
Project Management Timeline บริหารโครงการ & จัดการเวลา

  1. ก�าหนดขอบเขต (Scope)	 ของโครงการให้ชัดเจน	 ได้แก่	
วัตถุประสงค์	เป้าหมาย	ปัจจัยความส�าเร็จ	ระยะเวลาและงบประมาณที่ใช้
ตลอดโครงการ	เพือ่น�าข้อมลูไปใช้ในบริหารจดัการโครงการให้มรีายละเอียด
ครบถ้วน	ในทีน่ีจ้ะขอยกตวัอย่างโครงการ	การจดัท�าสือ่การสอนในการดแูล
ตัวเองเบื้องต้นให้กับผู้ป่วย	
  2. จัดท�าโครงสร้างงาน (Work Breakdown Structure; WBS) 
จัดกลุ่มและแบ่งงานออกเป็นส่วนๆ	อย่างชัดเจน	โดยไล่ตามล�าดับของการ
ด�าเนินโครงการ	 ให้เห็นว่างานแต่ละส่วนงานที่ส�าคัญว่าประกอบด้วยอะไร
บ้าง	 หากระบุรายละเอียดของต้นทุน	 และระยะเวลาการพัฒนาหรือการ
ท�างานของแต่ละส่วนได้ด้วย	จะท�าให้เหน็ภาพรวมของทัง้โครงการ	และเหน็
การเชื่อมโยงของแต่ละส่วนงานได้	โดยในตัวอย่างได้แบ่งงาน	เป็น	3	ช่วง	5	
กระบวนการหลัก	 (Phase)	 ได้แก่	ช่วงก่อนด�าเนินโครงการ	ประกอบด้วย	
1)	 Initiation	เริ่มต้นโครงการ	2)	Planning	วางแผน	ช่วงด�าเนินโครงการ	
ประกอบด้วย	3)	Execution	ด�าเนินการ	4)	Monitoring	การติดตามและ
ควบคุม	และช่วงหลังด�าเนินการ	5)	Closing	สิ้นสุดโครงการ	(รูปที่	1)
  3. ก�าหนดงานย่อย (Task)	 ในแต่ละกิจกรรมที่ได้แบ่งตาม	WBS	
สร้างลิสต์รายการที่ต้องท�า	(to	do	list)	ส�าหรับแต่ละกิจกรรม	เช่น	Phase	
Planning	 วิธีการท�าสื่อ	 อาจแบ่งเป็น	 การถ่ายท�า	 การตัดต่อ	 และการน�า
เสนอวิดีโอ	เป็นต้น
  4. ระบุความสัมพันธ์ระหว่างกิจกรรม (Project Dependencies) 
ซึ่งถูกจัดไว้	4	ประเภท	ได้แก่	1)	Finish	to	Start	งาน	A	ต้องเสร็จสิ้นก่อน	
จงึสามารถเริม่งาน	B	ได้	เช่น	ต้องก�าหนดประเภทสือ่ก่อนจงึจะสามารถจดั
ท�าสื่อ	2)	Start	to	Start	งานทั้งสองสามารถเริ่มต้นท�างานพร้อมกัน	เช่น	
ศึกษาวิธีการท�าสื่อไปพร้อมกับการหาสถานที่ถ่ายท�า		3)	Finish	to	Finish	

งานทัง้สองเสรจ็พร้อมกนั	เช่น	การก�าหนดวตัถปุระสงค์และการก�าหนดผูม้ี
ส่วนได้ส่วนเสียท่ีต้องเสร็จพร้อมกันก่อนท่ีจะด�าเนินการในล�าดับถัดไป	 4)	
Start	to	Finish	งาน	B	เสร็จได้	เมื่องาน	A	เริ่มต้น	เช่น	จะสามารถตัดต่อ
เสรจ็ได้	เมือ่มกีารเริม่ต้นถ่ายวิดโีอ	เพือ่จัดล�าดบังานให้สอดคล้อง	ให้ด�าเนนิ
งานได้อย่างราบรื่นในล�าดับที่ถูกต้อง
  5. ก�าหนดเวลา (Total Time)	ประมาณการระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
แต่ละงานตามทีไ่ด้ก�าหนดไว้อย่างเหมาะสม	ทัง้นีค้วรพจิารณาความเส่ียงที่
อาจเกดิข้ึน	เพือ่ก�าหนดเวลาให้ครอบคลมุ	ป้องกนังานไม่ให้ล่าช้ากว่าแผนที่
ก�าหนด
  6. ทรัพยากร (Resource) โดยพิจารณาจ�านวนคน	ความสามารถ/
ทกัษะของทมี	รวมทัง้อุปกรณ์อ่ืนๆ	เพือ่ก�าหนดบทบาทหน้าทีแ่ละผูร้บัผดิชอบ
งานในแต่ละส่วนให้ชัดเจนและครอบคลุม	
  7. ระบุเหตุการณ์ส�าคัญ (Milestone)	เพื่อบ่งบอกความส�าเร็จของ
แต่ละกิจกรรมท่ีต้องบรรลุเป้าหมายในแต่ละช่วงเวลาของโครงการ	 ซึ่ง
สามารถใช้ตดิตามความคบืหน้าได้ตัง้แต่เริม่ต้นจนสิน้สดุโครงการ	ด้วยวธินีี้
หากงานล่าช้าทมีจะรู้ล่วงหน้า	และสามารถปรบัแผนให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ได้
  8. สร้าง Project Management Timeline	ของโครงการ	จัดเรียง
งานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดให้สอดคล้องกับระยะเวลาที่ก�าหนด	อ้างอิงจาก	
5	กระบวนการหลัก	(Phase)	งานที่ได้แบ่งใน	WBS	จากนั้นเพิ่มเหตุการณ์
ส�าคัญในแต่ละกิจกรรม	 โดยปัจจุบันมีเครื่องมือที่ช่วยสร้างมากมาย	 เช่น	
Office	 Timeline	Online	 ของเครือ	Microsoft,	 Preceden,	 Venngage	
เป็นต้น	หรือสร้างตารางผ่าน	Ms.	Excel	หรือใช้	Template	ฟรีออนไลน์ใน
การสร้างสรรค์กิจกรรมได้เช่นกัน	(รูปที่	2)

