
การเขียนโครงการ 

การเขียนโครงการของหน่วยงานราชการมีข้ันตอนและหลักการที่ส าคัญเพ่ือให้โครงการมีความ
ชัดเจน เป็นไปได้จริง และได้รับการอนุมัติอย่างราบรื่น 

1. หลักการส าคัญ 
• สอดคล้องกับนโยบาย: โครงการต้องสอดคล้องกับนโยบาย แผนงาน และยุทธศาสตร์ของหน่วยงานและ

ของภาครัฐในระดับที่สูงขึ้น 
• มีเหตุผลและข้อมูลรองรับ: ทุกส่วนของโครงการต้องมีข้อมูลและเหตุผลที่น่าเชื่อถือสนับสนุน ไม่ใช่แค่

การคาดเดา 
• ปฏิบัติได้จริง: ก าหนดการ งบประมาณ และทรัพยากรที่ใช้ต้องสมเหตุสมผลและสามารถด าเนินการได้

จริง 
• วัดผลได้: ต้องมีตัวชี้วัดความส าเร็จที่ชัดเจนและเป็นรูปธรรม 

2. โครงสร้างและองค์ประกอบหลัก 
โดยทั่วไป โครงการของหน่วยงานราชการจะประกอบด้วยส่วนส าคัญหลัก ๆ ดังนี้ 

ส่วนที่ 1  หลักการและเหตุผล 
• ความเป็นมาของปัญหา: อธิบายสถานการณ์ปัจจุบันหรือปัญหาที่ต้องแก้ไข 
• ความส าคัญและความจ าเป็น: อธิบายว่าท าไมโครงการนี้จึงมีความส าคัญและจ าเป็นต้องด าเนินการ

ในตอนนี้ โดยเชื่อมโยงกับนโยบายหรือแผนยุทธศาสตร์ 

ส่วนที่ 2 วัตถุประสงค์ 
• วัตถุประสงค์ (Objective): อธิบายสิ่งที่ต้องการท าให้ส าเร็จจากโครงการนี้ ที่มีความเป็นไปได้ ชัดเจน 

สอดคล้องกับหลักการและเหตุผล สามารถวัดและประเมินผลได้ 

ส่วนที่ 3 เป้าหมาย 
• เป้าหมาย (Goal): ให้เขียนสิ่งที่จะด าเนินการหรือผลที่จะท าให้เกิดขึ้นอย่างเป็นรูปธรรม และสามารถ

วัดผลได้ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ 
o เป้าหมายเชิงปริมาณ: เช่น จ านวนผู้เข้าร่วม, จ านวนเอกสารที่จัดท า 
o เป้าหมายเชิงคุณภาพ: เช่น ระดับความพึงพอใจ, ความรู้ความเข้าใจที่เพ่ิมขึ้นของผู้เข้าร่วม 

 

 



ส่วนที่ 4  ขั้นตอนและแผนการด าเนินงาน  
ให้ระบุข้ันตอนการด าเนินงาน ขั้นตอนการใช้งบประมาณ เพ่ือที่จะให้โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ 

โดยแสดงรายละเอียดกิจกรรมที่ต้องด าเนินการอย่างชัดเจนตามล าดับตั้งแต่เริ่มด าเนินโครงการ จนสิ้นสุดการ
ด าเนินโครงการ 

• กิจกรรมหลัก: ระบุรายละเอียดของกิจกรรมย่อยที่ต้องท าในแต่ละข้ันตอน 
• ผู้รับผิดชอบแต่ละกิจกรรม: ระบุว่าใครหรือหน่วยงานใดรับผิดชอบกิจกรรมนั้น ๆ 

ส่วนที่ 5  ระยะเวลาด าเนินการ 
• ระยะเวลาของแต่ละกิจกรรม: ก าหนดช่วงเวลาที่ชัดเจนส าหรับแต่ละกิจกรรม 

ส่วนที่ 6  สถานที่ด าเนินโครงการ 
• ระบุสถานที่และเงื่อนไขต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้ชัดเจน 

