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สารบัญ 
 

1. ตรวจสอบ/ทำความเข้าใจกับโครงการ/งาน ในความรับผิดชอบ 5  
2. ตรวจสอบความพร้อมของการดำเนินโครงการ/งาน 6 
3. ทบทวน/วางแผนดำเนินงานร่วมกับผู้เกี่ยวข้องในการกำหนด/ทบทวนผลลัพธ์/เป้าหมาย  8 

และวิธีดำเนินโครงการ/งาน  
4. ทบทวน/วางแผนการบริหารจัดการทรัพยากร 10 
5.  ระบุ/ประเมิน/กำหนดมาตรการบริหารความเสี่ยง 11 
6. ประสาน/ติดตามงานกับหน่วยงาน/คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องท้ังภายใน/ภายนอก 11 
7. ประชุม/ประสานเพื่อกำกับ/บริหารงานในทุกเดือนหรือมากกว่า 1 ครั้ง/เดือน (กรณีล่าช้า/มีความเสี่ยง) 13 
8.  บริหารการเปลี่ยนแปลงกรณีมีความล่าช้า/หรือทบทวนแผน 13 
9.  รายงานความคืบหน้าโครงการ/งาน เป็นประจำทุกเดือนหรือมากกว่า 1 ครั้ง/เดือน 13 
10. ประเมินผลผลิต/ผลลัพธ์ 14 
ภาคผนวก ก.   Flow Chart แสดงการจัดทำแผนปฏิบัติการประเภทโครงการ/งาน และ 17 

การบริหารโครงการ/งาน ตามแผนวิสาหกิจของกอง/ศูนย์  
ภาคผนวก ข.  ขั้นตอนการบริหารโครงการ/งาน ตามแผนวิสาหกิจของกอง/ศูนย์ 18 
ภาคผนวก ค.  กรอบระยะเวลาในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและ 19 
    การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ภาคผนวก ง.  เอกสารแบบฟอร์ม คู่มือที่เกี่ยวข้อง 20 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารโครงการ/งาน ตามแผนวิสาหกิจของกอง/ศูนย์ 
 
ลำดับขั้นตอน มีดังนี้ 
1.  ตรวจสอบ/ทำความเข้าใจกับโครงการ/งาน ในความรับผิดชอบ  
2.  ตรวจสอบความพร้อมของการดำเนินโครงการ/งาน 
3.  ทบทวน/วางแผนดำเนินงานร่วมกับผู้เกี่ยวข้องในการกำหนด/ทบทวนผลลัพธ์/เป้าหมาย และวิธี 
  ดำเนินโครงการ/งาน 
4. ทบทวน/วางแผนการบริหารจัดการทรัพยากร  
5.  ระบุ/ประเมิน/กำหนดมาตรการบริหารความเสี่ยง 
6.  ประสาน/ติดตามงานกับหน่วยงาน/คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน/ภายนอก 
7.  ประชุม/ประสานเพ่ือกำกับ/บริหารงานในทุกเดือนหรือมากกว่า 1 ครั้ง/เดือน (กรณีล่าช้า/มีความเสี่ยง) 
8.   บริหารการเปลี่ยนแปลงกรณีมีความล่าช้า/หรือทบทวนแผน 
9.   รายงานความคืบหน้าโครงการ/งาน เป็นประจำทุกเดือนหรือมากกว่า 1 ครั้ง/เดือน 
10.  ประเมินผลผลิต/ผลลัพธ์ 
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จากแผนวิสาหกิจของบริษัทฯ มีการกำหนดแผนงาน/โครงการและงาน มาเพื่อสนับสนุนกลยุทธ์ 
(Strategies) ของบริษัทฯ โดยแปลงมาจากประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) วัตถุประสงค์เชิง
ยุทธศาสตร์ (Strategic Objectives) และกลยุทธ์ภายใต้แผนวิสาหกิจไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม
ด้วยการกำหนดแผนงาน (Programs) โดยประกอบด้วยโครงการ (Project: โครงการที ่ดำเนินการ
ต่อเนื่อง โครงการใหม่ที่ยังไม่เคยดำเนินการ และ/หรือโครงการที่มีกำหนดระยะเวลาในการดำเนินการ
และมีผลลัพธ์ที่ชัดเจน ทั้งท่ีต้องใช้งบประมาณและไม่ใช้งบประมาณ ซึ่งเป็นการดำเนินการเพ่ือให้องค์กร
สามารถพัฒนาได้ตามเป้าหมายองค์กรที่กำหนดไว้) และ/หรืองาน (Strategic Activity: งานที่สนับสนุน
กลยุทธ์และแผนงานที่บริษัทฯ มอบหมายให้แต่ละหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องดำเนินการ ทั ้งที ่ต้องใช้
งบประมาณและไม่ใช้งบประมาณเพื่อสนับสนุนแผนงานภายใต้กลยุทธ์) โดยการจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประเภทโครงการ/งาน และการบริหารโครงการ/งานตามแผนวิสาหกิจของกอง/ศูนย์  รายละเอียดจะ
เป็นไปตาม ภาคผนวก ก. ทั้งนี้ ในการบริหารโครงการ/งาน จะต้องอาศัยการจัดการการดำเนินงานและ
ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพมากที่สุด รวมทั้งการประยุกต์ใช้องค์ความรู้ ทักษะ เครื่องมือ และเทคนิค 
เพื่อดำเนินกิจกรรมของโครงการ/งาน ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ โดยการบริหารโครงการ/งาน 
ตามแผนวิสาหกิจของกอง/ศูนย์ มีข้ันตอนหรือกระบวนการ (ภาคผนวก ข.) ดังต่อไปนี้ 
1. ตรวจสอบ/ทำความเข้าใจกับโครงการ/งาน ในความรับผิดชอบ (วัตถุประสงค์/ขอบเขตงาน

