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 โครงการ  (Project) เป็นส่วนหนึ่งของกิจกรรมในหน่วยงาน  การ
เขียนโครงการ เป็นการเขียนเพ่ือประโยชน์ในการด าเนินงาน  เพราะมีส่วน
ช่วยให้เกิดการวางแผนการท างาน การศึกษา การริเริ่มปฏิบัติงานใหม่ ดังนั้น
โครงการย่อมมีบทบาทส าคัญต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  จึงควรมี
แนวทางในการจัดท างบประมาณ       ที่เหมาะสมเพ่ือการขออนุมัติและ
ด าเนินงานต่อไป 

 

ค าว่า “โครงการ” ตรงกับค าภาษาอังกฤษว่า “project”  เป็นแผนงานที่
จัดท าขึ้นอย่างรอบคอบ เป็นระบบ พร้อมกับมีแนวทางปฏิบัติ  เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามเป้าหมายของแผนงานที่ได้ก าหนดไว้   โดยใช้ทรัพยากรใน
การด าเนินงานอย่างคุ้มค่า มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดอย่างชัดเจน  มีพื้นท่ีใน
การด าเนินงานเพ่ือให้บริการและมีบุคคลากร หรือหน่วยงานรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

การเขียนโครงการที่ดีควรมีลักษณะดังต่อไปนี้ 
 1.  ต้องมีระบบ (System)ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ที่มีความสัมพันธ์
เกี่ยวข้องเป็นกระบวนการ ถ้าส่วนใดเปลี่ยนแปลงไป  จะเกิดการเปลี่ยนแปลง
ในส่วนอื่น ๆ ตามไปด้วย 
 2.  ต้องมีวัตถุประสงค์ชัดเจน (Clear Objective) ก าหนด
วัตถุประสงค์สอดคล้องกับความเป็นมาของโครงการ  มีความเป็นไปได้ชัดเจน 
และเป้าหมายของโครงการต้องประกอบด้วยเชิงปริมาณและ เชิงคุณภาพ   
 3.  ต้องเป็นการด าเนินงานในอนาคต (Future Operation) 
เนื่องจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา มีข้อบกพร่อง จึงควรแก้ไขและปรับปรุง
โครงการจึงเป็นการด าเนินงานเพื่ออนาคต 
 4.  เป็นการท างานชั่วคราว (temporary task) การท างานเฉพาะกิจ
เป็นคราว ๆ เพ่ือแก้ไขปรับปรุง และพัฒนาไม่ใช่การท างานที่เป็นการท างาน
ประจ า หรืองานปกติ 
 5.  มีก าหนดระยะเวลาที่แน่นอน (Definitely Duration)ต้อง
ก าหนดระยะเวลาที่แน่นอน โดยก าหนดเวลาเริ่มต้น และเวลาที่สิ้นสุดให้
ชัดเจน   6.  มีลักษณะเป็นงานที่เร่งด่วน (Urgently task) โครงการต้องเป็น
กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือสนองนโยบายเร่งด่วนที่ต้องการจะพัฒนางานให้ก้าวหน้า
อย่างรวดเร็ว  ทันต่อเหตุการณ์ หรือเป็นงานใหม่ 
 7.  ต้องมีต้นทุนการผลิตต่ า (Low Cost)  การด าเนินงานตาม
โครงการต้องมีการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ  โครงการจะมีประสิทธิภาพ
ต่อเมื่อมีการลงทุนน้อย  แต่ได้รับประโยชน์สูงสุด  
 8.  เป็นการริเริ่มหรือพัฒนางาน (Creativity or Developing)  ต้อง
เป็นความคิดริเริ่มที่แปลกใหม่  เพ่ือแก้ปัญหาและอุปสรรค และพัฒนางานให้
เจริญก้าวหน้า 

การเขียนโครงการ 

ความหมายของโครงการ 
 

ลักษณะส าคัญของโครงการ 
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ในการเขียนโครงการจ าเป็นต้องเข้าใจส่วนประกอบต่างๆ ทั้งนี้ เพื่อให้การ
เขียนโครงการเป็นไปตามล าดับขั้นตอน มีเหตุผลน่าเชื่อถือ และการเขียน
ส่วนประกอบของโครงการครบถ้วนช่วยให้การลงมือปฏิบัติตามโครงการ
เป็นไปโดยราบรื่น รวดเร็ว และสมบูรณ์ ส่วนประกอบของโครงการ จ าแนกได้ 
3 ส่วน ดังต่อไปนี้ 

 

