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การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน
การบริหารงานที่ประสบความสำเร็จนั้น ส่วนหนึ่งมาจากความสามารถของผู้บริหารใน การนำเทคนิคและกระบวนการบริหารมาใช้บริหารงานให้สำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ และบรรลุเป้าหมาย ที่กำหนดไว้การติดตามและประเมินผลก็เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร ซึ่งมีหลักการสำคัญ คือ การติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานและประเมินผลความสำเร็จของงาน อันจะนำไปสู่การดำเนินการ แก้ไขปรับปรุงร่วมกันให้บรรลุเป้าหมายผู้บริหารจึงจำเป็นต้องมีการติดตามและประเมินผลเพื่อให้ทราบ ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานต่าง ๆ ของหน่วยงานว่า อยู่ในระดับที่เหมาะสมสอดคล้อง กับสถานการณ์ปัจจุบันเพียงใด
วัตถุประสงค์ของการประเมินผล 
1. เพื่อให้ทราบว่าโครงการที่ดำเนินการไปนั้นประสบผลสำเร็จหรือล้มเหลวหรือไม่และ สามารถพิจารณาได้ว่าควรสนับสนุนต่อไปหรือไม่ 
2. เพื่อปรับปรุงโครงการกล่าวคือกรณีโครงการประสบความล้มเหลวอย่างสิ้นเชิงการ ประเมินจะช่วยให้ทราบข้อบกพร่องและสามารถเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไขโครงการได้ 

3. เพื่อการจัดสรรทรัพยากรให้แก่โครงการต่างๆ ที่มีระดับความสำคัญและจำเป็นต่างกันได้ อย่างเหมาะสม 4. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารโครงการและช่วยให้ผู้มีหน้าที่ในการตัดสินใจที่ถูกต้อง
การประเมินผล ถือเป็นขั้นตอนที่สำคัญประการหนึ่งในกระบวนการบริหารงาน / โครงการ ซึ่งหลังจากได้ผ่านกระบวนการวางแผน (Planning) การปฏิบัติตามแผน (Implementation) และการ ประเมินผล (Evaluation) ถือเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการวัดความสำเร็จของผลการดำเนินงาน ซึ่ง ประกอบด้วย ๒ ส่วน คือ
1. การติดตามผล (Monitoring)

2. การประเมินผล (Evaluation) เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance evaluation) แบ่งเป็น 2 ประเภท
2.1 การประเมินผลระหว่างการดำเนินงาน(On-going evaluation) เป็นการประเมินถึง ผลผลิต(output) และผลลัพธ์(outcome)

2.2 การประเมินผลภายหลังการดำเนินงาน (Ex-post evaluation) เป็นการประเมิน ถึงผลลัพธ์ (outcome) และผลกระทบ (impact)

 ความหมาย 
1. การติดตามผล (Monitoring) เป็นการติดตามตรวจสอบความก้าวหน้าในการ ดำเนินงานการจัดสรรทรัพยากร (input) เป็นการพิจารณาความสัมพันธ์ระหว่างการใช้ทรัพยากร ในโครงการ (input) กับผลผลิต (output) ของโครงการร่วมกับปัจจัยภายนอกที่มีผลกระทบต่อการ ดำเนินงาน การติดตามผลเป็นเครื่องมือในช่วงการปฏิบัติงานของโครงการ เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่า การส่งมอบปัจจัยการผลิต กำหนดการทำงาน การผลิตผลผลิต และการดำเนินงานต่าง ๆ ได้ ดำเนินการไปตามแผนที่วางไว้
2. การประเมินผลหรือการประเมินผลการปฏิบัติงาน(Performance Evaluation) เป็นการศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการติดตามผลการปฏิบัติงาน เพื่อประเมินความก้าวหน้า ของโครงการหรือแผนงานว่ามีการใช้ทรัพยากร /ปัจจัยต่าง ๆ อย่างไร มีการดำเนินงานเป็นไป ตามแผน ตามขั้นตอน ตามกฎเกณฑ์และตามเวลาที่กำหนดหรือไม่ ตลอดจนมีผลงานเป็นไปตาม แผน วัตถุประสงค์ และเป้าหมายหรือไม่ โดยพิจารณาถึงองค์ประกอบที่สำคัญ ๓ ประการ คือ ประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิผล(Effectiveness) และผลกระทบ (Impact) 
ประสิทธิภาพ (Efficiency) เพื่อให้ทราบว่าการดำเนินงานนั้นได้ผลคุ้มค่ากับต้นทุน หรือไม่และมีแนวทางอื่นที่ดีกว่าที่จะทำให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้หรือไม่เพียงใดเป็นการพิจารณา ถึงความสามารถในการผลิต / ผลงานที่ใช้ปัจจัยหรือต้นทุนการดำเนินงาน (Input) โดยเทียบกับผลผลิต หรือผลลัพธ์(output) ของโครงการ/แผนงาน 
ประสิทธิผล (Effectiveness) เพื่อให้ทราบว่าการดำเนินงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่กำหนดไว้หรือไม่เพียงใด มีเหตุผลอะไรที่ทำให้การปฏิบัติงานนั้นประสบความสำเร็จ หรือความล้มเหลว
 ผลกระทบ (Impact) เพื่อให้ทราบว่าผลผลิตหรือผลลัพธ์จากการดำเนินงานตาม เป้าหมายที่ได้กำหนดไว้นั้น มีผลกระทบต่อการพัฒนาโดยส่วนรวมและกลุ่มเป้าหมายต่าง ๆอย่างไร  

 ในทางปฏิบัติบางขั้นตอนของการประเมินผลจะประกอบด้วยการติดตามผลด้วย ซึ่ง ได้แบ่งการติดตามประเมินผล โดยจำแนกตามระยะเวลาเป็น ๓ ประเภท ดังนี้
 1. การประเมินผลก่อนการปฏิบัติงานหรือก่อนเริ่มโครงการ(Ex-ante evaluation) เป็นการประเมินถึงสถานการณ์และสำรวจข้อเท็จจริง สมมติฐานความเป็นไปได้ในขั้นตอนการจัดเตรียม แผนงาน/โครงการ เช่น การสำรวจความต้องการของประชาชน การตรวจสอบศักยภาพในการพัฒนา พื้นที่ เป้าหมาย การประเมินต้นทุน- ประโยชน์ที่จะได้รับจากโครงการ(Cost – benefit analysis) ซึ่งเป็น เงื่อนไขและส่วนประกอบในการประเมินผลก่อนปฏิบัติงานหรือก่อนเริ่มโครงการ
2. การประเมินผลระหว่างดำเนินงาน (On – going evaluation) เป็นการติดตาม และประเมินถึงความก้าวหน้าของโครงการในระยะเวลาที่กำลังดำเนินงานเพื่อเป็นการศึกษาว่ามีปัญหา อุปสรรคใดบ้างในการดำเนินงาน ทั้งจากปัจจัยภายนอกและภายในที่จะส่งผลกระทบต่อการดำเนินงาน ตามโครงการ และจะต้องแก้ไขอย่างไร ซึ่งถือเป็นขั้นตอนการประเมินผลเพื่อการปรับปรุงโครงการ (Formative evaluation) 

3. การประเมินผลหลังการดำเนินงาน(Ex – post evaluation) เป็นการประเมินผล เพื่อรวมสรุป (Summative Evaluation) ว่า เมื่อได้ดำเนินโครงการจนสิ้นสุดแล้วได้รับความสำเร็จตาม วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้มากน้อยเพียงใด มีผลผลิต (Output) ผลลัพธ์(Outcome) ที่ เกิดขึ้นภายหลังจากจบโครงการอย่างไร เป็นการวิเคราะห์ถึงประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ตลอดจน ผลกระทบหรือผลข้างเคียงที่เกิดขึ้นทั้งในทางบวกและทางลบ 
การวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น
 ความหมายของคำต่างๆ ที่จะช่วยให้เข้าใจวิธีการทางสถิติมากขึ้น มีดังนี้ 
กลุ่มประชากร หมายถึง กลุ่มที่มีลักษณะที่เราสนใจ หรือกลุ่มที่เราต้องการจะศึกษาหา ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
กลุ่มตัวอย่าง หมายถึง ส่วนหนึ่งของกลุ่มประชากรที่เราสนใจ ในกรณีที่กลุ่มประชากรที่ จะศึกษานั้นเป็น
กลุ่มขนาดใหญ่ เกินความสามารถหรือความจำเป็นที่ต้องการ หรือเพื่อประหยัด ในด้านงบประมาณและเวลา สามารถศึกษาข้อมูลเพียงบางส่วนของกลุ่มประชากรได้
 ค่าพารามิเตอร ์ หมายถึง ค่าต่างๆ ที่คำนวณมาจากกลุ่มประชากร จะถือเป็นค่าคง ตัว กล่าวคือ คำนวณกี่ครั้งๆก็จะไม่เปลี่ยนแปลง 
ค่าสถิติ หมายถึง ค่าที่คำนวณมาจากกลุ่มตัวอย่าง จะเป็นค่าที่เปลี่ยนแปลงได้ตามกลุ่ม ตัวอย่างที่เลือกสุ่มมา จึงถือว่าเป็นค่าตัวแปรสุ่ม
ตัวแปร ในทางสถิติ หมายถึง ลักษณะบางอย่างที่เราสนใจ ค่าของตัวแปร อาจอยู่ใน รูปข้อความ หรือตัวเลขก็ได้
 ค่าที่เป็นไปได้ หมายถึง ค่าของตัวแปรที่อาจจะเกิดขึ้นได้จริง
 ค่าจากการสังเกต หมายถึง ค่าที่เก็บรวบรวมได้มาจริงๆ
 เครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล
 สิ่งที่มีความสำคัญในการประเมินผล คือ การสร้างและการใช้เครื่องมือในการเก็บ รวบรวมข้อมูล ทั้งนี้ หากเครื่องมือที่นำมาใช้ไม่มีคุณภาพดีพอ ก็จะทำให้ข้อมูลที่ได้ขาดความ น่าเชื่อถือ ผู้ที่ทำการประเมินต้องมีความรู้และระมัดระวังในเรื่องการสร้างและใช้เครื่องมือให้ถูกต้อง เครื่องมือที่ดีจะต้องประกอบด้วยคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 

