการประสานเพื่อหารือรวมกันกับ สศอ. และเรงรัดการ

ดําเนินงานใหเปนไปตามแผนอยางจริงจัง ทั้งนี้ เพื่อกอใหเกิดประโยชนตอการดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ

และรวดเร็วที่สุด 

 การพิจารณาใหความเห็นชอบงาน/รายงานฯ ในแตละงวด เพื่อเบิกจายเงินคาจางใหแกที่

ปรึกษาฯ ตองพิจารณา/ตัดสินใจบนพื้นฐานของความเปนกลาง/ปราศจากอคติ มีเหตุผลรองรับการพิจารณาใน

แตละประเด็นอยางชัดเจน และปฏิบัติงานโดยยึดถือตามสัญญาวาจางฯ/หลักเกณฑ/เงื่อนไขที่กําหนดไว

รวมกันอยางเครงครัด ทั้งนี้ เพื่อใหการเบิกจายเงินคาจางในแตละงวดเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส เปนธรรม 

ตามสัญญาวาจางฯ/หลักเกณฑที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

19) การสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการ (รายเดือนและรายไตรมาส) เพื่อเสนอตอ
ผูบริหาร และหนวยงานที่ขอขอมูล โดย สศอ. 

รายละเอียดการดําเนินงาน 

 สศอ. รวบรวมขอมูลที่ไดจากการกํากับติดตามโครงการ ทั้งในสวนของ สศอ. และที่ปรึกษาฯ มา

ทําการวิเคราะหและสังเคราะห และสรุปผลการดําเนินโครงการ เพื่อนําเสนอผูบริหาร/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ต้ังแตชวงเร่ิมตน จนถึงส้ินสุดโครงการ โดยการจัดทําสรุปผลความกาวหนาการดําเนินโครงการดังกลาว แบง

ออกเปน 2 สวน ดังนี้ 

(1) การจัดทําขอมูล/รายงานผลการดําเนินโครงการฯ ตามวาระ/ งานประจํา: ไดแก 

(1.1) รายงานสํานักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม (สปอ.) ในฐานะหนวยติดตามงานใน

ภาพรวมของ อก. เปนรายเดือน และ 

(1.2) รายงานผูบริหาร อก. รอบ 6, 9, 12 เดือน ตามที่กําหนดเปนตัวชี้วัดในคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการ 

(2) การจัดทําขอมูล/รายงานผลการดําเนินโครงการฯ ตามที่ไดรับการรองขอ: ไดแก รายงาน

ผูบริหาร/หนวยงานที่เกี่ยวของ เมื่อไดรับการรองขอ เชน ขอมูลประกอบการสัมภาษณ/

บรรยายของผูบริหาร รายงานผลตามยุทธศาสตรที่เกี่ยวของกับหนวยงานอ่ืน เชน 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (สศช.), สํานักงาน

สงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (สสว.) 
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ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช และความรู/ขอมูลที่มีอยู 

ความรู/ขอมูลที่จําเปนตองใช ความรู/ขอมูลที่มีอยู 
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 

- การจัดทํารายงาน/ขอมูลนําเสนอ ใน

ประเด็นที่เก่ียวของกับสรุปผล/

ความกาวหนาการดําเนินโครงการ 

- ตัวอยาง บันทึกเรียน ปกอ. เพื่อรายงานความกาวหนาการดําเนิน

โครงการฯ รอบ 6, 9, 12 เดือน 

D-10 

- ตัวอยาง บันทึกเรียน ปกอ. เพื่อรายงานสรุปผลการดําเนิน

โครงการ 

D-09 

- ตัวอยาง การจัดทําขอมูลตามท่ีไดรับการรองขอ ในประเด็นที่

เก่ียวของกับสรุปผล/ความกาวหนาการดําเนินโครงการ 

D-11, D-12 

- แนวทาง/รูปแบบการวิเคราะหและ

สังเคราะหขอมูลที่ไดจากการกํากับ

ติดตามการดําเนินโครงการ 

- ความรู/ประสบการณในการวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลที่ไดจาก

การกํากับติดตามการดําเนินโครงการ (TK) 

- 

ขอสังเกต/ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงาน 

 การดําเนินการรวบรวมขอมูลที่ไดจากการกํากับติดตามโครงการ ประกอบดวยขอมูลหลายสวน 

ทั้งสวนของ สศอ. และท่ีปรึกษาฯ ตองใชทักษะในการบูรณาการขอมูลตางๆ เขาดวยกันอยางมีเอกภาพ 