เป้าหมาย/ระยะเวลา/แผนปฏิบัติการ): เดือน ต.ค.-พ.ย. ของทุกป ี
 ผู้จัดการโครงการ (Project manager: PM)/หน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ/งาน ดำเนินการ

ตรวจสอบ /ตรวจทานรายละเอียดการดำเนินงาน เพ่ือทบทวน/ทำความเข้าใจในโครงการ/งาน ใน
ความรับผิดชอบ เพื่อให้มีความรู้และเข้าใจในการปฏิบัติงาน การประสานงาน และบริหาร
โครงการ/งาน ได้อย่างชัดเจน ก่อนการเริ่มดำเนินการในปีงบประมาณนั้น ๆ โดยตรวจสอบ/
ตรวจทานตามแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ/งาน ตามแผนวิสาหกิจ (รูปที่ 1) ประกอบด้วย  
 -  วัตถุประสงค์ของโครงการ/งาน  
-  เป้าหมายผลดำเนินการ  
-  ระดับความสำคัญ  
-  ที่มาและความจำเป็นของโครงการ/งาน  
-  ระยะเวลาดำเนินการ  
-  งบประมาณ  
-  ผลผลิต ผลลัพธ์  
-  ผู้เกี่ยวข้องโครงการ  
-  ขั้นตอนการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  
-  ความเสี่ยงที่คาดว่าจะเกิดขึ้น 
- ความพร้อมของการดำเนินโครงการ (รายละเอียดตามข้อ 2)  
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รูปที่ 1 แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ/งาน ตามแผนวิสาหกิจ 

2. ตรวจสอบความพร้อมของการดำเนินโครงการ/งาน ตามที่ได้เสนอบรรจุในแผนวิสาหกิจ :  
เดือน ต.ค.-พ.ย. ของทุกป ี
PM/หน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ/งาน ดำเนินการตรวจสอบความพร้อม ดังนี้ 
2.1  พ้ืนที่ดำเนินการ ทำการทบทวน/ยืนยันสถานที่ติดตั้ง/ใช้งานจากเจ้าของพ้ืนที่ภายในบริษัทฯ 

หรือภายนอก บริษัทฯ เช่น กรมท่าอากาศยาน  (ทย. )  บร ิษ ัท ท ่าอากาศยานไทย จำกัด 
(มหาชน) (ทอท.) กองทัพอากาศ (ทอ.) กองทัพเรือ (ทร.) กรมธนารักษ์ เป็นต้น  

  หากยังไม ่ได ้ร ับการอนุญาตการใช ้พ ื ้นที ่/ก ่อสร ้างอาคาร/เช ่าพื ้นที่  เช ่น กรม 
ธนารักษ์ และองค์การบริหารส่วนจังหวัด/ตำบล (อบจ./อบต.) เป็นต้น ต้องดำเนินการแจ้ง
ผู้บริหารระดับสูงในสายงานทราบ และเร่งรัดให้ได้รับการอนุญาตอย่างเร่งด่วน 

2.2  ข้อกำหนดวัสดุงาน/ข้อกำหนดขอบเขตงาน/แบบก่อสร้าง/ระบบอุปกรณ์ มีความครบถ้วน
ตามข้อกำหนดคุณสมบัติทางเทคนิคและข้อกำหนดทั่วไปตามระเบียบการจัดหาพัสดุของ
บริษัทฯ สอดคล้องกับความต้องการใช้งาน เทคโนโลยี หรือพ้ืนที่ในการก่อสร้างอาคารต่าง ๆ  
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2.3  ระบบสนับสนุนต่าง ๆ เช่น ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ ข่ายสื่อสาร ทำการประสานงาน
ให้ผู้รับผิดชอบระบบที่เกี่ยวข้องทราบและจัดเตรียมให้ เพียงพอต่อการสนับสนุนโครงการ 
รวมถึงระบบรักษาความปลอดภัยในพื้นที่ 

2.4  การขออนุญาตใช้ความถี่/ขยายข่ายความถี่/การจัดตั้งสถานีวิทยุคมนาคม/การมี-ใช้วิทยุ
คมนาคม/การนำเข้า-นำออก ต้องดำเนินการให้ครบถ้วนตามระเบียบของคณะกรรมการ
กิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ  (กสทช.) หรือ
สำนักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย (กพท.)  

