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บทน�ำ
	 การเขียนข้อเสนอโครงการน้ัน	ผูเ้ขยีนจ�าเป็นท่ีจะต้องมกีารศกึษา

ข้อก�าหนดหรือ	 TOR	 ของโครงการที่ต้องการจะเขียนโดยละเอียด																		

รวมถึงมีความรู้และมีความเข้าใจในส่วนประกอบต่าง	 ๆ	 ของข้อเสนอ

โครงการ	และสิง่ส�าคญัของการเขยีนโครงการต้องมกีารเขยีนทีม่เีทคนคิ

ในการด�าเนินงานที่ชัดเจน	 สามารถวัดได้	 และด�าเนินงานได้จริง	 ใช้ค�า															

ที่เข้าใจง่าย	 ไม่ใช้ค�าฟุ่มเฟือยจน	 นอกจากนี้สิ่งที่ส�าคัญอีกสิ่งหนึ่งคือ	

ความคงเส้นคงวาในการใช้ค�า	 เพื่อท�าให้ผู้อ่านมีความรู้สึกว่าผู้เขียน																	

มีความตั้งใจในการเขียนและท�าให้ข้อเสนอโครงการมีความสมบูรณ์		

		 ส�าหรับการเขียนรายละเอียดของข ้อเสนอโครงการนั้น																													

จะเป็นการเขียนในเชิงเทคนิค	 วิธีการ	 และขั้นตอนการด�าเนินงาน																		

เพื่อตอบโจทย์กิจกรรมการด�าเนินงานตามประเด็นของข้อก�าหนด																

หรือ	 TOR	 ที่หน่วยงานเจ้าของโครงการก�าหนด	 โดยผู้ยื่นข้อเสนอ

โครงการจะต้องด�าเนินการจัดท�าเอกสารประกอบด้วย	 2	 ส่วนหลักๆ	

ได้แก่	ข้อเสนอทางเทคนคิและข้อเสนอราคา	เพือ่เสนอต่อคณะกรรมการ

หรือผู้เชี่ยวชาญที่หน่วยงานเจ้าของโครงการแต่งตั้งข้ึนเพื่อพิจารณา														

ข้อเสนอโครงการ	(Proposal)	
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บริบทของงานโครงการ
	 การเขียนข้อเสนอโครงการเป็นการเขียนรายละเอียดในเชิงเทคนิค	 วิธีการ	 และ																	

ขั้นตอนการด�าเนินงานเพื่อตอบโจทย์กิจกรรมการด�าเนินงานตามประเด็นที่หน่วยงาน		

เจ้าของโครงการก�าหนด	 โดยผู้ยื่นข้อเสนอโครงการจะต้องด�าเนินการจัดท�าเอกสาร

ประกอบด้วย	2	ส่วนหลักๆ	 ได้แก่	 ข้อเสนอทางเทคนิคและข้อเสนอราคา	 เพื่อเสนอต่อ

คณะกรรมการหรือผู้เชี่ยวชาญที่หน่วยงานเจ้าของโครงการแต่งตั้งขึ้นเพื่อพิจารณา																			

ข้อเสนอโครงการ	 (Proposal)	 แลกเปลี่ยนความคิดเห็น	 และให้ข้อเสนอแนะเพ่ือให	้																	

การด�าเนินงานโครงการบรรลตุามผลผลติ	(Output)	และผลลพัธ์	(Outcome)	ตามทีห่น่วยงาน

เจ้าของโครงการก�าหนด	(ชัย	จาตุรพิทักษ์กุล,	2553)

 

 ส�ำหรับกำรเขียนข้อเสนอโครงกำร (Proposal) จะประกอบไปด้วยข้ันตอน

ทั้งหมด 8 ขั้นตอน ได้แก่ (สถำบันวิจัยมหำวิทยำลัยกรุงเทพ, 2558)   

 1.	 ขัน้ตอนการท�าความรูจ้กักบัโครงการ	โดยทัว่ไปแล้วข้อเสนอโครงการประกอบด้วย	

การก�าหนดขอบเขตของโครงการ	 การวางแผนปฏิบัติ	 วิธีการน�าไปสู่การปฏิบัติ	 และ																	

การท�าให้โครงการประสบความส�าเร็จ	 ซึ่งในแต่ละโครงการจะต้องมีการก�าหนดแผน															

และกจิกรรมย่อย	ๆ 	เป็นส่วนประกอบ	ผูป้ฏบิตัจิงึจ�าเป็นต้องรูจ้กัวธิกีารจดัการกจิกรรมย่อย

ให้เสร็จตามเวลาเพื่อให ้แผนบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเวลาที่ก�าหนด	 นอกจากนั้น																																

