
การเขียนโครงการ 

ส่วนยุทธศาสตรแ์ละแผน  ส านกันโยบายแผนและยทุธศาสตร ์

เพือ่การบริหารจดัการงานดา้นแผนงานของ อ.อ.ป. 



ตามภารกจิของ อ.อป. และตามโครงการ/กจิกรรม ภายใต้ยุทธศาสตร์ 2561-2565 ที่จะต้องมีการจัดท าโครงการ  

โครงการมีความส าคัญต่อการวางแผนและการด าเนินงาน การเขียนโครงการจึงเป็นหัวใจของการด าเนินงาน เป็นงานพ้ืนฐานที่ต้องให้

ความส าคัญและเข้าใจ เพ่ือสามารถน าแผนโครงการไปปฏบัิติให้บรรลุเป้าหมายต่อไป 

ความส าคญัของโครงการ 

1) ช่วยให้การด าเนินการสอดคล้องกบันโยบายหรือความต้องการของหน่วยงาน 

2) ท าให้การด าเนินงานน้ันมีทศิทางที่ชัดเจน และมีประสทิธิภาพ 

3) เป็นหลักฐานและใช้ในการประเมินค่างานที่ผ่านมาและเป็นแนวทางในการด าเนินการคร้ังต่อไปได้ 

ประโยชนข์องโครงการ 

การเขียนโครงการจะต้องมีการเสนอความคิดเหน็อย่างถูกต้อง มีเหตุผล แสดงถงึรายละเอยีดได้อย่างชัดเจน โดยมิได้ค านึงถงึตัวบุคคลผู้

ปฏบัิติโครงการ เพ่ือให้การปฏบัิติงานสามารถบรรลุจุดประสงค์ตามที่หวังไว้ได้ โครงการที่ถูกต้องชัดเจนจะช่วยให้เกดิประโยชน์แก่

หน่วยงานหลายประการด้วยกนั ได้แก่ 

1.  ช่วยอ านวยความสะดวกแก่ผู้อ่านให้มีความเข้าใจในเน้ือหาสาระได้อย่างถูกต้องชัดเจนและตรงตามเจตนาของผู้เขียนโครงการ 

2.  ช่วยประหยัดเวลาแก่ผู้อนุมัติด้วยการใช้เวลาอ่านเพียงเลก็น้อยกส็ามารถที่จะตัดสนิใจได้ 

3.  ช่วยให้การปฏบัิติงานตามโครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก  าหนดไว้ 

4.  เป็นการแสดงถงึประสบการณ์การท างานของผู้เขียนโครงการ 

 

 

เพือ่ส่งเสริมการบริหารจดัการงานดา้นแผนงานของ อ.อ.ป. 