1. มีความเที่ยงตรง (Validity) คือ สามารถวัดในสิ่งที่ต้องการวัดได้
2. มีความเชื่อถือ (Reliability) คือ สามารถวัดได้คงที่ แน่นอน ไม่ว่าจะวัดกี่ครั้ง โดยใคร ผลที่ได้จะตรงกัน
 3. มีอำนาจจำแนก ( Discrimination Power) คือ สามารถแยก หรือแบ่งกลุ่ม ผู้ตอบออกเป็นระดับต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องตามสภาพความเป็นจริง เช่น จำแนกคนมีความรู้ออกจากคนที่ไม่มีความรู้
 4. มีความเป็นปรนัย ( Objectivity) คือ ลักษณะคำถามไม่คลุมเครือ มีการให้ คะแนนคงที่ และการแปลคะแนนคงที่ ไม่ว่าผู้ใดแปลผลก็จะได้เหมือนกัน
 5. มีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ วัดได้เที่ยงตรง เชื่อถือได้ และใช้ได้ง่ายโดย สิ้นเปลืองเวลา และค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด 

6. มีความยากง่ายเหมาะสม และให้เวลาในการทำพอเหมาะ (โดยเฉพาะกรณีของ แบบทดสอบที่เกี่ยวข้องกับการเรียนรู้)   

การใช้แบบสอบถาม
 เป็นเครื่องมือที่นิยมใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล เพราะประหยัดงบประมาณ เวลา และเหมาะสมกับการเก็บข้อมูลที่อยู่ในลักษณะกระจายและเป็นจำนวนมาก ๆ จำแนกได้ 2 ชนิด คือ 

1. แบบสอบถามปลายเปิด (Open ended Questionnaire) เป็นแบบสอบถามที่กำหนดคำถามแล้วไม่มีคำตอบให้เลือก ผู้ตอบสามารถเขียน ตอบตามความต้องการ เช่น ข้อคิดเห็นเพิ่มเติมที่มีต่อการเข้ารับการฝึกอบรม หัวข้อวิชาที่ต้องการ ให้เพิ่มลงไปในหลักสูตร เป็นต้น
 2. แบบสอบถามปลายปิด (Close Ended Questionnaire) เป็นแบบสอบถามที่กำหนดคำถาม และมีคำตอบให้เลือก เช่น
 ( เพศ ( ) ชาย ( ) หญิง 

( อายุ ( ) ต่ำกว่า 30 ปี ( ) 30 - 40 ปี ( ) 41 ปีขึ้นไป

การนำแผนสู่การปฏิบัติ

การวางแผนเป็นหลักวิชาที่มีความสำคัญและได้รับการพัฒนามาอย่างต่อเนื่องจนกระทั่งปัจจุบันและมีแนวโน้มที่จะทวีความสำคัญยิ่งขึ้น กล่าวได้ว่าในทุกหน่วยงานต่างมีภาระหน้าที่ในการวางแผนเพราะเป็นกระบวนการเริ่มต้นของการบริหารจัดการถ้ามีการวางแผนที่ดีแล้วผู้บริหารหน่วยงานมีความเชื่อมั่นได้ว่าผลงานที่ได้จากการปฏิบัติก็จะบรรลุถึงจุดมุ่งหมายได้

การวางแผนเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ จัดสรรทรัพยากรในปัจจุบันเพื่อให้เกิดความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ในอนาคตซึ่งมีความสำคัญและมีคุณค่าต่อบุคลากรและหน่วยงานทั้งหน่วยงานขนาดเล็กและขนาดใหญ่เป็นการช่วยให้ผู้บริหารหน่วยงานทราบว่าจะทำอะไรและเมื่อใด ใช้ทรัพยากรอย่างไรให้เกิดประโยชน์สูงสุดและมีประสิทธิภาพเป็นเครื่องชี้ทางการดำเนินงานซึ่งจะช่วยให้การบริหารจัดการราบรื่นหากมีปัญหาอุปสรรคสามารถแก้ไขได้ทันทีช่วยลดต้นทุนการปฏิบัติงานลดการทำงานที่ไม่สัมพันธ์กัน

กระบวนการวางแผนมีการแบ่งขั้นตอนของการวางแผนแตกต่างกันออกไปขึ้นอยู่กับเหตุผลหลายประการ ผู้เชี่ยวชาญบางคนอาจรวมขั้นตอนย่อยหลายขั้นตอนเข้าไว้เป็นตอนเดียวกัน ในขณะที่บางคนแบ่งเป็นขั้นตอนละเอียดทั้งนี้อาจเป็นเพราะความแตกต่างในระดับของการวางแผน  แต่ขั้นตอนที่ผู้เชี่ยวชาญแยกให้เห็นในทุกกระบวนการวางแผนจะให้ความสำคัญกับขั้นตอนการปฏิบัติตามแผน ที่เป็นขั้นตอนสำคัญมาก เพราะเป็นความสามารถที่จะผลักดันการทำงานของกลไกที่สำคัญทั้งหมดให้สามารถบรรลุผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ การดำเนินงานจะเกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องผลักดันให้มีการปรับเปลี่ยนแนวคิด ค่านิยม เป้าหมาย รวมถึงวิธีและกระบวนการทำงาน การนำแผนไปสู่การปฏิบัติจะต้องทำให้หน่วยงานยอมรับแนวทาง แผนงาน โครงงานนั้น และพร้อมที่นำแนวทางนั้นไปดำเนินการได้อย่างเหมาะสมกับสภาพแวดล้อม และวิธีการปฏิบัติงานของตน ดังนั้น จึงจำเป็นต้องมีการระดมกำลัง แสวงหาการสนับสนุน เพื่อให้เกิดการปฏิบัติและสร้างความเป็นปึกแผ่นให้เกิดขึ้น เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องมีความรู้สึกเป็นเจ้าของและมีส่วนร่วม
 ความหมายของการนำแผนสู่การปฏิบัติ

หมายถึง การดำเนินการทุกอย่างเพื่อให้นโยบาย  บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้
การนำแผนไปสู่การปฏิบัติเป็นการนำโครงการ/กิจกรรม ที่ได้กำหนดไว้ในแผน ไปดำเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยต้องกำหนดองค์กรหรือบุคคลที่รับผิดชอบ และวิธีการดำเนินการชัดเจน
ขั้นการนำแผนไปปฏิบัติ  


ขั้นนี้เมื่อได้จัดทำแผน โครงการและได้ตรวจสอบความเป็นไปได้จนแน่ใจแล้วก็ต้องนำแผนเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับเพื่อขออนุมัติงบประมาณดำเนินการตามแผนและเมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็จะนำไปปฏิบัติ  การปฏิบัติตามแผนนี้จัดเป็นขั้นสำคัญที่สุดของการวางแผนเพราะว่าแผนเป็นเพียงข้อมูลที่มีอยู่ในเอกสาร ถ้าไม่มีการปฏิบัติก็จะไม่เกิดประโยชน์อะไร ในการปฏิบัติตามแผนจะเริ่มตั้งแต่การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการดำเนินการตามโครงการที่มีในแผนปฏิบัติการประจำปีตามลำดับของโครงการก่อนหลัง

กำหนดระยะเวลาของการปฏิบัติงานตามแผน เมื่อได้ศึกษางานและคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานแล้วผู้วางแผนงานจะสามารถคาดคะเนได้ว่างานชิ้นหนึ่ง ๆ ควรใช้กำลังคนปฏิบัติงานกี่คนและแผนงานดังกล่าวจะใช้เวลาเท่าใดในแต่ละแผนและควรใช้เวลาเท่าใดตลอดแผนงาน เพื่อให้การอ่านแผนงานง่ายยิ่งขึ้นควรจัดทำเป็นตารางแสดงเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานแต่ละอย่างตลอดเวลา



การนำแผนไปปฏิบัติเป็นการบ่งบอกถึงการตัดสินใจเลือกทางเลือกที่ดีที่สุดฉะนั้นเพื่อให้การปฏิบัติตามแผนและวัตถุประสงค์การดำเนินงานจะต้องคำนึงถึงการประหยัดและให้ผลประโยชน์ที่เหมาะสมโดยใช้ทรัพยากร คน เงิน และวัสดุอุปกรณ์ที่ได้รับจัดสรรเพื่อการดำเนินงานอย่างแท้จริง


