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บทคัดย่อ 
 การทํางานขององค์การของรัฐและเอกชนเพ่ือหาทางแก้ปัญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึน หรือเพ่ือการพัฒนาสิ่งท่ีมี
อยู่แล้วให้ดียิ่งข้ึน มักเริ่มต้นด้วยการกําหนดนโยบายว่าจะดําเนินการอย่างไร ต่อมาก็เป็นกระบวนการวางแผนท่ี
อธิบายวัตถุประสงค์ชัดเจน มีการจัดลําดับความสําคัญ หลังจากน้ัน เป็นกระบวนการจัดทําโครงการภายใต้แผน
ดังกล่าว ดังน้ัน นโยบาย การวางแผน และการเขียนโครงการ จึงมีความสัมพันธ์กันมาก การเขียนโครงการต้องมี
ความชัดเจนทุกองค์ประกอบ ท่ีสําคัญมากคือโครงการควรต้องระบุวัตถุประสงค์ ขอบข่ายการทํางาน ข้ันตอนการ
ดําเนินการ ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ และเกณฑ์การประเมินผลโครงการท่ีชัดเจน จะสามารถทําให้แนวความคิดของ
นโยบาย เป็นความจริงได้ในการปฏิบัติ 
 
คําสําคัญ : การเขียนโครงการ  การวางแผน  นโยบายท่ีดี  องค์ประกอบของโครงการ  ความต้องการจําเป็น 
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Abstract 
 
 In order to solve certain problems or bring desired improvement, a public or private 
organization should first lay down clear policies. Then, they should do their planning based on 
capable goals. The plan should clearly explained and prioritized the objectives and projects. Thus, 
policy, plan and projects are closely related. All the components of the projects should be clearly 
defined. It is extremely important that report clearly describes the project's scope, its objective, 
procedures, evaluation criteria and the expected results. Clearly defined project can bring the ideas 
into practices.   
 
keywords : project writing,  planning,  good policy,  project components,  essential needs 
 

 
บทนํา 
 การหาทางดําเนินการตามนโยบายของ
ผู้บริหารเพ่ือแก้ไขปัญหา ตอบสนองความต้องการ
จําเป็น หรือเพ่ือการพัฒนาสิ่งท่ีมีอยู่แล้วให้ดีและ
เหมาะสมยิ่งข้ึน ผู้ดําเนินงานมักคิดวางแผนก่อนว่าจะ
ดําเ นินการอย่างไรในอนาคต แล้ว จึงเ ขียนร่าง
ความคิดเป็นการวางแผน ซ่ึงแผนส่วนใหญ่จะ

ประกอบด้วยโครงการโครงการเดียวหรือหลาย
โครงการ ท่ีทําให้เกิดความชัดเจนในด้านกระบวนการ
ทํางาน วัตถุประสงค์ของงาน ขอบเขต ระยะเวลา 
งบประมาณหรือทรัพยากรท่ีต้องใช้ และผู้รับผิดชอบ
ให้งานแล้วเสร็จ ซ่ึงเมื่อนําแต่ละโครงการภายใต้
แผนการทํางานโดยเฉพาะเรื่ องค่าใช้ จ่ายหรือ
งบประมาณมาผนวกกัน ก็จะเป็นค่าใช้จ่ายโดยรวม
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ของแผน เพ่ือเสนอขอรับความเห็นชอบ และขอรับ
การสนับสนุน ให้ดําเนินการได้ตามนโยบายต่อไป
 วงจรการทํางานส่วนใหญ่ของรัฐบาลหรือ
หน่วยงานของรัฐ เริ่มต้นท่ีการกําหนดนโยบาย
(policy setting) จากการศึกษาข้อมูลสารสนเทศ 
(information) รวมท้ัง การศึกษาความต้องการของผู้
มีส่วนได้ส่วนเสียว่าในช่วงระยะเวลาในอนาคตควรจะ
ดําเนินการอย่างไร  แล้วเลือกว่าจะกระทําหรือเลือก
ไม่กระทํากิจการบางอย่างให้สาธารณะ (Dye, 1981) 
ซ่ึงโดยท่ัวไปแล้วนโยบายท่ีดีจะมีลักษณะสําคัญ 
(สมบัติ,  2555; Dunn, 1994; Bottery, 2000) พอ
สรุปได้ดังน้ี คือ 1) เป็นลายลักษณ์อักษร ชัดเจน 2) มี
ท่ีมาจากข้อมูลท่ีเช่ือมั่นได้ 3) ตอบสนองความจําเป็น
ท่ีแท้จริง 4) ปฏิบัติได้ เป็นจริงได้ ประเมินผลได้ 
ในช่วงเวลาท่ีต้องการ 5) เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 6) 
ไม่ผิดหลักกฎหมายและกฎศีลธรรม และ 7) ไม่
ก่อให้ เ กิดปัญหาใหม่  หลังจากน้ัน หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบหรือเก่ียวข้อง ก็จัดทําเป็นแผน ตอบสนอง
ต่อนโยบายท่ีกําหนดไว้  
 ข้ันตอนต่อมาคือ การวางแผน (planning) 
ซ่ึงเป็นการคิดหาทางหรือหาวิธีการท่ีจะทําให้นโยบาย
เป็นจริงได้  การวางแผนเปรียบเสมือนสะพาน
เ ช่ื อม โ ย งสภา พความ เ ป็ นจ ริ ง ปั จ จุ บั น  ไ ป สู่         
ความคาดห วั ง ท่ี จะแ ก้ ปัญหาหรื อการ พัฒนา                 
ในอนาคต ซ่ึงผู้นําหรือผู้วางแผนยุคใหม่ (Anderson 
& Anderson, 2010) ต้องคาดหวังสิ่งท่ีดีท่ีสุดหาก
ดําเนินการสําเร็จ แต่ก็ต้องเตรียมพร้อมรับกรณีท่ีไม่
สําเร็จตามท่ีคาดหวังไว้ด้วย นักวางแผนหรือผู้นําท่ีมี
ประสบการณ์จะสามารถคาดการณ์หรือทํานายสภาพ
อนาคตได้อย่างแม่นยําหรือใกล้เคียงมาก (Tracy, 
2010) ข้ันต่อมาคือ การเตรียมโครงการ  ซ่ึงจะทําให้
นโยบายและการวางแผนท่ีเป็นความคิดกลายเป็น
ความจริง โครงการส่วนใหญ่เป็นรูปธรรม จับต้องได้ 
ยกเว้นโครงการท่ีเป็นเชิงนามธรรม เช่น โครงการ
พัฒนาจิต โครงการสร้างเสริมระเบียบวินัย (แต่ก็
สามารถวัดและประเมินผลได้ด้วยวิธีการเชิงคุณภาพ) 