การเขียนโครงการ 



กจิกรรมที่ต้องท ามีจุดเร่ิมต้น และจุดสิ้นสดุที่แน่นอน 

กจิกรรมที่ต้องท ามีจุดเร่ิมต้น และจุดสิ้นสดุที่แน่นอนและเป็นข้อผูกพัน 

ในการท างาน 

โครงการ 

กลุ่มของกจิกรรมที่ต้องท าหลายๆ อย่าง ประกอบกนั 

ต้องใช้ทรัพยากรเพ่ือความส าเรจ็ของโครงการ 

ต้องการกรจัดการด้านคุณภาพ ต้นทุน และเวลา 



การระบุโครงการ : การช้ีปัญหา หลักการและเหตผุล ช่ือ วัตถุประสงค์ที่

ก าหนดขึ้นเพ่ือการด าเนินงานหรือแก้ปัญหาที่เกดิขึ้น 

การศึกษาและการจัดเตรียมโครงการ : การรวบรวมและวิเคราะห์ ข้อมูล

ต่างๆ ที่จะน าไปใช้เพ่ือการวางแผนโครงการ 

วงจรโครงการ 

การควบคุมตรวจสอบโครงการ : คณะผู้จัดท าและผู้ที่เกี่ยวข้อง พิจารณา

โครงการอย่างละเอยีด ก่อนที่จะน าโครงการไปปฏบิัต ิ



การตดัสนิใจเลือกโครงการ : การตดัสนิใจน าโครงการที่ได้รับการวิเคราะห์

อย่างรอบคอบแล้วไปใช้ 

การน าโครงการไปปฏบิัตหิรือการบริหารโครงการ : การจ าแนกกจิกรรม

โครงการออกเป็นส่วนย่อยๆ แล้วมอบหมายความรับผิดชอบให้หน่วยงาน

หรือบุคคล 

วงจรโครงการ 

การประเมินโครงการ : การวิเคราะห์ผลการด าเนินงานว่าเป็นไปตาม

มาตรฐานหรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้เพียงใด 



การระบุโครงการ 

วงจรโครงการ : ตอบสนอง/ แก้ไขปัญหาองค์กร (เชิงแก้ไข-ป้องกนั-พัฒนา) 

การศึกษาและการ

จัดเตรียมโครงการ 

การควบคุมตรวจสอบ

โครงการ 

การตัดสนิใจเลือกโครงการ 

การน าโครงการไปปฏบิัติ 

การประเมนิโครงการ 



1. สามารถแก้ปัญหาขององค์กรหรือหน่วยงาน 

2. มีรายละเอยีด วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ชัดเจน สามารถด าเนินการได้ 

หรือมีความเป็นไปได้สงู 

ลักษณะโครงการที่ดี 

3. รายละเอยีดของโครงการต้องเกี่ยวเนื่องสมัพันธก์นั กล่าวคือ 

วัตถุประสงค์ต้องสอดคล้องกบัปัญหาหรือหลักการเหตผุลวิธกีารด าเนินการ

ต้องสอดคล้องกบัวัตถุประสงค์ 

4. สามารถตอบสนองความต้องการของสงัคม ชุมชน 



5. รายละเอยีดของโครงการต้องเข้าใจง่าย 

6. สามารถน าไปปฏบิัตไิด้สอดคล้องกบัแผนกลยุทธห์ลักขององค์กรและ

สามารถตดิตามประเมินผล 

ลักษณะโครงการที่ดี 

7. โครงการก าหนดขึ้นจากข้อมูลที่เป็นความจริงและวิเคราะห์อย่างรอบคอบแล้ว 

8. ต้องได้รับการสนับสนุนทรัพยากรอย่างเหมาะสม และทางด้านการบริหารอย่างแท้จริง 



การเขียนโครงการ 

ช่วยในการใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ 

ให้เกดิประโยชน์สงูสดุ 4M 

MAN-MONEY-MATERIAL-METHOD 

03  

ช่วยสร้างทศิทางและเป้าหมายที่ชัดเจน 

คนที่เกี่ยวข้องจะเหน็ภาพชัด 
02 

มีลักษณะที่เป็นระบบสมัพันธก์นัตามหลักเหตผุล 

ซ่ึงจะก าหนดรายละเอยีดเกี่ยวกบั 5 W+ 1H 

WHO-WHAT-WHEN- WHERE –WHY-HOW 01 



วัตถุประสงค์ของ

โครงการ 01 

ผู้รับผิดชอบโครงการ

และทมีงานโครงการ 02 

ทรัพยากรส าหรับด าเนิน

โครงการ 03 
โครงสร้างขององค์การ 

เพ่ือการปฏบิัติงานและ 

องค์การที่รับช่วงผลงาน 

05 

ระยะเวลาโครงการ 04 

องคป์ระกอบในรายละเอียดโครงการท่ีดี 



องคป์ระกอบในรายละเอยีดโครงการ 

วัตถุประสงค์ของโครงการ 1 

2 ผู้รับผิดชอบโครงการและทมีงานโครงการ 

3 ทรัพยากรส าหรับด าเนินงานโครงการ 

4 ระยะเวลาโครงการ 



การเขียนโครงการ 



 ช่ือโครงการ 01 

02  หน่วยงานที่รับผดิชอบ 

03 
ความส าคัญและที่มาของโครงการ 

หลักการและเหตุผล 

04 วัตถุประสงค์ 

05 เป้าหมาย 

06 วิธดี าเนินโครงการ/ แผนปฏบิัติการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 07 