การปฏิบัติตามแผนจะเป็นการลงมือปฏิบัติตามโครงการมีการมอบหมายงาน การจัดสรรทรัพยากร การประสานงาน การควบคุม การปฏิบัติงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
                การลงมือปฏิบัติตามแผนมีขั้นตอนการปฏิบัติที่สำคัญดังนี้ 
1. ผู้ปฏิบัติตามแผนรับแผนที่ได้อนุมัติแล้วเพื่อการดำเนินการ
2. ผู้ปฏิบัติตามแผนจะต้องทำความเข้าใจส่วนประกอบต่าง ๆ ทางเทคนิคของแผน
3. การทำความเข้าใจส่วนต่าง ๆ ของแผนโดยเน้นถึงปัจจัยที่ไม่เกี่ยวกับวิชาการเฉพาะด้านหรือเทคนิคแต่มุ่งเน้นไปทางด้านมนุษย์สัมพันธ์และปฏิกิริยาของผู้ปฏิบัติที่มีต่อแผน
4. การกำหนดบทบาทของผู้ดำเนินการตามแผน
5. การจัดเตรียมบุคคลผู้ปฏิบัติตามแผนและการกำหนดมอบหมายความรับผิดชอบ
6. การเตรียมแผนดำเนินการหรือแผนปฏิบัติงาน
7. การดำเนินการตามแผน ตามกระบวนการทุกขั้นตอนที่กล่าวมาจะเป็นการเตรียมงานล่วงหน้าเพื่อดำเนินการตามแผนจึงมีลักษณะงานของการวางแผนปะปนอยู่ด้วย
8. การแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องในหน่วยงานทราบถึงโครงการ
9. การแปลความหมายของแผนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบ
10. การชี้แจงให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบถึงความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมงาน
11. การรวบรวมข้อมูลและตัวเลขที่เกี่ยวข้องกับความก้าวหน้าของแผน
12. การตรวจสอบและประเมินข้อมูลและตัวเลข
13. การปรับปรุงแผนให้เหมาะสม
14. การรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนตั้งแต่ต้นจนถึงการสิ้นสุดของแผน
ความสำเร็จของการนำแผนสู่การปฏิบัติ 


 มีปัจจัยที่เกี่ยวข้องดังต่อไปนี้
1. ความชัดเจนในวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผน
2. การกำหนดและมอบหมายภารกิจความรับผิดชอบในโครงสร้างบริหารแผน มีความชัดเจน
3. มีระบบการกำกับตรวจสอบและประเมินผลภายในองค์กร และมีการเสริมแรงผู้ปฏิบัติในเชิงสร้างสรรค์
4. สมรรถนะองค์กรที่นำแผนสู่การปฏิบัติ มีความเข้มแข็งทั้งศักยภาพ ความสามารถและความพร้อม
5. มีการสนับสนุนและมีความผูกพันของฝ่ายต่าง ๆ ทั้งระดับนโยบาย และระดับปฏิบัติทางด้านการเมือง งบประมาณ และวิชาการ
จากที่กล่าวมาสรุปได้ว่าขั้นนำแผนไปปฏิบัติเป็นการปฏิบัติงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนงานหรือ
โครงการเพื่อให้งานที่กำหนดไว้ในแผนบรรลุเป้าหมายผู้บริหารควรมีกลวิธีในขั้นการนำแผนไปปฏิบัติ การดำเนินการในด้านการเตรียมบุคคล งบประมาณ วิธีการ วัสดุอุปกรณ์ ก่อนดำเนินการมีการชี้แจงให้ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานดำเนินการมีการให้คำแนะนำปรึกษาหารือ มีการควบคุมการปฏิบัติงานและการรายงานตลอดจนการปรับปรุงแก้ไขทุกระยะของการปฏิบัติงานมีความสำคัญยิ่ง
 โครงสร้างและลำดับชั้นของแผน
                        ในองค์ประกอบของแผนสามารถแยกให้เห็นโครงสร้างและลำดับชั้นขององค์ประกอบที่มีความสัมพันธ์กันเป็นลำดับได้ดังนี้







นโยบาย (Policy ) คือกรอบสำหรับการตัดสินใจที่เหมาะสมของผู้บริหารเพื่อเป็นแนวทางในอันที่จะปฏิบัติ
ภารกิจที่ได้รับมอบหมายและช่วยให้ผู้บริหารสามารถประสานความพยายามในการทำหน้าที่ของสมาชิกภายในองค์การว่าได้ทำตามนโยบายหรือไม่
แผน (Plan)   คือรูปธรรมของนโยบายที่ประกอบด้วยโครงการและกิจกรรมต่างๆ ที่ทำให้การนำนโยบายไปปฏิบัติปรากฏเป็นจริง และเป็นผลผลิตของการวางแผน
แผนงาน (Programs) คือโครงการหลายโครงการที่ประสานกันไว้อย่างดี และมุ่ง ที่วัตถุประสงค์เดียวกัน
โครงการ (Project) คือ กลุ่มของกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกัน และต้องปฏิบัติกิจกรรมเหล่านั้นตามลำดับก่อนหลังเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ โดยมีจุดเริ่มต้นและจุดเสร็จสิ้นเพียงจุดเดียว
กิจกรรม (Activity) งานที่เป็นส่วนหนึ่งของโครงการ ซึ่งต้องใช้เวลาและทรัพยากรในการทำงานนั้นๆ งานต้องมีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดที่บ่งชี้ได้


อาจสรุปได้ว่า นโยบาย ก็คือ กรอบกำกับ หรือกำหนดทิศทางในการดำเนินงานของกลุ่มคนในองค์การ โดยมีลักษณะเป็นแนวคิดกว้างๆ ที่แสดงถึงปรัชญาหรืออุดมการณ์ในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเป้าหมายที่เป็นที่ยอมรับแล้วจากคนส่วนใหญ่   จึงถือได้ว่านโยบายเป็นกระบวนการบริหารที่ก่อให้เกิดแผน (plan)ที่จะทำให้การนำนโยบายไปปฏิบัติปรากฏเป็นจริง ส่วน  แผนงาน (program)จะประกอบด้วยโครงการหลายโครงการที่ประสานกันไว้อย่างดี และ มุ่งที่วัตถุประสงค์เดียวกัน  ส่วนโครงการ (project)  เป็นองค์ประกอบของแผนที่เป็นวิธีการจะนำไปสู่ความสำเร็จหรือบรรลุวัตถุประสงค์ของแผนซึ่งจะต้องปฏิบัติกิจกรรม(Activity)หลายกิจกรรมที่ระบุไว้ในโครงการ
การบริหารโครงการ (Project management)


หมายถึง การจัดการ การใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ที่มีอยู่อย่างเหมาะสม เพื่อวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้
การบริหารโครงการเป็นหัวใจของความสำเร็จหรือความล้มเหลวของโครงการซึ่งนอกจากจะต้องดำเนินการโดยคณะบุคคลที่มีความรู้ความเข้าใจโครงการนั้นอย่างดีพอแล้ว การบริหารโครงการย่อมต้องการระบบและมีขั้นตอนของการดำเนินงาน ที่สำคัญการบริหารโครงการเป็นงานชนิดหนึ่งที่ผู้เกี่ยวข้องทุกคนจะต้องร่วมมือร่วมใจกันปฏิบัติงานนั้นให้บรรลุถึงความสำเร็จ หรือตามเป้าหมายที่บุคคลเหล่านั้นต้องการความสำเร็จจะเกิดขึ้นได้ย่อมต้องอาศัยกระบวนการในการบริหาร
ลักษณะของโครงการ
1. มีวัตถุประสงค์ชัดเจน (เน้นผลลัพธ์)
2. มีกำหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด
3.ดำเนินงานอยู่ภายใต้ข้อจำกัดเวลาต้นทุนคุณภาพ

ความสำคัญของการบริหารโครงการ
1. ทราบวัตถุประสงค์และหน้าที่ของการปฏิบัติงาน 
2. เกิดการประสานงาน
3. เกิดการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ
4. เกิดผลลัพธ์หรือเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
วัตถุประสงค์ของการบริหารโครงการ

เพื่อให้การดำเนินงานโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประโยชน์จากการบริหารโครงการ
1. ลดความเสี่ยงจากโครงการ 
2. การดำเนินงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
3. เชื่อมั่นว่ากิจกรรมดำเนินไปตามทิศทางที่กำหนดไว้
4. เกิดระบบประสานงานและความร่วมมือ
5. สามารถปรับแผนหรือแก้ปัญหาได้ทันท่วงที 
6. ทราบผลการดำเนินงานว่าประสบผลสำเร็จเพียงใด
กระบวนการบริหารโครงการ


กระบวนการการบริหารโครงการ (Project initiation process) แบ่งเป็นลำดับขั้นตอนในการบริหารโครงการ 6 ขั้นตอน ดังนี้
1. การริเริ่มโครงการ (Project initiation)
2. การวางแผนโครงการ (Project planning)
3. การวิเคราะห์โครงการ (Project analysis) และการศึกษาความเป็นไปได้ของโครงการ (Project feasibility study)
4. การปฏิบัติการตามโครงการ (Project implementation): การกำหนดโครงสร้างโครงการ (Project structure) และการจัดหาทรัพยากรมนุษย์ของโครงการ
5. การควบคุมโครงการ (Project control)
5.1 การติดตามโครงการ (Project monitoring) 
5.2 การประเมินโครงการ (Project evaluation)
6. การยุติโครงการ (Project termination)
กระบวนการของการบริหารโครงการ  (Project management process)