  หากยังไม่ได้รับอนุญาตต้องดำเนินการแจ้งผู้บริหารระดับสูงในสายงานทราบ และเร่งรัด
ให้ได้รับการอนุญาตอย่างเร่งด่วน 

2.5  บุคลากรที ่ร ับผิดชอบและสนับสนุนโครงการ/งาน ควรมีความรู ้ความสามารถในการ
ดำเนินงาน ตั้งแต่เริ่มต้นโครงการจนกระท่ังโครงการแล้วเสร็จ  

  หากยังขาดความรู้ความสามารถ ต้องพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้โดยเร็ว  รวมถึง PM/
หน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ/งาน สามารถระบชุื่อ-นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง ในการติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง/หน่วยงานสนับสนุนได้ทั้งหมด  

2.6  กรณีดำเนินโครงการ/งาน ที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานการบริการการเดินอากาศและประเมิน
ความปลอดภัย (Standard and Safety Assessment) ให้ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติในการจัดทำ
เอกสารแจ้งการเปลี่ยนแปลงการให้บริการที ่มีผลกระทบกับความปลอดภัยบริการการ
เดินอากาศ (รูปที่ 2 และ 3) (ถ้ามี) 

2.7 กรณีดำเนินโครงการ/งาน ที ่ต้องจัดทำรายงานศึกษาผลกระทบสิ่งแวดล้อม ต้องได้รับ
อนุญาตจากกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  

  หากยังไม่ได้รับการอนุญาต ต้องดำเนินการแจ้งผู้บริหารระดับสูงในสายงานทราบ และ
เร่งรัดให้ได้รับการอนุญาตอย่างเร่งด่วน (ถ้ามี) 

2.8  กรณีมีแผนการ Transition ให้ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติในการจัดทำเอกสารแจ้งการเปลี่ยนแปลง
การให้บริการที่มีผลกระทบกับความปลอดภัยบริการการเดินอากาศ (รูปที่ 2 และ 3) 

2.9 องค์ประกอบของโครงการ/งานในความรับผิดชอบและโครงการ/งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องให้
บูรณาการให้สอดคล้องกัน เพ่ือให้สามารถใช้งานผลลัพธ์ได้ตามกำหนด 
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3. ทบทวน/วางแผนดำเนินงานร่วมกับผู้เกี่ยวข้องในการกำหนด/ทบทวนผลลัพธ์/เป้าหมาย และ
วิธีดำเนินโครงการ/งาน: ต.ค.-พ.ย. ของทุกปี 
PM/หน่วยงานที่รับผิดชอบร่วมกับผู้เกี่ยวข้องในโครงการ/งาน ดำเนินการดังนี้ 
3.1 ทบทวนข้อมูลให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบัน เนื่องจากการนำเสนอรายละเอียด

แผนปฏิบัติการโครงการ/งาน ได้กำหนดไว้ล่วงหน้า เพ่ือใช้บริหารงานในปีถัดไป  
  หากพบว่าการดำเนินงานของปีปัจจุบันไม่เป็นไปตามคาดหมายที่กำหนด เช่น การ

เบิกจ่ายงบลงทุนหรืองบดำเนินการไม่เป็นไปตามเป้าหมาย เช่น กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
ไม่ได้ตามแผน จำเป็นต้องปรับปรุงการเบิกจ่ายงบลงทุน/งบดำเนินการใหม่ ส่งผลให้ต้อง
ทบทวน/ปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับการดำเนินงานที่เกิดขึ้นจริง ซึ่งการ
ปรับเปลี่ยนดังกล่าวต้องปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานปรับเลื่อนหรือยกเลิก โครงการ/งาน 

รูปที่ 2 หนังสือที่ ปก/รวท.ม 1/2562 
วิธีการปฏิบัติในการจัดทำเอกสารแจ้งการ

เปลี่ยนแปลงการให้บริการที่มีผลกระทบกับความ
ปลอดภัยบริการการเดินอากาศ 

รูปที่ 3 เอกสารแจ้งการเปลี่ยนแปลงการให้บริการ
การเดินอากาศ 
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ตามแผนวิสาหกิจ (ฉบับปัจจุบันที่ใช้งาน) หรือจากที่ประชุมผู้บริหารระดับสูง/นโยบาย
ภาครัฐ (รูปที่ 4)  

3.2  ต้องสามารถระบุได้อย่างชัดเจนว่าภายหลังการทบทวน/วางแผนดังกล่าวแล้ว ผลลัพธ์/
เป้าหมาย ในแต่ละปีจะได้ในเรื ่องใดอย่างชัดเจน รวมทั้งต้องมีการกำหนดวิธีดำเนินงาน
โครงการ/งาน เพื่อบริหารโครงการ เช่น กำหนดให้มีประชุมติดตามงานจากผู้เกี่ยวข้อง 
ทุกสัปดาห์ (กรณีมีความล่าช้า/มีความเสี่ยงไม่เป็นไปตามเป้าหมาย) /ทุกเดือน (กรณี
การดำเนินงานเป็นไปตามแผน) ภายหลังการประชุมติดตามงาน รายงานให้กับผู้อำนวยการ
กอง/ศูนย์ ได้รับทราบในโอกาสแรก ซึ่งวิธีการรายงานมีทั้งแบบไม่ เป็นทางการ (เช่น การ
รายงานผลต่อหน้า การโทรศัพท์รายงานผล เป็นต้น) หรือทางการ (เป็นหนังสือ) ซึ่งหากมี
ปัญหา/อุปสรรค โดยเฉพาะจำเป็นต้องให้ระดับผู้บริหารช่วยแก้ไขปัญหา ต้องมีการ รายงาน
ผลอย่างเป็นทางการ โดยเร็วที่สุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4 คู่มือการปฏิบัติงานการปรับเลื่อนหรือ
ยกเลิก โครงการ/งาน ตามแผนวิสาหกิจ 
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 3.3  หากมีการทบทวนแผนปฏิบัติการและได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหารระดับสูงแล้ว ให้นำส่ง
ข้อมูลมายัง คก.นบ. เพื่อให้ คก.นบ. ดำเนินการปรับทบทวนข้อมูลที่เกี่ยวข้องภายในระบบ
บริหารโครงการต่อไป (รูปที่ 5) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ทบทวน/วางแผนการบริหารจัดการทรัพยากร เช่น บุคลากร งบประมาณ อุปกรณ์สนับสนุน 
เป็นต้น: ต.ค.-พ.ย. ของทุกป ี
PM/หน่วยงานที่รับผิดชอบต้องวางแผนการบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความเหมาะสม ดังนี้  
4.1   โครงการ/งาน ที่ใช้งบประมาณต้องพิจารณาว่าในแต่ละปี ต้องมีการเบิกจ่ายงบประมาณอยู่

