
คูมือชวยการปฏิบัติงาน
เรื่อง เทคนิคการเขียนโครงการ

จัดทาํโดย
สํานักงานคณบดีคณะพุทธศาสตร



เทคนิคการเขยีนโครงการ

โครงการ  หรือ “Project” หมายถงึ แผนงานท่ีเขยีนขึน้เพ่ือกําหนดองคประกอบของการดําเนินกิจกรรมอยาง

ใดอยางหน่ึง ที่มีการระบุรายละเอียดของการดําเนินงานชัดเจน อาทิ วัตถุประสงค เปาหมาย ระยะเวลาดําเนินการ

วิธีการหรือขั้นตอนในการ ดําเนินงาน พื้นที่ในการดําเนินงาน งบประมาณที่ไขในการดําเนินงานตลอดจนผลลัพธที่คาดวา

จะไดรับ

การดําเนินงานตามแผนงานน้ัน ถาปราศจากการเขียนโครงการยอมเปนแผนงานที่ไมสมบูรณไมสามารถนําไป

ปฏิบัติใหเปนรูปธรรมได ดังนั้น การเขียนโครงการขั้นมารองรับแผนงาน ยอมเปนสิ่งสําคัญและจําเปนยิ่งเพราะจะทําให

งายในการปฏิบัติ และงายตอการติดตามและประเมินผล เพราะถาโครงการบรรลุผลสําเร็จ นั่นหมายความวา แผนงาน

และนโยบายนั้นบรรลุผลสําเร็จดวย

โครงการจึงเปรียบเสมอืนวิธีการในการนําแผนปฏบัิตกิารไปสูการดาํเนินงานใหเกดิผลเพ่ือไปสูจุดหมายตามท่ี

กําหนดไวของสวนงาน  และยังสามารถใชเปนจุดเชื่อมโยงจากแผนงานไปสูแผนการเงิน และแผนพัฒนาตาง ๆ อีก

มากมาย ดงันัน้ การท่ีคณะพุทธศาสตรตองปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปน้ัน  การเขียนโครงการจึงเปนส่ิงที่

จําเปนอยางยิ่ง ที่ผูรับผิดชอบของสวนงานยอยที่ดําเนินการจัดกิจกรรมในสวนงานของตนจะตองมีความรูความเขาใจการ

เขียนโครงการใหเปนแบบแผนอันเดียวกัน  เพื่อคุณภาพในการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติของคณะพุทธศาสตร และให

บรรลุเปาหมายของการจัดกิจกรรมอยางแทจริง

ลักษณะสําคัญของโครงการ

๑. มีการกําหนดชือ่โครงการ และปการศึกษา

๒. มีการระบวุาการจัดโครงการน้ัน ดาํเนินงานตามองคประกอบ, เปาประสงค, กลยทุธ และตวัช้ีวัดอะไรบาง

๓. มีการกําหนดวัตถุประสงค (Objective) ท่ีซัดเจนเพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานและติดตาม

ประเมินผลได โครงการหน่ึงๆอาจมีมากกวาหน่ึงวัตถุประสงคก็ได กลาวคือ มีวัตถุประสงคหลกั และวัตถุประสงครอง

และตองกําหนดวัตถุประสงคที่สามารถปฏิบัติได มิใชวัตถุประสงคที่เลื่อนลอย / เพอฝน หรือเกินความเปนจริง

๔. การกําหนดจุดเริ่มตนและจุดลิ้นสุดของกิจกรรม (Scheduled Beginning and Terminal Points) การ

เขียนโครงการโดยทั่วไปจะตองมีการกําหนดระยะเวลาวาจะเริ่มตนเมื่อไร และลิ้นสุดเมื่อไร ถา หากมีการดําเนินกิจกรรม

ไปเรื่อยๆไมมีการกําหนดขอบเขตของเวลา (Time Boundary) จะไมถือวาเปนงานโครงการ เพราะมีลักษณะเปนงาน

ประจํา ( Routine ) หรืองานปกติ

๕. สถานที่ตั้ง (Location) ของโครงการ ผูเขียนโครงการตองระบุใหซัดเจนวาโครงการนี้พื้นที่ ดําเนินการอยู๑

ที่ใด เพื่อสะดวกในการดําเนินงาน ถาเลือกสถานที่ตั้งโครงการไม๑เหมาะสมแลวยอมทําใหเสีย คาไขจายหรือลงทุนมาก

ผลประโยชนตอบแทนที่ไดอาจไมคุมคา การติดตามและการประเมินผลโครงการก็อาจ ทําไดยาก

๖. มีบุคลากรหรือองคกรท่ีเฉพาะเจาะจง (Organization) จะตองมหีนวยงานหลกัรับผิดขอบ

และควรระบุบุคลากรผูรับผิดขอบโครงการน้ันใหซัดเจน



๗. มีการไขทรัพยากรใหเกิดประโยชน (Resource) การเขียนโครงการจะตองระบุแหลงงบประมาณใหซัดเจน

เซน งบประมาณแผนดิน หรืองบประมาณรายได และตองระบุวาอยู ภายใตแผนงาน ผลผลิต งบ หมวด ฯลฯ