ความเปลี่ยนแปลงในระหว่างที่โครงการก�าลังด�าเนินอยู่	 เช่น	 งบประมาณ	 บุคลากร																			

และกระบวนการการท�างานถือเป็นอุปสรรคส�าคัญและอาจเกิดขึ้นได้ระหว่างการจัดการ

โครงการ	ดังนั้น	คุณสมบัติของผู้บริหารโครงการประการหนึ่งที่ส�าคัญ	คือ	ความสามารถ

ในการบริหารความเปลี่ยนแปลง
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  2.	 ขั้นตอนการค้นหาความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย	 เป็นการก�าหนดขอบเขต

ของโครงการ	 ผู้บริหารโครงการจ�าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องค�านึงถึงเวลา	 ค่าใช้จ่าย	 และ

คุณภาพของงานที่กลุ ่มเป้าหมายสามารถรับได้	 โดยต้องไม่ลืมท่ีจะต้องค�านึงว่าใน																		

แต่ละโครงการมส่ีวนประกอบส�าคัญ	3	ส่วน	ทีจ่ะน�าไปสูค่วามส�าเรจ็	ได้แก่	เวลา	ค่าใช้จ่าย

และคุณภาพของงาน	

 3.		ขัน้ตอนการวางแผนโครงการ	ในขัน้ตอนนีถ้อืเป็นสิง่ส�าคญั	แต่ทีส่�าคญัมากกว่า

นั้น	คือ	เมื่อน�าแผนไปสู่การปฏิบัติแล้ว	แผนนั้นก็อาจมีความเปลี่ยนแปลงได้เสมอ	ดังนั้น	

การวางแผนโครงการจงึไม่จ�าเป็นต้องรบีเร่ง	แต่ต้องค�านงึถึงความเป็นไปได้ในการน�าแผน

ไปสู่การปฏิบัติ	 ซ่ึงเทคนิคที่อาจช่วยในการวางแผน	 ประกอบด้วยค�าถามต่อไปนี้	 เช่น															

ในแผนนั้นมีกิจกรรมอะไรบ้างที่ต้องท�า	 ในแต่ละกิจกรรมจะต้องใช้ระยะเวลานานเท่าใด	

จะต้องท�าอะไรบ้าง	 จะต้องเตรียมการอะไรล่วงหน้าก่อนท่ีจะเร่ิมด�าเนินกิจกรรมนั้น	 ๆ	

ตลอดจนต้องใช้ทรัพยากรที่จ�าเป็นอะไรบ้างและต้องใช้งบประมาณจ�านวนเท่าใด

 

 4.	 ขั้นตอนการตรวจสอบการด�าเนินการตามแผนการด�าเนินงานอย่างต่อเนื่อง		

ในการด�าเนินกิจกรรมแต่ละครัง้	จะต้องถามตัวเองอยูเ่สมอว่า	อะไรคือความเสยีงในแต่ละ

กิจกรรม	 หากเกิดข้อผิดพลาดขึ้นจะท�าอย่างไร	 และอะไรจะเกิดขึ้นตามมา	 ดังนั้น																					

การประเมินความเส่ียงที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่างการด�าเนินกิจกรรมจึงเป็นสิ่งส�าคัญ										

เพื่อป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการด�าเนินกิจกรรม	 เช่น	 หากด�าเนิน

กิจกรรมหนึ่งแต่ไม่สามารถท�าให้ส�าเร็จตามระยะเวลาท่ีก�าหนดได้	 ซ่ึงอาจเกิดข้ึน																				

จากอปุสรรคบางประการเกีย่วกบัก�าลงัคน	ผูบ้รหิารโครงการจ�าเป็นต้องวางแผนก�าลงัคน

ส�ารองไว้ล่วงหน้าเพื่อไม่ให้เกิดการขาดแคลนก�าลังคนระหว่างการด�าเนินงานโครงการ
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 5.	 ขั้นตอนการมีส ่วนร่วม	 ส�าหรับในขั้นตอนการมีส ่วนร่วมจะก่อให้เกิด																			

พันธะสัญญาของคณะท�างานที่จะด�าเนินโครงการให้ส�าเร็จได้	 ดังนั้น	 ผู้บริหารโครงการ					

จึงจ�าเป็นต้องกระตุ ้นให้คณะท�างานในโครงการมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง	 ๆ	 เช่น																					