จำนวนเท่าใด บุคลากรที่รับผิดชอบ งบประมาณที่ได้ตั้งไว้ และอุปกรณ์สนับสนุน เช่น ระบบ
คอมพิวเตอร์ มีจำนวนเพียงพอและผู้รับผิดชอบมีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานให้
สำเร็จได้ตามแผนในแต่ละปี  

 - โครงการ/งาน ที่ต้องมีการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ดำเนินการตามขั้นตอน/กรอบเวลาในการจัดซื้อ
จัดจ้างตามพระราชบัญญัติจัดซื ้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมี
รายละเอียดตามภาคผนวก ค. 

 รวมทั้งดำเนินการ ประสานขอรายชื่อหน่วยงานที่ เก ี ่ยวข ้อง หร ือพน ักงานภายใน
หน่วยงานให้ช ัดเจน พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ต ิดต่อ ทั ้งคณะกรรมการร ่าง TOR 
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ในทุกคณะให้ครบถ้วน และผู้ควบคุมงาน 
(ถ้ามี) ตั้งแต่แรกของการดำเนินโครงการ/งาน เพ่ือให้การนำเสนอแต่งตั้งเกิดความรวดเร็ว 

รูปที่ 5 การทบทวนแผนปฏิบัติการในระบบบริหารโครงการ 
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เนื่องจากที่ผ่านมาพบว่าการขอรายชื่อคณะกรรมการภายหลังเพื่อส่งใบแจ้งจัดหา/จัดจา้ง 
ทำให้เกิดความล่าช้าในการดำเนินงาน 

4.2   โครงการ/งาน ที่ไม่ใช้งบประมาณ ต้องพิจารณาบุคลากรที่รับผิดชอบ และอุปกรณ์สนับสนุน
ให้มีความเพียงพอในการดำเนินโครงการ/งาน ให้สำเร็จได้ตามเป้าหมายในแต่ละปี หาก
ประเมินแล้วจำเป็นต้องได้รับการสนับสนุนเพิ่มเติม ให้นำเสนอปัญหา/อุปสรรคหรือความ
เสี่ยงกับผู้บริหารในความรับผิดชอบ เพ่ือสนับสนุนได้อย่างรวดเร็ว 

  หากทบทวนแล้วเห็นว่าทรัพยากรที ่มีอยู่ไม่เพียงพอหรือยังไม่มี การมอบหมาย PM ต้องรีบ
นำเสนอข้อมูลให้กับผู้บริหารในความรับผิดชอบโดยทันที พร้อมแนวทางแก้ไข เพื่อให้ผู้บริหารได้
ช่วยเหลือได้อย่างรวดเร็วและเหมาะสม โดยเฉพาะหากเป็นการทบทวนที่ต้องเพิ่มอัตรากำลัง จะได้
จัดสรรพนักงานมาช่วยงานได้อย่างเต็มที่โดยเฉพาะเป็นโครงการ/งาน เร่งด่วน และมีความสำคัญต่อ
ภารกิจบริษัทฯ อย่างมาก 

5. ระบุ/ประเมิน/กำหนดมาตรการบริหารความเสี่ยง: ตามปีงบประมาณ  
PM/หน่วยงานที่รับผิดชอบต้องมีการระบุ/ประเมิน/กำหนดมาตรการบริหารความเสี่ยงของโครงการ
ที่คาดว่าจะเกิดขึ้น โดยเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการเบิกจ่ายงบประมาณ ดังนี้ 
5.1 ต้องมีการบริหารความเสี่ยงอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมาย โดยต้องม ีการ

ประเมินทั้งก่อนดำเนินโครงการ/งาน และระหว่างดำเนินโครงการ/งาน ว่ามีปัจจัยอะไรบ้าง
ที่จะส่งผลให้การดำเนินโครงการ/งาน มีความล่าช้าหรือไม่ได้ตามเป้าหมายเพื่อกำหนด/
ทบทวนมาตรการควบคุม รวมทั ้ งมีการติดตามและประเมินผลอย่างต่อเนื ่องว ่า
มาตรการควบคุมที ่กำหนดสามารถลดความเสี ่ยงต่าง ๆ ให้อยู ่ในระดับยอมรับได้ เช่น  
ความเสี่ยงไม่สามารถเปิดใช้งานระบบได้ตามแผน ปัจจัยเสี่ยงมีทั้งเรื่องไม่มีผู้ยื่นข้อเสนองาน  
มียื่นรายเดียว ไม่ผ่านการพิจารณาผล เป็นต้น สิ่งเหล่านี้ PM ต้องนำมาวางแผนทั้งเรื่องการ
จัดทำขอบเขตงานให้มีความชัดเจน และมีการเผื่อระยะเวลาการจัดหาไว้อย่างน้อย ๒ ครั้ง 
เป็นต้น 