แผนงานหน่ึงอาจจะประกอบด้วยหลายโครงการได้ 
เช่น แผนพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน อาจจะ
ประกอบด้วย โครงการอบรมครูอาจารย์ผู้สอน 
โครงการปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา โครงการ
พัฒนาห้องสมุด โครงการจัดทําสื่อการสอน โครงการ
จัดหาภูมิปัญญาท้องถ่ินมาช่วยสอน เป็นต้น บาง
สถานศึกษาอาจจะวางแผนพัฒนาอาคารสถานท่ี ซ่ึง
อาจประกอบด้วย โครงการปรับปรุงโรงอาหาร 
โครงการห้องนํ้าสะอาด โครงการพัฒนาภูมิทัศน์ของ
โรงเรียน เป็นต้น ข้ันตอนต่อมาคือ การเขียนโครงการ 
ซ่ึงเป็นการระบุรายละเอียดท่ีสําคัญเพ่ือนําความคิด
ไปดําเนินการ (implementation) ก่อนนําไปสู่การ
ประเมินผล (evaluation) ซ่ึงเป็นข้ันตอนสุดท้ายของ
วงจรการทํางานต่อไป 
 จุดหมายหลักของข้อเขียนน้ีคือ การเสนอ
แนวความคิดเรื่องการเ ขียนโครงการ ท่ีได้จาก
การศึกษา ค้นคว้าเอกสาร และจากประสบการณ์การ
ทํางานในสํ า นักนโยบายและแผน สํ า นักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ รวม 10 ปี ซ่ึงคาดว่าน่าจะ
ช่วยให้ผู้เก่ียวข้องกับการร่างหรือการเขียนโครงการ 
สามารถเขียนเสนอโครงการด้านการศึกษาหรือ
โครงการด้านอ่ืนของหน่วยงานใดก็ตาม ให้มีความ
ชัดเจน กะทัดรัด เข้าใจง่ายยิ่งข้ึน และได้รับการ
อนุมัติ สนับสนุนให้ดําเนินการ เพ่ือการแก้ปัญหา 
หรือเพ่ือการพัฒนาเรื่องต่างๆ ได้ต่อไป  
ความหมาย 
 พจนา นุกรมศัพท์ ศึกษาศาสตร์  ฉ บับ
ราชบัณฑิตยสถาน ให้ความหมายของคํา โครงการ 
(project) ว่า หมายถึง “(1) แนวความคิดและการ
เตรียมการอย่างใดอย่างหน่ึง เพ่ือหาทางดําเนินการ
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของเรื่องน้ันๆ อย่างแน่ชัดและมี
ระบบ (2) กลุ่มของกิจกรรมท่ีมุ่งวัตถุประสงค์เดียวกัน 
โดยมีการกําหนดวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดของการ
ดําเนินการอย่างชัดเจน (3) ส่วนหน่ึงของแผนงาน 
(program)” (ราชบัณฑิตยสถาน, 2555) 
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ภาพท่ี 1  ความสัมพันธ์ระหว่าง นโยบาย การวางแผน และ โครงการ 
 

