
คูมือชวยการปฏิบัติงาน
เรื่อง เทคนิคการเขียนโครงการ

จัดทาํโดย
สํานักงานคณบดีคณะพุทธศาสตร



เทคนิคการเขยีนโครงการ

โครงการ  หรือ “Project” หมายถงึ แผนงานท่ีเขยีนขึน้เพ่ือกําหนดองคประกอบของการดําเนินกิจกรรมอยาง

ใดอยางหน่ึง ที่มีการระบุรายละเอียดของการดําเนินงานชัดเจน อาทิ วัตถุประสงค เปาหมาย ระยะเวลาดําเนินการ

วิธีการหรือขั้นตอนในการ ดําเนินงาน พื้นที่ในการดําเนินงาน งบประมาณที่ไขในการดําเนินงานตลอดจนผลลัพธที่คาดวา

จะไดรับ

การดําเนินงานตามแผนงานน้ัน ถาปราศจากการเขียนโครงการยอมเปนแผนงานที่ไมสมบูรณไมสามารถนําไป

ปฏิบัติใหเปนรูปธรรมได ดังนั้น การเขียนโครงการขั้นมารองรับแผนงาน ยอมเปนสิ่งสําคัญและจําเปนยิ่งเพราะจะทําให

งายในการปฏิบัติ และงายตอการติดตามและประเมินผล เพราะถาโครงการบรรลุผลสําเร็จ นั่นหมายความวา แผนงาน

และนโยบายนั้นบรรลุผลสําเร็จดวย

โครงการจึงเปรียบเสมอืนวิธีการในการนําแผนปฏบัิตกิารไปสูการดาํเนินงานใหเกดิผลเพ่ือไปสูจุดหมายตามท่ี

กําหนดไวของสวนงาน  และยังสามารถใชเปนจุดเชื่อมโยงจากแผนงานไปสูแผนการเงิน และแผนพัฒนาตาง ๆ อีก

มากมาย ดงันัน้ การท่ีคณะพุทธศาสตรตองปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปน้ัน  การเขียนโครงการจึงเปนส่ิงที่

จําเปนอยางยิ่ง ที่ผูรับผิดชอบของสวนงานยอยที่ดําเนินการจัดกิจกรรมในสวนงานของตนจะตองมีความรูความเขาใจการ

เขียนโครงการใหเปนแบบแผนอันเดียวกัน  เพื่อคุณภาพในการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติของคณะพุทธศาสตร และให

บรรลุเปาหมายของการจัดกิจกรรมอยางแทจริง

ลักษณะสําคัญของโครงการ

๑. มีการกําหนดชือ่โครงการ และปการศึกษา

๒. มีการระบวุาการจัดโครงการน้ัน ดาํเนินงานตามองคประกอบ, เปาประสงค, กลยทุธ และตวัช้ีวัดอะไรบาง

๓. มีการกําหนดวัตถุประสงค (Objective) ท่ีซัดเจนเพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานและติดตาม

ประเมินผลได โครงการหน่ึงๆอาจมีมากกวาหน่ึงวัตถุประสงคก็ได กลาวคือ มีวัตถุประสงคหลกั และวัตถุประสงครอง

และตองกําหนดวัตถุประสงคที่สามารถปฏิบัติได มิใชวัตถุประสงคที่เลื่อนลอย / เพอฝน หรือเกินความเปนจริง

๔. การกําหนดจุดเริ่มตนและจุดลิ้นสุดของกิจกรรม (Scheduled Beginning and Terminal Points) การ

เขียนโครงการโดยทั่วไปจะตองมีการกําหนดระยะเวลาวาจะเริ่มตนเมื่อไร และลิ้นสุดเมื่อไร ถา หากมีการดําเนินกิจกรรม

ไปเรื่อยๆไมมีการกําหนดขอบเขตของเวลา (Time Boundary) จะไมถือวาเปนงานโครงการ เพราะมีลักษณะเปนงาน

ประจํา ( Routine ) หรืองานปกติ

๕. สถานที่ตั้ง (Location) ของโครงการ ผูเขียนโครงการตองระบุใหซัดเจนวาโครงการนี้พื้นที่ ดําเนินการอยู๑

ที่ใด เพื่อสะดวกในการดําเนินงาน ถาเลือกสถานที่ตั้งโครงการไม๑เหมาะสมแลวยอมทําใหเสีย คาไขจายหรือลงทุนมาก

ผลประโยชนตอบแทนที่ไดอาจไมคุมคา การติดตามและการประเมินผลโครงการก็อาจ ทําไดยาก

๖. มีบุคลากรหรือองคกรท่ีเฉพาะเจาะจง (Organization) จะตองมหีนวยงานหลกัรับผิดขอบ

และควรระบุบุคลากรผูรับผิดขอบโครงการน้ันใหซัดเจน



๗. มีการไขทรัพยากรใหเกิดประโยชน (Resource) การเขียนโครงการจะตองระบุแหลงงบประมาณใหซัดเจน

เซน งบประมาณแผนดิน หรืองบประมาณรายได และตองระบุวาอยู ภายใตแผนงาน ผลผลิต งบ หมวด ฯลฯ

โครงการที่ดีควรมีลักษณะอยางไร

๑. สามารถแกไขปญหาของการดําเนินงานตามเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ

๒. สามารถสนองตอบตอความตองการของกลุมเปาหมาย นโยบายของสวนงานและนโยบาย ของคณะไดดี

๓. รายละเอียดของโครงการตองเขาใจงายมีการใชภาษาที่เขาใจกัน

๔. มีวัตถุประสงคและเปาหมายที่ซัดเจน และมีลักษณะเฉพาะเจาะจง

๕. รายละเอียดของโครงการตองสอดคลองกบัประเด็นยุทธศาสตร

๖. กําหนดการใชทรัพยากรอยางซัดเจน และเหมาะสม

๗. มีวิธีการติดตาม และประเมินผลที่ซัดเจน

ปญหาเก่ียวกบัการเขียนโครงการ

๑. โครงการที่กําหนดขึ้นมาไมไดแสดงถงึปญหาที่ตองการจะแกใขหรือเพื่อการพัฒนาอยางแทจริง เพราะมี

หลายโครงการท่ีกําหนดขึ้นมาโดยไมมีการวิเคราะหปญหาหรือแนวทางการพัฒนาตามความตองการอยางจริงจัง  ผู

กําหนดโครงการใหความสําคัญกับงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร จึงคิดหาทางใชงบประมาณใหหมดเทานั้น

๒. ปญหาเกี่ยวกับการกําหนดวัตถุประสงคของโครงการ ซึ่งจําแนกไดดังนี้

 ๒.๑ มีวัตถุประสงคมากเกินไป  โดยทั่วไปการเขียนวัตถุประสงคมุงแกปญหาหรือแนวทางการพัฒนา โดย

ไมเกิน ๑- ๓ เร่ืองเทานัน้ ดังน้ันวัตถุประสงคของโครงการท่ีตองการก็ควรมีเพียง ๑-๓ วัตถปุระสงค

ไมวาโครงการนั้นจะมี ขนาดเล็กหรือใหญก็ตาม

 ๒.๒ ปญหาความสับสนระหวางวัตถุประสงค (Objective) กับจุดมุงหมาย (Purpose) ของโครงการ

จุดมุงหมาย (Purpose) เปนความปรารถนาที่โครงการตั้งใจจะใหบรรลุ สวนวัตถุประสงค

(Objective) เปนการกําหนดความปรารถนาที่ตองการจะบรรลุไวอยางกวางๆ แตซัดเจน เมื่อ

วัตถุประสงคของโครงการบรรลุ ยอมหมายถึงจุดมุงหมาย หรือเปาประสงคบรรลุผลตามไปดวยเซน

กัน

 ๒.๓ ปญหาความสับสนระหวางวัตถุประสงค และกิจกรรมของโครงการกิจกรรมของโครงการคือวิธี

ดําเนินงาน หรือขั้นตอนการดําเนินงาน บางครั้งจะพบวามีการนํากิจกรรมในโครงการมาเขียนเปน

วัตถุประสงคของโครงการ ซึ่งไมถูกตอง

๓. ปญหาเกี่ยวกับการกําหนดเปาหมาย (Target)  หรือเกณฑการวัดผลสําเร็จของโครงการ

วัตถุประสงคจะกําหนดทิศทางที่ตองการจะบรรลุไวอยางกวางๆ เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคจึงตองมีการกําหนด เปาหมาย

(Target) หรือดัชนีวัดผลสําเร็จของผลผลิต ไวอยางซัดเจนเพื่องายในการปฏิบัติและสะดวกในการ ติดตามประเมินผล

ความกาวหนา และผลสําเร็จของโครงการ



โครงสรางของโครงการ

๑. ซื่อโครงการ สวนใหญอางอิงจากแผนปฏิบัติการประจําป  โดยชื่อโครงการอาจจะใชตามแผนปฏิบัติการ

หรือชื่ออื่นใดก็ได ที่มีความซัดเจนเหมาะสม เฉพาะเจาะจง กะทัดรัด และสื่อความหมายไดอยางซัดเจน ผูเขียนโครงการ

อาจระบุซื่อของแผนงานไวดวยก็ได ทั้งนี้เพื่อใหเกิดความซัดเจนมากยิ่งขึ้น และเปนการชี้ใหทราบวาโครงการที่กําหนด

ขึ้นอยูในแผนงานอะไร ระบุปการศึกษา หรือปงบประมาณที่จัด และชื่อสวนงานที่รับผิดชอบอยางชัดเจน

(ภาพตัวอยาง)

รหัสแผนงาน.....................................

โครงการบริการวชิาการเพ่ือการเผยแพรสูสังคม

คณะพุทธศาสตร

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔

๑. หนวยงาน/สาขาวิชา :………………………………………………………………….........................……………………………………

๒. การระบุเปาประสงค การดําเนินการโครงการใด ๆ ก็ตาม ตองเปนโครงการที่ถูกกําหนดไวใน

แผนปฏิบัติการประจําปแลว โดยตองตอบสนองตอนโยบายของมหาวิทยาลัย ดังนั้น เปาประสงคของการจัดโครงการ

ตองอางอิงถงึเปาประสงคในแผนปฏิบติัการวา โครงการน้ีดาํเนนิการตามเปาประสงค  ตวัช้ีวัด และกลยทุธ ในขอใด และ

ตรงกับเปาหมายผลผลิตของคณะในขอใด

(ตัวอยาง)