ส่วนน า  หมายถึง  ส่วนที่ให้ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับโครงการนั้นๆ ส่วนน าของ
โครงการมุ่งตอบค าถามต่อไปนี้  คือ โครงการนั้นคือโครงการอะไร  เกี่ยวข้อง
กับใคร  ใครเป็นผู้เสนอหรือด าเนินโครงการ   โครงการนั้นมีความเป็นมา  
หรือความส าคัญอย่างไร  ท าไมจึงจัดโครงการนั้นขึ้นมา  และมีวัตถุประสงค์
อย่างไร  จะเห็นได้ว่า ความในส่วนน าต้องมีรายละเอียดเพียงพอที่จะให้ผู้อ่าน  
และผู้เกี่ยวข้องได้เข้าใจข้อมูลพ้ืนฐาน ก่อนจะอ่านรายละเอียดในโครงการ
ต่อไป   ส่วนน าของโครงการประกอบด้วยหัวข้อต่อไปนี้ 
 - ชื่อโครงการ ( Project Title ) 
 - โครงการหลัก( Main  Project )  
 - แผนงาน( Plan ) 
 - ผู้รับผิดชอบ  หรือผู้ด าเนินโครงการ( Project  Responsibility ) 
 - ลักษณะโครงการ  (Project Characteristic ) 
 - หลักการและเหตุผล (ความเป็นมาและความส าคัญของโครงการ) 
(Reason  for Project Determination) 
 - วัตถุประสงค์(Objectives) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนเนื้อความ  หมายถึง  ส่วนที่ เป็นสาระส าคัญของโครงการ ได้แก่ 
วิธีด าเนินการซึ่งกล่าวถึงล าดับขั้นตอนต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งพ้ืนที่
การปฏิบัติงาน ซึ่งครอบคลุมปริมาณ และคุณภาพ ตลอดจนการด าเนินงาน
ตาม วัน เวลา และสถานที่ ส่วนเนื้อความของโครงการประกอบด้วย หัวข้อ
ต่อไปนี้  
 - เป้าหมายของโครงการ (Goal) 
 - ขั้นตอนการด าเนินงาน( Work Procedure) 
 - วัน  เวลา  และสถานที่ในการด าเนินงาน ( Duration and Place) 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนน า 
 

ส่วนเนื้อความ   

* วิธีด าเนินการจัดเป็นหัวใจส าคัญของโครงการ ผู้เขียนต้องพยายาม
อย่างยิ่งที่จะไม่ท าให้ผู้อ่านเกิดความสับสน วิธีด าเนินการควรแยก
อธิบายเป็นข้อๆให้ชัดเจนตามล าดับขั้นตอนการท างาน อาจท าแผนผัง
สรุปวิธีด าเนินการตาม วัน เวลา เพื่อความชัดเจนด้วยก็ได้ 
 

การเขียนส่วนน าของโครงการต้องท าให้ผู้อ่านเกิดความเข้าใจ  และเห็นความส าคัญของ
โครงการนั้น   พร้อมตัดสินใจว่าเป็นโครงการที่น่าสนใจหรือไม่  หากผู้อ่านเป็นกลุ่มบุคคลที่มี
หน้าที่ต้องพิจารณาอนุมัติ  หรือให้การสนับสนุนก็อาจจะเกิดแนวคิดว่าจะให้ความช่วยเหลือ
โครงการนั้นแค่ไหน เพียงใด ก่อนที่จะอ่านรายละเอียดอื่น ๆ ต่อไป  ดังนั้น ผู้เขียนโครงการ
ต้องพิถีพิถันในการใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน รัดกุม และเหมาะสม โดยช้ีแจงเหตุผลส าคัญ ๆ 
ที่เกี่ยวข้องให้ชัดเจน 
 

ส่วนประกอบของโครงการ 
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ส่วนขยายความ  หมายถึง  ส่วนประกอบที่ให้รายละเอียดอ่ืน ๆ เกี่ยวกับ
โครงการได้แก่ ประโยชน์ หรือผลที่คาดว่าจะได้รับงบประมาณด าเนินการ  
หรือแหล่งเงินทุนสนับสนุนตลอดจนการติดตามและประเมินผล  ส่วนขยาย
เนื้อความของโครงการ ประกอบด้วยหัวข้อต่อไปนี้ 
 - งบประมาณท่ีใช้( Budgets) 
  - การประเมินโครงการ ( Project Evaluation  
  - ผลที่คาดว่าจะได้รับ( Benefits) 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การเขียนโครงการ เราจะต้องรู้และเข้าใจโครงสร้างของโครงการเสียก่อนว่า
ประกอบไปด้วยส่วนใดบ้าง ซึ่งโดยทั่วไปโครงสร้างของโครงการ ประกอบด้วย 
 
ชื่อโครงการ  
 ส่วนใหญ่มาจากงานที่ต้องการปฏิบัติ โดยจะต้องมีความชัดเจน
เหมาะสม  เฉพาะเจาะจง กะทัดรัด และสื่อความหมายได้อย่างชัดเจน 
 