โครงการโดยท่ัวไปแล้ว เกิดจากลักษณะ
ความพยายามท่ีจะจัดกิจกรรม หรือดําเนินการให้
บรรลุวัตถุประสงค์เพ่ือบรรเทาหรือขจัดปัญหาและ
ความต้องการท้ังในสภาวการณ์ปัจจุบันและอนาคต  
(Lester, 2003; Young, 2006) โครงการใน
ภาพรวม สามารถแยกได้หลายประเภท ท้ังแบ่งตาม
ลักษณะความจําเป็นเร่งด่วน ขนาดของโครงการ 
หรือระยะเวลาดําเนินการ (Buttrick, 2000) 
ประ เทศไทยมี โครงการหลายประ เภท อา ทิ 
โครงการพระราชดําริ โครงการตามนโยบายเร่งด่วน 
โครงการขนาดใหญ่ (mega project) หรือโครงการ
เฉพาะเรื่อง เช่น โครงการสร้างฝายนํ้าล้น โครงการ
ปลูกป่าชายเลน โครงการอาหารกลางวัน โครงการ
บวชสามเณรฤดูร้อน โครงการฝึกสมาธิ โครงการ
ชุมชนรักษ์ป่า โครงการออมไว้ไม่ขัดสน โครงการ
จัดซ้ือจัดหาอุปกรณ์จําเป็น โครงการถนอมอาหาร 
โครงการโรงเรียนสีขาว โครงการซ้ือเองขายเอง 
(สถานศึกษาบางแห่งจัดสิ่งของไว้ขายโดยไม่มีผู้ขาย 
นัก เ รี ยนผู้ ซ้ื อต้ อง ชําระ เ งินและทอนเ งิน เอง 

วัตถุประสงค์โครงการน้ีเพ่ือเพาะบ่มเรื่องความ
ซ่ือสัตย์) เป็นต้น 

การเตรียมการเขียนโครงการ 
การเตรียมการก่อนเขียนโครงการหรือ

วา ง โครงการ เ ป็น ข้ันตอนสํ า คัญ ข้ันตอนห น่ึ ง 
(Bungay, 2011) ซ่ึงผู้มีหน้าท่ีต้องศึกษาค้นคว้าหา
ข้อมูลประกอบ และควรคํานึงถึงเรื่องท่ีเก่ียวข้อง 
ดังต่อไปน้ี 
   1. การเตรียมและเขียนโครงการ ต้อง
คํา นึง ถึ ง เรื่ อ ง ท่ี เ ก่ียว ข้องอย่ างรอบคอบ บอก
รายละเอียดทุกข้ันตอน เพ่ือผู้อ่ืนเข้าใจและสามารถ
ปฏิบัติได้ (Kapur, 2005) 

2. โครงการบางโครงการอาจจะเกิดข้ึนจาก
ความต้องการในอนาคต แล้วพบว่าจําเป็นท่ีจะต้องทํา
โครงการข้ึน  เพ่ือแก้ปัญหาเหล่าน้ัน ก่อนปัญหาจะ
เกิด เช่น โครงการขุดลอกคู คลอง ในหน้าแล้ง  

3. การ เตรียมเ ขียนโครงการในแต่ละ
ข้ันตอน ควรคํานึงถึงเค้าโครงใหญ่ ๆ ท่ีสําคัญ คือ 

- จะต้องจัดหาและเตรียมอะไรบ้าง เพ่ือ 
 

วัตถุประสงค์เพ่ือแก้ปัญหา 
หรือเพ่ือการพัฒนา 

นโยบาย 
Policy 

การวางแผน 
Planning 

ข้อมูล
สารสนเทศ
ปัญหาต่างๆ 
ผลงานวิจัย 

Information 

การประเมินผล 
Evaluation 

โครงการ 
Project 

โครงการ 
Project 

 

โครงการ 
Project 

การประเมินผล 
Evaluation 
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เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา - หากไม่ทําโครงการท่ีคิด มีทางเลือกใดอีก
- ข้ันตอนการดําเนินงาน ควรจะดําเนินการ

อย่างไร        
- ผลจากการทําข้ันตอนต่างๆ จะสัมพันธ์

กับข้ันตอนต่อๆไป อย่างไร 
- ผลสุดท้ายท่ีจะเกิดข้ึน มีคุณค่า และคุ้มค่า 

ความต้องการจําเป็น ตามกรอบนโยบาย เลือกปัญหา                                                                             
พิจารณาสาเหตุ  หรื อความต้องการ จัดลํ าดับ
ความสําคัญ แล้วจึงกําหนดแผนงาน กิจกรรมของ
แผน ศึกษาทรัพยากร ช่วงเวลาท่ีเหมาะสมท่ีสุด แล้ว
จึงเขียนร่างโครงการตามกิจกรรมสําคัญของแผน

