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ค าน า 

เอกสารฉบับน้ีเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการเขียนโครงการต่างๆ ของบุคลากรในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลบา้นปง  โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อใหเ้ห็นถึงประโยชน์ของการเขียนโครงการ  องคป์ระกอบ
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ตลอดจนเพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจ  ท่ีชดัเจนในการด าเนินงานโครงการต่างๆ   

ผูจ้ดัท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบบัน้ีจะมีประโยชน์ต่อผูท่ี้น าไปใชใ้ห้เกิดผลสัมฤทธ์ิตามความ
คาดหวงั  หากมีขอ้เสนอแนะประการใดผูจ้ดัท าขอรับไวด้ว้ยความขอบพระคุณยิง่ 
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การเขียนโครงการ 

โครงการ (Project) เป็นส่วนหน่ึงของกิจกรรมในหน่วยงาน  การเขียนโครงการเป็นการเขียน
เพื่อประโยชน์ในการด าเนินงาน  เพราะมีส่วนช่วยให้เกิดการวางแผนการท างาน การศึกษา การริเร่ิม
ปฏิบติังานใหม่  ดังนั้นโครงการย่อมมีบทบาทส าคญัต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  จึงควรมีแนวทาง 
ในการจดัท างบประมาณท่ีเหมาะสมเพื่อการขออนุมติัและด าเนินงานต่อไป 
ความหมายของโครงการ 

พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน พุทธศกัราช 2525 ได้ให้ความหมายของค าว่า “โครงการ”
หมายถึงแผนหรือเคา้โครงตามท่ีก าหนดไว ้

นกัการศึกษา นกัการตลาด และนกักฎหมายมีการให้ค  าจ ากดัความของความหมายของโครงการ  
ไวม้ากมายทั้งซ่ึงเป็นไปในแนวทางเดียวกนัพอสรุปไดว้า่      

โครงการคือ   กิจกรรมหรือแผนงานท่ีเป็นหน่วยอิสระหน่ึงท่ีสามารถท าการวิเคราะห์วางแผน
และน าไปปฏิบติัพร้อมทั้งมีลกัษณะแจง้ชดัถึงจุดเร่ิมตน้และจุดส้ินสุด โดยแผนส าหรับกิจการต่างๆตอ้งระบุ
วตัถุประสงคต์ามระยะเวลาท่ีก าหนด 

โครงการคือ   การวางแผนล่วงหน้าท่ีจัดท าขึ้นอย่างมีระบบประกอบด้วยกิจกรรมย่อยหลาย
กิจกรรมท่ีตอ้งใชท้รัพยากรในการด าเนินงาน  และคาดหวงัท่ีจะไดผ้ลตอบแทนอยา่งคุม้ค่า  แต่ละโครงการ  
มีเป้าหมายเพื่อการผลิตหรือการใหบ้ริการเพื่อเพิ่มพูนสมรรถภาพของแผนงาน  

โครงการ หมายถึง แผนงานย่อย แผนการด าเนินงานหรือกิจกรรมท่ีจะน าไปปฏิบัติได้โดย         
มีวตัถุประสงค์ในการด าเนินงานอย่างชดัแจง้ มีระยะเวลาเร่ิมตน้ มีระเบียบแบบแผนในการปฏิบติัเพื่อเป็น
แนวทางการปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด  

ดงันั้นโครงการจึงเป็นส่วนส าคญัส่วนหน่ึงของการวางแผนท่ีจะท าให้องคก์รบรรลุวตัถุประสงค์
ตามเป้าหมาย 

ประโยชน์ของโครงการ 
การเขียนโครงการจะตอ้งมีการเสนอความคิดเห็นอย่างถูกตอ้ง มีเหตุผล แสดงถึงรายละเอียดได้

อย่างชดัเจน โดยมิไดค้  านึงถึงตวับุคคลผูป้ฏิบติัโครงการ เพื่อให้การปฏิบติังานสามารถบรรลุจุดประสงค์
ตามท่ีหวงัไวไ้ด ้โครงการท่ีถูกตอ้งชดัเจนจะช่วยให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานหลายประการดว้ยกนั ไดแ้ก่ 

1. ช่วยอ านวยความสะดวกแก่ผูอ่้านให้มีความเขา้ใจในเน้ือหาสาระไดอ้ย่างถูกตอ้งชดัเจนและตรง
ตามเจตนาของผูเ้ขียนโครงการ 