หลักการและเหตุผล  
 เป็นการกล่าวถึงปัญหาและสาเหตุและความจ าเป็นที่ต้องมีการจัดท า
โครงการ โดยผู้เขียนโครงการจะต้องพยายามพรรณนาความ โดยหาเหตุผล 
หลักการ ทฤษฎี แนวทางนโยบายของรัฐบาล นโยบายของกระทรวง/กรม 
ตลอดจนความต้องการในการพัฒนา ทั้งนี้ เ พ่ือแสดงข้อมูลที่มีน้ าหนัก
น่าเชื่อถือและให้เห็นความส าคัญของสถานการณ์ที่เกิดขึ้น โดยมีการอ้างอิง
แหล่งที่มาของข้อมูลด้วย เพ่ือที่ผู้อนุมัติโครงการจะได้ตัดสินใจสนับสนุน
โครงการต่อไป 
 
วัตถุประสงค์  
 เป็นการระบุถึงเจตจ านงในการด าเนินงานของโครงการ โดยแสดงให้
เห็นถึงผลที่ต้องการจะบรรลุไว้อย่างกว้าง ๆ มีลักษณะเป็นนามธรรมแต่
ชัดเจนและไม่คลุมเครือ โดยโครงการหนึ่ง ๆ อาจมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 
ข้อก็ได้ คือ มีวัตถุประสงค์หลักและวัตถุประสงค์รองหรือวัตถุประสงค์ทั่ว ไป 
และวัตถุประสงค์เฉพาะก็ได้ 
 
 
 

 ส่วนขยายความ     

ในส่วนขยายความ  อาจจะเพิ่มเติมผู้เสนอโครงการไว้ในตอนท้ายของ
โครงการ  ในกรณีที่เป็นโครงการที่ต้องเสนอผ่านตามล าดับขั้นตอน  และ
ผู้อนุมัติโครงการลงนามในตอนท้ายสุดของโครงการ 
 

โครงสร้างของโครงการ 
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 Sensible and Specific คือ ต้องมีความเป็นไปได้และมีความ 
 
    - Sensible and Specific คือ ต้องมีความเป็นไปได้และมีความ
เฉพาะเจาะจงในการด าเนินการโครงการ 
   - Measurable คือ ต้องสามารถวัดและประเมินผลระดับของความส าเร็จ
ได ้
   - Attainable คือ ต้องระบุถึงการกระท าท่ีสามรถปฏิบัติได้ มิใช่สิ่งเพ้อฝัน 
   - Reasonable and Realistic คือ ต้องระบุให้มีความเป็นเหตุเป็นผลและ
สอดคล้องกับความเป็นจริง 
   - Time ต้องมีการก าหนดขอบเขตของเวลาที่จะกระท าให้ส าเร็จได้อย่าง
ชัดเจน 
 
เป้าหมาย  
 เป้าหมาย  หมายถึง ระบุถึงผลลัพธ์สุดท้ายที่คาดว่าจะได้จากการ
ด าเนินโครงการ โดยจะระบุทั้งผลที่เป็นเชิงปริมาณและผลเชิงคุณภาพ 
เป้าหมายจึงคล้ายกับวัตถุประสงค์ แต่มีลักษณะเฉพาะเจาะจงมากกว่า มีการ
ระบุสิ่งที่ต้องการท าได้ชัดเจนและระบุเวลาที่ต้องการจะบรรลุ 
 
 วิธีการด าเนินงาน  
 เป็นการให้รายละเอียดในการปฏิบัติ โดยปกติจะแยกเป็นกิจกรรม
ย่อย ๆ หลายกิจกรรม แต่เป็นกิจกรรมเด่น ๆ ซึ่งจะแสดงให้เห็นความเด่นชัด
ตั้งแต่กิจกรรมเริ่มต้นจนถึงกิจกรรม  สุดท้ายว่ามีกิจกรรมใดที่ต้องท าบ้าง     
ถ้าเป็นโครงการที่ไม่ซับซ้อนมากนักก็มักจะนิยมใช้แผนภูมิแกนท์  (Gantt 
chart) หรือแผนภูมิแท่ง (Bar chart) 
 
 

 ผู้รับผิดชอบโครงการ  
 เป็นการระบุว่าใครหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบและมีขอบเขต
ความรับผิดชอบอย่างไรบ้าง ทั้งนี้เพ่ือว่ามีปัญหาจะได้ติดต่อประสานงานได้
ง่าย 
 