£ เปาประสงคที่  ๓.๑ ผลงานบริการวิชาการแกสงัคมมีคุณภาพ เปนทีย่อมรับในระดับชาตแิละนานาชาติ
ตัวชี้วัด :

£ ๓.๑.๑ - รอยละของโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีมีผลความพึงพอใจของผูรับบริการในระดบัดี
£ ๓.๑.๒ – จํานวนผลงานบริการวิชาการแกสงัคมทีไ่ดรับการยกยองหรือการไดรับรางวัลในระดับชาติ

และนานาชาติ

กลยุทธ :
£ ๓.๑.๑ - สงเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการแกสงัคมที่ตอบสนองความตองการของชุมชน



และยุทธศาสตรของประเทศอยางมีสวนรวม
£ ๓.๑.๒ - เรงรัดการจัดทําแผนบริการวิชาการแกสังคมใหตอบสนองความตองการของชมุชน

ยุทธศาสตรของประเทศและเปาหมายการพัฒนาทีย่ัง่ยืน(SDGs)โดยการมีสวนรวมของทุกสวนงานที่เกีย่วของ
£ ๓.๑.๓ - สรางและพัฒนาเครือขายความรวมมอืการบริการวิชาการแกสังคมท้ังในระดับชาตแิละ

นานาชาติ
£ ๓.๑.๔ - พัฒนาและสนับสนุนศูนยความเปนเลศิดานพระพุทธศาสนาระดับชาติและนานาชาติ

£ เปาประสงคที่ ๓.๒ งานบริการวิชาการแกสงัคมบรูณาการกับการเรียนการสอน การวิจัย และทะนุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม

ตัวชี้วัด :
£ ๓.๒.๑ - รอยละของโครงการบริการวิชาการแกสังคมทีบู่รณาการกับกระบวนการเรียนการสอนใน

รายวิชา
£ ๓.๒.๒ - รอยละของโครงการบริการวิชาการแกสงัคมท่ีบูรณาการกับการวิจัย
£ ๓.๒.๓ - รอยละของโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีบูรณาการกับการทะนุบํารุงศลิปวัฒนธรรม

กลยุทธ :
£ ๓.๒.๑ - สงเสริมและสนับสนุนการบูรณาการงานบริการวิชาการแกสังคมกบักระบวนการเรียนการ

สอนในรายวชิา การวิจัยและทะนุบํารุงศิลปวฒันธรรม

ประเด็นยุทธศาสตร สังกดั (คณะ/ศูนย/สํานัก) : คณะพุทธศาสตร
ผลผลิต : £ ผูสําเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร

£ ผลงานการใหบริการวิชาการ
£ ผลงานทะนุบํารุงศลิปวัฒนธรรม
£ ผลงานวิจัยเพ่ือสรางองคความรู

๓. ในการกําหนดโครงการตามแผนปฏิบัติการน้ัน จะอางอิงจากแผนยุทธศาสตร ระยะ ๑๒ ป ของคณะพุทธ

ศาสตร ดังนั้น จึงมีความจําเปนที่ตองเชื่อมโยงถึงกันวา โครงการที่จะดําเนินการตามแผนปฏิบัติการน้ี มีความสอดคลอง

กับแผนยุทธศาสตรระยะท่ี ๑๒ ขอใด อยางไร

(ตัวอยาง)
สอดคลองกบักลยุทธวิธีการ ตามแผนกลยทุธของคณะพุทธศาสตร  คือ
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................



๔. การระบุลักษณะโครงการ  โครงการนั้น มีหลายประเภท และมีการจัดหลายลักษณะ  ผูเขียนโครงการ จึง

ตองระบใุหชดัเจนวา เปนโครงการประเภทใด มีลักษณะการจัดโครงการอยางไร ถาหากวาโครงการนั้น มีการจัดตาม

นโยบายพิเศษของมหาวิทยาลยัซึง่อาจจะอยูหรือไมอยูในแผนปฏิบัติการกไ็ด  ใหระบุความสอดคลองกับนโยบายของ

มหาวิทยาลัยอยางไรเพิ่มดวย ถาเปนโครงการที่จัดโดยปกติตามแผนงาน ไมตองระบุความสอดคลองขอนี้กับนโยบายของ

มหาวิทยาลัยกไ็ด

(ตัวอยาง)
๒. ประเภทโครงการ/ลักษณะการจดักจิกรรม

£  โครงการใหม
£  โครงการประจําป
£  โครงการตอเน่ือง (ระบุปท่ีเร่ิมดําเนินการคร้ังแรกพรอมงบประมาณท่ีใชในการดาํเนินงาน)

ปท่ี ๑ ดําเนนิการในปงบประมาณ.................วัน/เดอืน/ป ท่ีดําเนนิการ.....................................................
งบประมาณทีเ่บกิจายจริง ..........................................................................................................................
ปท่ี ๒ ดําเนนิการในปงบประมาณ.................วัน/เดอืน/ป ท่ีดําเนนิการ.....................................................
งบประมาณทีเ่บกิจายจริง ..........................................................................................................................
ปท่ี ๓ ดําเนนิการในปงบประมาณ.................วัน/เดอืน/ป ท่ีดําเนนิการ.....................................................
งบประมาณทีเ่บกิจายจริง ..........................................................................................................................