2. ช่วยประหยดัเวลาแก่ผูอ้นุมติัดว้ยการใชเ้วลาอ่านเพียงเลก็นอ้ยก็สามารถท่ีจะตดัสินใจได้
3. ช่วยใหก้ารปฏิบติังานตามโครงการเป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายท่ีก าหนดไว้
4. เป็นการแสดงถึงประสบการณ์การท างานของผูเ้ขียนโครงการ

ลกัษณะส าคัญของโครงการ 



การเขียนโครงการ  มีลกัษณะการเขียนแตกต่างไปจากการเขียนประเภทอ่ืน ๆ โครงการท่ีดีควรมี
ลกัษณะดงัต่อไปน้ี 

1. ตอ้งมีระบบ (System)  โครงการต้องประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ท่ีมีความสัมพนัธ์เก่ียวขอ้งเป็น
กระบวนการ  ถา้ส่วนใดเปลี่ยนแปลงไป  จะเกิดการเปลี่ยนแปลงในส่วนอ่ืน ๆ ตามไปดว้ย 

2. ตอ้งมีวตัถุประสงค์ชัดเจน (Clear  Objective) โครงการตอ้งก าหนดวตัถุประสงค์สอดคลอ้งกับ
ความเป็นมาของโครงการ  มีความเป็นไปไดช้ดัเจน และเป้าหมายของโครงการตอ้งประกอบดว้ยเชิงปริมาณ
และเชิงคุณภาพ   

3. ต้องเป็นการด าเนินงานในอนาคต (Future  Operation) เน่ืองจากการปฏิบัติงานท่ีผ่านมามี
ขอ้บกพร่อง จึงควรแกไ้ขและปรับปรุงโครงการจึงเป็นการด าเนินงานเพื่ออนาคต 

4. เป็นการท างานชัว่คราว (temporary task) โครงการเป็นการท างานเฉพาะกิจเป็นคราว ๆ เพื่อแกไ้ข
ปรับปรุง และพฒันาไม่ใช่การท างานท่ีเป็นการท างานประจ า หรืองานปกติ 

5. มีก าหนดระยะเวลาท่ีแน่นอน (Definitely Duration) โครงการตอ้งก าหนดระยะเวลาท่ีแน่นอน
โดยก าหนดเวลาเร่ิมตน้ และเวลาท่ีส้ินสุดให้ชัดเจน  ถา้ไม่ก าหนดเวลา หรือปล่อยให้โครงการด าเนินไป
เร่ือย ๆ ยอ่มไม่สามารถประเมินผลส าเร็จได ้ ซ่ึงจะกลายเป็นการด าเนินงานตามปกติ 

6. มีลักษณะเป็นงานท่ีเร่งด่วน (Urgently task) โครงการต้องเป็นกิจกรรมท่ีจัดขึ้ น เพื่อสนอง
นโยบายเร่งด่วนท่ีตอ้งการจะพฒันางานใหก้า้วหนา้อยา่งรวดเร็ว  ทนัต่อเหตุการณ์ หรือเป็นงานใหม่ 

7. ต้องมีต้นทุนการผลิตต ่า (Low Cost) การดำเนินงานตามโครงการต้องมีการใช้ทรัพยากรหรือ
งบประมาณ   โครงการจะมีประสิทธิภาพต่อเม่ือมีการลงทุนนอ้ย   แต่ไดรั้บประโยชน์สูงสุด 

8. เป็นการริเร่ิมหรือพฒันางาน (Creativity or Developing) โครงการตอ้งเป็นความคิดริเร่ิมท่ีแปลกใหม่
เพื่อแกปั้ญหาและอุปสรรค และพฒันางานใหเ้จริญกา้วหนา้ 

องค์ประกอบของโครงการ   
องคป์ระกอบพื้นฐานในโครงการแต่ละโครงการนั้นควรจะมีดงัน้ี 
1. ช่ือโครงการ ใหร้ะบุช่ือโครงการตามความเหมาะสม มีความหมายชดัเจนและเรียกเหมือนเดิมทุก

คร้ังจนกวา่โครงการจะแลว้เสร็จ 
2. หลักการและเหตุผล  ใช้ช้ีแจงรายละเอียดของปัญหาและความจ าเป็นท่ีเกิดขึ้นท่ีจะตอ้งแก้ไข