โครงการที่ดีควรมีลักษณะอยางไร

๑. สามารถแกไขปญหาของการดําเนินงานตามเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ

๒. สามารถสนองตอบตอความตองการของกลุมเปาหมาย นโยบายของสวนงานและนโยบาย ของคณะไดดี

๓. รายละเอียดของโครงการตองเขาใจงายมีการใชภาษาที่เขาใจกัน

๔. มีวัตถุประสงคและเปาหมายที่ซัดเจน และมีลักษณะเฉพาะเจาะจง

๕. รายละเอียดของโครงการตองสอดคลองกบัประเด็นยุทธศาสตร

๖. กําหนดการใชทรัพยากรอยางซัดเจน และเหมาะสม

๗. มีวิธีการติดตาม และประเมินผลที่ซัดเจน

ปญหาเก่ียวกบัการเขียนโครงการ

๑. โครงการที่กําหนดขึ้นมาไมไดแสดงถงึปญหาที่ตองการจะแกใขหรือเพื่อการพัฒนาอยางแทจริง เพราะมี

หลายโครงการท่ีกําหนดขึ้นมาโดยไมมีการวิเคราะหปญหาหรือแนวทางการพัฒนาตามความตองการอยางจริงจัง  ผู

กําหนดโครงการใหความสําคัญกับงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร จึงคิดหาทางใชงบประมาณใหหมดเทานั้น

๒. ปญหาเกี่ยวกับการกําหนดวัตถุประสงคของโครงการ ซึ่งจําแนกไดดังนี้

 ๒.๑ มีวัตถุประสงคมากเกินไป  โดยทั่วไปการเขียนวัตถุประสงคมุงแกปญหาหรือแนวทางการพัฒนา โดย

ไมเกิน ๑- ๓ เร่ืองเทานัน้ ดังน้ันวัตถุประสงคของโครงการท่ีตองการก็ควรมีเพียง ๑-๓ วัตถปุระสงค

ไมวาโครงการนั้นจะมี ขนาดเล็กหรือใหญก็ตาม

 ๒.๒ ปญหาความสับสนระหวางวัตถุประสงค (Objective) กับจุดมุงหมาย (Purpose) ของโครงการ

จุดมุงหมาย (Purpose) เปนความปรารถนาที่โครงการตั้งใจจะใหบรรลุ สวนวัตถุประสงค

(Objective) เปนการกําหนดความปรารถนาที่ตองการจะบรรลุไวอยางกวางๆ แตซัดเจน เมื่อ

วัตถุประสงคของโครงการบรรลุ ยอมหมายถึงจุดมุงหมาย หรือเปาประสงคบรรลุผลตามไปดวยเซน

กัน

 ๒.๓ ปญหาความสับสนระหวางวัตถุประสงค และกิจกรรมของโครงการกิจกรรมของโครงการคือวิธี

ดําเนินงาน หรือขั้นตอนการดําเนินงาน บางครั้งจะพบวามีการนํากิจกรรมในโครงการมาเขียนเปน

วัตถุประสงคของโครงการ ซึ่งไมถูกตอง

๓. ปญหาเกี่ยวกับการกําหนดเปาหมาย (Target)  หรือเกณฑการวัดผลสําเร็จของโครงการ

วัตถุประสงคจะกําหนดทิศทางที่ตองการจะบรรลุไวอยางกวางๆ เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคจึงตองมีการกําหนด เปาหมาย

(Target) หรือดัชนีวัดผลสําเร็จของผลผลิต ไวอยางซัดเจนเพื่องายในการปฏิบัติและสะดวกในการ ติดตามประเมินผล

ความกาวหนา และผลสําเร็จของโครงการ



โครงสรางของโครงการ

๑. ซื่อโครงการ สวนใหญอางอิงจากแผนปฏิบัติการประจําป  โดยชื่อโครงการอาจจะใชตามแผนปฏิบัติการ

หรือชื่ออื่นใดก็ได ที่มีความซัดเจนเหมาะสม เฉพาะเจาะจง กะทัดรัด และสื่อความหมายไดอยางซัดเจน ผูเขียนโครงการ

อาจระบุซื่อของแผนงานไวดวยก็ได ทั้งนี้เพื่อใหเกิดความซัดเจนมากยิ่งขึ้น และเปนการชี้ใหทราบวาโครงการที่กําหนด

ขึ้นอยูในแผนงานอะไร ระบุปการศึกษา หรือปงบประมาณที่จัด และชื่อสวนงานที่รับผิดชอบอยางชัดเจน

(ภาพตัวอยาง)

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

โครงการบริการวชิาการเพ่ือการเผยแพรสูสังคม

คณะพุทธศาสตร

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔

๑. หนวยงาน/สาขาวิชา :………………………………………………………………….........................……………………………………

๒. การระบุเปาประสงค การดําเนินการโครงการใด ๆ ก็ตาม ตองเปนโครงการที่ถูกกําหนดไวใน

แผนปฏิบัติการประจําปแลว โดยตองตอบสนองตอนโยบายของมหาวิทยาลัย ดังนั้น เปาประสงคของการจัดโครงการ