5.2 หากไม่สามารถควบคุมความเสี่ยงได้ ต้องพิจารณาหามาตรการควบคุมเพิ่มเติมเพื่อบริหาร
ความเสี ่ยงให้อยู ่ระดับยอมรับได้  โดยต้องมีการประเมินความเสี ่ยงในทุกเดือนและ
คาดการณ์แนวโน้ม 3 เดือน เพื่อให้มั ่นใจว่าจะสามารถบริหารจัดการความเสี่ยงได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยอ้างอิงเกณฑ์การประเมินความเสี่ยงตามแผนหลักการบริหารความเสี่ยง และ
การควบคุมภายในบริษัทฯ ที่ประกาศใช้งานล่าสุด 

6. ประสาน/ติดตามงานกับหน่วยงาน/คณะกรรมการที่เกี ่ยวข้องทั้งภายใน/ภายนอกบริษัทฯ:  
ตามปีงบประมาณ 
PM/หน่วยงานที่รับผิดชอบต้องประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการติดตามงานโดยเทยีบ
กับแผน เพื่อให้การดำเนินงานไม่ล่าช้า หรือหากแนวโน้มล่าช้า ให้นำเสนอแนวทางการเร่งรัดแก้ไข
ปัญหา และบริหารความเสี่ยงตามข้อ 5 โดยให้ประสานงาน ดังนี้  
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6.1  หน่วยงานภายในบริษัทฯ  
- ประสานงานกับคณะกรรมการร่าง TOR หรือผู้ร่าง TOR เพ่ือติดตามผล โดยในการร่าง 

TOR คณะกรรมการฯ หรือผู้ร่างต้องดำเนินการจัดทำขอบเขตงาน พร้อมเอกสารที่
เกี ่ยวข้องให้แล้วเสร็จไม่เกิน 1 เดือน นับถัดจากวันที่ได้รับการแต่งตั้ง กรณีหากไม่
สามารถดำเนินการได้ตามกำหนดต้องมีหนังสือพร้อมเหตุผล เพื่อขอขยายระยะเวลา
แล้วเสร็จใหม่ โดยกำหนดแล้วเสร็จต้องไม่ส่งผลกระทบต่อภาพรวมของโครงการ/งาน
ในส่วนการประกาศร่าง TOR หากมีผู ้วิจารณ์ คณะกรรมการฯ ต้องพิจารณาผลให้ 
แล้วเสร็จ ไม่เกิน 2 สัปดาห์ เพื่อนำเสนอขอความเห็นชอบตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้าง
ต่อไป 

- ประสานงานกับผู้รับผิดชอบในการนำเสนอรายงานแจ้งจัดหา (จัดซื้อจัดจ้าง) โดยเร็ว 
ทั้งนี้ไม่ควรเกิน 1-2 สัปดาห์ นับจากร่าง TOR แล้วเสร็จ 

- ประสานงานกับ กพ.บท. เพื่อนำเสนอรายงานขออนุมัติดำเนินการหรือดำเนินการ
ภายในหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ทั้งนี้ไม่ควรเกิน 2-4 สัปดาห ์(ข้ึนอยู่กับความยาก
ง่ายของงาน) นับจากได้รับแจ้งจัดหา 

- ประสานงานกับคณะกรรมการพิจารณาผล/ดำเนินงานจ้างหรือคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง โดยควรใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 เดือน หากระยะเวลาพิจารณาผลมากขึ้นกว่านี้
ต้องมีเหตุผลความจำเป็นประกอบการนำเสนอรายงานพิจารณาผลด้วย 

- ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจการจ้าง/ตรวจรับพัสดุ โดยให้แล้วเสร็จภายใน  
5 วันทำการ นับจากคู่สัญญาส่งมอบ ทั้งนี้ ระยะเวลาดังกล่าวไม่รวมถึงระยะเวลาใน
การตรวจทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือวิทยาศาสตร์ 

- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดทำแบบงานก่อสร้างอาคารต่าง ๆ เช่น 
ผก.คส. โดยประมาณ 1-3 เดือน ขึ ้นอยู ่กับปริมาณเนื ้องาน ซึ ่งต้องไม่กระทบต่อ
ภาพรวมโครงการ/งาน แล้วเสร็จตามแผน 

- ประสานงานกับผู้รับผิดชอบในกรณีการขอใช้พื้นที่ เช่น อส.คส. ผก.คส. 
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดทำเอกสาร Change Identification Report 

(CIR) และ/หรือ Change Readiness Report (CRR) เช่น มก.มป. เพื่อการขออนุญาตการ
ดำเนินโครงการ/ใช้งานจาก กพท. 