08 สถานที่ด าเนินการ 

09 งบประมาณของโครงการ 

10 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

11 การประเมนิผลโครงการ 

(12) ภาคผนวก 



การตั้งชื่อจะต้องสื่อ มุ่งบอกลักษณะเนื้อหาโครงการได้ 

ควรดึงดูดความสนใจผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือกลุ่มเป้าหมาย 

หลักการก าหนดชื่อโครงการ 

ไม่ควรหรูหราเกนิความจริง 

ไม่ควรยาวเกนิไป 

สามารถตอบสนองความต้องการของสงัคม ชมชนตั้งชื่อทั้งไทย 

และภาษาองักฤษ และก าหนดตัวย่อที่ชัดเจน 



เป็นการระบุถงึสภาพปัญหาและความจ าเป็นในการท าโครงการ

ขึ้นมาเพื่อแก้ปัญหาดังกล่าว 

หลักการเขียนเป็นแบบกว้างมาหาแคบ (ปิระมดิหัวคว ่า) 

ความยาวไม่น้อยกว่าคร่ึงหน้า ไม่ควรเกนิหน้าคร่ึง 

ไม่ควรยาวเกนิไปควรระบุความสมัพันธก์บันโยบาย ยุทธศาสตร์  

แผนงาน และโครงการอื่นๆ ที่เกี่ยวเนื่องด้วย 

หลกัการและเหตุผล 



บ่งบอกถงึรากฐาน ประวัติความเป็นมาของโครงการว่าเป็นอย่างไร 

แนวคิดและประโยชน์ของโครงการที่จะเกดิขึ้น ทั้งในปัจจุบันและ

อนาคต ถ้าหากได้ด าเนินการโครงการนี้ส าเรจ็ 

ความเร่งด่วนของโครงการมมีากน้อยเพียงใด ถ้าไม่ปฏบิัติหรือเลื่อนการ

ปฏบิัติโครงการออกไป จะก่อให้เกดิความเสยีหายต่อองค์กรอย่างไร 

ถ้าเป็นโครงการเพื่อการแก้ปัญหา ต้องสะท้อนให้เหน็ถงึสภาพของปัญหา 

สาเหตุของปัญหาที่เกดิขึ้น พร้อมทั้งรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้มา 

หลกัการและเหตุผล (ต่อ) 



ความสมัพันธข์องโครงการมคีวามสมัพันธห์รือผูกพันกบัแผนนโยบาย 

ในส่วนใดหรือกบัโครงการอย่างอื่นอย่างไร 

มกีารแสดงให้เหน็ตัวเลขข้อมูลทั้งในอดีตและปัจจุบันที่จะช่วยสร้างความ

น่าเช่ือถอืของข้อมูลที่กล่าวอ้างอื่นๆ อย่างไร 

มคีวามสมเหตุสมผลในทางตรรกวิทยากบัช่ือโครงการตลอดจนเนื้อหาอื่น

ของโครงการที่จะตามมา เช่น วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ฯลฯ 

หลกัการและเหตุผล (ต่อ) 



เป็นการแสดงให้เหน็ถงึสิ่งหรือผลงานที่เป็นจุดหมายปลายทาง 

ที่ต้องการจะให้เกดิขึ้นจากการปฏบิัติงานนั้น 

ช่วยให้การก าหนดขั้นตอนการปฏบิัติอย่างรัดกุม 

ช่วยให้การวางแผนมคีวามถูกต้อง  ชัดเจน  สมบูรณ์ 

อาจมวีัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อ แต่ไม่ควรมวีัตถุประสงค์หลายข้อ

มากเกนิไป 

วตัถุประสงค ์



Specific  เฉพาะเจาะจง 

Measurable สามารถวัดได้ 

Attainable สิ่งที่ต้องการมคีวามชัดเจน 

Reasonable เป็นเหตุเป็นผล 

วตัถุประสงค ์(ต่อ) 