ตองอางอิงถงึเปาประสงคในแผนปฏิบติัการวา โครงการน้ีดาํเนนิการตามเปาประสงค  ตวัช้ีวัด และกลยทุธ ในขอใด และ

ตรงกับเปาหมายผลผลิตของคณะในขอใด

(ตัวอยาง)

£ เปาประสงคที่  ๓.๑ ผลงานบริการวิชาการแกสงัคมมีคุณภาพ เปนทีย่อมรับในระดับชาตแิละนานาชาติ
ตัวชี้วัด :

£ ๓.๑.๑ - รอยละของโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีมีผลความพึงพอใจของผูรับบริการในระดบัดี
£ ๓.๑.๒ – จํานวนผลงานบริการวิชาการแกสงัคมทีไ่ดรับการยกยองหรือการไดรับรางวัลในระดับชาติ

และนานาชาติ

กลยุทธ :
£ ๓.๑.๑ - สงเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการแกสงัคมที่ตอบสนองความตองการของชุมชน



และยุทธศาสตรของประเทศอยางมีสวนรวม
£ ๓.๑.๒ - เรงรัดการจัดทําแผนบริการวิชาการแกสังคมใหตอบสนองความตองการของชมุชน

ยุทธศาสตรของประเทศและเปาหมายการพัฒนาทีย่ัง่ยืน(SDGs)โดยการมีสวนรวมของทุกสวนงานที่เกีย่วของ
£ ๓.๑.๓ - สรางและพัฒนาเครือขายความรวมมอืการบริการวิชาการแกสังคมท้ังในระดับชาตแิละ

นานาชาติ
£ ๓.๑.๔ - พัฒนาและสนับสนุนศูนยความเปนเลศิดานพระพุทธศาสนาระดับชาติและนานาชาติ

£ เปาประสงคที่ ๓.๒ งานบริการวิชาการแกสงัคมบรูณาการกับการเรียนการสอน การวิจัย และทะนุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม

ตัวชี้วัด :
£ ๓.๒.๑ - รอยละของโครงการบริการวิชาการแกสังคมทีบู่รณาการกับกระบวนการเรียนการสอนใน

รายวิชา
£ ๓.๒.๒ - รอยละของโครงการบริการวิชาการแกสงัคมท่ีบูรณาการกับการวิจัย
£ ๓.๒.๓ - รอยละของโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีบูรณาการกับการทะนุบํารุงศลิปวัฒนธรรม

กลยุทธ :
£ ๓.๒.๑ - สงเสริมและสนับสนุนการบูรณาการงานบริการวิชาการแกสังคมกบักระบวนการเรียนการ

สอนในรายวชิา การวิจัยและทะนุบํารุงศิลปวฒันธรรม

ประเด็นยุทธศาสตร สังกดั (คณะ/ศูนย/สํานัก) : คณะพุทธศาสตร
ผลผลิต : £ ผูสําเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร

£ ผลงานการใหบริการวิชาการ
£ ผลงานทะนุบํารุงศลิปวัฒนธรรม
£ ผลงานวิจัยเพ่ือสรางองคความรู

๓. ในการกําหนดโครงการตามแผนปฏิบัติการน้ัน จะอางอิงจากแผนยุทธศาสตร ระยะ ๑๒ ป ของคณะพุทธ

ศาสตร ดังนั้น จึงมีความจําเปนที่ตองเชื่อมโยงถึงกันวา โครงการที่จะดําเนินการตามแผนปฏิบัติการน้ี มีความสอดคลอง

กับแผนยุทธศาสตรระยะท่ี ๑๒ ขอใด อยางไร

(ตัวอยาง)
สอดคลองกบักลยุทธวิธีการ ตามแผนกลยทุธของคณะพุทธศาสตร  คือ
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................



๔. การระบุลักษณะโครงการ  โครงการนั้น มีหลายประเภท และมีการจัดหลายลักษณะ  ผูเขียนโครงการ จึง

ตองระบใุหชดัเจนวา เปนโครงการประเภทใด มีลักษณะการจัดโครงการอยางไร ถาหากวาโครงการนั้น มีการจัดตาม

นโยบายพิเศษของมหาวิทยาลยัซึง่อาจจะอยูหรือไมอยูในแผนปฏิบัติการกไ็ด  ใหระบุความสอดคลองกับนโยบายของ

มหาวิทยาลัยอยางไรเพิ่มดวย ถาเปนโครงการที่จัดโดยปกติตามแผนงาน ไมตองระบุความสอดคลองขอนี้กับนโยบายของ

มหาวิทยาลัยกไ็ด

(ตัวอยาง)
๒. ประเภทโครงการ/ลักษณะการจดักจิกรรม

£  โครงการใหม
£  โครงการประจําป
£  โครงการตอเน่ือง (ระบุปท่ีเร่ิมดําเนินการคร้ังแรกพรอมงบประมาณท่ีใชในการดาํเนินงาน)

ปท่ี ๑ ดําเนนิการในปงบประมาณ.................วัน/เดอืน/ป ท่ีดําเนนิการ.....................................................
งบประมาณทีเ่บกิจายจริง ..........................................................................................................................
ปท่ี ๒ ดําเนนิการในปงบประมาณ.................วัน/เดอืน/ป ท่ีดําเนนิการ.....................................................
งบประมาณทีเ่บกิจายจริง ..........................................................................................................................
ปท่ี ๓ ดําเนนิการในปงบประมาณ.................วัน/เดอืน/ป ท่ีดําเนนิการ.....................................................
งบประมาณทีเ่บกิจายจริง ..........................................................................................................................