การวางแผนโครงการ	 ผู้บริหารโครงการอาจแยกออกเป็นแผนย่อย	 ๆ	 และแบ่งให	้																	

คณะท�างานในทมีมส่ีวนร่วมในการวางแผนแต่ละส่วน	ไม่ว่าจะเป็นการก�าหนดกิจกรรมต่าง	ๆ	

ในแต่ละแผนย่อย	การก�าหนดทรัพยากรที่จ�าเป็นต้องใช้ในกิจกรรมต่าง	ๆ	และหาแหล่ง

ทรัพยากรที่จ�าเป็นต้องใช้มาจากแหล่งไหนบ้าง	 ให้คณะท�างานได้เข้ามามีส่วนร่วมใน															

การด�าเนินงานอย่างสม�่าเสมอ	

 6.	 ขั้นตอนการให้ความจริงจังกับการปฏิบัติตามแผน	 หากผู้บริหารโครงการ																						

ไม่ได้มีการควบคุมอย่างเคร่งครัด	 อาจเกิดปัญหาตามมาเกี่ยวกับ	 เวลา	 งบประมาณ															

และคุณภาพของแผนได้	 ดังนั้น	 ผู้บริหารโครงการควรมีการนัดประชุมคณะท�างาน																	

เพ่ือตรวจสอบการด�าเนนิการตามแผนอย่างสม�า่เสมอ	รวมถงึพยายามกระตุน้หรือหาแรงจงูใจ

ให้กับคณะท�างานให้เกิดความต่ืนตัวและพร้อมที่จะแก้ปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในระหว่าง																

ท่ีก�าลงัด�าเนินการตามแผน	หากคณะท�างานไม่สามารถจะแก้ปัญหาได้	ผูบ้ริหารโครงการ

ควรสนบัสนนุให้คณะท�างานถามถงึแนวทางในการแก้ปัญหาเพือ่ป้องกันไม่ให้กิจกรรม	แผน	

หรือโครงการเกิดความเสียหายหรือไม่เป็นไปตามเวลาที่ก�าหนดโดยไม่จ�าเป็นได้	

 7.		ขั้นตอนการควบคุมการด�าเนินโครงการอย่างเคร่งครัด	 ผู้บริหารโครงการ															

ควรท�าความตกลงกับคณะท�างานให้ชัดเจนว่า	 เมื่อได้ด�าเนินกิจกรรมต่าง	 ๆ	 แล้ว																							

ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงกระบวนการต่าง	ๆ 	ที่ได้วางเอาไว้ได้	นอกเสียจากว่าคณะท�างาน

จะน�าปัญหามาถกเถยีง	และเมือ่ผู้บรหิารโครงการเหน็ชอบ	อาจมกีารเปลีย่นแปลงได้	เช่น	

เมื่อด�าเนินการตามกิจกรรมที่ได้วางไว้แล้ว	 คณะท�างานอาจควบคุมให้กิจกรรมส�าเร็จ														

ตามเวลาทีก่�าหนดได้หรอืกจิกรรมนัน้อาจใช้เวลามากเกดิกว่าท่ีได้ก�าหนดเอาไว้	นอกจากนัน้	

คณะท�างานกค็วรประเมนิว่าปัญหาเช่นน้ีจะหาวธิกีารป้องกันอย่างไร	ดงันัน้	ความสามารถ

ในการควบคุมการด�าเนินโครงการจึงถือเป็นสิ่งส�าคัญ	
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 8.	ขัน้ตอนการท�าให้โครงการส�าเร็จอย่างมอือาชพี	กญุแจท่ีส�าคญัท่ีสดุของผูบ้รหิาร

โครงการ	 คือ	 จะต้องสร้างความแน่ใจให้ได้ว่า	 ผู้เข้าร่วมโครงการเกิดความพึงพอใจ																			

กับผลลัพธ์ที่เกิดจากการด�าเนินโครงการ	 ผู้บริหารโครงการท่ีมีประสิทธิภาพจะต้อง

สามารถประเมินโครงการเป็นระยะ	ๆ 	อยู่เสมอ	เพื่อสร้างความเชื่อมั่นว่าโครงการด�าเนิน

ไปตามความต้องการของผู้เข้าร่วมโครงการ	 นอกจากนี้	 การตรวจสอบและการประเมิน

โครงการยังช่วยท�าให้ทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้นกับโครงการและความพยายามที่จะท�าให้

โครงการประสบผลส�าเร็จของคณะท�างาน	 การให้ก�าลังใจและการชื่นชมคณะท�างาน															

ถือเป็นสิ่งส�าคัญเนื่องจากเป็นแรงกระตุ้น	 แต่การตรวจสอบและประเมินผลคณะท�างาน

ถือว่าเป็นสิ่งที่ส�าคัญเช่นกัน	 เพราะผู้บริหารโครงการจะต้องไม่ลืมว่า	 ความพึงพอใจของ	

ผู้เข้าร่วมโครงการ	คือ	ความส�าเร็จของการบริหารโครงการแบบมืออาชีพ	

โดยสำมำรถสรุปขั้นตอนกำรเขียนโครงกำรได้ดังภำพที่ 1

ภำพที่ 1	ขั้นตอนการเขียนโครงการ
ที่มำ :	สถาบันวิจัยมหาวิทยาลัยกรุงเทพ.	(2558)