1. การริเริ่มโครงการ (Project initiation) เป็นขั้นตอนเริ่มต้นในการจัดทำ
โครงการ โดยพิจารณาถึงความจำเป็นในด้านต่างๆ ว่ามีความต้องการในด้านใด เช่น ด้านเศรษฐกิจ สภาวะแวดล้อมต่างๆ ทรัพยากร ผลประโยชน์ที่จะได้รับ โดยจัดทำเป็นร่างโครงการ (Project proposal) ร่างวัตถุประสงค์ มีการประเมินทรัพยากร แล้วนำเสนอเพื่อให้ผู้บริหารระดับสูงพิจารณา
2. การวางแผนโครงการ (Project planning) เป็นการเตรียมงานที่เกี่ยวข้องกับ  

โครงการไว้ล่วงหน้าประกอบด้วย 
2.1 การกำหนดลักษณะงานที่ต้องการ
2.2 การกำหนดปริมาณและคุณภาพของงาน
2.3 การกำหนดทรัพยากรที่ใช้
หลังจากโครงการผ่านการพิจาณาแล้วจะมีการวางแผน มีการจัดตั้งผู้จัดการโครงการ ทีมงาน และทำแผนโครงการ โดยมีการกำหนดกิจกรรมย่อยต่างๆ และกำหนดเป้าหมายของกิจกรรมย่อยนั้น รวมถึงการกำหนดค่าใช้จ่าย เวลา และ ทรัพยากรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
3. การวิเคราะห์โครงการ  (Project analysis) และการศึกษาความเป็นไปได้
ของโครงการ (Project feasibility study) เป็นการศึกษารายละเอียดด้านต่างๆ ของโครงการว่ามีความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ ในการนำไปใช้ในโครงการมากน้อยเพียงใด ซึ่งจะช่วยให้เห็นเป้าหมายและผลที่คาดว่าจะได้รับในแต่ละกิจกรรมของโครงการ ถ้าผลของการวิเคราะห์ได้ผลประโยชน์และมีความเป็นไปได้แล้ว จะทำให้การตัดสินใจ ดำเนินการตามแผนโครงการ มีข้อผิดพลาดน้อย และได้รับผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ ซึ่งในการวิเคราะห์โครงการจะคำนึงถึงปัจจัยต่อไปนี้ คือ ด้านการเงิน (Financial) ด้านการบริหาร (Managerial) ด้านเทคนิค (Technical analysis) ด้านเศรษฐกิจ (Economic) เป็นต้น
4. การปฏิบัติการตามโครงการ (Project implementation) : การกำหนด
โครงสร้างโครงการ  (Project structure) และการจัดหาทรัพยากรมนุษย์ของโครงการ เป็นการดำเนินการตามแผนโดยผู้จัดการโครงการจะเป็นผู้รับผิดชอบซึ่งมีอำนาจในสายงานหลัก (Line authority) และมีหน้าที่ในการควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ในกรณีที่เป็นโครงการใหญ่ซึ่งต้องดำเนินงานในระยะสั้น การดำเนินงานตามแผนโครงการทุกขั้นตอนอาจสิ้นเปลืองเวลา ค่าใช้จ่าย ตลอดจนทรัพยากรอื่นๆ ดังนั้นจึงอาจมีการตั้งผู้จัดการโครงการย่อย (Sub-project manager) ผู้จัดการกลุ่ม กิจกรรม (Activity group manager) หรือผู้จัดการแต่ละกิจกรรมย่อย (Sub-activity group manager) เพื่อกระจายอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ
5. การควบคุมโครงการ (Project control) : การติดตามโครงการ (Project 

monitoring) การประเมินโครงการ (Project evaluation)มีลักษณะดังนี้
5.1 การติดตามโครงการ (Project monitoring) เป็นการตรวจสอบและติดตามผลขอ
โครงการประกอบด้วย 
1. การติดตามความก้าวหน้า
2. การเปรียบเทียบผลลัพธ์ที่เป็นจริงกับผลลัพธ์ที่พยากรณ์ไว้ 
3. การวิเคราะห์ผลกระทบ 
4. การปรับปรุง
5.2 การประเมินโครงการ (Project evaluation) เป็นการประเมินความก้าวหน้าของแผนโดย
เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานจริง(Actual results) กับผลที่คาดว่าจะได้รับ ซึ่งจะทำให้ทราบว่าโครงการที่กำลังดำเนินการอยู่ประสบผลสำเร็จหรือไม่ มีปัญหาหรืออุปสรรคอย่างไร เพื่อจะได้มีการปรับปรุงโครงการใหม่ และหาแนวทางแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า เช่น การขยายเวลาโครงการ การเพิ่มงบประมาณ เป็นต้น
6.การยุติโครงการ (Project termination) เป็นขั้นที่การดำเนินการสิ้นสุดลง ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดไว้ในโครงการ โดยผู้จัดการโครงการจะต้องรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงตามสายการบังคับบัญชา เพื่อให้ทราบถึงการปฏิบัติงานว่า ประสบความสำเร็จมากน้อยเพียงใด ซึ่งถือว่า เป็นการสิ้นสุดการปฏิบัติงานสำหรับโครงการนี้
สรุปได้ว่า กระบวนการการบริหารโครงการอาจมีขั้นตอนหรือวิธีการที่มีชื่อเรียกต่างกัน แต่โดยสรุปจะมีความคล้ายคลึงกันเป็นส่วนใหญ่ เช่นในบางโครงการผู้บริหารโครงการอาจใช้กระบวนการที่ประกอบด้วย การวางแผน การจัดหน่วยงาน การจัดคนให้เข้ากับงาน การวินิจฉัยสั่งการ การควบคุม การรายงาน และการงบประมาณ เป็นต้น ความปลีกย่อยในรายละเอียดของกระบวนการ ดังที่กล่าวมา อาจขึ้นอยู่กับเนื้อหาสาระของงาน ขนาดของโครงการระยะเวลาในการดำเนินโครงการ และความรู้ความสามารถตลอดถึงประสบการณ์ของผู้บริหารโครงการ
ความสำเร็จหรือล้มเหลวของโครงการใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือการ
บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดำเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละขั้นตอนของการดำเนินงาน และในทางตรงข้าม แม้ว่าโครงการนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความเป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดีโครงการนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้
เทคนิคที่สำคัญในการบริหารโครงการ

การลงมือปฏิบัติงานตามโครงการมีกิจกรรมที่ต้องดำเนินการที่เป็นเทคนิคและทักษะเฉพาะของผู้บริหารโครงการได้แก่
1.การมอบหมายงาน
2.การประสานงาน 
4.การติดตามและควบคุม
1.การมอบหมายงาน (Delegation) 


การบริหารงานในความรับผิดชอบให้บรรลุเป้าหมายคงเป็นสิ่งที่ผู้บริหารคำนึงและใส่ใจอยู่เสมอโดยผู้บริหารบางคนก็มีความมานะทุ่มเททำงานทุกอย่างที่ขวางหน้าแม้กระทั่งงานของลูกน้องก็ตาม ผู้บริหารบางคนก็ไม่ค่อยจะทำงานที่รับผิดชอบโดยมักจะอ้างว่าใช้ระบบที่เรียกว่า คุณ-นะ-ทำ(พ้องเสียงคำว่า คุณธรรม) กล่าวคือมอบหมายหรือสั่งการให้แต่ลูกน้องทำ เมื่อเปรียบเทียบผู้บริหารทั้งสองประเภทจะเห็นได้ว่ามีความแตกต่างกันอย่างมากในวิธีการบริหารงาน อาจมีผู้บริหารตั้งคำถามว่าแล้วจะทำอย่างไรละเมื่องานในความรับผิดชอบมันเยอะไปหมดไม่รู้จะทำอะไรก่อนหลัง และที่สำคัญก็ไม่รู้จะมอบให้ใครทำดีเพราะดูเหมือนจะไม่ค่อยจะไว้วางใจไปเสียหมด  แนวคิดวิธีการหนึ่งซึ่งสามารถช่วยให้ปัญหาดังกล่าวบรรเทาเบาบางลงบ้างซึ่งไม่ใช่เรื่องใหม่แต่ควรใส่ใจมากขึ้นนั้นคือ การมอบหมายงาน (Delegation)

การมอบหมายงาน(Delegation) คืออะไร 
คือการกระจายงานในหน้าที่ ความรับผิดชอบ และอำนาจการตัดสินใจภายในขอบเขตที่กำหนด ให้ผู้อื่นไปปฏิบัติ

ประโยชน์ของการมอบหมายงาน 

1. ทำให้ผู้บริหารมีเวลามากขึ้น โดยสามารถนำเวลาไปทำกิจกรรมงานอื่นๆได้เช่น 
การแก้ปัญหางาน หรือคิดสร้างสรรค์สิงใหม่

2. เป็นการเปิดโอกาสให้พนักงานได้ใช้ความรู้ความสามารถในการทำงานซึ่งถือว่า 
เป็นการพัฒนาทรัพยากรบุคคลทางหนึ่ง