๒.๑ เลือกลักษณะของกิจกรรมท่ีจดั
£ การประชุมเชิงวิชาการ
£ การฝกการอบรม  การอบรมเชงิปฏิบัตกิาร
£ การสัมมนา  เสวนา  แลกเปลีย่นความรู
£ การจัดนทิรรศการ
£ การวิเคราะห  การทดสอบ การตรวจสอบ
£ การฝกอบรมเพื่อถายทอดความรู เทคโนโลย ี ความเชีย่วชาญ
£ การใหบริการขอมูล การเผยแพรความรูผานสื่อตางๆ
£ อืน่ ๆ (ระบุ)...........................................................................................................................

๒.๒ ประเภทของโครงการท่ีสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ
£ นโยบายที ่๑ สนบัสนุนการสรางหลักสูตรหารายไดเพื่อพัฒนาคนในสังคมในมาตรฐานวิชาชีพดาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลย ีหรือดานอ่ืนท่ีตอบโจทยบริบทความเชีย่วชาญของสถาบัน
£ นโยบายที ่๒ สนบัสนุนการใชความสามารถของบุคลากรและการใชงานครุภัณฑ  โดยใชสถาบันเปน

ท่ีตัง้เพ่ือใหเกิดการบริการวิชาการตอสงัคม
£ นโยบายที ่๓ สงเสริมสนับสนุนใหมีการดําเนินงานดานการบรกิารวิชาการที่สนองความตองการในการ

แกปญหาและการพัฒนาชุมชนรองขงสถาบัน  ศนูยการเรียนรู  และองคกรความรวมมืออ่ืนๆ



๕. ผูรับผิดขอบโครงการ เปนการระบุวาใครหรือหนวยงานใดเปนผูรับผิดขอบ ทั้งนี้เพื่อใหงายตอการติดตอ

ประสานงาน และการติดตามผลการปฏิบัตงิานโครงการ

(ตัวอยาง)
๓. ผูรับผิดชอบโครงการ

ช่ือ-ฉายา/นามสกลุ ..............................................................................
หนวยงาน/สาขาวชิา............................................................................
สังกดั......................................................................................................
โทรศัพท.................................................................................................

๖. ในการดําเนินงานโครงการประเภทตอเนื่อง  เชน โครงการบริการวิชาการ โครงการพัฒนาบุคลากรท่ีมี

กิจกรรมการลงพืน้ท่ี และโครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เปนตน  ควรมีการนําผลลัพธการดําเนินงานไปบูรณาการ

การเรียนการสอน หรืองานวิจัย เนื่องจากขอมูลและผลที่ไดจากการจัดโครงการเหลานี้ สามารถนําไปใชประโยชนดาน

การเผยแพรหรือปรับปรุงตอยอด หรือใชอางอิงได โดยใหระบุใหชัดเจน

(ตัวอยาง)
๔. การบรูณาการงานบริการทางวชิาการกับ (ตัวบงช้ี สกอ. ที ่๕.๑  เกณฑมาตรฐาน ขอที ่๒ และ ๓)
  ๔.๑£ การเรยีนการสอน ระบุ

£ การปรับปรุงรายวิชา......................................................หลักสูตร..............................................
£ การเปดรายวิชาใหม.......................................................หลักสูตร..............................................
£ การตอยอดสูหนงัสือตํารา...............................................หลักสูตร.............................................
£ อ่ืนๆ ..........................................................................................................................................

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

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

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

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

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

๗. หลกัการและเหตผุล เปนการกลาวถึงปญหาและสาเหตุและความจําเปนท่ีตองมีการจัดทําโครงการ โดย

ผูเขียนโครงการจะตองพยายามพรรณนาความ โดยหาเหตุผล หลักการ ทฤษฎี แนวทางนโยบาย ของรัฐบาล



มหาวิทยาลัย และคณะ ตลอดจนความตองการในการพัฒนา  ทั้งนี้เ พ่ือแสดงขอมูลที่มีความนาเชื่อถือและใหเห็น

ความสาํคัญของสถานการณท่ีเกิดขึน้ โดยมีการอางอิงแหลงที่มาของขอมูลดวย  เพือ่ที่ผูอนุมัติโครงการจะไดตัดสินใจ