การทำความรูจักกับโครงการ

คนหาความตองการของกลุมเปาหมาย

การวางแผนโครงการ

การตรวจสอบการดำเนินการตามแผนอยางตอเนื่อง

การมีสวนรวม

ใหความจร�งจังกับการปฏิบัติตามแผน

ควบคุมการดำเนินโครงการอยางเครงครัด

การทำใหโครงการสำเร็จอยางมีอาชีพ
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การเขียนโครงการและเทคนิคการด�าเนินงาน
	 ส�าหรับโครงสร้างของการเขียนโครงการน้ันจะประกอบด้วย	 17	 หัวข้อ	 ดังนี	้																									

(หทัยรัตน์	ลิ่มอรุณวงศ์,	มปป)

 1) ชื่อโครงกำร

	 	 ส�าหรับชือ่โครงการนัน้	 โดยส่วนใหญ่แล้วทางเจ้าของโครงการจะเป็นผูก้�าหนดมา

ให้สามารถใช้ชือ่โครงการตามทีเ่ข้าของโครงการก�าหนดไว้ได้เลย	แต่หากในบางโครงการ

ทางผูเ้สนอโครงการต้องก�าหนดเองจะต้องมกีารตัง้ชือ่โครงการต้องมคีวามชดัเจน	เหมาะสม	

เฉพาะเจาะจง	กะทัดรัด	มีความทันสมัย	และสื่อความหมายได้อย่างชัดเจน	เป็นที่เข้าใจ

ได้โดยง่าย	โดยชือ่โครงการจะบอกให้ทราบว่าจะท�าสิง่ใดบ้าง	โครงการท่ีจัดท�าข้ึนนัน้เพือ่อะไร	

โดยทัว่ไปจะต้องแสดงลกัษณะงานทีต้่องปฏบิตั	ิลกัษณะเฉพาะของโครงการ	และจุดมุง่หมาย

ของโครงการ	นอกจากนี	้การเขยีนโครงการต้องระบคุวามสอดคล้องกับนโยบายและประเด็น

ยทุธศาสตร์ของหน่วยงานนัน้ๆ	เพือ่ให้เกดิความชัดเจนมากยิง่ขึน้	เป็นการแสดงให้เหน็ว่า

โครงการนั้นสามารถสนับสนุน	และสอดคล้องกับนโยบายและประเด็นยุทธศาสตร์นั้นได้

หรือไม่	มากน้อยเพียงใด		

 2) ผู้รับผิดชอบโครงกำร

	 	 การเขยีนโครงการจะต้องระบผุูร้บัผดิชอบ	ในการจดัท�าโครงการนัน้	ๆ 	โดยตรง	

เพ่ือสะดวกต่อการตดิตามและประเมนิผลโครงการ	ถ้าเป็นโครงการความร่วมมือระหว่าง

หน่วยงาน	การเขียนหน่วยงานรับผิดชอบต้องระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบทั้งหมด	

 3) ช่วงระยะเวลำด�ำเนินโครงกำร

	 	 เป็นการระบุระยะเวลาเริ่มต้นโครงการ	 จนกระทั่งสิ้นสุดโครงการว่าใช้เวลา

ทั้งหมดเท่าใด	 โดยระบุวันเดือนปีที่เริ่มท�า	 และสิ้นสุดที่ชัดเจน	 ไม่ควรระบุระยะเวลาที	่													

ลงนานเกินความจ�าเป็น	 ถ้าหากเป็นโครงการระยะยาว	 และมีหลายระยะก็ต้องแสดง																		

ช่วงเวลาในแต่ละระยะของโครงการนั้นด้วย	เพื่อเป็นรายละเอียด	ประกอบการพิจารณา

อนุมัติโครงการ	สะดวกในการติดตามผลของโครงการ	
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 4)  สถำนที่ 

	 	 เป็นการระบุสถานทีที่จ่ะท�าโครงการ	มกีารส�ารวจสถานทีก่่อนด�าเนนิโครงการ	

เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมการด�าเนินงาน	

 5) กลุ่มเป้ำหมำยผู้เข้ำร่วมโครงกำร

	 	 ก�าหนดกลุ่มเป้าหมายให้ชัดเจนว่าใครคือกลุ่มเป้าหมายของโครงการและ														

เพื่อเพิ่มความชัดเจนควรมีการระบุจ�านวนของกลุ่มเป้าหมายด้วย	

 6)  ควำมสอดคล้องกับยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน

	 	 เป็นการระบุว่าโครงการที่จะจัดขึ้นตอบสนองยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย	

และหน่วยงานในประเด็นไหน	

 7) หลักกำรและเหตุผล

	 	 เป็นส่วนส�าคัญที่แสดงถึงปัญหา	 สาเหตุ	 ความจ�าเป็น	 หรือความต้องการ																								

ทีต้่องมกีารจดัท�าโครงการขึน้	เพือ่แก้ปัญหา	หรอืสนองความต้องการของกลุม่เป้าหมายนัน้ๆ	