6.2  หน่วยงานภายนอกบริษัทฯ 
- ประสานงานกับหน่วยงาน เช่น ทย. ทอท. ทอ. กรมธนารักษ์ อบจ./อบต. ในกรณีขอใช้

พ้ืนที่/การอนุญาตก่อสร้าง/การเช่าพ้ืนที่ เป็นต้น 
- ประสานงานกับ กพท. เพื่อขอความเห็นชอบใน CIR และ/หรือ CRR รวมทั้งประกาศ

เปิดการใช้งาน (ถ้ามี) 
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- ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในเรื่องการจัดประชุมต่าง ๆ การฝึกอบรม/สัมมนา
นอกสถานท ี ่  หร ือการเข ้าร ่วมก ิจกรรมต ่าง ๆ เก ี ่ยวก ับ Corporate Social 
Responsibility (CSR) (ถ้ามี) 

7. ประชุม/ประสานงานเพื่อกำกับ/บริหารงานในทุกเดือนหรือมากกว่า 1 ครั้ง/เดือน (กรณีล่าช้า/ 
มีความเสี่ยง): ตามปีงบประมาณ  

 PM/หน่วยงานที่รับผิดชอบกำกับ ควบคุม การบริหารโครงการ/งาน ให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
กิจกรรมที่กำหนด ดังนี้ 

  7.1 ประชุมทุกเดือน หรือทุกสัปดาห์ ในกรณีมีความล่าช้าหรือมีความเสี่ยงไม่บรรลุเป้าหมาย ซึ่ง
ต้องมีการติดตามอย่างใกล้ชิด โดยเฉพาะต้องให้ความสำคัญกับกิจกรรมที่เป็น Critical Path 

 7.2   หากมีปัญหา/อุปสรรคที่ไม่สามารถแก้ไขได้ในระดับ PM ให้นำเสนอตามลำดับในการแก้ไข
ปัญหา/รายงานผลต่อผู้อำนวยการกอง/ฝ่าย ผู้อำนวยการใหญ่ รองกรรมการผู้อำนวยการใหญ่ 
และ ผวท. เพื่อช่วยกันแก้ไขปัญหาตามลำดับ เพราะบางเรื่องเป็นระดับนโยบาย อาจต้องให้
ผู้บริหารระดับสูงช่วยผลักดัน ดังนั้น PM ต้องวางแผนทั้งในเรื่องเวลา และผลลัพธ์ให้ได้ตาม
เป้าหมายด้วย 

8. บริหารการเปลี่ยนแปลงกรณีมีความล่าช้าหรือทบทวนแผน: ตามปีงบประมาณ  
PM/หน่วยงานที่รับผิดชอบต้องมีการบริหารการเปลี่ยนแปลง ดังนี้ 
8.1 หากการดำเนินโครงการ/งาน ไม่เป็นไปตามแผนที ่กำหนดไว้ ต้องมีการบริหารการ

เปลี่ยนแปลง เพื่อทบทวนการดำเนินโครงการ/งาน ให้สำเร็จตามเป้าหมาย เช่น กรณีล่าช้า
กว่าแผน ควรเร่งรัดขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างให้มีระยะเวลาดำเนินการน้อยกว่าเดิม หรือกรณี
เร็วกว่าแผน ให้ประสานงานกับ PM อื่นที่สัมพันธ์กับโครงการ/งาน ที่รับผิดชอบอยู่ เพ่ือ
พิจารณาผลกระทบที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

8.2 กรณีจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงเป้าหมาย ให้ปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงาน ปรับเลื่อนหรือ
ยกเลิกโครงการ/งานที่กำหนด (รูปที่ 4) 

9. รายงานความค ืบหน ้าโครงการ/งาน เป ็นประจำทุกเด ือนหร ือมากกว่า  1 คร ั ้ง/เด ือน:  
ตามปีงบประมาณ 
PM/หน่วยงานที่รับผิดชอบรายงานผลความคืบหน้าโครงการ/งาน เป็นประจำทุกเดือน โดยปัจจุบันใช้
ช่องทางการรายงานผลผ่านระบบบริหารโครงการ ผ่านทาง portal.aerothai.co.th โดย คก.นบ. จะมี
หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานผลทุกเดือนเพื่อให้สอดคล้องกับกำหนดการประชุม EM เพื่อติดตาม
การดำเนินโครงการ/งาน ปัญหาอุปสรรค/การแก้ไขปัญหา และคาดการณ์ผลการดำเนินงานเป็น
ประจำทุกเดือน ซึ่งการรายงานผลความคืบหน้าโครงการ/งาน จะแบ่งได้เป็น 3 กรณี คือ 
9.1   แล้วเสร็จ คือ การดำเนินการโครงการ/งาน ครบระยะเวลาที่กำหนดจนแล้วเสร็จ PM จะต้อง

ทำการสรุปผลการดำเนินการ ทั ้งกรณีการได้ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์ (เวลา 
คุณภาพงาน และ Resource) เพื ่อปิดโครงการ/งาน ซึ ่งในส่วนการติดตามประเมิน    
ผลผลิต/ผลลัพธ์ คก.นบ. จะดำเนินการประเมินภายหลังเมื่อโครงการแล้วเสร็จ 
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9.2   ตามแผน คือ การดำเนินการโครงการ/งาน ทั้งความสำเร็จตามกิจกรรม และเวลาที่กำหนดไว้
ตามแผน 

9.3  ล่าช้ากว่าแผน/มีความเสี่ยงในการดำเนินการ คือ การดำเนินการโครงการ/งาน ไม่เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนดไว้หรือเกิดความเสี่ยงในการดำเนินการของโครงการ/งาน ซึ่งอาจส่งผลต่อ
ความล่าช้าของโครงการ/งานได้ ซึ่งมีข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
-   ดำเนินการแก้ไข/เร่งรัด/บริหารจัดการโครงการ/งาน PM วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยง

โครงการ/งาน เพื่อพิจารณาปรับเลื่อน/ยกเลิก โครงการ/งาน ให้สอดคล้องกับผลการ
ดำเนินงานและสถานการณ์ปัจจุบันหรือข้อเสนอแนะจากฝ่ายบริหาร/ที่ประชุมต่าง ๆ/
คณะกรรมการบริษัทฯ เป็นต้น การดำเนินงานจะถูกกำกับติดตามเร่งรัดเป็นประจำทุก
เดือน หากเป็นรายการลงทุนจะติดตามเร่งรัดตามที่คณะกรรมการติดตามเร่งรัดใช้จ่ายเงิน
งบประมาณกำหนด โดยพิจารณาว่าผลการดำเนินงานและแนวทางเหมาะสมแล้วหรือไม่ 
อย่างไร หากเหมาะสมแล้วให้ดำเนินการต่อโดยเร่งรัดให้เป็นไปตามแผน  

   หากไม่เป็นไปตามแผน และไม่สามารถเร่งรัดการดำเนินงานตามแผนเดิมได้จะต้อง
ดำเนินการขอปรับแผนดำเนินงานตามแนวทางที่บริษัทฯ กำหนดไว้ ตามหัวข้อย่อย
ถัดไป 

-  ดำเนินการปรับเลื่อน/ยกเลิกโครงการ/งาน PM หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ/
งาน นำเสนอขอปรับเลื่อน/ยกเลิกโครงการ/งาน โดยจัดทำรายละเอียดเสนอ เช่น 
เหตุผลความจำเป็น วิเคราะห์ความเสี ่ยง/ผลกระทบของโครงการที ่ขอปรับและ
โครงการอื ่นที่เกี ่ยวข้อง พร้อมแนวทางแก้ไขและสิ่งที่ต้องการปรับเลื่อน ให้แนบ
แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ/งานตามแผนวิสาหกิจที่เสนอปรับผ่านทาง คก.นบ. 
เพื ่อพิจารณาผลกระทบในแต่ละด้านของสายงาน นบ. (วว.นบ. คก.นบ. บบ.นบ.) 
ประกอบด้วย ผลกระทบต่อประเด็นยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 
ความสำเร ็จตามแผนงาน/เป ้าหมาย และการเบิกจ ่ายงบประมาณ (งบลงทุน 
งบดำเนินการ) รวมทั้งตัวชี้วัด เป้าหมาย ผลการดำเนินการ เพื่อให้เกิดการวิเคราะห์
ผลกระทบได้อย่างบูรณาการ และมีความครบถ้วนในการดำเนินงาน เพ่ือสนับสนุนการ
ดำเนินงานตามแผนวิสาหกิจให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ ซึ่งเป็นไปตามคู่มือการ
ปฏิบัติงานการปรับเลื่อนฯ 

ทั้งนี้การดำเนินการข้างต้นหาก PM/หน่วยงานที่รับผิดชอบ มีข้อปรึกษาในการดำเนินงาน
สามารถ ติดต่อเจ้าหน้าที่ คก.นบ. ที่เป็นผู้รับผิดชอบหน่วยงานของท่าน หรือ ผคก.นบ. ได้
ตลอดเวลา เพ่ือช่วยกันบริหารจัดการโครงการ/งาน ให้สำเร็จได้ตามเป้าหมาย 

10. ประเมินผลผลิต/ผลลัพธ์: ผลผลิต ระหว่างเดือน ต.ค. - มี.ค. และผลลัพธ์ ระหว่างเดือน เม.ย. - 
มิ.ย. ของทุกปีหลังโครงการ/งาน แล้วเสร็จ  
 PM/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ภายหลังโครงการ/งาน แล้วเสร็จ ให้ประเมินผลผลิต/ผลลัพธ์เบื้องต้น 
ให้กับ คก.นบ. โดยดำเนินการดังนี้ 
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10.1  ปัจจุบันให้ประเมินผลเบื ้องต้นผ่านระบบบริหารโครงการทาง portal.aerothai.co.th  
(รูปที่ 6) โดยให้มีการรายงานผลผลิต/ผลลัพธ์เทียบกับผลผลิต/ผลลัพธ์ที่แต่ละหน่วยงาน
นำเสนอไว้ และ คก.นบ. จะนำผลมาพิจารณาตามหลักเกณฑ์การประเมินผลผลิต/ผลลัพธ์ที่
กำหนด  

10.2 คก.นบ. จะสรุปผลการประเมินผลผลิต/ผลลัพธ์ เพื่อนำเสนอฝ่ายบริหารเป็นประจำทุกปี 
(รูปที่ 7) (ตามกระบวนการประเมินผลโครงการ/งาน) โดย PM/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
สามารถนำสรุปผลการประเมินดังกล่าวมาใช้เป็นบทเรียนในการทบทวนโครงการ/งาน เพ่ือ
บรรจุในแผนวิสาหกิจในปีถัดไป เพ่ือให้การจัดทำโครงการ/งาน มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 
  

รูปที่ 6 ระบบการประเมินผลโครงการ 
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รูปที่ 7 ตัวอย่างสรุปผลการประเมินผลผลิต/ผลลัพธ์ ประจำปี 2564 
ตามหนังสือที่ วค.นบ 389/2565 รายงานสรุปผลประเมินโครงการ/งาน ปีงบประมาณ 2564  

ตามแผนวิสาหกิจ พ.ศ. 2564-2568 
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ภาคผนวก ก. FLOW CHART แสดงการจัดทำแผนปฏิบัติการประเภทโครงการ/งาน และการบริหาร 
โครงการ/งานตามแผนวิสาหกิจของกอง/ศูนย์ 