สนับสนุนโครงการตอไป

(ตัวอยาง)
๕. หลักการและเหตุผล (ระบุความตองการของสังคม หรือ ชุมชน และความสามารถ ความขํานาญของหนวยงาน)
 ดวยพันธกิจหลักของทางคณะพุทธศาสตร ไดตระหนักถึงการสงเสริมใหชุมชนไดมีความรูทางพระพุทธศาสนา
ดานคําสอนที่จาํเปนตอการใชเปนขอคิดเพื่อประยุกตใชในชวีิตประจําวันใหเกิดสันติสุขและมสีุขภาพจิตทีด่ ีซึ่งทําใหการ
ใชชีวิตมีคุณภาพดานคณุงามความดีมากข้ึน  ตลอดจนปลูกฝงใหเปนพ้ืนฐานของวัฒนธรรมชุมชน  ซ่ึงสามารถถายทอด
สืบตอกันในชุมชนกันเองตอไปได  โดยสามารถใชวัดในชุมชนเปนจดุเผยแพรในการใหความรูทางพระพุทธศาสนาดงักลาว
เพ่ือใหชมุชนกับวัดไดพ่ึงพาอาศยัแกกนัและกัน ความเปนสมัครสมานสามัคครีะหวางวัดและชมุชนเพ่ือสรางความเขมแข็ง
ทางสงัคมทีม่ีความเชื่อและมีแนวทางในการดําเนินชีวติภายใตประเพณีเดียวกนัไดอีกดวย

๘. วัตถุประสงค เปนการระบุถึงเจตจํานงในการดําเนินงานของโครงการ โดยแสดงใหเห็นถึงผลที่ตองการจะ

บรรลุไวอยางกวางๆ มีลกัษณะเปนนามธรรม แตซัดเจนและไม คลุมเครือ โดยโครงการหนึ่งๆอาจมี วัตถุประสงคมากกวา

๑ ขอก็ได คอื มีวัตถุประสงคหลกั และวัตถุประสงครองหรือวัตถปุระสงคท่ัวไป และวัตถุประสงคเฉพาะก็ได

 วัตถปุระสงคตองมีความสอดคลองกับหลักการและเหตุผล  บอกใหทราบวาสิ่งที่จะตองทําใหเกิดขึ้นใน

โครงการนี้คืออะไร  มีความชัดเจน  ไมคลุมเครือ ปฏิบัติได  สามารถวัดและประเมินผลได  ไมควรมีหลายขอ  และตอง

กําหนดตัวชี้วัดของวัตถุถประสงคเพื่อใหบงบอกถึงความสําเร็จได

(ตัวอยาง)
๖. วัตถปุระสงค / ตัวช้ีวัดของวัตถปุระสงค

วตัถปุระสงค ตัวชี้วัด หนวยนับ คาเปาหมาย
๑. เพื่อนําองคความรูของบุคลากรคณะพุทธศาสตร
ไปถายทอดลงสูชุมชน เพื่อใหผูเขาอบรมมีความรู
และสามารถนําความรูไปประยุกตใชในการพัฒนา
คุณภาพชีวิตได

ความรูและประโยชนที่ไดรับ ระดับ อยูในระดับดี

๒. เพ่ือใหผูเขารวมอบรมมีความพึงพอใจตอรูปแบบ
การจัดโครงการโดยรวมซึ่งเปนการสรางภาพลักษณ
ที่ดีตอสถาบันและทําใหผูเขาอบรมเห็นชองทางใน
การใชประโยชนจากการบริการวิชาการทาง
พระพุทธศาสนาเพ่ิมข้ึน

ความพึงพอใจ ระดับ อยูในระดับดี



 ๙. กลุมเปาหมาย หมายถึง ผูเขารวมโครงการที่เปนเปาหมายของการจัดโครงการ ในวิธีการระบุนั้น ควร

แยกประเภทผูเขารวมโครงการอยางชัดเจน และใหระบุสถานที่หรือกลุมชุมชนเปาหมาย ในกรณีที่เปนกิจกรรมที่

ดําเนินการรวมกับชุมชนภายนอก  แตถาเปนโครงการประจําปภายใน เชน โครงการกิจกรรมเสริมหลักสูตร ซึ่งโดยปกติ

จัดรวมกับนิสิตของคณะพุทธศาสตร และกิจกรรมก็จัดในมหาวิทยาลัย  จึงไมตองระบุกลุมพื้นที่และชุมชนและเปาหมาย

(ตัวอยาง)
๗. กลุมเปาหมาย

๗.๑ กลุมเปาหมายผูรวมโครงการ     จํานวนรวม......................................คน
  ๘.๑.๑  ผูบริหาร    จํานวนรวม..............................คน
  ๘.๑.๒  คณาจารย   จํานวนรวม..............................คน
  ๘.๑.๓  นิสิต..   จํานวนรวม..............................คน
  ๘.๑.๔  ผูเขารวมโครงการท่ัวไป  จํานวนรวม............................คน

๗.๒ พืน้ที่/ชุมชนเปาหมาย...............................................................