โดยผู้เขียนโครงการจ�าเป็นต้องเขียนแสดงให้เห็นถึงปัญหา	หรือความต้องการ	พร้อมทั้ง

ระบเุหตผุล	และข้อมลู	ทีเ่กีย่วข้องกบัโครงการ	เพือ่สนบัสนนุการจดัท�าโครงการอย่างชดัเจน	

ต้องพยายามหาเหตุผล	หลักการ	ทฤษฎี	ต่างๆ	ตลอดจนความต้องการในการแก้ปัญหา

หรือพัฒนา	เพื่อสนับสนุนโครงการที่จัดท�าขึ้นอย่างสมเหตุสมผล	แสดงข้อมูลที่มีน�้าหนัก	

น่าเชื่อถือ	 โดยมีการอ้างอิงแหล่งที่มา	 เพื่อให้ผู้ที่มีอ�านาจเห็นชอบ	 และอนุมัติโครงการ														

ให้ด�าเนนิการได้	เช่น	ถ้าเป็นโครงการเพือ่พฒันากค็วรอธบิายให้เหน็ว่า	หากอนุมตัโิครงการนีแ้ล้ว	

จะเป็นการเพิ่มโอกาสหรือเกิดมูลค่าเพิ่มอย่างไร
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 8) วัตถุประสงค์

	 	 เป็นข้อความท่ีแสดงถึงความต้องการที่จะกระท�าสิ่งต่างๆ	ภายในโครงการให้

ปรากฏผลเป็นรูปธรรมต้องเขยีนให้ชัดเจน	ไม่คลุมเครอื	สามารถวดัและประเมนิผลได้	โดย

โครงการหน่ึงๆ	อาจมวีตัถปุระสงค์มากกว่า	1	ข้อ	แต่ไม่ควรเกิน	3	ข้อ	หากเขียนวตัถุประสงค์

ไว้มากข้อ	จะท�าให้ผูป้ฏิบติัมองภาพไม่ชดั	และอาจด�าเนินการให้บรรลวุตัถุประสงค์ได้ยาก		

การเขยีนวตัถปุระสงค์และการประเมนิตามวตัถปุระสงค์ต้องมองให้ออกว่ากิจกรรมนีต้้องได้

อะไร	 มเีทคนคิวธิกีารวดัเพ่ือให้ได้มาจริงๆ	 และมกีารวเิคราะห์ว่าจะใช้เครือ่งมอืไหนมาวัด

วตัถปุระสงค์	

หลักการเขียนวัตถุประสงค์ “หลัก SMART”

S     Sensible (เป็นไปได้)	หมายถึง	ต้องมีความเป็นไปได้ในการด�าเนินโครงการ

M    Measurable (วัดได้)	หมายถึง	ต้องสามารถวัดและประเมินผลได้

A Attainable (ระบุสิ่งที่ต้องการ)	หมายถึง	ระบุสิ่งที่ต้องการด�าเนินงานอย่างชัดเจน		

	 ปฏิบัติได้	มิใช่สิ่งเพ้อฝัน

R Reasonable (เป็นเหตุเป็นผล)	หมายถึง	ต้องมีความเป็นเหตุเป็นผลในการปฏิบัติ	

	 สอดคล้องกับความเป็นจริง

T Time (เวลา)	หมายถึง	ต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน
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	 นอกจากนัน้	การเขยีนวตัถปุระสงค์	ต้องค�านึงถงึสิง่ต่อไปนี	้(สมุธัยา	กจิงาม,	มปป.)

	 1.		ใช้ค�าทีแ่สดงถงึความตัง้ใจ	และเป็นลกัษณะเชงิพฤตกิรรม	เพือ่แสดงให้เหน็ถึง

การด�าเนินงานโครงการ	 เช่น	 เพื่อเพิ่ม	 .................	 เพื่อลด	 ...................	 เพื่อส่งเสริม	

..................	 เพ่ือปรับปรุง....................	 เพื่อรณรงค์........................	 เพื่อเผยแพร่	

............................	เพื่ออธิบาย..........................เป็นต้น

	 2.	ก�าหนดเกณฑม์าตรฐานของความส�าเร็จที่วดัไดใ้นเชงิปริมาณ	และเชิงคุณภาพ

	 3.	 ก�าหนดช่วงเวลา	พื้นที่	หรือกลุ่มเป้าหมาย

หลัก

Sensible

MeasurableTime

AttainableReasonable

ภำพที่ 2 หลักการเขียนวัตถุประสงค์	“หลัก	SMART”
ที่มำ :	วรรณา		ทองเจริญศิริกุล	(2558)
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ค�ำที่ควรใช้ ค�ำที่ควรหลีกเลี่ยง