๒.๑ เลือกลักษณะของกิจกรรมท่ีจดั
£ การประชุมเชิงวิชาการ
£ การฝกการอบรม  การอบรมเชงิปฏิบัตกิาร
£ การสัมมนา  เสวนา  แลกเปลีย่นความรู
£ การจัดนทิรรศการ
£ การวิเคราะห  การทดสอบ การตรวจสอบ
£ การฝกอบรมเพื่อถายทอดความรู เทคโนโลย ี ความเชีย่วชาญ
£ การใหบริการขอมูล การเผยแพรความรูผานสื่อตางๆ
£ อืน่ ๆ (ระบุ)...........................................................................................................................

๒.๒ ประเภทของโครงการท่ีสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ
£ นโยบายที ่๑ สนบัสนุนการสรางหลักสูตรหารายไดเพื่อพัฒนาคนในสังคมในมาตรฐานวิชาชีพดาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลย ีหรือดานอ่ืนท่ีตอบโจทยบริบทความเชีย่วชาญของสถาบัน
£ นโยบายที ่๒ สนบัสนุนการใชความสามารถของบุคลากรและการใชงานครุภัณฑ  โดยใชสถาบันเปน

ท่ีตัง้เพ่ือใหเกิดการบริการวิชาการตอสงัคม
£ นโยบายที ่๓ สงเสริมสนับสนุนใหมีการดําเนินงานดานการบรกิารวิชาการที่สนองความตองการในการ

แกปญหาและการพัฒนาชุมชนรองขงสถาบัน  ศนูยการเรียนรู  และองคกรความรวมมืออ่ืนๆ



๕. ผูรับผิดขอบโครงการ เปนการระบุวาใครหรือหนวยงานใดเปนผูรับผิดขอบ ทั้งนี้เพื่อใหงายตอการติดตอ

ประสานงาน และการติดตามผลการปฏิบัตงิานโครงการ

(ตัวอยาง)
๓. ผูรับผิดชอบโครงการ

ช่ือ-ฉายา/นามสกลุ ..............................................................................
หนวยงาน/สาขาวชิา............................................................................
สังกดั......................................................................................................
โทรศัพท.................................................................................................

๖. ในการดําเนินงานโครงการประเภทตอเนื่อง  เชน โครงการบริการวิชาการ โครงการพัฒนาบุคลากรท่ีมี

กิจกรรมการลงพืน้ท่ี และโครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เปนตน  ควรมีการนําผลลัพธการดําเนินงานไปบูรณาการ

การเรียนการสอน หรืองานวิจัย เนื่องจากขอมูลและผลที่ไดจากการจัดโครงการเหลานี้ สามารถนําไปใชประโยชนดาน

การเผยแพรหรือปรับปรุงตอยอด หรือใชอางอิงได โดยใหระบุใหชัดเจน

(ตัวอยาง)
๔. การบรูณาการงานบริการทางวชิาการกับ (ตัวบงช้ี สกอ. ที ่๕.๑  เกณฑมาตรฐาน ขอที ่๒ และ ๓)
  ๔.๑£ การเรยีนการสอน ระบุ

£ การปรับปรุงรายวิชา......................................................หลักสูตร..............................................
£ การเปดรายวิชาใหม.......................................................หลักสูตร..............................................
£ การตอยอดสูหนงัสือตํารา...............................................หลักสูตร.............................................
£ อ่ืนๆ ..........................................................................................................................................

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

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

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

.....................................................................................................................................................................
๔.๒£ การวิจัย

£ ระบุโครงการวิจัย......................................................................................................................
£ อ่ืนๆ .........................................................................................................................................

๗. หลกัการและเหตผุล เปนการกลาวถึงปญหาและสาเหตุและความจําเปนท่ีตองมีการจัดทําโครงการ โดย

ผูเขียนโครงการจะตองพยายามพรรณนาความ โดยหาเหตุผล หลักการ ทฤษฎี แนวทางนโยบาย ของรัฐบาล



มหาวิทยาลัย และคณะ ตลอดจนความตองการในการพัฒนา  ทั้งนี้เ พ่ือแสดงขอมูลที่มีความนาเชื่อถือและใหเห็น

ความสาํคัญของสถานการณท่ีเกิดขึน้ โดยมีการอางอิงแหลงที่มาของขอมูลดวย  เพือ่ที่ผูอนุมัติโครงการจะไดตัดสินใจ

สนับสนุนโครงการตอไป

(ตัวอยาง)
๕. หลักการและเหตุผล (ระบุความตองการของสังคม หรือ ชุมชน และความสามารถ ความขํานาญของหนวยงาน)
 ดวยพันธกิจหลักของทางคณะพุทธศาสตร ไดตระหนักถึงการสงเสริมใหชุมชนไดมีความรูทางพระพุทธศาสนา
ดานคําสอนที่จาํเปนตอการใชเปนขอคิดเพื่อประยุกตใชในชวีิตประจําวันใหเกิดสันติสุขและมสีุขภาพจิตทีด่ ีซึ่งทําใหการ
ใชชีวิตมีคุณภาพดานคณุงามความดีมากข้ึน  ตลอดจนปลูกฝงใหเปนพ้ืนฐานของวัฒนธรรมชุมชน  ซ่ึงสามารถถายทอด
สืบตอกันในชุมชนกันเองตอไปได  โดยสามารถใชวัดในชุมชนเปนจดุเผยแพรในการใหความรูทางพระพุทธศาสนาดงักลาว
เพ่ือใหชมุชนกับวัดไดพ่ึงพาอาศยัแกกนัและกัน ความเปนสมัครสมานสามัคครีะหวางวัดและชมุชนเพ่ือสรางความเขมแข็ง
ทางสงัคมทีม่ีความเชื่อและมีแนวทางในการดําเนินชีวติภายใตประเพณีเดียวกนัไดอีกดวย