 ๑๐. วิธีการดําเนินงาน เปนการใหรายละเอียดในการปฏิบัติ โดยปกติจะแยกเปนกิจกรรมยอยๆหลาย

กิจกรรม แตเปนกิจกรรมเดนๆ ซ่ึงจะแสดงใหเห็นความเดนซัดต้ังแตกิจกรรมเร่ิมตนจนถงึกิจกรรมสดุทายวามี กิจกรรมใด

ที่ตองทําบาง โดยใหระบุชวงเวลาของกิจกรรมยอยใหชัดเจน

(ตัวอยาง)

๘. แผนการดําเนินงาน (ขอ ๙.๑-๙.๔ ใสเครือ่งหมาย /ขอ ๙.๕ ใสเปนตัวเลข)

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) แตงตัง้คณะกรรมการ þ
  ๒) ขออนุมัติโครงการ þ
  ๓) ประชุมคณะกรรมการ
โครงการและผูเกีย่วของเพื่อ
วางแผนดําเนินการ

þ

๘.๒ การดําเนินงานตาม
แผน (Do)
  ๑) จดัเตรยีมการ ตดิตอ
วิทยากร สถานที ่เตรยีม

þ



เอกสาร และอุปกรณตางๆ
  ๒) ดําเนินการตามตาราง
กําหนดการ เชน การ
บรรยาย  การประชุมกลุม
อภิปราย กรณีศึกษาและ
เกมส ฝกปฏบิตัิ

þ

  ๓) เร่ือง/หัวขอการ
บรรยาย (ระบุ)...............

þ

๘.๓ การตดิตามและ
ประเมินผลการดําเนินงาน
(Check)

þ

๘.๔ ปรับปรุง/พัฒนา/
แกไขจากผลการติดตาม
และประเมินผล (Act)

þ

๘.๕ แผนการเบิกจายเงนิ
  (ระบุจาํนวนเงินท่ี
เบิกจาย)

๓๗,๕๐๐

๑๑. สถานที่ดําเนินการ เปนการระบุสถานที่ๆ จัดโครงการหรือระบุวากิจกรรมนั้นจะทํา ณ สถานที่แหงใด เพื่อ

สะดวกตอการวัดเตรียมสถานที่ใหพรอมกอนที่จะทํากิจกรรมนั้นๆ

(ตัวอยาง)
๙. สถานท่ีดําเนินงาน (ระบุ) ....................................................................................................................................

๑๒. กําหนดการจัดโครงการ  หมายถงึ ชวงระยะเวลาในการดําเนินการโครงการ เปนการระบุระยะเวลาเร่ิมตน

โครงการและระยะเวลาสิ้นสุดโครงการ

(ตัวอยาง)
๑๐. กาํหนดการจดัโครงการ .................................................................................................................................
(กําหนดการดําเนินโครงการ ใหแลวเสร็จภายในไตรมาสที ่๓ (สิ้นสดุเดือนมิถุนายนของปงบประมาณ)



๑๓. งบประมาณ เปนการระบุคาใชจายที่ตองใขในการดําเนินกิจกรรมขึ้นตางๆ โดยท่ัวไปจะแจกแจง เปน

หมวดยอยๆ ซึ่งการแจกแจงงบประมาณจะมีประโยซนในการตรวจสอบความเปนไปไดและตรวจสอบความ เหมาะสมใน

สถานการณตางๆ นอกจากนั้นควรระบุแหลงที่มาของงบประมาณ

(ตัวอยาง)
๑๑.งบประมาณการดําเนินการ
     ท่ีมาของงบประมาณ

£ งบประมาณของรฐั                        จํานวน       ๓๗,๕๐๐  บาท
£ งบประมาณสวนงาน                     จํานวน.........................................บาท
£ งบประมาณคณะพุทธศาสตร           จํานวน.........................................บาท
£งบประมาณอืน่ๆ (ระบุ) ........................................................................................................................

รวมงบประมาณในการดําเนินการท้ังสิน้   จาํนวน   ๓๗,๕๐๐ บาท (สามหม่ืนเจ็ดพันหารอยบาทถวน)

รายจาย
งบประมาณ ๓๗,๕๐๐  บาท (สามหม่ืนเจ็ดพันหารอยบาทถวน)

รายการคาใชจาย (ตัวอยาง) จาํนวนเงิน (บาท)
คาตอบแทนวทิยากร
     ๑. คาตอบแทนวิทยาการภายใน (แบบบรรยาย) จํานวน ๒ คน
         (๖๐๐ บาท x ๓ ช่ัวโมง x ๒ วัน x ๒ คน)

๗,๒๐๐ บาท

๒. คาตอบแทนวิทยากรภายใน (แบบแบงกลุมฝกปฏิบัติ) จํานวน ๒ คน
         (๔๐๐ บาท x ๔ ช่ัวโมง x ๒ วัน x ๒ คน)

๖,๔๐๐ บาท

คาใชสอย
     ๑. คาเบีย้เลี้ยง  (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. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (๓๕ บาท/มื้อ x จํานวน ๓๐ คน/วัน x ๒ มื้อ x ๒
วัน)

๔,๒๐๐

     ๓. คาอาหารกลางวัน (๑๒๐ บาท/มื้อ x จํานวน ๓๐ คน/วัน x ๑ มื้อ x ๒ วัน) ๗,๒๐๐
     ๔. คาที่พัก (จํานวน ๑ คืน x จํานวน ๘ คนๆละ x ๕๐๐ บาท) ๔,๐๐๐
     ๕. คาเชารถตู (น้ํามัน) พรอมคาน้ํามันเชื้อเพลิง จํานวน ๑ คัน
         (๓,๐๐๐ บาท x จํานวน ๑ คัน x ๒ วัน) (จํานวน ๒ วัน)