เพื่อกล่าวถึง เพื่อเข้าใจถึง

เพื่ออธิบาย เพื่อทราบถึง

เพื่อพรรณนาถึง เพื่อคุ้ยเคยกับ

เพื่อเลือกสรร เพื่อซาบซึ้งใน

เพื่อระบุ เพื่อรู้ซึ้งถึง

เพื่อจ�าแนกแยกแยะ เพื่อสนใจใน

เพื่อล�าดับหรือเพื่อแจกแจง เพื่อเคยชินกับ

เพื่อประเมิน เพื่อยอมรับใน

เพื่อสร้างเสริม เพื่อเชื่อถือใน

เพื่อก�าหนดรูปแบบ เพื่อส�านึกใน

เพื่อแก้ปัญหา

 9) เป้ำหมำย/ตัวบ่งชี้ควำมส�ำเร็จ

	 	 ต้องเขียนให้ชัดเจน	 เพื่อแสดงให้เห็นผลงาน	 หรือผลลัพธ์ท่ีเป็นเชิงปริมาณ		

หรอืเชงิคณุภาพทีค่าดว่าจะท�าให้เกดิขึน้	ในระยะเวลาทีก่�าหนด	ซ่ึงอาจก�าหนดเป็นร้อยละ	

จ�านวนหน่วยทีแ่สดงปรมิาณหรือคณุภาพ	และใช้ในการประเมนิความส�าเรจ็ของวตัถุประสงค์

ของโครงการด้วย	 โดยการใช้ค�าในการวัดเป้าหมาย	 ตัวบ่งช้ีความส�าเร็จนั้นต้องใช้ค�า																

ที่สามารถวัดได้จริง	เป็นรูปธรรม	เช่น	วิสาหกิจชุมชนที่เข้าร่วมโครงการจ�านวน	30	แห่ง		

วิสาหกิจชุมชนที่เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจมากกว่าร้อยละ	85

 10) กำรน�ำผลจำกกำรจัดโครงกำรในครั้งที่ผ่ำนมำปรับปรุง

	 	 	 เป็นการน�าผลของการประเมินโครงการท่ีผ่านมา	 มาพิจารณาประกอบการ

ด�าเนินการ	เตรียมโครงการที่คล้ายคลึงหรือเกี่ยวข้อง
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 11.  รูปแบบกิจกรรม

	 	 	 เป็นการอธิบายโดยย่อให้เห็นว่าโครงการที่จะจัดขึ้นมีรูปแบบของโครงการ

เป็นอย่างไร	เช่น	การประชมุ	สมัมนาเชงิปฏบิติัการ	โดยเพิม่ความชดัเจนเข้าไปว่าจดัทีไ่หน	

ระยะเวลากี่วัน	และก�าหนดผู้เข้าร่วมจ�านวนกี่คน

 12.  วิธีกำรด�ำเนินงำน 

	 	 	 แสดงขั้นตอนกิจกรรมที่จะต้องท�าให้การด�าเนินงานตามโครงการและ																

ระยะเวลาในการปฏิบัติแต่ละขั้นตอน	 เพ่ือให้คณะท�างานสามารถลงมือปฏิบัติงานได	้																	

มีระยะเวลากิจกรรมว่าจะท�าเมื่อใด	 เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการควบคุมโครงการและ														

เป็นแนวทางในการพิจารณาความเป็นไปได้ของโครงการโดยอาจเขียนในรูปแบบ																					

ของแต่ละขั้นตอนในการด�าเนินงาน	 หรือรูปแบบ	 PDCA	 (Plan-Do-Check-Action)																			

โดยการติดตามการด�าเนินงานนั้นอาจก�าหนดให้มีเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานโครงการ	หรือ

เลขานุการโครงการเป็นผู้ติดตามการด�าเนินงาน

 13.  งบประมำณ

	 	 	 แสดงยอดรวมงบประมาณท้ังหมดที่ใช้ในการด�าเนินโครงการ	 แหล่งท่ีมา										

และแยกรายละเอยีดค่าใช้จ่ายทีช่ดัเจนว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง	เพือ่ช่วยในการตรวจสอบ

ความเป็นไปได้	 และความเหมาะสม	 รวมถึงช่วยให้การพิจารณาสนับสนุนและอนุมัติ

โครงการเป็นไปด้วยด	ีโดยการเขยีนข้อมลูในส่วนของงบประมาณต้องมกีารศกึษาประกาศ

ของกรมบัญชีกลางว่าค่าด�าเนินงานแต่ละส่วนนั้นควรเป็นเท่าใด	เช่น	ค่าอาหารกลางวัน	

ค่าอาหารว่าง	ค่าตอบแทนผูเ้ข้าร่วมการประชมุ	เป็นต้น	โดยหลกัๆ	จะแบ่งออกเป็นหมวดหมู่	

เช่น	ค่าบุคลากร	ค่าใช้สอย	ค่าวัสดุ	และค่าสาธารณูปโภค

 14.  ผลที่คำดว่ำจะได้รับ

	 	 	 เป็นการระบุประโยชน์ที่คาดว่าจะได้จากความส�าเร็จเมื่อสิ้นสุดโครงการ	

เป็นการระบุว่าใครจะได้รับผลประโยชน์และผลกระทบหรือมีการเปลี่ยนแปลงใน																	

เร่ืองอะไรทั้งเชิงคุณภาพและปริมาณและต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์	 มิใช่คัดลอก