๘. วัตถุประสงค เปนการระบุถึงเจตจํานงในการดําเนินงานของโครงการ โดยแสดงใหเห็นถึงผลที่ตองการจะ

บรรลุไวอยางกวางๆ มีลกัษณะเปนนามธรรม แตซัดเจนและไม คลุมเครือ โดยโครงการหนึ่งๆอาจมี วัตถุประสงคมากกวา

๑ ขอก็ได คอื มีวัตถุประสงคหลกั และวัตถุประสงครองหรือวัตถปุระสงคท่ัวไป และวัตถุประสงคเฉพาะก็ได

 วัตถปุระสงคตองมีความสอดคลองกับหลักการและเหตุผล  บอกใหทราบวาสิ่งที่จะตองทําใหเกิดขึ้นใน

โครงการนี้คืออะไร  มีความชัดเจน  ไมคลุมเครือ ปฏิบัติได  สามารถวัดและประเมินผลได  ไมควรมีหลายขอ  และตอง

กําหนดตัวชี้วัดของวัตถุถประสงคเพื่อใหบงบอกถึงความสําเร็จได

(ตัวอยาง)
๖. วัตถปุระสงค / ตัวช้ีวัดของวัตถปุระสงค

วตัถปุระสงค ตัวชี้วัด หนวยนับ คาเปาหมาย
๑. เพื่อนําองคความรูของบุคลากรคณะพุทธศาสตร
ไปถายทอดลงสูชุมชน เพื่อใหผูเขาอบรมมีความรู
และสามารถนําความรูไปประยุกตใชในการพัฒนา
คุณภาพชีวิตได

ความรูและประโยชนที่ไดรับ ระดับ อยูในระดับดี

๒. เพ่ือใหผูเขารวมอบรมมีความพึงพอใจตอรูปแบบ
การจัดโครงการโดยรวมซึ่งเปนการสรางภาพลักษณ
ที่ดีตอสถาบันและทําใหผูเขาอบรมเห็นชองทางใน
การใชประโยชนจากการบริการวิชาการทาง
พระพุทธศาสนาเพ่ิมข้ึน

ความพึงพอใจ ระดับ อยูในระดับดี



 ๙. กลุมเปาหมาย หมายถึง ผูเขารวมโครงการที่เปนเปาหมายของการจัดโครงการ ในวิธีการระบุนั้น ควร

แยกประเภทผูเขารวมโครงการอยางชัดเจน และใหระบุสถานที่หรือกลุมชุมชนเปาหมาย ในกรณีที่เปนกิจกรรมที่

ดําเนินการรวมกับชุมชนภายนอก  แตถาเปนโครงการประจําปภายใน เชน โครงการกิจกรรมเสริมหลักสูตร ซึ่งโดยปกติ

จัดรวมกับนิสิตของคณะพุทธศาสตร และกิจกรรมก็จัดในมหาวิทยาลัย  จึงไมตองระบุกลุมพื้นที่และชุมชนและเปาหมาย

(ตัวอยาง)
๗. กลุมเปาหมาย

๗.๑ กลุมเปาหมายผูรวมโครงการ     จํานวนรวม......................................คน
  ๘.๑.๑  ผูบริหาร    จํานวนรวม..............................คน
  ๘.๑.๒  คณาจารย   จํานวนรวม..............................คน
  ๘.๑.๓  นิสิต..   จํานวนรวม..............................คน
  ๘.๑.๔  ผูเขารวมโครงการท่ัวไป  จํานวนรวม............................คน

๗.๒ พืน้ที่/ชุมชนเปาหมาย...............................................................

 ๑๐. วิธีการดําเนินงาน เปนการใหรายละเอียดในการปฏิบัติ โดยปกติจะแยกเปนกิจกรรมยอยๆหลาย

กิจกรรม แตเปนกิจกรรมเดนๆ ซ่ึงจะแสดงใหเห็นความเดนซัดต้ังแตกิจกรรมเร่ิมตนจนถงึกิจกรรมสดุทายวามี กิจกรรมใด

ที่ตองทําบาง โดยใหระบุชวงเวลาของกิจกรรมยอยใหชัดเจน

(ตัวอยาง)

๘. แผนการดําเนินงาน (ขอ ๙.๑-๙.๔ ใสเครือ่งหมาย /ขอ ๙.๕ ใสเปนตัวเลข)

กิจกรรม
พ.ศ.๒๕๖๔ พ.ศ.๒๕๖๕

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
๘.๑ การวางแผนการ
ดําเนินการ (Plan)
  ๑) แตงตัง้คณะกรรมการ þ
  ๒) ขออนุมัติโครงการ þ
  ๓) ประชุมคณะกรรมการ
โครงการและผูเกีย่วของเพื่อ
วางแผนดําเนินการ

þ

๘.๒ การดําเนินงานตาม
แผน (Do)
  ๑) จดัเตรยีมการ ตดิตอ
วิทยากร สถานที ่เตรยีม

þ



เอกสาร และอุปกรณตางๆ
  ๒) ดําเนินการตามตาราง
กําหนดการ เชน การ
บรรยาย  การประชุมกลุม
อภิปราย กรณีศึกษาและ
เกมส ฝกปฏบิตัิ

þ

  ๓) เร่ือง/หัวขอการ
บรรยาย (ระบุ)...............