จากนั้นจึงนํามาทําการวิเคราะหและสังเคราะห และสรุปผลการดําเนินโครงการ และจัดทําเปนขอมูลนําเสนอ/

รายงานผลในรูปแบบที่ชัดเจน งายตอการเขาใจ และมีการทวนสอบขอมูลใหมีความทันสมัย ถูกตองครบถวน

อยูเสมอ 

 ในกรณีที่เปนการจัดทําขอมูล/รายงานผลการดําเนินโครงการฯ ตามที่ไดรับการรองขอ กอนเร่ิม

ดําเนินการ จําเปนตองมีการหารือ/ประสานงานเพื่อรับทราบรูปแบบ/แบบฟอรมที่ใชในการจัดทํา/นําเสนอ 

เนื้อหาหลักที่ตองการประกอบดวยสวนใดบาง กําหนดเวลาจัดสงขอมูล/รายงานผลดังกลาว ทั้งนี้ เพื่อลดความ

ผิดพลาดในการดําเนินงาน และสามารถจัดทําขอมูล/รายงานผลดังกลาวสงใหผูรองขอไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ถูกตอง ครบถวน และรวดเร็ว ทันตามกําหนดเวลา 
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คณะทํางานองคความรูการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบทคณะทํางานองคความรูการติดตาม ผลักดันโครงการตามแผนแมบท  

การเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรมการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม  ((PPrroodduuccttiivviittyy))  ป ป 25522552  

(คณะทํางานตามแผนการจัดการองคความรู สศอ. ป 2552 ประเด็นยุทธศาสตรที่ 1) 

มีองคประกอบ ดังนี ้

 

1) ผอ.สม. ประธานคณะทํางานฯ 

2) นางสาวสมานลักษณ ตัณฑิกุล คณะทํางานฯ 

3) นายจักรพันธ เดนดวงบริพันธ คณะทํางานฯ 

4) นางสาววรนารถ มีภูมิรู คณะทํางานฯ 

5) นางสาวเรวดี แกวมณี คณะทํางานฯ 

6) นายอภิยุกต อํานวยกาญจนสิน คณะทํางานฯ 

7) นางสาวปญชาน ศรีสังข คณะทํางานและเลขานุการฯ 
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ภาคผนวกภาคผนวก  
  
หมายเลข 

เอกสารอางองิ 
ชื่อเอกสาร 

AA : แผนแมบท Productivity 

A-01 แผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม (Productivity) ป 2551-2555 

BB : คําส่ัง/ ระเบียบ/ ขอบังคับ 

B-02 คําส่ังคณะกรรมการบริหารโครงการภายใตแผนแมบทการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคอุตสาหกรรม 

เร่ืองแตงต้ังคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ ป 2552-2555 

B-03 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 

B-04 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 7 พ.ศ.2552 

CC : กรอบแนวทาง/ เกณฑ/ แนวทางการดําเนินงาน/ แนวปฏิบัติ 

C-05 ตัวอยาง : กรอบ/แนวทางการนําเสนอแผนงานโครงการภายใตแผนแมบท Productivity และแผนแมบทโครงสราง

พื้นฐานทางปญญา ปงบประมาณ พ.ศ. 2553 

C-06 ตัวอยาง : เกณฑการพิจารณาโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2553 

C-07 ตัวอยาง : แนวทางการบริหารจัดการโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2552 

C-08 ตัวอยาง : แนวปฏิบัติสําหรับหนวยงานรับผิดชอบโครงการ ป 2552 ในการจัดทํารายงานความกาวหนาการ

ดําเนินงาน (รายไตรมาส) การรายงานผลความกาวหนาการดําเนินงาน รายเดือน (Monitoring Form/  

Excel Form) และการนําเสนอรายงานความกาวหนาการดําเนินงานตอที่ประชุมคณะทํางานฯ 

DD : ขอมูลนําเสนอ/ รายงานผล 

D-09 ตัวอยาง : บันทึกเรียน ปกอ. เร่ืองรายงานสรุปผลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2551  

พรอมปญหา/อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

D-10 ตัวอยาง : บันทึกเรียน ปกอ. เร่ืองรายงานสรุปความกาวหนาการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบท Productivity 

ป 2552 รอบ 9 เดือน พรอมปญหา/อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

D-11 ตัวอยาง : ขอมูลประกอบการบันทึกเทปสัมภาษณของ ปกอ. เก่ียวกับ “งาน Productivity Expo 2009: มหกรรม

ความรู ความชวยเหลือ เพื่อธุรกิจไทยแข็งแกรง” ในวันจันทรที่ 8 มิ.ย. 52 เวลา 19.00-20.00 น. 