3. เป็นการเตรียมความพร้อมสำหรับผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อการเป็นหัวหน้างานใน 
อนาคตซึ่งอาจถือว่าเป็นการประเมินศักยภาพของเขาไปด้วย

ข้อพึงพิจารณาในการมอบหมายงาน 

ถึงแม้การมอบหมายงานจะมีประโยชน์แต่ควรคำนึงถึงปัจจัยบางประการที่สำคัญกับความสำเร็จในงานที่มอบหมาย ได้แก่ 

1. ใครเหมาะสมกับงานที่จะมอบหมายนี้ กล่าวคือต้องใส่ใจและคำนึงว่าควรเลือกคนที่เหมาะสม
รับผิดชอบงานเพื่อประกันความสำเร็จ และลดความเสี่ยง ซึ่งคำที่คุ้นเคยกันคือ Put the right man 
to the right job นั่นเอง
2. งานที่มอบหมายบางงานต้องมีผู้ปฎิบัติร่วมกันหลายคนควรคำนึงถึงหลักการทำงานเป็นทีมกล่าวคือควรพิจารณาคนที่สามารถทำงานร่วมกันได้ 
3. การควบคุมและติดตามและประเมินผลเป็นสิ่งที่สำคัญเพราะเป็นการลดความเสี่ยงหรือความ
เสียหายที่เกิดขึ้นหากผู้ที่ได้รับมอบหมายมีความสามารถไม่พอ ไม่ตั้งใจ หรือไม่มีความรับผิดชอบ 
ขั้นตอนของการมอบหมายงาน 

1.กำหนดงานและวัตถุประสงค์ในการมอบหมายงาน


งานใดที่จะมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทำแทนได้นั้นต้องพิจารณาให้ดีว่างานนั้น เหมาะสมหรือไม่ ตัวอย่างเช่นงานบางอย่างเกี่ยวข้องกับความลับขององค์การ หรือสิ่งที่เป็นงานเชิงนโยบายที่ต้องอาศัยการตัดสินใจและความรับผิดชอบสูงอย่างยิ่งก็คงไม่อาจมอบหมายได้ แต่งานที่เป็นงานประจำ(Routine) ก็คงมอบหมายได้ อีกทั้งเมื่อเลือกงานแล้ว ต้องกำหนดวัตถุประสงค์ในการมอบหมายนั้นให้ชัดว่าต้องการให้ลูกน้องได้พัฒนาตนเอง หรือเพื่อประเมินศักยภาพเพื่อเครียมความพร้อม 

2.กำหนดขอบเขตหน้าที่และอำนาจตัดสินใจ 


ในการทำงานบางงานต้องมีการตัดสินใจเช่นในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการเงิน หรือ 
กระทบภาพลักษณ์(Image) ขององค์กรหรือหน่วยงาน คงต้องพิจารณาว่าผู้รับมอบหมายงานจะมีอำนาจตัดสินใจได้หรือไม่ หรืออาจต้องมาปรึกษาหารือกันก่อนที่จะดำเนินการ 

3.พิจารณาบุคคลที่เหมาะสม 


สืบเนื่องจากการกำหนดวัตถุประสงค์ซึ่งการเลือกคนที่มารอบผิดชอบงานนั่นคงต้องคำนึงว่าถ้าต้องการให้งานนั่นสำเร็จอย่างมีคุณภาพควรเลือกคนที่มีความรู้ความสามารถมีประสบการณ์ ถ้าจะเพื่อพัฒนาลูกน้องก็ต้องดูว่าใครที่ยังไม่มีความสามารถในเรื่องนั่น แต่ถ้าต้องการจะประเมินศักยภาพความพร้อมคงต้องเลือกคนที่มีโอกาสเลื่อนตำแหน่งในอนาคต
 
4.ทำความเข้าใจกับผู้รับมอบงาน 


สิ่งที่สำคัญยิ่งในการมอบหมายงานคือต้องมีการทำความเข้าใจกับตัวผู้ใต้บังคับบัญชาที่เลือกมาแล้วกล่าวคือต้องสอบถามความพร้อม บอกวัตถุประสงค์ของการมอบหมายงาน และแนะนำวิธีการขั้นตอน พร้อมทั้งให้ผู้ที่จะรับมอบหมายได้เสนอแนวทางการดำเนินการ หรือแผนงานที่จะทำเพื่อเป็นการประกับโอกาสความสำเร็จ

5.กระตุ้นจูงใจ ให้กำลังใจและสนับสนุน 


เมื่อผู้รับมอบงานได้ดำเนินการตามขั้นตอนที่ทำความเข้าใจกันแล้ว สิ่งที่สำคัญคือต้องมีการกระตุ้นให้กำลังใจ และสนับสนุนอุปกรณ์เครื่องมือ ความสะดวก และการชี้แนะหรือให้คำปรึกษา เป็นระยะเพื่อสร้างขวัญกำลังใจ และความสัมพันธ์อันดีอันดี

6.ติดตามและประเมินผลงาน 


ขั้นตอนสุดท้ายของการมอบหมายงานคือต้องติดตามความคืบหน้าระหว่างดำเนินการว่าเป็นไปตามแผนหรือแนวทางที่กำหนดหรือไม่มีปัญหาอุปสรรคอย่างไรซึ่งจะได้มีการแก้ไข ปรับปรุงได้ทันท่วงที่ก่อนความเสียหายเกิดขึ้น และเมื่องานนั้นแล้วเสร็จก็ต้องประเมินคุณค่าว่าดีเพียงใด และควรมีการให้รางวัลเช่นคำชม หรือของรางวัลก็ดี 



การมอบหมายงานเป็นสิ่งที่จะช่วยให้ท่านบริหารได้ทั้งสองสิ่งควบคู่กันกล่าวคือได้ทั้งงาน ที่ท่านไม่ต้องทำเอง และยังได้คนคือลูกน้องที่เก่งขึ้นอีกด้วย ดังนั้นควรถามตนเองว่า “วันนี้เรามอบหมายงานแล้วหรือยัง”

2. การประสานงาน

      หมายถึง การจัดให้คนในองค์กรทำงานสัมพันธ์สอดคล้องกันโดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นน้ำหนึ่งใจเดียวกัน
เพื่อให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ำกันทั้งนี้เพื่อให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่น ทำให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

วัตถุประสงค์ของการประสานงาน

๑.เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน

๒.เพื่อให้งานบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้

๓.เพื่อขอรับการสนับสนุนหรือขอความร่วมมือ

๔.เพื่อซักถามปัญหาข้อสงสัย

๕.เพื่อจัดทำแผนงาน  โครงการ  คำสั่ง

เทคนิควิธีในการประสานงาน

๑.การใช้เครื่องมือสื่อสาร  เช่น  โทรศัพท์  โทรสาร  อีเมล


- โทรศัพท์  เป็นเครื่องมือสื่อสารที่รวดเร็ว  ประหยัดเวลา


- ก่อนเริ่มประสาน  คิดก่อนว่า  เราต้องการอะไร  เมื่อไร  ที่ไหน  อย่างไร  ควร
                              ติดต่อใคร หน่วยงานใด


- ควรมีบัญชีโทรศัพท์ของบุคคลและหน่วยที่เกี่ยวข้องไว้เป็นส่วนตัว และ
                              ส่วนกลาง


- เมื่อติดต่อกับผู้ใด  ควรจดชื่อและเบอร์โทรศัพท์ของผู้นั้นไว้ใช้ติดต่อในโอกาส
                              ต่อไป บางครั้งทำเป็นบัญชีไว้ในปกแฟ้มเรื่องนั้น ๆ


- ควรประสานกับระดับเดียวกัน  หรือต่ำกว่าก่อน

      - ใช้คำพูดสุภาพ  ให้เกียรติคู่สนทนาแม้รู้ว่าเขามีตำแหน่งต่ำกว่า  
                              ไม่พูดยกตนข่มท่าน


- อาจหาข้อมูลก่อนว่า  ผู้ที่เราจะโทรติดต่อ  เป็นผู้ใด  ตำแหน่งหน้าที่ใด  
                              อายุเท่าใด  เมื่อสนทนากัน  อาจเรียก  พี่  น้อง  ท่าน  จะทำให้เขารู้สึกดี


- การอ่อนน้อมถ่อมตนด้วยความจริงใจ  มักเป็นที่พอใจของผู้อื่น


- ในการประสานครั้งที่ ๒  หลังจากรู้จักกันแล้ว  อาจทักทายหรือซักถามด้วย
                              ความห่วงใย จริงใจ  เกี่ยวกับเรื่อง  สุขภาพ  การงาน  ฯลฯ  ก่อนประสาน
                              เรื่องงาน


- กล่าวคำขอบคุณทุกครั้ง  ก่อนจบการสนทนา


- เมื่อรับปากเรื่องใดไว้  ต้องรีบทำ  เช่น  จะรีบส่งโทรสารไปให้  จะรีบทำ
                              หนังสือไป

๒.
การประสานด้วยหนังสือ


- ใช้ในกรณีที่เป็นงานประจำที่ทั้งสองหน่วย  ทราบระเบียบปฏิบัติอยู่แล้ว


- หากเป็นเรื่องใหม่  ควรประสานทางโทรศัพท์ก่อนเสมอ


- ตัวอย่างเรื่องที่อาจต้องมีหนังสือไป  หลังจากโทรติดต่อด้วยวาจาแล้ว  เช่น  
                              ขอทราบข้อมูล  ขอหารือ  ขอทราบความต้องการ  ขอรับการสนับสนุน  
                               ขอความอนุเคราะห์  ฯลฯ