þ

๘.๓ การตดิตามและ
ประเมินผลการดําเนินงาน
(Check)

þ

๘.๔ ปรับปรุง/พัฒนา/
แกไขจากผลการติดตาม
และประเมินผล (Act)

þ

๘.๕ แผนการเบิกจายเงนิ
  (ระบุจาํนวนเงินท่ี
เบิกจาย)

๓๗,๕๐๐

๑๑. สถานที่ดําเนินการ เปนการระบุสถานที่ๆ จัดโครงการหรือระบุวากิจกรรมนั้นจะทํา ณ สถานที่แหงใด เพื่อ

สะดวกตอการวัดเตรียมสถานที่ใหพรอมกอนที่จะทํากิจกรรมนั้นๆ

(ตัวอยาง)
๙. สถานท่ีดําเนินงาน (ระบุ) ....................................................................................................................................

๑๒. กําหนดการจัดโครงการ  หมายถงึ ชวงระยะเวลาในการดําเนินการโครงการ เปนการระบุระยะเวลาเร่ิมตน

โครงการและระยะเวลาสิ้นสุดโครงการ

(ตัวอยาง)
๑๐. กาํหนดการจดัโครงการ .................................................................................................................................
(กําหนดการดําเนินโครงการ ใหแลวเสร็จภายในไตรมาสที ่๓ (สิ้นสดุเดือนมิถุนายนของปงบประมาณ)



๑๓. งบประมาณ เปนการระบุคาใชจายที่ตองใขในการดําเนินกิจกรรมขึ้นตางๆ โดยท่ัวไปจะแจกแจง เปน

หมวดยอยๆ ซึ่งการแจกแจงงบประมาณจะมีประโยซนในการตรวจสอบความเปนไปไดและตรวจสอบความ เหมาะสมใน

สถานการณตางๆ นอกจากนั้นควรระบุแหลงที่มาของงบประมาณ

(ตัวอยาง)
๑๑.งบประมาณการดําเนินการ
     ท่ีมาของงบประมาณ

£ งบประมาณของรฐั                        จํานวน       ๓๗,๕๐๐  บาท
£ งบประมาณสวนงาน                     จํานวน.........................................บาท
£ งบประมาณคณะพุทธศาสตร           จํานวน.........................................บาท
£งบประมาณอืน่ๆ (ระบุ) ........................................................................................................................

รวมงบประมาณในการดําเนินการท้ังสิน้   จาํนวน   ๓๗,๕๐๐ บาท (สามหม่ืนเจ็ดพันหารอยบาทถวน)

รายจาย
งบประมาณ ๓๗,๕๐๐  บาท (สามหม่ืนเจ็ดพันหารอยบาทถวน)

รายการคาใชจาย (ตัวอยาง) จาํนวนเงิน (บาท)
คาตอบแทนวทิยากร
     ๑. คาตอบแทนวิทยาการภายใน (แบบบรรยาย) จํานวน ๒ คน
         (๖๐๐ บาท x ๓ ช่ัวโมง x ๒ วัน x ๒ คน)

๗,๒๐๐ บาท

๒. คาตอบแทนวิทยากรภายใน (แบบแบงกลุมฝกปฏิบัติ) จํานวน ๒ คน
         (๔๐๐ บาท x ๔ ช่ัวโมง x ๒ วัน x ๒ คน)

๖,๔๐๐ บาท

คาใชสอย
     ๑. คาเบีย้เลี้ยง  (จํานวน ๒ วัน)
         - วันที่ ๑ = (จํานวน ๒ คน ๒๔๐ บาท/วัน x วัน) = ๔๘๐ บาท
         - วันที่ ๒ = (จํานวน ๒ คน ๒๔๐ บาท/วัน x วัน) = ๔๘๐ บาท

๙๖๐

     ๒. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (๓๕ บาท/มื้อ x จํานวน ๓๐ คน/วัน x ๒ มื้อ x ๒
วัน)

๔,๒๐๐

     ๓. คาอาหารกลางวัน (๑๒๐ บาท/มื้อ x จํานวน ๓๐ คน/วัน x ๑ มื้อ x ๒ วัน) ๗,๒๐๐
     ๔. คาที่พัก (จํานวน ๑ คืน x จํานวน ๘ คนๆละ x ๕๐๐ บาท) ๔,๐๐๐
     ๕. คาเชารถตู (น้ํามัน) พรอมคาน้ํามันเชื้อเพลิง จํานวน ๑ คัน
         (๓,๐๐๐ บาท x จํานวน ๑ คัน x ๒ วัน) (จํานวน ๒ วัน)

๖,๐๐๐

คาวัสดุ
     ๑. คาวัสดุใชในการอบรม ๑,๕๔๐
รวมทัง้ส้ิน (-สามหม่ืนเจ็ดพันหารอยบาทถวน-) ๓๗,๕๐๐ บาท