หรือไม่ (Eckes, 2005)   
หลังจากน้ัน จึงเริ่มต้นกระบวนการ เพ่ือจะ

เขียนโครงการ 
กระบวนการเขียนโครงการ 

โดยวัตถุประสงค์ของโครงการจะนําไปสู่การแก้ปัญหา 

หรือการตอบสนองความต้องการจําเ ป็น ท่ี ถูก
จัดลําดับความสําคัญแล้ว 

 
 
 

ก า ร เ ขี ย น โ ค ร ง ก า ร  เ ริ่ ม ต้ น จ า ก ก า ร ศึ ก ษ า       
วิเคราะห์ สังเคราะห์ สภาพปัจจุบันและปัญหา                   

ปัญหา/ความต้องการพัฒนาขององค์การ 
ของประชาชน ของท้องถิ่น 

 

 
 

 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 2  ข้ันตอนการเขียนโครงการ 

การวิเคราะห์ขอ้มูล 
ปัญหา/ความต้องการจาํเป็น 

การรวบรวมข้อมูล 
ปัญหา/ความต้องการจาํเป็น 

คัดเลือกปัญหา 
จัดลําดับความสําคัญ 

หาสาเหตุของปัญหา 
ความต้องการและวางแนวทางแก้ไข 

กําหนดเป้าหมาย 
จัดทําแผนงาน 

กําหนดกจิกรรมของแผน 
พิจารณาทรัพยากร/ระยะเวลา 

เขียนโครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
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อน่ึง ความต้องการของมนุษย์ น้ัน สามารถ
แยกได้เป็น 2 ประเภทใหญ่ๆ คือ ความต้องการ
จําเป็น (needs) ซ่ึงเป็นเรื่องปัจจัยในการดํารงชีวิต
โดยท่ัวไป 4 อย่าง คือ นํ้าและอาหาร เครื่องนุ่งห่ม 
ท่ีอยู่อาศัย และยารักษาโรค ซ่ึงเป็นสิ่งท่ีขาดมิได้ กับ 
ความต้องการท่ีจะทําให้การมีชีวิตและความเป็นอยู่
ดีข้ึน สะดวก สบายข้ึน (wants) เช่น การศึกษา 
ยานพาหนะ สะพาน ถนน ระบบชลประทาน เข่ือน 
ไฟฟ้า  เครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์เทคโนโลยีต่างๆ 
เป็นต้น อย่างไรก็ตาม นักการศึกษาบางคนเห็นว่า 
การศึกษา เป็นความต้องการจําเป็นของมนุษย์ซ่ึงจะ
ขาดมิได้ และถือเป็นปัจจัยท่ี 5 (พนม, 2555) ดังน้ัน 
การวิเคราะห์ความต้องการจําเป็น (need) หรือ 
ความต้องการท่ีเ ก่ียวข้องมากกับความต้องการ
จําเป็น กับเรื่องท่ีอํานวยความสะดวก จึงต้อง
พิจารณาอย่างรอบคอบ (ฐาปนา และอัจฉรา, 
2553) มิฉะน้ัน บางโครงการท่ีดําเนินการ อาจจะไม่
คุ้มค่าต่อการลงทุนทรัพยากร ท้ังด้าน งบประมาณ 
กําลังคน และเวลา รวมท้ังอาจจะเป็นการสูญเปล่า 
ใช้ประโยชน์มิได้ (ประสิทธ์ิ, 2545; วิกรม และ  
วิมลไทร, 2548) ซ่ึงหากนําทรัพยากรท่ีจะต้องเสยีไป 
ไปทําเรื่องอ่ืนน่าจะแก้ปัญหาได้ตรงจุดกว่า หรือมี
ประโยชน์ต่อส่วนรวมมากกว่า 

องค์ประกอบของโครงการ 
องค์ประกอบพ้ืนฐานในแต่ละโครงการ ควรจะมีดังน้ี 
              1. ชื่อแผนงาน เป็นการกําหนดช่ือให้
ครอบคลุมโครงการเดียวหรือหลายโครงการ ท่ีมี
ลักษณะงานไปในทิศทางเดียวกันเพ่ือแก้ไขปัญหา
หรือสนองนโยบายการพัฒนาท่ีกําหนดไ ว้ เ ช่น  
แผนงานพัฒนาการเรียนภาษาอังกฤษ ตามนโยบาย
พัฒ น า ก า ร ส อ น ภ าษ า ต่ า งป ร ะ เ ท ศ  อ า จ จ ะ
ประกอบด้วย โครงการอบรมครู โครงการพัฒนาห้อง
ฝึกภาษา (sound lab) โครงการจัดหาครูเจ้าของ
ภาษามาร่ วมสอน โครงการแ ข่ง ขันสะกด คํ า
ภาษาอังกฤษ (spelling bee) เป็นต้น แผนงาน
พัฒนาอาชีพชุมชน อาจจะประกอบด้วย โครงการฝึก
อาชีพระยะสั้น โครงการแปลงสาธิต โครงการผลิตปุ๋ย