งบประมาณ  
 เป็นการระบุค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการด าเนินกิจกรรมขั้นต่าง ๆ 
โดยทั่วไปจะแจกแจงเป็นหมวดย่อย ๆ  เช่น หมวดค่าวัสดุ หมวดค่าใช้สอย 
หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าครุภัณฑ์ ซึ่งการแจกแจงงบประมาณจะมี
ประโยชน์ในการตรวจสอบความเป็นไปได้ และตรวจสอบความเหมาะสมใน
สถานการณ์ต่าง ๆ นอกจากนั้นควรระบุแหล่งที่มาของงบประมาณด้วยว่าเป็น
งบประมาณแผ่นดิน งบช่วยเหลือจากประเทศต่างประเทศ เงินกู้ หรืองบ
บริจาค  เป็นต้น 
 
สถานที่ด าเนินการ  
 เป็นการระบุสถานที่ตั้งของโครงการหรือระบุว่ากิจกรรมนั้นจะท า ณ  
สถานที่แห่งใด เพ่ือสะดวกต่อการจัดเตรียมสถานที่ให้พร้อมก่อนที่จะท า
กิจกรรมนั้น ๆ 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการ  
 เป็นการระบุระยะเวลาเริ่มต้นโครงการและระยะเวลาสิ้นสุดโครงการ
โดยจะต้องระบุวัน เดือน ปี เช่นเดียวกับการแสดงแผนภูมิแกนท์ (Gantt 
Chart) 
 
 
 
 

หลักการเขียนวัตถุประสงค์ที่ดี ซึ่งในที่นี้จะเรียกว่า หลัก SMART คือ 
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ผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 เป็นการระบุถึงผลที่คาดว่าจะได้รับจากการด าเนินโครงการ  
ประกอบด้วย ผลทางตรงและผลทางอ้อม นอกจากนั้นต้องระบุด้วยว่าใครจะ
ได้รับประโยชน์จากโครงการบ้าง  ได้รับประโยชน์อย่างใด ระบุทั้งเชิงปริมาณ
และเชิงคุณภาพ 
 
การประเมินผลโครงการ  
 เป็นการแสดงรายละเอียดว่าจะมีวิธีการควบคุมติดตามและ
ประเมินผลโครงการอย่างไร ใช้เครื่องมืออะไรในการประเมินผล ระยะเวลาใน
การประเมินผล และใครเป็นผู้ประเมินผล เป็นต้น ดัชนีชี้วัดความส าเร็จของ
โครงการคืออะไร  การประเมินผลโครงการ  ประกอบด้วย 
           1. วิธีประเมินผลโครงการ 
           2.  ระยะเวลาประเมินผลโครงการ 
           3.  ผู้ประเมินผลโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 ผู้เขียนโครงการต้องมีความรู้  ความเข้าใจในเรื่องการใช้ถ้อยค า 
ส านวนภาษาเป็นอย่างดี เพราะโครงการจะบรรลุเป้าหมาย  หรือประสบ
ผลส าเร็จขึ้นอยู่กับการใช้ถ้อยค าภาษาเป็นส าคัญ  ถ้าใช้ถ้อยค าภาษาถูกต้อง  
ชัดเจน สละสลวย ย่อมสื่อความหมายได้ง่าย และรวดเร็ว ดังนั้นผู้เขียน
โครงการจึงต้องรู้จักเลือกใช้ถ้อยค า ที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ 
 1. ใช้ภาษาให้ถูกต้อง คือ ใช้ให้ถูกต้องตรงตามความหมาย  และ
เขียนให้ถูกต้องตามอักษรวิธี ทั้งตัวพยัญชนะ  สระ วรรณยุกต์ ตัวสะกด และ
การันต ์
 2. ให้ภาษาให้กะทัดรัด  คือ ใช้ถ้อยค ากระชับ รัดกุม ไม่เยิ่นเย้อ  ยืด
ยาว ประหยัดถ้อยค า แต่ต้องได้ใจความสมบูรณ์ 
 3. ให้ภาษาให้ชัดเจน  คือ ใช้ถ้อยค าที่มีความหมายตรงไปตรงมา 
หรือตรงตามตัวท าให้ผู้รับสารเข้าใจทันที    ไม่ใช้ถ้อยค าคลุมเครือ หรือ
ก ากวม 
 4. ใช้ภาษาให้เหมาะสม  คือใช้ภาษาให้เหมาะสมกับเนื้อความ หรือ
เหมาะสมกับกาลเทศะ 
 5. ใช้ภาษาให้สุภาพ  คือใช้ภาษาเขียน เป็นภาษาท่ีมีแบบแผน  ไม่ใช้
ภาษาพูดในการเขียนโครงการ 
 6.  การเขียนวัตถุประสงค์ นิยมใช้ค า และหลีกเลี่ยงการใช้ค า 
ดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 

การใช้ถ้อยค า  ส านวนในการเขียนโครงการ 
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            นางมารีนี  กอรา          ครูผู้ช่วย 
            นางสาวรานีซะ  หะมิ     นกัการจัดการทั่วไป 
 