หมายเหต ุ: งบประมาณที่ตองการขอรับการสนบัสนุนใหระบุรายละเอียดรายการคาใชจายที่ตองการใหชัดเจน ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัและตามนโยบายมาตราการของมหาวิทยาลยั



๑๔. ตัวชี้วัดเปาหมายผลผลิต  หมายถึง ขอบเขตที่นบัเปนผลสําเร็จของโครงการ โดยวัดความสําเร็จ เชิง

ปริมาณ เชงิคณุภาพ เชงิเวลา และตัวชวัีดการบูรณาการโครงการกับการเรียนการสอนและงานวิจัยเปนตน

(ตัวอยาง)
๑๒. ตัวช้ีวัดเปาหมายผลผลิต
 ๑๒.๑ เชิงปริมาณ
  ๑) ผูเขารวมโครงการ  ๙๐  คน
  ๒) ผูเขารวมโครงการอยูในกระบวนการของการจัดกิจกรรมครบถวน รอยละ ๘๐
  ๓) จํานวนคร้ังท่ีดาํเนินโครงการ  ๑  คร้ัง
  ๔) ผูเขารับบริการนําความรูไปใชประโยชน  รอยละ ๘๐
  ๕) อ่ืน ๆ (ระบุ).............................................................................................................
 ๑๒.๒ เชงิคุณภาพ
  ๑) ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ รอยละ ๘๐
  ๒) ความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการและมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน รอยละ ๘๐
  ๓) อ่ืนๆ (ระบุ)..............................................................................................................
 ๑๒.๓ เชงิเวลา
  ๑) งานบริการวิชาการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด รอยละ ๘๐
  ๒) อ่ืนๆ (ระบุ).............................................................................................................
 ๑๒.๔ ตวัช้ีวัดการบูรณาการ
  ๑) งานวิจัย (ระบุ).......................................................................................................

๒) การเรียน/การสอน
(ระบุ)...............................................................................................................................

๑๕. ผลประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ เปนการระบุถงึผลทีค่าดวาจะไดรับจากการดําเนินโครงการ ประกอบดวย

ผลทางตรงและผลทางออม โดยการเขียนผลที่คาดวาจะไดรับ สามารถนําวัตถุประสงคมาแสดงเปนผลที่คาดวาจะไดรับได

ถาการจัดโครงการน้ันมีผลผลติเปนองคความรูทีเ่ปนรูปธรรม ก็สามารถระบผุลทีค่าดจะไดรับน้ัน นําไปใชอยางไรไดบาง

เชน  การเรียนการสอน/การตอยอดสูบทความวิจัย/ตอยอดสูหนังสือ ตํารา งานวิจัย/การขยายผลสูการปรับปรุงรายวิชา

ใหม/การขยายผลสูการเปดรายวิชาใหม/ชมุชนหรือองคกรมีการเรียนรูอยางตอเน่ือง/ชุมชนหรือองคกรสรางกลไกทีมี่การ

พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง/ชุมชนหรือองคกรมีความเขมแข็ง เปนตน

(ตัวอยาง)
๑๓. ผลที่คาดวาจะไดรับ



(ตัวอยาง)
 ๑. ผูเขารวมอบรมมคีวามรูและสามารถนําความรูไปประยุกตใชในการพัฒนาทักษะวิชาชพีได
 ๒. ผูเขาอบรมมีความพึงพอใจตอรูปแบบการจัดโครงการโดยรวม

๑๖. การประเมินผลโครงการ เปนการแสดงรายละเอียดวาจะมีวิธีการควบคมุตดิตามและประเมินผล โครงการ

อยางไร ใชเคร่ืองมืออะไรในการประเมินผล ระยะเวลาในการประเมินผลและใครเปนผูประเมินผล ฯลฯ ดัชนีซ้ีวัด

ความสําเร็จชองโครงการคืออะไร

- วิธีประเมินผลโครงการ ..............................................

- ระยะเวลาประเมินผลโครงการ ..................................

- ผูประเมินผลโครงการ................................................

(ตัวอยาง)
(รูปแบบการติดตามและประเมินผลสําหรับโครงการตอเนือ่ง เชน การบริการวชิาการ หรือ ทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม)
๑๔. การติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน (C_Check)
  ๑) การติดตามประโยชนท่ีเกิดขึน้กับผูเขารวมโครงการ (ตัวบงช้ี สกอ. ที ่๕.๒ เกณฑมาตรฐาน ขอที ่๓)

- เคร่ืองมือท่ีใชในการติดตามผล .....................................................................................
- ระยะเวลาในการติดตามผล..........................................................................................

  ๒) การติดตามผลกระทบท่ีเกิดข้ึนกบัชุมชน/องคกร (ตัวบงชี ้สกอ.ท่ี ๕.๒  ขอท่ี ๓ )
- เคร่ืองมือท่ีใชในการติดตามผล................................................................................................
- ระยะเวลาในการติดตามผล.....................................................................................................

  ๓) การติดตามตัวชี้วัดเปาหมายผลผลิต
- เคร่ืองมือท่ีใชในการติดตามผล...............................................................................................
- ระยะเวลาในการติดตามผล...................................................................................................

(รูปแบบการติดตามและประเมินผลสําหรับโครงการประจาํป)

๑๔. การประเมนิผลโครงการ

£  วิธีการประเมินผลดวยการแบบสอบถาม

£  วิธีการประเมินผลดวยการทดสอบวัดผลความรู

ระยะเวลาในการประเมินผล.......................................................................................................................