คอกปุ๋ยหมัก โครงการสหกรณ์ชุมชน เป็นต้น อย่างไร
ก็ตาม บางโครงการอาจมีลักษณะพิเศษ เป็นโครงการ
เฉพาะ ไม่อยู่ใต้แผนงานใดก็ได้ 
 2. ชื่อโครงการ ให้ระบุช่ือโครงการตาม
ความเหมาะสม มีความหมายชัดเจนและเรียก
เหมือนเดิมทุกครั้งจนกว่าโครงการจะแล้วเสร็จ 
โดยท่ัวไป มักไม่นิยมนําวัตถุประสงค์มาเป็นช่ือ
โครงการ 
 3. หลักการและเหตุผล เป็นการเขียน
ช้ีแจงรายละเอียดของปัญหาและความต้องการจําเป็น
ท่ีเกิดข้ึนซ่ึงจะต้องแก้ไข ตลอดจนช้ีแจงผลประโยชน์
ท่ีจะได้รับจากการดําเนินงานตามโครงการ และหาก
โครงการท่ีจะดําเนินการตามนโยบาย สอดคล้องกับ
แผนจังหวัดหรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ หรือแผนอ่ืน ก็ควรช้ีแจงด้วย ท้ังน้ี ควรต้อง
ช้ีแจงว่าหากไม่ทําโครงการดังกล่าวจะเกิดผลเสียหาย
โดยตรง หรือผลเสียหายในระยะยาวอย่างไร เพ่ือให้
ผู้อนุมัติโครงการได้เห็นประโยชน์และความจําเป็น
ของโครงการชัดเจนและกว้างขวางข้ึน  
 4. วัตถุประสงค์ เป็นการบอกให้ทราบว่า 
การดําเนินงานตามโครงการน้ันมีความต้องการให้
อะไรเกิดข้ึน วัตถุประสงค์ควรเป็นวัตถุประสงค์ท่ี
ชัดเจน ปฏิบัติได้ วัดและประเมินผลได ้ในระยะหลังๆ 
น้ีมักจะเขียนเป็นวัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม คือเขียน
ให้เป็นรูปธรรมมากกว่าเขียนเป็นนามธรรม เช่น 
นักเรียนสามารถปลูกพืชผักสวนครัวได้ ผลผลิตนํามา
ปรุงอาหารรับประทานได้ แทนท่ีจะเขียนเป็น ให้
นักเรียนเข้าใจวิธีปลูกและประโยชน์ของพืชผักสวน
ครัว  การทําโครงการหน่ึง ๆ อาจจะมีวัตถุประสงค์
มากกว่า 1 ข้อได้ แต่ท้ังน้ีการเขียนวัตถุประสงค์ไว้
มาก ๆ หลายข้อ โดยมักนําผลพลอยได้ท่ีคาดว่าจะได้
รับมาเขียนรวมไว้ด้วย อาจทําให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจไม่
ชัดเจน และอาจดําเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ไม่ได้
ท้ังหมดเวลาประเมินผล  ดั ง น้ัน จึงนิยมเ ขียน
วัต ถุประสง ค์ ท่ี ชัด เ จน  ปฏิ บั ติ ไ ด้  เ ป็ นจริ ง ไ ด้ 
ประเมินผลได้ เพียง 1 - 4 ข้อ 
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 5. เป้าหมาย ให้ระบุว่าจะดําเนินการสิ่งใด 
โดยพยายามแสดงให้ปรากฏเป็นรูปตัวเลข หรือ
จํานวนท่ีจะทําได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด การระบุ
เป้าหมาย ควรระบุให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และ
ความสามารถในการทํางานของผู้รับผิดชอบโครงการ
ด้วย เช่น อบรมรองผู้ อํานวยการ 60 คน อบรม
ลูกเสือชาวบ้าน 160 คน แปลงพืชผักปลอดสารพิษ 1 
ไร่ จัดหาจักรยานให้นักเรียน 200 คัน เป็นต้น 
 6. วิธี ดําเนินการหรือกิจกรรมในการ
ดําเนินงาน คืองานหรือกิจกรรม ซ่ึงจะต้องปฏิบัติใน
การดําเนินโครงการ โดยรวบรวมกิจกรรมทุกอย่าง 
แล้วนํามาจัดลําดับว่าควรจะทําสิ่งใดก่อน-หลัง หรือ
พร้อม ๆ กัน แล้วเขียนระบุไว้ตามลําดับ รวมไปถึง
การประเมินผลท่ีเป็นข้ันตอนสุดท้ายท่ีจะทําให้ทราบ
ว่าโครงการบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ (ซ่ึงข้ันตอนการ
เสนอโครงการให้ได้รับอนุมัติเป็นเพียงส่วนหน่ึงของ
กระบวนการท้ังหมดของโครงการ) 
 7. ระยะเวลาการดําเนินงานโครงการ คือ
การระบุระยะเวลา ตั้งแต่เริ่มต้นเตรียมโครงการจน
เสร็จสิ้นโครงการ ปัจจุบันนิยมระบุ วัน-เดือน-ปี ท่ี
เริ่มต้นและเสร็จสิ้น การระบุจํานวนเวลาของ
โครงการ เช่น 6 เดือน หรือ 2 ปี โดยไม่ระบุวัน เดือน 
ปี  ข อ ง ก า ร เ ริ่ ม ต้ น แ ล ะ สิ้ น สุ ด  ห รื อ  ร ะ บุ  1 
ปีงบประมาณ (ตั้งแต่ ตุลาคม ไปถึง กันยายน) เป็น
การกําหนดระยะเวลาท่ีไม่สมบูรณ์ เสมือนผู้เตรียม
โครงการยังคิดไม่ชัดเจน 
 8. งบประมาณ เป็นประมาณการค่าใช้จ่าย
ท้ังสิ้นของโครงการ ซ่ึงควรจําแนกรายการค่าใช้จ่าย
ให้อย่างชัดเจน เช่น ยอดรายจ่ายค่าวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ ค่าตอบแทนวิทยากร บุคลากร เบ้ียเลี้ยง  
ค่าเช่าสถานท่ี ค่าพาหนะ ฯลฯ งบประมาณค่าใช้จ่าย
โดยรวม อาจมีท่ีมาจากเงิน 3 ประเภท คือ 
 - เงินงบประมาณแผ่นดิน 
 - เงินกู้และเงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ 
           - เงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ เช่น เงินบริจาค
จากเอกชนหรือองค์การเอกชน เป็นต้น 