ตลอดจนช้ีแจงถึงผลประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการด าเนินงานตามโครงการและหากเป็นโครงการท่ีจะ
ด าเนินการตามนโยบาย หรือสอดคลอ้งกับแผนจงัหวดัหรือแผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ หรือ
แผนอ่ืน ๆ ก็ควรช้ีแจงดว้ย ทั้งน้ีผูเ้ขียนโครงการ 
            บางท่านอาจจะเพิ่มเติมขอ้ความวา่ถา้ไม่ท าโครงการดงักล่าวผลเสียหายโดยตรง หรือผลเสียหายใน
ระยะยาวจะเป็นอยา่งไร เพื่อใหผู้อ้นุมติัโครงการไดเ้ห็นประโยชน์ของโครงการกวา้งขวางขึ้น 

3. วัตถุประสงค์  เป็นการบอกให้ทราบว่า การด าเนินงานตามโครงการนั้นมีความตอ้งการให้อะไร
เกิดขึ้น วตัถุประสงคท่ี์ควรจะระบุไวค้วรเป็นวตัถุประสงคท่ี์ชดัเจน ปฏิบติัไดแ้ละวดัและประเมินผลได ้ใน
ระยะหลัง ๆ น้ีนักเขียนโครงการท่ีมีผู ้นิยมชมชอบมักจะเขียนวัตถุประสงค์เป็นวัตถุประสงค์เชิง



พฤติกรรม  คือเขียนให้เป็นรูปธรรมมากกว่าเขียนเป็นนามธรรม   การท าโครงการหน่ึง ๆ อาจจะมี
วตัถุประสงคม์ากกว่า 1 ขอ้ได ้แต่ทั้งน้ีการเขียนวตัถุประสงค์ไวม้าก ๆ อาจจะท าให้ผูป้ฏิบติัมองไม่ชดัเจน 
และอาจจะด าเนินการใหบ้รรลุวตัถุประสงคไ์ม่ได ้ดงันั้นจึงนิยมเขียนวตัถุประสงคท่ี์ชดัเจน-ปฏิบติัได-้วดัได้
เพียง 1-3 ขอ้ 

4. เป้าหมาย  ให้ระบุวา่จะด าเนินการส่ิงใด โดยพยายามแสดงใหป้รากฏเป็นรูปตวัเลขหรือจ านวนท่ี
จะท าไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนด การระบุเป้าหมาย ระบุเป็นประเภทลกัษณะและปริมาณ ใหส้อดคลอ้งกบั
วตัถุประสงคแ์ละความสามารถในการท างานของผูรั้บผิดชอบโครงการ 

5. วิธีด าเนินการ หรือกิจกรรม หรือขั้นตอนการด าเนินงาน  คืองานหรือภารกิจซ่ึงจะตอ้งปฏิบติัใน
การด าเนินโครงการให้บรรลุตามวตัถุประสงค ์ในระยะการเตรียมโครงการจะรวบรวมกิจกรรมทุกอย่างไว้
แลว้น ามาจัดล าดับว่าควรจะท าส่ิงใดก่อน-หลัง หรือพร้อม ๆ กัน แล้วเขียนไวต้ามล าดับ จนถึงขั้นตอน
สุดทา้ยท่ีท าใหโ้ครงการบรรลุวตัถุประสงค ์

6. ระยะเวลาการด าเนินงานโครงการ  คือการระบุระยะเวลาตั้ งแต่เร่ิมต้นโครงการจนเสร็จส้ิน
โครงการปัจจุบันนิยมระบุ วนั-เดือน-ปี ท่ีเร่ิมต้นและเสร็จส้ิน การระบุจ านวน ความยาวของโครงการ
เช่น 6 เดือน 2 ปี โดยไม่ระบุเวลาเร่ิมตน้-ส้ินสุด เป็นการก าหนดระยะเวลาท่ีไม่สมบูรณ์  

7. สถานท่ีด าเนินงาน  คือเป็นการระบุสถานท่ีการด าเนินโครงการ  เพื่อให้ทราบว่าหน่วยงานจะ
ด าเนินงานท่ีใดบา้ง 

8. งบประมาณ เป็นประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งส้ินของโครงการ ซ่ึงควรจ าแนกรายการค่าใช้จ่ายได้
อยา่งชดัเจน งบประมาณอาจแยกออกไดเ้ป็น 2  ประเภท คือ 

 - เงินงบประมาณของเทศบาล 
               - เงินอุดหนุนจากหน่วยงานอ่ืน 

การระบุยอดงบประมาณ ควรระบุแหล่งท่ีมาของงบประมาณดว้ย นอกจากน้ีหวัขอ้น้ีสามารถระบุ
ทรัพยากรอ่ืนท่ีตอ้งการ เช่น คน วสัดุ ฯลฯ 