ออกอากาศจริงเวลา 23.00 น. ทางรายการกรองสถานการณ สถานีวิทยุโทรทัศนแหงประเทศไทย ชอง 11 (NBT) 

D-12 ตัวอยาง : ขอมูลประกอบการบรรยายของ ผตร.อก. (ดร.ณัฐพล ณัฐสมบูรณ) เม่ือวันที่ 29 มี.ค. 52 

(เฉพาะในสวนที่เก่ียวของกับโครงการภายใตแผนแมบท Productivity) 

EE : ตารางสรุปโครงการ 

E-13 ตัวอยาง : ตารางสรุปโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2553 (ฉบับเสนอขอ) 

E-14 ตัวอยาง : ตารางสรุปโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2553 (ฉบับกล่ันกรอง) 

E-15 ตัวอยาง : ตารางสรุปโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2553 (ฉบับอนุมัติ) 

E-16 ตัวอยาง : ตารางสรุปโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2552 (ฉบับยืนยัน) 
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หมายเลข 
เอกสารอางองิ 

ชื่อเอกสาร 

FF : การจัดระบบเอกสารโครงการ 

F-17 ตัวอยาง : หนาจอ Window แสดงการจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับเสนอขอ) ป 2553 

ในสวนของไฟล (Soft File) 

F-18 ตัวอยาง : หนาจอ Window แสดงการจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับกล่ันกรอง) ป 2553 

ในสวนของไฟล (Soft File) 

F-19 ตัวอยาง : หนาจอ Window แสดงการจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับอนุมัติ) ป 2553 ในสวนของไฟล (Soft File) 

F-20 ตัวอยาง : หนาจอ Window แสดงการจัดระบบเอกสารโครงการ (ฉบับยืนยัน) ป 2552 ในสวนของไฟล (Soft File) 

GG : ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List) 

G-21 ตัวอยาง : ตารางรายช่ือติดตอ (Contact List) 

HH : การนําเสนอโครงการ และการพิจารณากล่ันกรองโครงการ 

H-22 ตัวอยาง : หนังสือ เชิญนําเสนอโครงการภายใตแผนแมบท Productivity และแผนแมบทโครงสรางพื้นฐานทาง

ปญญา ปงบประมาณ พ.ศ. 2553 พรอมส่ิงที่สงมาดวย 

H-23 ตัวอยาง : ตารางสรุปประเด็นพิจารณาโครงการ จากความเห็นของคณะทํางานพิจารณากล่ันกรองโครงการภายใต

แผนแมบท Productivity ป 2553 

H-24 ตัวอยาง : บันทึกเรียน ผศอ., ผอ.สร.1/ผอ.สร.2 เร่ืองการพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ ป 2553 

(เพื่อพิจารณาอนุมัติแตงต้ังคณะทํางานพิจารณากล่ันกรองโครงการฯ ป 2553) 

H-25 ตัวอยาง : บันทึกเรียน ผศอ. เร่ืองโครงการภายใตแผนแมบท Productivity ป 2553 

(เพื่อพิจารณาโครงการฯ ที่ผานการกล่ันกรองจากคณะทํางานฯ กอนสง สงป.) 

II : การแจงผลการอนุมัติงบประมาณโครงการฯ 

I-26 ตัวอยาง : การแจงผลการอนุมัติงบประมาณโครงการฯ ป 2552 ทาง E-mail 

JJ : แบบฟอรมรายงานการตดิตามความกาวหนาโครงการฯ (Excel Form/ Monitoring Form) 

J-27 ตัวอยาง : แบบฟอรมรายงานการติดตามความกาวหนาโครงการฯ ป 2552 (Excel Form/ Monitoring Form) 

KK : การประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการฯ 

K-28 ตัวอยาง : รายการขั้นตอนการจัดประชุม/สัมมนา (Check List เพื่อเตรียมการจัดประชุม/สัมมนา) และ 

ผังการจัดหองประชุม/สัมมนา ของงานสัมมนาช้ีแจงแนวทางการบริหารจัดการโครงการภายใตแผนแมบท 