การระบุยอดงบประมาณ ควรระบุแหล่งท่ีมาของ
งบประมาณด้วย ท้ังน้ีไม่ควรคิดคํานวณขอตั้งยอด
งบประมาณเกินจริง เพราะภายใต้งบประมาณ
โดยรวมท่ีมี จํากัด หากหน่วยงานเราได้รับมาก 
หน่วยงานอ่ืนก็จะได้รับน้อย  
            9. เจ้าของโครงการหรือผู้รับผิดชอบ
โครงการ เป็นการระบุเพ่ือให้ทราบว่าหน่วยงานใด
เป็นเจ้าของหรือรับผิดชอบโครงการ บางโครงการ
ระบุเป็นช่ือบุคคล หรือกลุ่มบุคคล รับผิดชอบเป็นราย
โครงการ 
 10. สถานท่ีหรือพ้ืนท่ีดําเนินการ แสดงให้
ทราบท่ีท่ีจะทําโครงการซ่ึงอาจจะอยู่ภายในองค์การ 
หรืออยู่พ้ืนท่ีอ่ืนใดนอกองค์การหรือนอกหน่วยงาน 
 11. หน่วยงานท่ีให้การสนับสนุน เป็นการ
ใ ห้แนวทาง แ ก่ผู้ อ นุมัติ และผู้ ปฏิ บัติ ว่ า ในการ
ดําเนินการโครงการอาจต้องทํางานกับหน่วยงานอ่ืน 
หรือกลุ่มบุคคลอ่ืน เป็นการบูรณาการการทํางาน 
ควรประสานงานและขอความร่วมมือกับหน่วยงาน
ใดบ้าง เพ่ือบรรลุวัตถุประสงท่ีตั้งไว้ 
 12. การประเมินผล บอกแนวทางว่าการ
ติดตามประเมินผลควรทําอย่างไรในระยะเวลาใด 
และใช้วิธีการอย่างไรจึงจะเหมาะสม ซ่ึงอาจจะใช้วิธี 
สังเกต ดูพฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลง สัมภาษณ์ ให้ตอบ
แบบสอบถาม ดูผลผลิต ประเมินจากสภาพจริง การ
เปรียบเทียบผลต่าง ก่อนและหลังการทําโครงการ 
ความเป็นรูปธรรมของงาน เช่น ผลการก่อสร้างการ
ปรับปรุง ฯลฯ ผลของการประเมินเหล่าน้ี สามารถ
นํามาวิเคราะห์ความคุ้มค่า และความมีคุณค่าของ
โครงการ รวมท้ังสามารถนําไปใช้เป็นข้อมูลในการ 
เตรียมโครงการท่ีคล้ายคลึงหรือเก่ียวข้องในเวลา
ต่อไปได้ 
 13. ผลประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ เมื่อ
โครงการน้ันเสร็จสิ้นแล้ว จะเกิดผลอย่างไรบ้าง ใคร
เป็นผู้ ได้รับ เป็นการคาดการณ์ล่วงหน้าท่ีเ ช่ือว่า
โครงการสามารถช่วยแก้ปัญหาได้ หรือช่วยทําให้เกิด
การพัฒนาได้ เรื่องน้ีสามารถเขียนท้ังผลประโยชน์ 
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โดยตรงต่อองค์การ ชุมชน เป้าหมายหรือพ้ืนท่ี
เป้าหมาย และผลประโยชน์ในด้านผลกระทบของ
โครงการท่ีจะเป็นตัวอย่างท่ีดีต่อการดําเนินการในเชิง
แก้ปัญหาหรือการพัฒนาอ่ืนๆต่อไป 
 