9. หน่วยงานท่ีให้การสนับสนุน เป็นการให้แนวทางแก่ผูอ้นุมติัและผูป้ฏิบัติว่าในการด าเนินการ
โครงการนั้น ควรจะประสานงานและขอความร่วมมือกบัหน่วยงานใดบา้ง เพื่อบรรลุวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้

10. การประเมินผล บอกแนวทางว่าการติดตามประเมินผลควรท าอย่างไรในระยะเวลาใดและใช้
วิธีการอย่างไรจึงจะเหมาะสม ซ่ึงผลของการประเมินสามารถน ามาพิจารณาประกอบการด าเนินการ เตรียม
โครงการท่ีคลา้ยคลึงหรือเก่ียวขอ้งในเวลาต่อไป 

11. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ เม่ือโครงการนั้นเสร็จส้ินแลว้ จะเกิดผลอย่างไรบา้งใครเป็นผูไ้ดรั้บเร่ืองน้ี
สามารถเขียนทั้งผลประโยชน์โดยตรงและผลประโยชน์ในดา้นผลกระทบของโครงการดว้ยได ้

การเขียนโครงการให้น่าอ่าน 
หลักง่ายๆ แต่ส าคัญในการเขียนโครงการให้น่าอ่าน  และได้รับการพิจารณาอนุมัติจาก

กรรมการ  มีหวัใจส าคญั ดงัน้ี 



ด้านเน้ือหา 
- ใชภ้าษากระชบั  ใชป้ระโยคสั้นๆ  ไม่ซบัซอ้น  ชดัเจนในเน้ือหาท่ีตอ้งการส่ือสาร 
- ใช้ค  าง่าย ธรรมดา ตรงไปตรงมา พยายามหลีกเล่ียงค าถามท่ีก ากวม  ซ่ึงตอ้งแปลความอีกท่ี

หน่ึง  หรืออาจท าใหเ้ขา้ใจไม่ตรงกนั 
- น าเสนออยา่งมีขั้นตอน  อ่านทบทวนใหแ้น่ใจวา่ล าดบัเน้ือหาไวอ้ยา่งสอดคลอ้งต่อเน่ืองกนั 
- เล่าเร่ืองยากให้เข้าใจง่าย  เน้ือหาส่วนใดมีความซับซ้อน  ควรสรุปออกมาในรูปตาราง 

ภาพประกอบ หรืออ่ืนๆ ใหเ้ขา้ใจไดง้่าย 
ด้านรูปแบบ 
- มีระเบียบ  เรียงล าดบัหวัขอ้ ยอ่หนา้  ใหต้่อเน่ืองเห็นเป็นหมวดหมู่ชดัเจน 
- มีพื้นท่ีพกัสายตาเวน้บรรทดั ช่องไฟตามมาตรฐานหลกัการเขียนใช้เคร่ืองหมายวรรคตอน

อยา่งถูกตอ้ง  เวน้ท่ีวา่งบา้งเพื่อใหผู้อ่้านสบายตา 

ลกัษณะของโครงการท่ีดี 
โครงการเป็นกิจกรรมท่ีจดัท าขึ้น เพื่อการปฏิบัติภารกิจให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

โครงการท่ีดียอ่มมีผลตอบแทนหน่วยงาน  หรือองคก์ารอยา่งคุม้ค่า  ลกัษณะของโครงการท่ีดีมีดงัต่อไปน้ี 
1. สามารถแกปั้ญหาองคก์ร  หรือหน่วยงานได้
2. มีประสิทธิภาพ  และก่อใหเ้กิดผลตอบแทนคุม้ค่า
3. รายละเอียดของโครงการตอ้งสอดคลอ้ง และสัมพนัธ์กนั
4. วตัถุประสงค ์ และเป้าหมายตอ้งชดัเจน และมีความเป็นไดสู้ง
5. สามารถสนองความตอ้งการขององคก์ร และหน่วยงานไดอ้ยา่งดี
6. สามารถน าไปปฏิบติัไดส้อดคลอ้งกบัแผนงาน
7. ก าหนดขึ้นจากขอ้มูลท่ีมีความเป็นจริง และไดรั้บการวิเคราะห์อยา่งรอบคอบ
8. ตอ้งไดรั้บการสนบัสนุนดา้นทรัพยากร หรือค่าใชจ่้ายอยา่งเหมาะสม
9. ตอ้งมีระยะเวลาการด าเนินโครงการชดัเจน