- การร่างหนังสือ  ควรให้  ถูกหลักการ  ถูกต้อง  ถูกใจ  (ผู้รับ)


- การร่างหนังสือขอรับการสนับสนุน  หรือขอความอนุเคราะห์  ควรประกอบด้วย



๑.
เหตุที่มีหนังสือมา



๒.
ยกย่องหน่วยงานที่จะขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์



๓.
เรื่องราวที่ต้องการขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์



๔.
ตั้งความหวังที่จะได้รับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์



๕.
ขอบคุณ


- การร่างหนังสือขอความร่วมมือ  ควรประกอบด้วย



๑.
เหตุที่มีหนังสือมา



๒.
ความจำเป็นและเรื่องที่จะขอความร่วมมือ



๓.
เรื่องราวที่ต้องการขอความร่วมมือ




๔.
ตั้งความหวังที่จะได้รับความร่วมมือ



๕.
ขอบคุณ


- เมื่อได้รับการสนับสนุน  การอนุเคราะห์  แล้ว  ควรมีหนังสือไปขอบคุณ
                              หน่วยงานนั้น ๆ เสมอ  เพื่อสานความสัมพันธ์ไว้สำหรับโอกาสต่อไป

๓.
การพบปะด้วยตนเอง


- เป็นการประสานงานที่ดีที่สุด  เพราะได้พบหน้า  ได้เห็นบุคลิกลักษณะ  
                             สีหน้าท่าทาง  ของผู้ติดต่อทั้งสองฝ่าย  มีเวลาในการซักถามทำความเข้าใจกัน
                             ได้อย่างพอเพียง  เพราะทั้งสองฝ่ายต้องวางมือจากงานอื่น ๆ  ทั้งหมด

 - ข้อเสีย  คือ  ใช้เวลามาก  มักใช้การพบปะในกรณีที่เป็นเรื่องนโยบาย  เป็นเรื่อง
                          สำคัญ  หรือมีรายละเอียดมาก  หรือต้องการให้เกียรติให้ความสำคัญแก่อีกฝ่าย
                          หนึ่ง  หรือต้องการสร้างความรู้สึกที่ดีแก่อีกฝ่ายหนึ่ง  ให้เขารู้สึกว่า  เราให้
                          ความสำคัญแก่เขาด้วยการมาพบด้วยตนเอง

- ควรเตรียมหัวข้อหารือไปให้พร้อม  และจดบันทึกไว้  หากอีกฝ่ายไม่ได้บันทึก 
                        เราอาจบันทึกสั้น ๆ  ใส่กระดาษโน้ตไว้ให้เขา  หรือเตรียมพิมพ์รายการไปล่วง
                        หน้า  เพื่อให้เขามีบันทึกช่วยจำ และใช้สั่งการขั้นต้นแก่บุคลากรในหน่วยของเขาได้

- เมื่อรับปากเรื่องใดไว้  ต้องรีบทำ  เช่น  จะรีบส่งโทรสารไปให้  จะรีบทำหนังสือไป

- อาจมีของเล็ก ๆ  น้อย ๆ  ที่ไม่มีราคามาก  ติดมือไปฝาก  เช่น  หนังสือธรรมะ  
                        ของกินที่เขาจะแจกลูกน้องได้  ฯลฯ

ปัญหาที่พบในการประสานงานและวิธีแก้ไข

๑.
ปัญหา - ประสานทางโทรศัพท์เจอคนพูดข่ม  พูดห้วน  พูดกระด้าง


วิธีแก้ไข - พยายามทำใจเย็น  รักษามารยาท  บางครั้งก็เรียกเขาว่า  “พี่”  ส่งไปเลย

๒.
ปัญหา - บางเรื่องไม่แน่ใจว่า  จะประสานกองใดของหน่วยงานนั้น ๆ  ทำให้ถูก
                                        โอนสายไปมาหลายกอง


วิธีแก้ไข - โทรขอคำแนะนำจากเลขานุการหรือหน้าห้องอธิบดีกรม  หรือหัวหน้า
                                             หน่วยงานนั้น ๆ  ว่า  เราต้องการประสานเรื่องนี้  ควรติดต่อใคร 
                                              เบอร์อะไร

๓.
ปัญหา - ทำหนังสือเชิญผู้แทนหน่วยต่าง ๆ  มาประชุม  แต่เมื่อถึงวันประชุม  
                                        มีบางหน่วยไม่มา  ซึ่งบางครั้งโทรตามใกล้เวลาเริ่มประชุม  แต่ผู้แทน
                                        หน่วยนั้นก็เดินทางมาไม่ทัน


วิธีแก้ไข - ก่อนวันประชุม  ๑  วัน  โทรไปเตือนทุกหน่วย  แต่ใช้วิธีว่า  ขอทราบ
                                            ชื่อและตำแหน่งของผู้ที่จะมาประชุม

สรุป

- การประสานงาน  เป็นศิลปะอย่างหนึ่ง  ซึ่งต้องอาศัยความสุภาพ  อ่อนน้อมถ่อมตน  ความจริงใจ  ความอดทนอดกลั้น  ความยิ้มแย้มแจ่มใส  ในการติดต่อกับบุคคลอื่น  เพื่อขอรับการสนับสนุน  ขอความร่วมมือ  เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน

- ควรใช้การพูดเป็นหลัก  หนังสือตามหลัง
3. การติดตาม และการควบคุม  (Monitoring and Control)
 
การติดตาม และการควบคุมเป็นหน้าที่อย่างหนึ่งของนักบริหาร และเป็นเครื่องมือสำคัญของการวางแผน  การดำเนินตามแผน  และการประเมินผลของงาน  ทั้งนี้เพราะงานที่เกี่ยวกับแผนขององค์การหรือหน่วยงานต่างๆ  จะดำเนินไปได้จะต้องอาศัยการติดตาม  การควบคุมเข้ามาช่วย  มิฉะนั้นแล้วงานทุกอย่างก็จะดำเนินไปตามธรรมชาติ หรือไปตามอารมณ์ของปฏิบัติงาน  
ยากที่จะทำให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้  


ความหมายของการติดตามและการควบคุม

 
การติดตาม  หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ทำเป็นประจำเป็น
ช่วงๆ  การวัดและการตรวจสอบดังกล่าวได้แก่การวัดปัจจัยนำเข้า (Inputs)กระบวนการ (Process)                                                                                  และผลผลิต  (Outputs) ที่เกิดขึ้นใช่วงการดำเนินงานตามแผน  โดยทั่วไปมักติดตามใน  ด้านการจัดหาการเคลื่อนย้าย  และการนำทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่  วัตถุประสงค์ของการติดตามก็คือ  ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้  ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร  การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ    หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ  ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที  ดังนั้นจึงกล่าวได้ว่า  การติดตามก็คือ  เครื่องมือพื้นฐานเบื้องต้นสำหรับการปรับปรุงการบริหารโครงการ  การติดตามแบ่งได้เป็น  3  ประเภทใหญ่ๆ  คือ
                  1. การติดตามผลการปฏิบัติงาน ได้แก่  การติดตามดูว่าการปฏิบัติงานตามโครงการนั้น ได้ผลงานก้าวหน้าไปในทิศทางที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานตลอดจนงบประมาณ ที่กำหนดไว้หรือไม่
                  2.  การติดตามประสิทธิภาพของโครงการ  ได้แก่  การศึกษาติดตามดูว่าเมื่อมี การปฏิบัติงานเพื่อให้ได้ผลผลิตของโครงการออกมานั้น  ได้ใช้กรรมวิธีการผลิต  หรือวิธีดำเนินงาน ที่ประหยัดที่สุดหรือไม่  โดยอาจจะมีการเทียบเคียงให้เห็นสัดส่วนของผลผลิตกับปัจจัยนำเข้าของโครงการ
                  3.  การติดตามประเมินผลของโครงการ ได้แก่  การศึกษาติดตามดูว่าการปฏิบัติงานตามโครงการนั้นได้ก่อให้เกิดผลผลิตตามที่กำหนดไว้หรือไม่  และผลผลิตที่เกิดขึ้นดังกล่าวสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการได้มากน้อยเพียงใด

การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการที่กระทำให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดำเนินการไปตามแผนที่กำหนดไว้  หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ  เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้  จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่า  เมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือข้อกำหนดที่วางไว้  ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดำเนินการอย่างอย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น  5  ประเภทด้วยกัน  คือ
                  1.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน  (Product Control)  เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการ  เพื่อจัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กำหนดไว้ในแผน  เรียกว่า  การควบคุมปริมาณ  (Quantity Control)  และควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้เรียกว่าการควบคุมคุณภาพ  (Quality Control)  การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย  คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลา  ที่กำหนดไว้ 
                  2. การควบคุมบุคลากร  (Personal or Staff Control)  เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กำหนดไว้  และให้เป็นไปตามกำหนดการโครงการ  ควบคุมและบำรุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความสำนึกในหน้าที่และความรับผิดชอบ  ตลอดจนควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย 
                  3.  การควบคุมด้านการเงิน  (Financial Control)  ได้แก่  การควบคุมการใช้จ่าย  (Cost Control)  การควบคุมทางด้านงบประมาณ  (Budget Control)  ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ  ทั้งนี้เพื่อให้โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ำสุด  และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
                  4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ได้แก่  การควบคุมการใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนำเข้าของโครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
                  5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน  (Control of Techniques or  Procedure)                          ได้แก่  การควบคุมกำกับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่กำหนดไว้  สำหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้นๆ  โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย  เช่น  โครงการเกี่ยวกับอุตสาหกรรมและการก่อสร้าง  และเทคนิคที่ค่อนข้างละเอียดอ่อนและเป็นนามธรรม  เช่น  โครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม  การส่งเสริมประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 