วัตถุประสงค์	หรือเป้าหมายมาใส่	
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 15.  วิธีกำรติดตำมประเมินผลโครงกำร

	 	 	 เป็นการแสดงถึงการติดตาม	 การควบคุม	 การประเมินผลโครงการเพื่อให้

โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้ก�าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ	 ควรระบุวิธีการท่ีใช้ใน																	

การประเมินผลโครงการไว้ให้ชัดเจนอาจต้องระบุบุคคลท่ีรับผิดชอบประเมินโครงการ

พร้อมทั้งบอกรูปแบบการประเมินผลโครงการ	 ใช้เครื่องมืออะไรในการประเมินผล																					

ระยะเวลาในการประเมินผล	ใครเป็นผู้ประเมิน	(เยาวดี		รางชัยกุล	วิบูลย์ศรี,	2542)

 16.  ผลที่คำดว่ำจะได้รับ

	 	 	 เป็นการระบุประโยชน์ที่คิดว่าจะได้จากความส�าเร็จเมื่อสิ้นสุดโครงการ	

เป็นการระบุว่าใครจะได้รับผลประโยชน์และผลกระทบหรือมีการเปลี่ยนแปลงในเร่ือง

อะไรทั้งเชิงคุณภาพและปริมาณและต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์	 มิใช่คัดลอก

วัตถุประสงค์	หรือเป้าหมายมาใส่	

 17.  วิธีกำรติดตำมประเมินผลโครงกำร

	 	 	 เป็นการแสดงถึงการติดตาม	 การควบคุม	 การประเมินผล	 โครงการเพื่อให้

โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้ก�าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ	 ควรระบุวิธีการท่ีใช้ใน																

การประเมินผลโครงการไว้ให้ชัดเจนอาจต้องระบุบุคคล	 หรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ประเมินโครงการพร้อมทั้งบอกรูปแบบการประเมินผลโครงการ	ใช้เครื่องมืออะไรในการ

ประเมินผล	ระยะเวลาในการประเมินผล	ใครเป็นผู้ประเมิน	ผลของการประเมินสามารถ

น�ามาพิจารณาประกอบการด�าเนนิการ	 เตรยีมโครงการทีค่ล้ายคลงึ	หรอืเกีย่วข้องในเวลาต่อไป	

(เยาวดี	รางชัยกุล	วิบูลย์ศรี,	2542)
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7Cs

Correctness

Cogency

Clarity

Completene
ssConcise

Consistency

Correspondence

ข้อเสนอโครงการ (Proposal) ที่ดี
	 การเขียนข้อเสนอโครงการที่ดีต้องตอบสนองต่อความจ�าเป็นหรือตอบสนอง

ประเด็นที่เจ้าของโครงการก�าหนด	 และข้ันตอน	 กระบวนการด�าเนินงานของข้อเสนอ

โครงการดูแล้วมีความเป็นไปได้	 และน่าจะสามารถท�าได้ส�าเร็จทันเวลา	 เขียนโครงการ

เข้าใจง่ายและชัดเจนโดยสามารถท�าความเข้าใจได้ทั้งคนในวิชาชีพและนอกวิชาชีพ																				

อีกทั้งขอบเขตของโครงการคุ ้มค่ากับงบประมาณของการวิจัย	 สามารถตอบสนอง																	

ความต้องการและสามารถให้ผลประโยชน์ต่อผูใ้ห้ทนุได้อย่างตรงประเดน็	(สรุยิา	วรีวงศ์,	2543)		

ส�าหรับการเขียนข้อเสนอโครงการควรมีการโดยยึดหลัก	7	ประการ	คือ	(7Cs)

ภำพที่ 2 หลักการเขียนข้อเสนอโครงการ	7	ประการ	(7Cs)
ที่มำ :	สิน	พันธ์พินิจ.	(2543)
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 1) ควำมถูกต้อง (Correctness)	 เนื้อหาสาระของข้อเสนอโครงการทั้งหมด													