๖,๐๐๐

คาวัสดุ
     ๑. คาวัสดุใชในการอบรม ๑,๕๔๐
รวมทัง้ส้ิน (-สามหม่ืนเจ็ดพันหารอยบาทถวน-) ๓๗,๕๐๐ บาท

หมายเหต ุ: งบประมาณที่ตองการขอรับการสนบัสนุนใหระบุรายละเอียดรายการคาใชจายที่ตองการใหชัดเจน ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัและตามนโยบายมาตราการของมหาวิทยาลยั



๑๔. ตัวชี้วัดเปาหมายผลผลิต  หมายถึง ขอบเขตที่นบัเปนผลสําเร็จของโครงการ โดยวัดความสําเร็จ เชิง

ปริมาณ เชงิคณุภาพ เชงิเวลา และตัวชวัีดการบูรณาการโครงการกับการเรียนการสอนและงานวิจัยเปนตน

(ตัวอยาง)
๑๒. ตัวช้ีวัดเปาหมายผลผลิต
 ๑๒.๑ เชิงปริมาณ
  ๑) ผูเขารวมโครงการ  ๙๐  คน
  ๒) ผูเขารวมโครงการอยูในกระบวนการของการจัดกิจกรรมครบถวน รอยละ ๘๐
  ๓) จํานวนคร้ังท่ีดาํเนินโครงการ  ๑  คร้ัง
  ๔) ผูเขารับบริการนําความรูไปใชประโยชน  รอยละ ๘๐
  ๕) อ่ืน ๆ (ระบุ).............................................................................................................
 ๑๒.๒ เชงิคุณภาพ
  ๑) ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ รอยละ ๘๐
  ๒) ความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการและมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน รอยละ ๘๐
  ๓) อ่ืนๆ (ระบุ)..............................................................................................................
 ๑๒.๓ เชงิเวลา
  ๑) งานบริการวิชาการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด รอยละ ๘๐
  ๒) อ่ืนๆ (ระบุ).............................................................................................................
 ๑๒.๔ ตวัช้ีวัดการบูรณาการ
  ๑) งานวิจัย (ระบุ).......................................................................................................

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

๑๕. ผลประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ เปนการระบุถงึผลทีค่าดวาจะไดรับจากการดําเนินโครงการ ประกอบดวย

ผลทางตรงและผลทางออม โดยการเขียนผลที่คาดวาจะไดรับ สามารถนําวัตถุประสงคมาแสดงเปนผลที่คาดวาจะไดรับได

ถาการจัดโครงการน้ันมีผลผลติเปนองคความรูทีเ่ปนรูปธรรม ก็สามารถระบผุลทีค่าดจะไดรับน้ัน นําไปใชอยางไรไดบาง

เชน  การเรียนการสอน/การตอยอดสูบทความวิจัย/ตอยอดสูหนังสือ ตํารา งานวิจัย/การขยายผลสูการปรับปรุงรายวิชา

ใหม/การขยายผลสูการเปดรายวิชาใหม/ชมุชนหรือองคกรมีการเรียนรูอยางตอเน่ือง/ชุมชนหรือองคกรสรางกลไกทีมี่การ

พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง/ชุมชนหรือองคกรมีความเขมแข็ง เปนตน

(ตัวอยาง)
๑๓. ผลที่คาดวาจะไดรับ



(ตัวอยาง)
 ๑. ผูเขารวมอบรมมคีวามรูและสามารถนําความรูไปประยุกตใชในการพัฒนาทักษะวิชาชพีได
 ๒. ผูเขาอบรมมีความพึงพอใจตอรูปแบบการจัดโครงการโดยรวม

๑๖. การประเมินผลโครงการ เปนการแสดงรายละเอียดวาจะมีวิธีการควบคมุตดิตามและประเมินผล โครงการ

อยางไร ใชเคร่ืองมืออะไรในการประเมินผล ระยะเวลาในการประเมินผลและใครเปนผูประเมินผล ฯลฯ ดัชนีซ้ีวัด

ความสําเร็จชองโครงการคืออะไร

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

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

- ผูประเมินผลโครงการ................................................

(ตัวอยาง)
(รูปแบบการติดตามและประเมินผลสําหรับโครงการตอเนือ่ง เชน การบริการวชิาการ หรือ ทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม)
๑๔. การติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน (C_Check)
  ๑) การติดตามประโยชนท่ีเกิดขึน้กับผูเขารวมโครงการ (ตัวบงช้ี สกอ. ที ่๕.๒ เกณฑมาตรฐาน ขอที ่๓)

- เคร่ืองมือท่ีใชในการติดตามผล .....................................................................................
- ระยะเวลาในการติดตามผล..........................................................................................

  ๒) การติดตามผลกระทบท่ีเกิดข้ึนกบัชุมชน/องคกร (ตัวบงชี ้สกอ.ท่ี ๕.๒  ขอท่ี ๓ )
- เคร่ืองมือท่ีใชในการติดตามผล................................................................................................
- ระยะเวลาในการติดตามผล.....................................................................................................

  ๓) การติดตามตัวชี้วัดเปาหมายผลผลิต
- เคร่ืองมือท่ีใชในการติดตามผล...............................................................................................
- ระยะเวลาในการติดตามผล...................................................................................................