Time  Frame มขีอบเขตเวลาที่แน่นอน 



แสดงถงึสาระส าคัญของกจิกรรมโดยเรียบเรียงเป็นขั้นเป็นตอนที่ต่อเนื่อง 

แสดงถงึแผนด าเนินงานโดยระบุกจิกรรมที่จะด าเนินงานกบัช่วง

ระยะเวลาที่ชัดเจน 

ก าหนดตัวบุคคลที่รับผดิชอบ 

ก าหนดวงเงินค่าใช้จ่ายและสถานที่ส าหรับด าเนินงาน 

วิธดี าเนินโครงการ/ แผนปฏบิัติการ 

หลกัเกณฑใ์นการก าหนดการด าเนนิโครงการ 



Economy หลักประหยัด 

Efficiency หลักประสทิธภิาพ 

Effectiveness หลักประสทิธผิล 

Equity  หลักยุติธรรม 

หลกั 4E ในการด าเนนิการ 



ยอดรวมค่าใชจ่้ายทั้งโครงการ 

รายละเอียดค่าใชจ่้ายจ าแนกตามหมวดค่าใชจ่้าย ไดแ้ก่ ค่าตอบแทน

วิทยากร ค่าเบี้ ยเล้ียง ค่าเดินทาง ค่ายานพาหนะ ค่าเครือ่งเขียนแบบ

พิมพ ์ฯลฯ แต่ละหมวดรวมแลว้ตอ้งไม่ตรงตามงบ 

ค่าใชจ่้ายแต่ละกิจกรรม หรือแต่ละช่วงเวลา 

งบประมาณ 

การค านงึถงึองคป์ระกอบต่างๆ  



ผลท่ีคาดว่าจะไดร้บั 

ควรแสดงให้เหน็ความคุ้มค่า และ

ประโยชน์ในระยะยาว 04 

ผลกระทบที่สบืเน่ืองจาก 

การปฏบิัติโครงการนั้น 03 

แสดงได้ทั้งผลประโยชน์ทางตรงและทางอ้อม 02 

เป็นผลที่เกดิจากโครงการเม่ือโครงการบรรลุ

วัตถุประสงค์ 01 



ระบบการควบคุมโครงการ ได้แก่ 

การควบคุมทรัพยากร/ กระบวนการ

ปฏบัิติงาน/ ผลการปฏบัิติงาน/ 

การเงิน และบุคลากร 

แก้ไขข้อผิดพลาด เม่ือสถานการณ ์

ไม่เป็นไปตามที่วางแผนไว้ 

กระตุ้นให้ผู้บริหารโครงการ และผู้ปฏบัิติงาน

ด าเนินงาน ไม่ให้เบ่ียงเบนไปจากแผน 

วิธีการติดตามและควบคุมโครงการ 

เช่น การจัดท ารายงาน/ การบันทึกปัญหาและแนวทางแก้ไข/ 

การประชุมประจ าเดือน/ การทบทวนงาน  

(เพ่ือรับทราบปัญหาและแนวทางแก้ไข) 

การควบคุมคือกระบวนการบังคับให้กจิกรรม

ต่างๆ เป็นไปตามแผนงานและ 

วัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้ 

ติดตามความเคลื่อนไหวและความก้าวหน้าของโครงการ 

Start End 
การตดิตามและประเมินผลโครงการ 

เปิดโอกาสให้คนท างานแสดงความคิดเหน็ 



01 แนวทางส าหรับการบริหารโครงการใหม่ในอนาคต 

02 เปิดโอกาสใหทุ้กคนแสดงความคิดเห็นและขอ้เสนอแนะ 

ประโยชนข์องการประชมุและทบทวนโครงการ 

03 แลกเปล่ียนประสบการณ์ซ่ึงกันและกัน เพ่ือป้องกันปัญหา/แก้ไขปัญหา/พัฒนางาน 

04 เป็นการฝึกผู้ปฏบิัติงาน 



‘We are F.I.O.Team’ 
 

Thank you 
 