Productivity ป 2552 เม่ือวันที่ 21 พ.ค.52 

K-29 ตัวอยาง : บันทึกและหนังสือ เชิญประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการฯ 

เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจในการดําเนินโครงการฯ ป 2552 เม่ือวันที่ 6 พ.ย.51 

K-30 ตัวอยาง : ระเบียบวาระการประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการฯ 

เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจในการดําเนินโครงการฯ ป 2552 เม่ือวันที่ 6 พ.ย.51 

(ทั้งในรูปแบบไฟล Word และ PowerPoint Presentation) 

K-31 ตัวอยาง : สรุปการประชุมหารือหนวยงานรับผิดชอบโครงการฯ 

เพื่อชี้แจงและซักซอมความเขาใจในการดําเนินโครงการฯ ป 2552 เม่ือวันที่ 6 พ.ย.51 

 



หมายเลข 
เอกสารอางองิ 

ชื่อเอกสาร 

LL : การลงนามในบันทึกความเขาใจ (MOU) ระหวาง สศอ. และหนวยงานรับผิดชอบโครงการ 

L-32 ตัวอยาง : หนังสือ เชิญผูบริหารและผูแทนหนวยงานรับผิดชอบโครงการ เพื่อเขารวมพิธีลงนาม MOU 

และบันทึก เชิญผูบริหาร อก. เพื่อรวมเปนเกียรติและสักขีพยานในพิธีลงนาม MOU เม่ือวันที่ 24 ม.ค.51 

L-33 ตัวอยาง : บันทึกความเขาใจ (MOU) ที่ใชลงนามในพิธีลงนาม  MOU เม่ือวันที่ 24 ม.ค.51 

MM : คณะทํางานกํากับดูแลการดําเนนิโครงการฯ 

M-34 ตัวอยาง : บันทึก เชิญประชุมคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ ที่อยูในกลุมอุตสาหกรรม 

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

M-35 ตัวอยาง : การสง E-mail แจงใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการทราบกําหนดการประชุมคณะทํางานกํากับดูแลการ

ดําเนินโครงการฯ ที่อยูในกลุมอุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของ สร.2 คร้ังที่ 2/2552 เม่ือวันที่ 28 เม.ย.52  

M-36 ตัวอยาง : ตารางสรุปความเห็นของฝายเลขานุการคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ 

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

M-37 ตัวอยาง : รายงานการประชุมคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ ที่อยูในกลุมอุตสาหกรรม 

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

M-38 ตัวอยาง : บันทึกเวียนคณะทํางานฯ รับรองรายงานการประชุมคณะทํางานกํากับดูแลการดําเนินโครงการฯ 

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

M-39 ตัวอยาง : การสง E-mail แจงใหหนวยงานรับผิดชอบโครงการทราบสรุปการประชุมคณะทํางานกํากับดูแลการ

ดําเนินโครงการฯ ที่อยูในกลุมอุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของ สร.2 คร้ังที่ 2/2552 เม่ือวันที่ 28 เม.ย.52 

(เฉพาะในสวนของโครงการของ ISMED) 

M-40 ตัวอยาง : บันทึกเรียน ผศอ. ผาน หน.กคพ. เร่ืองขอเบิกจายเงินงวดที่ 3 โครงการภายใตแผนแมบท Productivity 

ที่อยูในกลุมอุตสาหกรรมในความรับผิดชอบของ สร.2 พรอมเอกสารแนบ 

NN : โครงการบริหารแผนแมบท Productivity 

N-41 ขอบเขตโดยละเอียดของงาน (TORs) ของโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2552 

N-42 ตัวอยาง : บันทึกขออนุมัติโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2551 

ซึ่งเปนการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีตกลง 

N-43 ตัวอยาง : หนังสือเชิญที่ปรึกษายื่นขอเสนอโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2551 

(วาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีตกลง) 

N-44 ตัวอยาง : บันทึกขออนุมัติวาจางที่ปรึกษาโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2551 โดยวิธีตกลง  

พรอมเอกสารแนบ และหนังสือแจงที่ปรึกษาเพื่อรับเปนที่ปรึกษาฯ 

N-45 ตัวอยาง : บันทึกขออนุมัติโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2552 

ซึ่งเปนการวาจางที่ปรึกษาฯ โดยคัดเลือก 

N-46 ตัวอยาง : บันทึกขออนุมัติวาจางที่ปรึกษาโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2552 โดยวิธีคัดเลือก  