ผูประเมนิผลโครงการ.................................................................................................................................



๑๗. ในการจัดโครงการตอเนื่องนั้น เรามักพบเห็น หรือมีผูแสดงความคดิเห็นในเชิงเสนอแนะจากแบบสอบถาม

ใหนําขอเสนอแนะและอุปสัคเหลามาระบุไว ในปถัดไป พรอมทั้งกําหนดแนวทางการพัฒนาและการปรับรุงการ

ดําเนินงาน รวมถึงการวิเคราะหความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในการจัดโครงการ รวมถึงแนวทางแกไข

(ตัวอยาง)
๑๕. ปญหา/อุปสรรค ในการดําเนินงานท่ีผานมา (เฉพาะโครงการตอเน่ือง)
 ๑....................................................................................................................................................................
 ๒....................................................................................................................................................................
๑๖. แนวทางการพัฒนา/ปรับปรุงการดําเนินงาน (เฉพาะโครงการตอเนื่อง)
 ๑....................................................................................................................................................................
 ๒....................................................................................................................................................................
๑๗. สาเหตหุรือปจจยัความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดข้ึนในการดําเนินโครงการ

สาเหตหุรอืปจจยัความเส่ียง แนวทางแกไข/ปองกันความเส่ียง
การดําเนินโครงการอบรมอาจมีปญหาเร่ืองระยะเวลาใน
การดําเนินการไมเปนไปตามแผน  ซึ่งขึ้นอยูกบัการอนุมัติ
โครงการและการตอบรับจากสถานศึกษาภายนอก

เปลี่ยนชวงระยะเวลาในการดําเนินโครงการอบรมใหมี
ความยืดหยุน

๑๘. ในการจัดโครงการแตละคร้ัง ตองมีผูเสนอโครงการซ่ึงมักเปนผูรับผิดชอบโครงการดวย อาจจะเปน

คณาจารยประจําหลักสูตร หัวหนาภาควิชา หรือนิสิต ก็ได  ซึ่งโครงการตองผานการพิจารณาจากผูบริหารตามลําดับชั้น

โดยสิ้นสุดการอนุมัติที่ผูบังคับบัญชาสูงสุด ไดแกคณบดีคณะพุทธศาสตร

(ตัวอยาง)
ลงช่ือ..........................................................................................ผูเสนอโครงการ

(.....................................................................)
ตาํแหนง............................................................................
......................../............................./..............................

ตรวจสอบแลว
¨  เปนโครงการทีด่ําเนินการขั้นตอนถูกตองตามแผนปฏบิตัิการคณะพุทธศาสตร เห็นควรใหดําเนินการได
¨  การดําเนินการไมถูกตอง เนื่องจาก
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................

ลงช่ือ..........................................................................................



(.....................................................................)
เลขานุการสํานักงานคณบดี

......................../............................./..............................

ความเห็นของหัวหนาภาควิชา
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................

ลงชือ่..........................................................................................
(.....................................................................)

หัวหนาภาควิชา....................................................................
......................../............................./..............................

พิจารณาแลวเห็นวาโครงการน้ี
¨  อนุมตัิใหดําเนินการได
¨  ยังไมอนุมัติใหดําเนินการ เนือ่งจาก
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................

ลงชือ่..........................................................................................
(.....................................................................)

คณบดคีณะพุทธศาสตร
......................../............................./..............................

ตรวจสอบแลว
¨  เปนโครงการทีดํ่าเนินการข้ันตอนถูกตองตามแผนปฏบัิติการคณะพุทธศาสตร เห็นควรใหดาํเนินการได
¨  การดําเนินการไมถูกตอง เน่ืองจาก

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

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



ลงชือ่..........................................................................................
(.....................................................................)

เลขานุการสํานักงานคณบดี
......................../............................./..............................

ความเห็นของหัวหนาภาควิชา
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................

ลงชือ่..........................................................................................
(.....................................................................)

หวัหนาภาควิชา....................................................................
......................../............................./..............................

พิจารณาแลวเห็นวาโครงการน้ี
¨  อนุมัติใหดําเนินการได
¨  ยังไมอนุมัติใหดําเนินการ เนื่องจาก
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................

ลงชือ่..........................................................................................
(.....................................................................)

คณบดคีณะพุทธศาสตร
......................../............................./..............................

คําสงทาย : เนื้อหาและประเภทของแตละโครงการน้ัน มีความตางกัน บางโครงการตองใชขอมูลทั้งหมดของรูปแบบ

ตามท่ีกลาวมา  แตบางโครงการไมมีขอมูล หรือไมไดดาํเนินการตามรูปแบบท่ีกาํหนดไวในแบบฟอรมการเขยีนโครงการ

ดังนั้น ผูเขยีนโครงการ จึงตองแยกแยะวา ขอมลูสวนใดเปนขอมูลสําคัญทีต่องมี และขอมูลสวนใดสามารถตัดออกได

เพื่อใหการเขียนขอมูลในโครงการมคีวามเหมาะสม กะทดัรัด โดยยังคงความสมบูรณครบถวนของขอมูลที่จําเปน

รวบรวมและเรียบเรียงโดย
พระมหาศตนนท  คมฺภีรเมโธ

นักจัดการงานทั่วไป สํานักงานคณบดี