ส่วนที่ 7 งบประมาณ  
• ให้ระบุจ านวนเงินงบประมาณ แหล่งที่มาของงบประมาณทุกแหล่งงบประมาณ หมวดรายจ่ายงบประมาณ 

และรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่จะเสนอของบประมาณ 

ส่วนที่ 8 ผู้รับผิดชอบ 
• ระบุชื่อบุคคล หรือคณะท างานที่รับผิดชอบในการจัดการโครงการ 

ส่วนที่ 9 การติดตามประเมินผล  
• ตัวชี้วัดความส าเร็จ ระดับผลผลิต ระดับผลลัพธ์ และระดับผลกระทบ 
• การติดตามความก้าวหน้า ระยะเวลาการรายงานความก้าวหน้าในการด าเนินโครงการ 
• การประเมินผลโครงการ วิธีการประเมินผลส าเร็จของการด าเนินโครงการ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดโครงการ

เพ่ือรายงานผลต่อผู้อนุมัติโครงการ 

ส่วนที่ 10 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
• ให้เขียนถึงผลที่จะได้รับหรือผลกระทบในทางที่ดีทั้งทางตรงและทางอ้อมที่จะเกิดขึ้นกับหน่วยงาน

ประชาชน สังคมภายหลังเสร็จสิ้นโครงการ ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพในแง่การสร้างมูลค่าเพ่ิม (ไม่ใช่
วัตถุประสงค์ หรือเป้าหมาย) 
 
 
 
 



แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 
************* 

ชื่อโครงการ  (ระบุชื่อที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ) 
1. หลักการและเหตุผล 
     - ระบุความเป็นมาของโครงการ 
     - ระบุสภาพ หรือสถานการณ์ปัจจุบัน 
     - ระบุสภาพปัญหา หรือความต้องการ รวมทั้งสาเหตุต่าง ๆ  
     - ระบุโอกาสถ้ามีการลงทุนในครั้งนี่ 
     - ระบุข้อจ ากัดหากไม่มีโครงการนี้ 
     - ระบุความส าคัญของโครงการที่จะมีต่อนโยบาย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
     - ระบุผลลัพธ์ที่คาดหมายว่าจะเกิดข้ึนเมื่อเสร็จโครงการ (ท าโครงการนี้แล้วผลตอบแทนที่ได้รับคืออะไร) 
 
3. เป้าหมาย 
     - ระบุปริมาณและคุณภาพของผลงาน หรือผลผลิตต่าง ๆ   
       (ท่ีเมื่อท าได้จะท าให้เกิดผลลัพธ์ตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้)  
     - ระบุเวลาที่ผลงานจะแล้วเสร็จ 
 
4. วิธีการด าเนินงาน 
     - ระบุกิจกรรมโครงการทั้งหมด 
     - ระบุข้ันตอนในการด าเนินกิจกรรม 
     - ระบุเทคนิคท่ีใช้ในการปฏิบัติการ 
 
5. ระยะเวลาโครงการ 
     - ระบุระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินงานของแต่ละกิจกรรม 
 
6. สถานทีด่ าเนินงาน 
     - ระบุสถานที่และเงื่อนไขต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
7. งบประมาณ 
     - ระบุค่าใช้จ่ายของโครงการตามหมวดหมู่ของค่าใช้จ่าย ตามระเบียบการจัดท างบประมาณ 



 
8. ผู้รับผิดชอบ 
    - ระบุชื่อบุคคล หรือคณะท างานที่รับผิดชอบในการจัดการโครงการ 
    - ระบุรูปแบบขององค์กรโครงการ 

 
9. การติดตามและประเมินผล 
     - ระบุวิธีการ เกณฑ์วัด และระยะเวลาที่จะติดตามโครงการ 
     - ระบุเกณฑ์ที่จะใช้ในการประเมินผล 
10. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
      - ระบุผลประโยชน์ที่กลุ่มบุคคล หรือพ้ืนที่ หรือสังคมโดยรวมจะได้รับ 
      - ระบุผลกระทบในด้านบวกท่ีจะตามมาจากการมีโครงการ 
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