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
จัด

ทำ
แผ

นป
ฏิบั

ติก
าร

ปร
ะเ

ภท
โค

รง
กา

ร/
งา

น 
ขั้น

ตอ
นก

าร
บร

ิหา
รโ

คร
งก

าร
/ง

าน
 ต

าม
แผ

นว
ิสา

หก
ิจข

อง
กอ

ง/
ศูน

ย ์



คู่มือการปฏิบัติงาน                                                                                                  คก.นบ. 
การบริหารโครงการ/งาน ตามแผนวิสาหกิจของกอง/ศูนย์ 2566-01-30 

Confidential ©AEROTHAI 18/20 
Revision 2.0   

ภาคผนวก ข. ขั้นตอนการบริหารโครงการ/งาน ตามแผนวิสาหกิจของกอง/ศูนย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ข้อ 1) – 10) เทียบกับ Flow Chart ในภาคผนวก ก. คือ กิจกรรมดำเนินงาน/บริหารโครงการ/งาน  
ข้อ 5) – 9) สามารถดำเนินการคู่ขนานได้ 

9) รายงานความคืบหน้าโครงการ/งาน เป็นประจำทุกเดือนหรือมากกว่า 

3) ทบทวน/วางแผนดำเนินงานร่วมกับผู้เกี่ยวข้องในการกำหนด/ทบทวน
ผลลัพธ์/เป้าหมาย และวิธีดำเนินโครงการ/งาน 

4) ทบทวน/วางแผนการบริหารจัดการทรัพยากร เช่น บุคลากร 
งบประมาณ อุปกรณ์สนับสนุน เป็นต้น 

2) ตรวจสอบความพร้อมของการดำเนินโครงการ/งาน 

5) ระบุ/ประเมิน/กำหนดมาตรการบริหารความเสี่ยง 

6) ประสาน/ติดตามงานกับหน่วยงาน/คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายใน/ภายนอก 

7) ประชุม/ประสานเพ่ือกำกับ/บริหารงานในทุกเดือนหรือมากกว่า  
(กรณีล่าช้า/มีความเสี่ยง) 

8) บริหารการเปลี่ยนแปลงกรณีมีความล่าช้า/หรือทบทวนแผน 

เริ่มต้น 

จบ 

1) ตรวจสอบ/ทำความเข้าใจกับโครงการ/งาน ในความรับผิดชอบ 
(วัตถุประสงค์/ขอบเขตงาน/เป้าหมาย/ระยะเวลา/แผนปฏิบัติการ) 

10) ประเมินผลผลิต/ผลลัพธ์ 
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ภาคผนวก ค. กรอบระยะเวลาในการดำเนนิการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

* ไม่รวมระยะเวลาในการปรับปรงุแก้ไขร่างขอบเขตงาน กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น ตามระเบียบฯ ข้อ 47 
** ไม่รวมระยะเวลาในการพิจารณาอุทธรณ์ ตาม พ.ร.บ.ฯ มาตรา 119 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ วิธีเฉพาะเจาะจง  
(วัน) 

วิธีคัดเลือก  
(วัน) 

วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป (วัน) 

การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 25 25 25 
การนำเสนอขออนุมัติรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 

5 5 5 

การนำร่างขอบเขตของงาน (วิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป) * 

- - 5  
(ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ) 

การเชิญชวน (วิธีเฉพาะเจาะจง/
วิธีคัดเลือก)  
การเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ซื้อหรือจ้าง (วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป)  
การจัดทำข้อเสนอของ
ผู้ประกอบการ  

10 10 30 วัน  
(ไม่น้อยกว่า  

5 - 20 วันทำการ) 

การพิจารณาคัดเลือก ต่อรองราคา 
จัดทำรายงานพิจารณาผล 

15 20 30 

การนำเสนอขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  5 5 5 
การประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา ** 

- 10  
(7 วันทำการ) 

10  
(7 วันทำการ) 

การออกหนังสือตกลงซื้อตกลง
จ้าง/จัดทำสัญญา 

5 5 5 

การนำเสนอลงนามสัญญา 5 5 5 
รวมระยะเวลาดำเนินการ 70 85 120 
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ภาคผนวก ง. เอกสาร แบบฟอร์ม คู่มือที่เกี่ยวข้อง 
 

1. แผนวิสาหกิจ/แผนปฏิบัติการพร้อมแผนปฏิบัติงานประจำปี 
2. แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ/งานตามแผนวิสาหกิจ 
3. คู่มือการปฏิบัติงานการปรับเลื่อนหรือยกเลิกโครงการ/งานตามแผนวิสาหกิจ 
4. แนวปฏิบัติในการบริหารความเสี่ยงด้านความปลอดภัยสำหรับบริการการเดินอากาศ  
5. ประกาศวิธีการปฏิบัติในการจัดทำเอกสารแจ้งการเปลี่ยนแปลงการให้บริการที่มีผลกระทบกับความ

ปลอดภัยบริการการเดินอากาศ ที่ ปก/รวท.ม 1/2562 ลงวันที่ 2 ม.ค.62 
6. แผนหลักการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในบริษัทฯ ปีปัจจุบัน 
7. ข้อมูลโครงการ/งานในระบบบริหารโครงการ/งาน 

 
 

 
 
 
 