(รูปแบบการติดตามและประเมินผลสําหรับโครงการประจาํป)

๑๔. การประเมนิผลโครงการ

£  วิธีการประเมินผลดวยการแบบสอบถาม

£  วิธีการประเมินผลดวยการทดสอบวัดผลความรู

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

ผูประเมนิผลโครงการ.................................................................................................................................



๑๗. ในการจัดโครงการตอเนื่องนั้น เรามักพบเห็น หรือมีผูแสดงความคดิเห็นในเชิงเสนอแนะจากแบบสอบถาม

ใหนําขอเสนอแนะและอุปสัคเหลามาระบุไว ในปถัดไป พรอมทั้งกําหนดแนวทางการพัฒนาและการปรับรุงการ

ดําเนินงาน รวมถึงการวิเคราะหความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในการจัดโครงการ รวมถึงแนวทางแกไข

(ตัวอยาง)
๑๕. ปญหา/อุปสรรค ในการดําเนินงานท่ีผานมา (เฉพาะโครงการตอเน่ือง)
 ๑....................................................................................................................................................................
 ๒....................................................................................................................................................................
๑๖. แนวทางการพัฒนา/ปรับปรุงการดําเนินงาน (เฉพาะโครงการตอเนื่อง)
 ๑....................................................................................................................................................................
 ๒....................................................................................................................................................................
๑๗. สาเหตหุรือปจจยัความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดข้ึนในการดําเนินโครงการ

สาเหตหุรอืปจจยัความเส่ียง แนวทางแกไข/ปองกันความเส่ียง
การดําเนินโครงการอบรมอาจมีปญหาเร่ืองระยะเวลาใน
การดําเนินการไมเปนไปตามแผน  ซึ่งขึ้นอยูกบัการอนุมัติ
โครงการและการตอบรับจากสถานศึกษาภายนอก

เปลี่ยนชวงระยะเวลาในการดําเนินโครงการอบรมใหมี
ความยืดหยุน

๑๘. ในการจัดโครงการแตละคร้ัง ตองมีผูเสนอโครงการซ่ึงมักเปนผูรับผิดชอบโครงการดวย อาจจะเปน

คณาจารยประจําหลักสูตร หัวหนาภาควิชา หรือนิสิต ก็ได  ซึ่งโครงการตองผานการพิจารณาจากผูบริหารตามลําดับชั้น

โดยสิ้นสุดการอนุมัติที่ผูบังคับบัญชาสูงสุด ไดแกคณบดีคณะพุทธศาสตร

(ตัวอยาง)
ลงช่ือ..........................................................................................ผูเสนอโครงการ

(.....................................................................)
ตาํแหนง............................................................................
......................../............................./..............................

ตรวจสอบแลว
¨  เปนโครงการทีด่ําเนินการขั้นตอนถูกตองตามแผนปฏบิตัิการคณะพุทธศาสตร เห็นควรใหดําเนินการได
¨  การดําเนินการไมถูกตอง เนื่องจาก
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................

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



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

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

ความเห็นของหัวหนาภาควิชา
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................

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

หัวหนาภาควิชา....................................................................
......................../............................./..............................

พิจารณาแลวเห็นวาโครงการน้ี
¨  อนุมตัิใหดําเนินการได
¨  ยังไมอนุมัติใหดําเนินการ เนือ่งจาก
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................

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

คณบดคีณะพุทธศาสตร
......................../............................./..............................

ตรวจสอบแลว
¨  เปนโครงการทีดํ่าเนินการข้ันตอนถูกตองตามแผนปฏบัิติการคณะพุทธศาสตร เห็นควรใหดาํเนินการได
¨  การดําเนินการไมถูกตอง เน่ืองจาก

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

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



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

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

ความเห็นของหัวหนาภาควิชา
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................

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

หวัหนาภาควิชา....................................................................
......................../............................./..............................

พิจารณาแลวเห็นวาโครงการน้ี
¨  อนุมัติใหดําเนินการได
¨  ยังไมอนุมัติใหดําเนินการ เนื่องจาก
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................

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

คณบดคีณะพุทธศาสตร
......................../............................./..............................

คําสงทาย : เนื้อหาและประเภทของแตละโครงการน้ัน มีความตางกัน บางโครงการตองใชขอมูลทั้งหมดของรูปแบบ

ตามท่ีกลาวมา  แตบางโครงการไมมีขอมูล หรือไมไดดาํเนินการตามรูปแบบท่ีกาํหนดไวในแบบฟอรมการเขยีนโครงการ

ดังนั้น ผูเขยีนโครงการ จึงตองแยกแยะวา ขอมลูสวนใดเปนขอมูลสําคัญทีต่องมี และขอมูลสวนใดสามารถตัดออกได

เพื่อใหการเขียนขอมูลในโครงการมคีวามเหมาะสม กะทดัรัด โดยยังคงความสมบูรณครบถวนของขอมูลที่จําเปน

รวบรวมและเรียบเรียงโดย
พระมหาศตนนท  คมฺภีรเมโธ

นักจัดการงานทั่วไป สํานักงานคณบดี