ลักษณะโครงการ ท่ีดี   โครงการ ท่ีดีมี
ลักษณะดังน้ี 
 1. มิใช่งานประจําแต่ เป็นงานท่ีจําเป็นต้อง
ทํานอกเหนือจากงานประจําในช่วงระยะเวลาหน่ึง
เพ่ือจะสามารถพัฒนาสิ่งท่ีมีอยู่แล้วให้ดียิ่งข้ึน หรือ
เ พ่ือแก้ปัญหาเร่งด่วนหรือปัญหาระยะยาวของ
องค์การหรือของท้องถ่ินได้ โดยมีบุคคลหรือคณะ
บุคคลรับผิดชอบเป็นการเฉพาะ 
 2. เกิดข้ึนจากการศึกษาข้อมูลสารสนเทศ
และการวิเคราะห์ปัญหา ความต้องการจําเป็น 
เร่งด่วน หากไม่ดําเนินการจะเกิดผลเสียหาย รวมท้ังมี
รายละเอียด เน้ือหาสาระครบถ้วน ชัดเจน และ
จําเพาะเจาะจง โดยสามารถตอบคําถาม ต่อไปน้ีได้ 
คือ 
 
 -  โครงการอะไร = ช่ือโครงการ 
 -  ทําไมจึงต้องริเริ่มโครงการ = หลักการ
และเหตุผล 
 -  ทําเพ่ืออะไร = วัตถุประสงค์ 
 -  ปริมาณท่ีจะทําเท่าใด = เป้าหมาย 
 -  ทําอย่างไร = วิธีดําเนินการหรือกิจกรรม
 - จะทําเมื่อไร นานเท่าใด = ระยะเวลา
ดําเนินการ 
 -  ใช้ทรัพยากรเท่าใดและได้มาจากไหน =
งบประมาณ แหล่งท่ีมา 
 -  ใครทํา = ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 -  ทําท่ีไหน = สถานท่ีดําเนินการ 
 -  ต้องประสานงานกับใคร = หน่วยงานท่ี
ให้การสนับสนุน 
           - บรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ = การ
ประเมินผล 
 -  เมื่อเสร็จสิ้นโครงการแล้วจะได้อะไร = 
ผลประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 
 3. รายละเอียดของโครงการดังกล่าว ต้องมี
ความเก่ียวเน่ืองสัมพันธ์กัน เช่น วัตถุประสงค์ ต้อง
สอดคล้องกับหลักการและเหตุผล วิธีดําเนินการต้อง
เป็นการท่ีทําให้บรรลุ วัตถุประสงค์ได้  และการ
ประเมินผลก็ประเมินตามวัตถุประสงค์ ฯลฯ เป็นต้น 
 4. โครงการท่ีริเริ่มข้ึนมาต้องมีผลอย่างน้อย
ท่ีสุดอย่างใดอย่างหน่ึงในหัวข้อต่อไปน้ี 
 - สนองตอบ สนับสนุนต่อนโยบายของ
องค์การ หรือหน่วยงานระดับกระทรวง ระดับกรม 
ระดับจังหวัดหรือนโยบายส่วนรวมของประเทศ  
 -  ก่อให้เกิดการพัฒนาท้ังเฉพาะส่วนหรือ
การพัฒนาโดยส่วนรวมของประเทศ 
 -  แก้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนได้ตรงจุด ตรงประเด็น 
 5. รายละเอียดในโครงการมีพอท่ีจะเป็น
แนวทางใ ห้ผู้ อ่ืน อ่านแล้ว เ ข้า ใจ และสามารถ
ดําเนินการตามโครงการได้ 
 6. เป็นโครงการท่ีปฏิบัติได้ ในช่วงเวลาท่ี
กําหนด โดยบุคคลหรือคณะบุคคลของหน่วยงานใด
หน่วยงานหน่ึง และสามารถติดตามและประเมินผล
ได้ ท้ังระหว่างดําเนินการและเมื่อดําเนินการเสร็จสิ้น
แล้ว 
 7. ผลท่ีเกิดข้ึนเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้ง
ไว้ท้ังเพ่ือการแก้ปัญหาหรือเพ่ือการพัฒนา 
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 (แบบฟอร์มนี้สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงได้ตามความต้องการขององค์การหรือหน่วยงาน)