	 	 จะเห็นได้ว่าการบริหารจัดการโครงการ	 ควบคู่กับการจัดการเวลา	 จะช่วยให้มีการท�างานเป็นทีม	 (กรณีเกี่ยวข้อง)	 อย่างเป็นระบบ	 เห็นภาพรวมการ
ด�าเนินการทั้งโครงการร่วมกัน	 เกิดความเข้าใจงานในแต่ละกิจกรรม	 สามารถจัดสรรทรัพยากรและระยะเวลาได้อย่างเหมาะสม	 เพียงพอ	 อีกทั้งยังสามารถ
บริหารจัดการความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นได้	ป้องกันการท�างานล่าช้า/ไม่บรรลุเป้าหมาย	ส่งเสริมให้การท�างานมีประสิทธิภาพ	ประสิทธิผล	มากขึ้น
	 	 *อ้างอิง:	Lucichart.	(n.d.).	8	Step	to	build	a	project	management	timeline.	https://www.lucidchart.com/blog/8-steps-to-build-a-project-
management-timeline

รูปที่ 1 ตัวอย่างการท�า WBS 
ของโครงการฯ โดยแบ่งตาม Phase

รูปที่ 2 ตัวอย่างการท�า 
Project management timeline ของโครงการ

	 	 ปัจจุบันการท�างานตามที่ได้รับมอบหมายให้เกิดทั้งประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายได้ตรงเวลาเป็นสิ่งที่ท้าทาย	หลายคนต้องเผชิญปัญหาการจัดการ
เวลาที่ไม่ลงตัว	งานล้นมือ	มีงานขาจร	ท�าให้เกิดความล่าช้าและไม่ส�าเร็จตามแผน	เกิดความเครียด	ส่งผลต่อภาระงานใหม่ๆ	ที่อาจเข้ามาในช่วงเวลาเดียวกัน	
บทความนีจ้ะแนะน�าเครือ่งมือและเทคนคิในการบรหิารจดัการโครงการท่ีเรยีกว่า	Project Management Timeline	ท่ีจะช่วยให้มกีารวางแผนอย่างครอบคลุม	
ส่งผลให้เกิดการท�างานอย่างเป็นระบบ	ภายในระยะเวลาทีก่�าหนด	ผ่านหลกัการ	ขัน้ตอน	และตวัอย่างการบริหารโครงการ/งาน	เพือ่ให้สามารถปรบัใช้เทคนคิ
เหล่านี้ในการบริหารงาน	จัดการเวลา	ให้มีประสิทธิภาพและสร้างผลลัพธ์ที่ดี

  Project Management Timeline	คือ	การบริหารจดัการโครงการ/งานทีไ่ด้รบัมอบหมาย	ผ่านการใช้ตาราง	แผนภาพ	หรอืสญัลกัษณ์	แสดงการท�างาน
ในกิจกรรมต่างๆ	 อย่างเป็นล�าดับ	 ใช้ส่ือสารกับทีม/ผู้เกี่ยวข้อง	 เช่น	 ทีมงาน	 หัวหน้างาน	 หรือผู้บริหาร	 เพื่อได้ทราบถึงแผนการด�าเนินงาน	 ผู้รับผิดชอบ	 
ภาพรวม	และรายกระบวนการ	อีกทั้งยังสามารถติดตามความก้าวหน้า	(Progression)	ทั้งหมดของโครงการ

ขั้นตอนการสร้าง	Project	Management	Timeline	
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