 ความสำคัญของการติดตามและการควบคุม


ความสำคัญ  ความจำเป็น  และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จากประเด็นต่อไปนี้
                  1.  เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่สำคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจสำคัญของโครงการ  หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว  เราก็ไม่ทราบว่าจะทำโครงการนี้ไปทำไม  เมื่อเป็นเช่นนี้  การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่างๆ  ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวังดังกล่าวจึงถือ เป็นกิจกรรมที่สำคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ
                  2.  ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย  ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการ  โดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก  ทำให้สามารถนำทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น  หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่นๆ ได้
                  3.  ช่วยกระตุ้น  จูงใจ  และสร้างขวัญกำลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิดเพื่อลงโทษ  แต่เป็นการแนะนำช่วยเหลือโดยคำนึงถึงผลสำเร็จของโครงการเป็นสำคัญ  เพราะฉะนั้น  ผู้นิเทศงานและผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน  ทำให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น  เพราะมีพี่เลี้ยงมาช่วยแนะนำ  ช่วยเหลืออีกแรง หนึ่ง  ขวัญกำลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่างๆ  ก็จะมีมากขึ้น
                  4.  ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้  โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดีพออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลาวงได้  และหากพบ ความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่เรียกว่า  “สายเกินแก้”  ก็จะไม่เกิดขึ้น
                  5. ทำให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น  ทั้งนี้ในขณะที่ทำกาติดตามและควบคุมนั้น  ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่างๆ  ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหามาตรการในการป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง  เช่น  โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร  อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบตัดไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง  เป็นต้น
                  6.  ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น  โดยปกติ  โครงการต่างๆ  มักจะกำหนดวัตถุประสงค์หรือเป้ามายไว้อย่างหลวมๆ  หรือใช้คำที่ค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง เช่น  คำว่าพัฒนา  ขยาย ปรับปรุง  กระตุ้น  ยกระดับ  ฯลฯ  ซึ่งทำให้ผู้ปฏิบัติงาน  หรือแม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน  ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้  เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการจะต้องมีการทำให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่างๆ  ชัดเจนขึ้น  เพื่อจะได้สามารถเปรียบเทียบและทำการควบคุมได้

         กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสำคัญของกระบวนการบริหาร  และกระบวนการวางแผน  ทำให้การดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์  นโยบายที่กำหนดไว้การติดตามและการควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมทีเกี่ยวเนื่องกัน  มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระกล่าวคือเมื่อมีการติดตามดูผลการทำงานว่าเป็นอย่างไรแล้ว  ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ  และในทางกลับกัน  ใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทำหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ  มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้

ผู้บริหารโครงการพึงระลึกเสมอว่า…….


วิธีการที่มีประสิทธิภาพสูงสุดในสถานการณ์หนึ่ง อาจล้มเหลวในสถานการณ์อื่นได้
พึงระลึกเสมอ………



เทคนิคอย่างใดอย่างหนึ่งที่ใช้ได้ดีในสถานการณ์หรือกรณีหนึ่ง ไม่ได้หมายความว่า


จะใช้ได้ดีในทุกกรณี
  ฝึกตั้งคำถามเหล่านี้ไว้


“วิธีการไหนใช้ได้ดีที่นี่”

          

“วิธีใดเหมาะสมในเวลานี้”



“แน่ใจได้อย่างไรว่า ถ้าใช้วิธีนี้ต่อไปจะได้ผล”


เราต้องเลือกเทคนิคที่ดีที่สุด ภายใต้สถานการณ์อย่างใดอย่างหนึ่งที่เฉพาะเจาะจง 
                            เพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่ต้องการ

การควบคุมงานโดยการกำหนดตารางเวลา
การเริ่มต้นโครงการนั้นสิ่งที่ต้องพิจารณาคือพิจารณาถึงความเป็นไปได้ของโครงการ การจัดตารางเวลาทำงาน การบริหารกิจกรรม และสมาชิกในทีมที่ทำโครงการ ซึ่งทั้งหมดนี้ คือ ส่วนสำคัญในการทำให้โครงการนั้นเป็นไปได้อย่างราบรื่น และประสบความสำเร็จ ผู้บริหารโครงการต้องมีการควบคุมงานโดยการกำหนดตารางเวลาในการทำกิจกรรมต่างๆ ภายในโครงการ และบริหารให้กิจกรรมต่างๆนั้นได้ออกมาอย่างมีประสิทธิผล ณ เวลาที่กำหนด ซึ่งหลักการบริหารงานในลักษณะนี้ ผู้บริหารสามารถใช้วิธี ผังแกนท์(GANTT Charts)  และแผนภาพเพิร์ธ (PERT Diagram) มาช่วยบริหารโครงการ
 การใช้ผังแกนท์ (Gantt Chart) และแผนภาพเพิร์ธ (Pert Diagram)

ผังแกนท์ (Gantt Chart) คือ ผังที่ใช้เขียนแทนงานต่างๆ ของโครงการในรูปกราฟแท่งโดยแกน Y แทนงานต่างๆ ที่มีในโครงการนั้นและแกน X แทนเวลาในการทำงานของแต่ละงาน โดยการเขียนรูปแท่งแทนงาน ความยาวของแท่งเป็นสัดส่วนโดยตรงกับระยะเวลาการทำงาน และการเขียนแท่งกราฟต้องเรียงลำดับตามการวางแผนการทำงาน ผังแกนท์ เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการวางแผนและกำหนดเวลาในการทำงานของโครงการ ซึ่งเป็นผังที่ใช้งานง่ายไม่ซับซ้อน และในปัจจุบันก็ยังนิยมผังแกนท์ นี้มาเป็นเครื่องมือการวางแผนโครงการ แต่อย่างไรก็ตาม ผังแกนท์ นี้จะไม่ได้แสดงความสัมพันธ์ระหว่างงานให้เห็นได้อย่างชัดเจน และไม่สามารถบอกได้ว่างานที่ปฏิบัติการล่าช้าจะมีผลต่อโครงการด้วย ดังนั้นโครงการขนาดใหญ่ที่มีระบบงานที่กระจายเป็นระบบย่อยๆ และมีจำนวนมาก มีขั้นตอนการดำเนินงานที่ซับซ้อน จึงมักนำเทคนิคของเพิร์ต (PERT) และซีพีเอ็ม (CPM) มาประยุกต์การใช้งานมากกว่า
ตัวอย่าง 
	งาน
	ระยะเวลาการทำงาน (วัน)
	เริ่มหลังจากงาน (วัน)

	A

B

C

D

E
	5

3

2

8

5
	C

-

-

A,B

B











แผนภาพเพิร์ธ (Pert Diagram) คือ แผนภาพที่เขียนแทนงาน โดยแต่ละงานต้องเขียนกำกับด้วยโหนด c (Node) เริ่มต้นงาน ตามด้วยเส้นที่แสดงชื่อกำกับงานคั่นด้วย “,” ตามด้วยระยะเวลาในการดำเนินงานและสิ้นสุดที่โหนด เขียนแทนด้วยวงกลมและมีตัวเลขกำกับ ส่วนตัวเลขกำกับจะเริ่มจากค่าน้อยแล้วเพิ่มค่ามากขึ้นในการเขียนกำกับแต่ละโหนด การบริหารโครงการด้วยการวางแผน ควบคุม โดยใช้เทคนิค PERT (Program Evaluation and Review Technique) และ CPM (Critical Path Method) เป็นการวิเคราะห์ข่ายงานที่มักนำมาใช้ในการบริหารโครงการ ที่มีจุดเริ่มต้นของโครงการจนถึงการปิดโครงการที่แน่นอน มีส่วนงานย่อยต่างๆ ที่มีการกระจายโดยมีความสัมพันธ์กันซึ่งกันและกัน วัตถุประสงค์และหลักการของ PERT และ CPM มีพื้นฐานที่คล้ายคลึงกัน โดย PERT จะเน้นด้านเวลาในการดำเนินโครงการ ส่วน CPM จะเน้นด้านค่าใช้จ่ายของโครงการ แต่ปัจจุบันได้มีการนำมาใช้ร่วมกัน โดยคำว่า PERT เพียงคำเดียว อาจหมายถึงการนำเทคนิคของ CPM มาใช้ร่วมด้วย
ตัวอย่าง  แผนภาพเพิร์ธ (Pert Diagram) ข้อมูลจากแผนการดำเนินงานตารางด้านบน