สรุป 
 ในการเขียนโครงการน้ัน ผู้จัดทําโครงการ
จะต้องศึกษาปัญหา ความต้องการจําเป็น ก่อนการ
เขียนโครงการ การสํารวจข้อมูล การสังเกต การ
ประชุมปรึกษา การพบปะพูดคุยกับผู้เก่ียวข้องหรือผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นทางหน่ึงท่ีจะทําให้ผู้ จัดทํา
โครงการมีแนวคิดในการจัดเตรียมโครงการ และจะ
ช่วยให้โครงการเป็นไปได้อย่างรอบคอบ เหมาะสม มี
นํ้าหนัก มีเหตุผล น่าเช่ือถือ คุ้มค่า เป็นประโยชน์
ยั่งยืนแท้จริง (พระธรรมปิฎก, 2552) บางโครงการท่ี
ร่างจากนโยบายท่ีมีการศึกษา วิเคราะห์ไม่ชัดเจน 
หากเตรียมการไม่ละเอียดรอบคอบ ผลเสียอาจ
เกิดข้ึนได้ อย่างน้อยก็ไม่คุ้มทุน หรือไม่คุ้มค่าท่ีจะ
ลงทุน สูญเสียแรงงาน เสียเวลา เสียทรัพยากร บาง
โครงการสําคัญท่ีมิได้มีการเตรียมการอย่างเพียงพอ 
หรือจัดทําข้ึนโดยเร่งด่วน ขาดการศึกษาปัญหาหรือ
อุปสรรคหรือผลกระทบอย่างรอบคอบ อาจไม่
สามารถแก้ปัญหาอย่างแท้จริง ซ่ึงนอกจากไม่คุ้มค่า
ของการลงทุนแล้ว ยังอาจทําให้องค์การหรือชุมชน
ต้องประสบปัญหาใหม่ ๆ อันเป็นผลสืบเน่ืองมาจาก
การดําเนินโครงการน้ัน ๆ ด้วย ดังเช่นโครงการ

ก่อสร้างท่ีทําไม่สําเร็จ ดําเนินการต่อมิได้  รื้อถอนก็
เสียค่าใช้จ่ายมาก หรือทําสําเร็จแต่คุณภาพไม่ได้
มาตรฐาน ใช้ประโยชน์ได้เพียงระยะสั้น ปรักหักพัง
อยู่ให้เห็นหลายแห่ง ท้ังของรัฐและของเอกชน หรือ
โครงการบางเรื่อง ท่ีช่วงการวิเคราะห์ ศึกษาพบแต่
แนวโน้มท่ีส่งผลดีหรือผลทางบวกอย่างเดียว ไม่
คํา นึง ถึงตัวแปร อ่ืนท่ีอาจก่อใ ห้ เ กิดผลลบ เมื่ อ
ดําเนินการก็พบว่าไม่คุ้มค่าดังคาดไว้ และขาดทุน ยิ่ง
ทําต่อยิ่งก่อให้เกิดปัญหาใหม่  ดังน้ัน การเขียน
โครงการจึงเป็นเรื่องสําคัญ ท่ีต้องกระทําอย่าง
ละเอียดรอบคอบ และประการสําคัญท่ีสุดคือ ต้อง
เ ขียนบนพ้ืนฐานของข้อมูลรอบด้าน และการ
วิเคราะห์ปัญหา หรือแนวทางการพัฒนาท่ีดี มีการ
จัดลําดับความสําคัญ แล้วตัดสินใจได้ว่า ส่วนรวมจะ
ได้ประโยชน์สูงสุด หลังจากน้ันจึงเขียนโครงการท่ีมี 
หลักการ วัตถุประสงค์ ข้ันตอนการดําเนินการ 
ชัดเจน เป็นจริงได้ สําเร็จได้ ประเมินผลได้มีคุณค่า 
คุ้มต่อการลงแรง และคุ้มค่าของเงินลงทุน (value 
for money) ซ่ึงจะเกิดผลทางสร้างสรรค์ต่อองค์การ 
ชุมชน สังคม และประเทศชาติโดยส่วนรวมได้ในท่ีสุด 
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