ขั้นตอนการด าเนินการจัดโครงการ 
ช่วงก่อนการจัดโครงการ 
เอกสารท่ีจ าเป็นมีดงัต่อไปน้ี 
1. บนัทึกขอ้ความขออนุมติัจดัโครงการ โดยในเน้ือหาให้ระบุ
- ช่ือโครงการ 
- วตัถุประสงคใ์นการจดั  
- วนั เวลา สถานท่ีในการจดัโครงการ 
- แหล่งงบประมาณ และมูลค่าเงินรวมท่ีใช ้
2. ส าเนาเอกสารโครงการท่ีจะด าเนินการจดั



3. ก าหนดการโครงการ เป็นเอกสารท่ีแสดงรายละเอียดในวนัท่ีจดัโครงการจริง ซ่ึงจะต้องระบุ
ช่วงเวลาของแต่ละกิจกรรม  การเดินทาง  การรับประทานอาหาร เป็นตน้ 

4. เอกสารสัญญายืมเงิน (ถา้มี) โดยจะต้องแนบส าเนาการอนุมติจดัโครงการและส าเนาเอกสาร
โครงการ   และโดยปกติจะอนุมติัเงินยมืก่อนการจดัโครงการจริง ๓ วนั  เอกสารเสริมอ่ืนๆ เช่น 

- บนัทึกขอ้ความขออนุมติัจดัโครงการ 
- เอกสารเชิญวิทยากร 
- ฯลฯ 

ทั้งน้ีก่อนการจดัโครงการควรจะตอ้งมีการติดต่อประสานงานต่าง ๆ ไวใ้นเบ้ืองตน้ใหเ้ป็นท่ีเรียบร้อยก่อนแลว้ 
ช่วงระหว่างการจัดโครงการ 
โดยปกติช่วงระหว่างการจดัโครงการจะไม่มีเอกสารอ่ืนเพิ่มเติม แต่เพื่อการเตรียมการในการจดั

โครงการในอนาคต ควรไดมี้การจดัเก็บเอกสารต่างๆไว ้เช่น 
- เอกสารใบลงช่ือผูเ้ขา้ร่วมโครงการ 
- เอกสารประกอบโครงการ หรือ เอกสารประกอบการอบรม    
-  เอกสารการเงิน ไดแ้ก่ ใบส าคญัรับเงิน เอกสารเชิญวิทยากร ส าเนาบตัรประชาชนผูรั้บเงินเป็นตน้  
- เอกสารแบบประเมินโครงการ 
- เอกสารเกียรติบตัรผูเ้ขา้ร่วมโครงการ 

นอกจากนั้นการจดักิจกรรมจ าเป็นท่ีจะตอ้งมีการเก็บภาพถ่ายการจดักิจกรรมไวเ้พื่อเป็นหลกัฐานการจดั
โครงการ  และการจดัซ้ือจดัจา้งต่างๆในโครงการดว้ย  เช่นภาพถ่ายป้ายโครงการ อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
อาหารกลางวนั  และภาพถ่ายอ่ืนๆ ในโครงการ 

ช่วงหลงัการจัดโครงการ 
ภายหลังการจัดโครงการเสร็จส้ิน จะต้องท าการจัดเตรียมเอกสารการเงิน  และสรุปผลการจัด

โครงการ ดงัน้ี 
1. เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบังานการเงินและพสัดุ (ส าหรับโครงการท่ียืมเงินจะตอ้งเร่งรีบด าเนินการส่ง

ใชเ้งินยมืภายใน 15 วนั) 
- ใบส่งของ / ใบรับของ /ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบส าคญัรับเงินของวิทยากร พร้อมกบัส าเนาบตัรประชาชนและเซ็นรับรองส าเนาดว้ย 
- ใบเซ็นซ่ือผูเ้ขา้ร่วมโครงการฉบบัจริง (ส าหรับโครงการท่ีมีค่าอาหาร) 
- บนัทึกขอ้ความขอเบิกค่าตอบแทนพนกังาน 

- เอกสารการปฏิบติังานนอกเวลาปกติ 
- ฯลฯ 

ทั้งน้ีในการส่งเอกสารทั้งหมดนั้นจะตอ้งแนบกบัส าเนาโครงการไปพร้อมกนัดว้ย 
2. รายงานผลการจดัโครงการและสรุปผลการด าเนินการโครงการ  เอกสารประกอบดว้ย