สายงานที่ 1 
B – E = 3+5 = 8

สายงานที่ 2
C – A – E = 2+7+5 = 14

สายงานที่ 3
C – A – D = 2+7+8 =17

วัตถุประสงค์ของ PERT


PERT เป็นแผนงานที่สามารถแสดงภาพรวมของโครงการด้วยข่ายงาน (Network) โดยแสดงกิจกรรมต่างๆในโครงการ ลำดับการทำงาน และความสัมพันธ์ระหว่างกิจกรรมต่างๆ ทั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อ
1. วางแผนโครงการ (Project Planning) โดยจะทำการคำนวณระยะเวลาการทำงาน และแสดงถึงกิจกรรมแต่ละกิจกรรมว่าควรเริ่มเมื่อใด แล้วเสร็จเมื่อใด และสามารถกำหนดได้ว่ากิจกรรมใดเป็นกิจกรรมสำคัญ ทำงานล่าช้าไม่ได้ หรือล่าช้าได้ไม่เกินเท่าใด
2. ควบคุมโครงการ (Project Control) สามารถควบคุมการทำงานตามแผนที่ได้วางไว้ และควบคุมการทำงานไม่ให้ล่าช้ากว่ากำหนด
3. บริหารทรัพยากร (Resource) กล่าวคือ สามารถใช้ทรัพยากรต่างๆ เช่น เงินลงทุน บุคลกร เครื่องมือ อุปกรณ์ และอื่นๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประโยชน์เต็มที่
4. บริหารโครงการ (Project Management) งานที่ดำเนินการอยู่อาจจำเป็นต้องเร่งการดำเนินการเพื่อแล้วเสร็จกว่ากำหนด ก็สามารถทำได้ด้วยการเร่งทำกิจกรรมใดบ้าง เพื่อให้งานเสร็จในระยะเวลาที่เร็วขึ้น
สายงานวิกฤต (Critical Paths) จะพิจารณาจากสายงานที่มีเวลารวมยาวนานที่สุด ซึ่งใน
ที่นี้ คือสายงานที่ 3    คือ  C – A – D รวมเวลาทั้งสิ้น 17 วัน นั่นหมายถึงการดำเนินงานทุกอย่างในแต่ละขั้นตอนจะแล้วเสร็จโดยใช้เวลา 17 วัน โดยในบางโครงการอาจมีสายงานวิกฤตมากกว่า 1 สายงาน
การเร่งโครงการสายงานวิกฤต คือสายงานที่มีระยะยาวนานที่สุดซึ่งถือเป็นสายงานที่มีความสำคัญหากงานหรือกิจกรรมภายในสายงานวิกฤตช้ากว่าที่กำหนดไว้ในโครงการ นั่นหมายถึงว่าโครงการก็จะเสร็จช้าไปด้วย ดังนั้นการควบคุมโครงการให้สำเร็จตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ จำเป็นต้องมีการควบคุมกิจกรรมในสายงานวิกฤตให้เป็นไปตามที่ได้วางแผนไว้ ดังนั้นหากต้องการเร่งโครงการให้เสร็จเร็วขึ้น ก็สามารถทำได้ด้วยการเร่งกิจกรรมภายในสายงานวิกฤตนั่นเอง
	งาน
	งานที่ต้องเสร็จก่อน
	ระยะเวลา (วัน)
	ค่าใช้จ่ายในการเร่งงาน 1 วัน (บาท)

	
	
	ปกติ
	เร่ง
	

	A

B

C

D

E

F

G

H

I
	-

-

A

A

B

B

C

D,E

F
	7

8

9

11

8

10

13

13

14
	6

6

7

9

5

7

11

12

10
	150

75

200

125

115

100

200

100

125



สายงานที่ 1
A – C – G
= 7+9+13
= 29

สายงานที่ 2
A – D – H
= 7+11+13
= 31

สายงานที่ 3 
B – E – H
= 8+8+13
=29

สายงานที่ 4
B – F – I
= 8+10+14
=32 ---( สายงานวิกฤต
จากการคำนวณระยะเวลา สายงานวิกฤต คือ  B – F – I ซึ่งใช้เวลารวม 32 วัน หากต้องการเร่งโครงการให้เสร็จเร็วขึ้น จึงต้องจัดการกับสายงานนี้ โดยสมมติว่าถ้าต้องการให้โครงการเสร็จภายใน 28 วัน และเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด
สายงาน B – F – I ปรากฎว่ากิจกรรม B มีค่าใช้จ่ายต่อวันต่ำที่สุดดังนั้นจึงทำการเร่งกิจกรรม B จาก 8 วัน เหลือ 6 วัน
สายงานที่ 1 
A – C – G
= 7+9+13
= 29

สายงานที่ 2
A – D – H
= 7+11+13
= 31  ---( สายงานวิกฤต
สายงานที่ 3
B – E – H
= 6+8+13
= 27

สายงานที่ 4
B – F – I
= 6+10+14
= 30

หลังจากที่ได้ทำการเร่งกิจกรรม B ยังไม่ได้ทำให้โครงการเสร็จลงได้ตามเวลาที่กำหนดไว้ ดังนั้นจึงต้องเร่งกิจกรรมอื่น โดยสายงานวิกฤตในที่นี้คือ A – D – H โดยค่าใช้จ่ายของกิจกรรม H มีต่ำสุดคือวันละ 100 บาท ดังนั้นจึงเลือกกิจกรรม H ด้วยการเร่งเวลาจาก 13 วัน เป็น 12 วัน 

สายงานที่ 1 
A – C – G
= 7+9+13
= 29

สายงานที่ 2
A – D – H
= 7+11+12
= 30  ---( สายงานวิกฤต
สายงานที่ 3
B – E – H
= 6+8+12
= 26

สายงานที่ 4
B – F – I
= 6+10+14
= 30 ---( สายงานวิกฤต
หลังจากที่ได้ทำการเร่งกิจกรรม H ยังไม่ได้ทำให้โครงการเสร็จลงได้ตามเวลาที่กำหนดไว้ ดังนั้นจึงต้องเร่งกิจกรรมอื่น โดยสายงานวิกฤตในที่นี้มีสองสายงาน คือ A – D – H และ B – F – I โดยเส้นทางที่หนึ่งกิจกรรม D จะมีค่าใช้จ่ายต่ำสุด คือ 125 บาทต่อวัน และเร่งได้เร็วขึ้น 2 วัน ส่วนเส้นทางที่สอง กิจกรรม F จะมีค่าใช้จ่ายต่ำสุด คือ 100 บาทต่อวัน และเร่งได้เร็วขึ้น 3 วัน โดยจะทำการเร่งกิจกรรม D และ F ลง 2 วัน ซึ่งกิจกรรม F นั้นสามารถเร่งได้เร็วขึ้น 3 วัน แต่ถ้าพิจารณาแล้วจะเห็นได้ว่าถึงแม้เร่งกิจกรรม F เป็น 3 วันไม่ได้ทำให้โครงการสามารถเสร็จเร็วขึ้น ซึ่งหากเร่งกิจกรรม F เป็น 3 วัน จะมีผลทำให้เสียค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้นโดยใช่เหตุ
สายงานที่ 1 
A – C – G
= 7+9+13
= 29  ---( สายงานวิกฤต
สายงานที่ 2
A – D – H
= 7+9+12
= 28

สายงานที่ 3
B – E – H
= 6+8+12
= 26

สายงานที่ 4
B – F – I
= 6+8+14
= 28 

หลังจากที่ได้ทำการเร่งกิจกรรม D และ F แล้ว ยังไม่ได้ทำให้โครงการเสร็จลงได้ตามเวลาที่กำหนดไว้ ดังนั้นจึงต้องเร่งกิจกรรมอื่น โดยสายงานวิกฤตในที่นี้ คือ A – C – G โดยค่าใช้จ่ายของกิจกรรม A มีต่ำสุด คือ วันละ 150 บาท ดังนั้นจึงเลือกกิจกรรม A ด้วยการเร่งเวลาจาก 7 วัน เป็น  6 วัน
สายงานที่ 1 
A – C – G
= 6+9+13
= 28  ---( สายงานวิกฤต
สายงานที่ 2
A – D – H
= 6+9+12
= 27

สายงานที่ 3
B – E – H
= 6+8+12
= 26

สายงานที่ 4
B – F – I
= 6+8+14
= 28  ---( สายงานวิกฤต
จากการลดกิจกรรม A,B,D,F และ H จึงสามารถจัดทำโครงการได้แล้วเสร็จภายใน 28 วันตามแผนที่ได้วางไว้ โดยจะได้สายงานวิกฤตอยู่สองสายงาน และมีจำนวนวันยาวนานที่สุด คือ 28 วัน และค่าใช้จ่ายที่ต้องเพิ่มขึ้นจากการเร่งงานให้เสร็จเร็วขึ้น สามารถแสดงรายละเอียดได้ดังนี้
	กิจกรรมที่เร่ง
	จำนวนวัน
	ค่าใช้จ่ายต่อวัน
	รวม(บาท)

	A

B

D

F

H
	1

2

2

2

1
	150

75

125

100

100
	150

150

250

200

100

	รวมค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้นจากการเร่งโครงการ
	850


นโยบาย (Policy )





แผน (Plan) 








แผนงาน (Programs)





โครงการ (Project)





กิจกรรม (Activity)





A





B





C





D





E





16





14





10





8





6





4





2





12





เวลา
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D,8





A,7





C,2











I,14





F,10





H,13





G,13





E,8





D,11





C,9





B,8





A,7





7





6





5





4





3





2





1