พรอมเอกสารแนบ 

N-47 ตัวอยาง : หนังสือแจงผลการพิจารณาใหที่ปรึกษาท่ีย่ืนขอเสนอโครงการบริหารแผนแมบท Productivity ป 2552 

ทราบ ทั้งที่ปรึกษาที่ไดรับคัดเลือกและไมไดรับคัดเลือก (วาจางที่ปรึกษาฯ โดยวิธีคัดเลือก) 

 



หมายเลข 
เอกสารอางองิ 

ชื่อเอกสาร 

N-48 ตัวอยาง : บันทึก เชิญประชุมคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

“โครงการบริหารแผนแมบท Productivity” คร้ังที่ 5/2552 เม่ือวันที่ 20 ก.ค.52 

พรอมแนบระเบียบวาระการประชุม 

N-49 ตัวอยาง : ตารางสรุปประเด็นพิจารณาในเบื้องตน ของฝายเลขานุการคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา 

โดยวิธีคัดเลือก “โครงการบริหารแผนแมบท Productivity” คร้ังที่ 5/2552 เม่ือวันที่ 20 ก.ค.52 

N-50 ตัวอยาง : รายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

“โครงการบริหารแผนแมบท Productivity” คร้ังที่ 5/2552 เม่ือวันที่ 20 ก.ค.52 

N-51 ตัวอยาง : บันทึกเวียนคณะกรรมการฯ รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษา 

โดยวิธีคัดเลือก “โครงการบริหารแผนแมบท Productivity” คร้ังที่ 5/2552 เม่ือวันที่ 20 ก.ค.52 

N-52 ตัวอยาง : หนังสือแจงใหที่ปรึกษาทราบสรุปการประชุมคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

“โครงการบริหารแผนแมบท Productivity” คร้ังที่ 5/2552 เม่ือวันที่ 20 ก.ค.52 

N-53 ตัวอยาง : บันทึกเรียน ผศอ. เร่ืองขออนุมัติเบิกจายเงินคาจางงวดที่ 1 ใหแกที่ปรึกษา 

โครงการบริหารแผนแมบท Productivity (กิจกรรมดานการบริหารแผนแมบท Productivity) ป 2552 

OO : รายงาน/คูมือของที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบท Productivity 

O-54 รายงานฉบับสมบูรณ ในสวนของ "สรุปผลการดําเนินโครงการภายใตแผนแมบทฯ" 

ของที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ ป 2551 (มธ.) 

O-55 คูมือ การดําเนินงานติดตามโครงการ ของที่ปรึกษาดําเนินโครงการบริหารแผนแมบทฯ ป 2551 (มธ.) 

PP : ฐานขอมูล/ ขอมูลทั่วไปที่เกี่ยวของ 

P-56 รายชื่อหนวยงานที่เก่ียวของกับงานดานการพัฒนาอุตสาหกรรม 

ทั้งที่เปนสถาบันอิสระภายใตการกํากับดูแลของ อก. 9 สถาบัน และภาคเอกชน/สมาคมอุตสาหกรรมตางๆ 

P-57 ตัวอยาง : รายงานสถานการณเศรษฐกิจอุตสาหกรรม (ดัชนีอุตสาหกรรม/ ประเด็นเศรษฐกิจอุตสาหกรรมสําคัญ/ 

รายงานภาวะอุตสาหกรรมรายสาขา และคาดการณแนวโนม) ประจําเดือนมิถุนายน 2552 

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

P-58 แผนแมบทอุตสาหกรรมรายสาขา (สาขาอาหาร) ** 

P-59 แผนแมบทอุตสาหกรรมรายสาขา (สาขายานยนต) ** 

P-60 แผนแมบทอุตสาหกรรมรายสาขา (สาขาส่ิงทอและเคร่ืองนุงหม) ** 

P-61 แผนแมบทอุตสาหกรรมรายสาขา (สาขาเหล็กและเหล็กกลา) ** 

P-62 ตัวอยาง : ขาวเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ประจําวันที่ 10 ส.ค. 52 จัดทําโดย สว.สศอ. ** 

P-63 ตัวอยาง : คูมือ การใชงานโปรแกรม NERO Express 

จัดทําโดยภาควิชาออรโธปดิกส คณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

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

** ที่มา : www.oie.go.th 

 