- บนัทึกรายงานการด าเนินโครงการ เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้น 
- เอกสารสรุปผลการจดัโครงการ 

ข้อพงึสังเกตในการจัดโครงการ 
1. การซ้ือของในการจดัโครงการตอ้งพึงระวงัใบส าคญัรับเงิน ดงัน้ี
- ช่ือท่ีอยู่ร้านคา้ หรือผูจ้  าหน่ายสินคา้ 
- ช่ือท่ีอยูข่องหน่วยงาน 
- เล่มท่ี และเลขท่ีของใบส าคญัรับเงิน 
- รายการขอ้มูลและจ านวนเงินท่ีคิด 
- รายการมูลค่าสินคา้ท่ีเป็นตวัอกัษร ถา้ไม่มีเศษสตางค ์ตอ้งมีค าวา่ถว้น 
- รายเซ็นผูรั้บเงิน 
- ทุก ๆ จุดท่ีกล่าวมาขา้งตน้ ถา้หากมีจุดท่ีผิดตอ้งมีการแกไ้ขและลงช่ือผูรั้บเงินก ากบั 
2. วนัท่ีท่ีระบุในใบส าคญัรับเงิน ตอ้งหลงัวนัท่ีท่ีไดรั้บการอนุมติัให้จดัโครงการ
3. การยืมเงินค่าวิทยากรตอ้งระบุวนัท่ีจ่ายเงินในวนัท่ีจดัโครงการ  และส่งใชเ้งินยมืภายใน 15 วนัท าการ
4. การถวัเฉล่ียเงินโครงการ ในการจดัโครงการบางคร้ังงบประมาณท่ีไดเ้สนอไปบางหัวขอ้อาจใช้

ไม่หมด ในขณะเดียวกันหมวดอ่ืนอาจไม่เพียงพอ  ดังนั้นจ าเป็นจะตอ้งมีการถวัเฉล่ียเงินระหว่างหมวด 
แต่ทั้งน้ีตอ้งไม่เกินกว่าท่ีเสนอของบประมาณไวใ้นตอนเสนอขอจดัโครงการ  และหมวดค่าอาหารต่างๆ 
จะไม่สามารถขอถวัจากหมวดอ่ืนได ้ทั้งน้ีเป็นไปตามระเบียบ 

ตัวอย่างแบบฟอร์มการเขียนโครงการ 

โครงการ ............................................................................................................................. 



1. ช่ือโครงการ
...........................................................................................................................................               

2. หลกัการและเหตุผล
...............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.... 
……………………………………………………………………………………………....

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

... 
3. วัตถุประสงค์

...............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
... 

4. เป้าหมาย

เชิงปริมาณ   …………………………………………………………….…………………. 
                     ……………………………………………………………………..…..……. 
เชิงคุณภาพ   ......................…………………………………….………………..…………. 
                     ……………...……………………………….…………………….…………. 

5. สถานที่ด าเนินงาน
……………………………………………………………….………….…………………. 

6. ระยะเวลาด าเนินโครงการ
เร่ิม …………………………………………………………………………………………. 

                    ส้ินสุดโครงการ .............................................................................................................. ....... 

7. วิธีด าเนินงาน



……………………………………………………………………………..……………….
……………………………………………………………………………………………………….
.……………………………………………………………………………………………………… 
8. งบประมาณ

แหล่งงบประมาณ  …………………………………………………………………..….....
งบประมาณทั้งส้ิน  ……………………….….. บาท  เป็นค่าใชจ่้าย  ดงัน้ี 

1. .........................................................................................................................................
2. .........................................................................................................................................
3. .........................................................................................................................................

โดยขอถวัจ่ายทุกรายการตามท่ีจ่ายจริง 
9. หน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบ

 …………………………………………………….…........................................................ 
...................................................................................................................................................... 

10. การติดตามประเมินผล
……………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………… 
11. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ

…………………………………………………………………………………………..…
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 

ลงช่ือ................................ผูเ้สนอโครงการ   
   (.........................................) 
ต าแหน่ง................................. 

ลงช่ือ................................ผูเ้ห็นชอบโครงการ      
    (.......................................) 
ต าแหน่ง................................. 

ลงช่ือ................................ผูอ้นุมติัโครงการ     
    (.......................................) 
ต าแหน่ง................................. 