ต้องถูกต้อง	แม่นย�า	มีหลักฐาน	มีข้อเท็จจริง	แน่นอนและสามารถอ้างอิงได้	

 2) มีเหตุผลแน่นอน (Cogency)	 สาระของข้อเสนอโครงการ	 ต้องมีเหตุผล

แน่นอน	รับฟังได้	

 3) ควำมชัดเจน (Clarity)	 ข้อความในข้อเสนอโครงการต้องชัดเจน	 แจ่มแจ้ง														

ไม่ก�ากวม	 ผู้อ่านสามารถเข้าใจได้โดยไม่ต้องตีความ	 หรือคาดคะเนความหมายของ																			

ข้อความนั้นๆ	

 4) ควำมสมบูรณ์ (Completeness)	 ข้ออเสนอการวิจัยต้องมีสาระส�าคัญ																	

ครบถ้วนทุกข้อ	 ตามขอบเขตการด�าเนินงานที่เจ้าของโครงการก�าหนดในแต่ละหัวข้อ																	

มีเนื้อหาสาระครบถ้วน	ครอบคลุมสิ่งที่ผู้อ่านจ�าเป็นต้องรู้	

 5) ควำมกะทัดรัด (Concise)	 ข้อเสนอโครงการที่ดีไม่จ�าเป็นต้องมีความยาว							

ผมาก	 คณะท�างานควรเลือกใช้ภาษาและรูปประโยคที่ง่ายๆ	 สั้น	 กะทัดรัด	 สื่อความให	้																

ผู้อ่านเข้าใจได้อย่างรวดเร็วและประหยัดเวลา		

 6) ควำมสม�่ำเสมอ (Consistency)	ข้อเสนอโครงการที่ดีต้องมีความสม�่าเสมอ

ในการใช้ค�าหรือข้อความแบบเดียวกันตลอดทั้งฉบับ	 เช่น	 ถ้าใช้ค�าว่า	 “คณะท�างาน”																					

ก็ใช้ค�านี้ตลอดทั้งเล่ม		

  7)  ควำมสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน (Correspondence)	ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน	

(Correspondence)	 การน�าเสนอสาระของข้อเสนอโครงการต้องมีการจัดระเบียบ																				

เป็นอย่างดีทุกย่อหน้า	 และทุกหัวข้อต้องมีความสัมพันธ์เช่ือมโยงกันโดยตลอด	 เป็นเหตุ

เป็นผลสอดคล้องกัน	 เมื่อผู้อ่านอ่านข้อเสนอโครงการจะต้องได้รับทราบความคิดของ																

คณะท�างานอย่างต่อเนื่องไม่สะดุดหรือขาดตอน



แนวทางการเขียน
ข้อเสนอโครงการ

15

สรุป
	 การเขียนข้อเสนอโครงการที่ดีนั้น	 ควรมีการศึกษาข้อก�าหนดหรือ	 TOR																										

ของโครงการโดยละเอียด	 หากข้อก�าหนดในส่วนใดทางผู ้เขียนโครงการไม่เข้าใจ																							

ควรโทรประสานงานเพื่อสอบถามกับหน่วยงานเจ้าของโครงการในเบื้องต้น	 เพื่อให้เกิด

ความเข้าใจที่ตรงกัน	 ซึ่งโดยส่วนใหญ่แล้วจะขาดความชัดเจนในเรื่องของผลลัพธ์	 และ													

วิธีการด�าเนินงาน	 และสิ่งส�าคัญของการเขียนโครงการต้องมีการเขียนที่มีเทคนิคใน																			

การด�าเนินงานที่ชัดเจน	 สามารถวัดได้	 และด�าเนินงานได้จริง	 ใช้ค�าท่ีเข้าใจง่าย	 ไม่ใช้																

ค�าฟุ่มเฟือยจนผู้อ่านเกิดความสับสนว่าผู้เขียนต้องการจะสื่อสารหรือก�าลังจะท�าอะไร	

นอกจากนี้สิ่งที่ส�าคัญอีกสิ่งหนึ่งคือความคงเส้นคงวาในการใช้ค�า	 เพื่อท�าให้ผู ้อ่าน																													

มคีวามรูสึ้กว่าผูเ้ขียนมคีวามตัง้ใจในการเขยีนและท�าให้ข้อเสนอโครงการมคีวามสมบรูณ์



แนวทางการเขียน
ข้อเสนอโครงการ

16

บรรณานุกรม
ชัย	จาตุรพิทักษ์กุล.	(2553).	วิธีการเขียนข้อเสนอโครงการวิจัยที่ดี.	เอกสารประกอบการ

ประชมุวชิาการครัง้ท่ี	2	ภายใต้โครงการเมธวีจิยัอาวุโส	สกว.	ประจ�าปี	พ.ศ.	2553	

สถาบันวิจัยมหาวิทยาลัยกรุงเทพ.	 (2558).	ข้อแนะน�าในการเขียนโครงการวิจัย.	สืบค้น

เมือ่	19	พฤษภาคม	2560	จากhttp://research.bu.ac.th/know	ledge005.html

สุมัธยา	กิจงาม.	(มปป.).	เทคนิคการเขียนโครงการ.	ฝ่ายบริหารยุทธศาสตร์	กองนโยบาย

และแผน	มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

หทัยรัตน์	 ลิ่มอรุณวงศ์.	 (มปป).	 หลักการและเทคนิคการเขียนโครงการ.	 กองแผนงาน	

มหาวิทยาลัยทักษัณ.

สิน	พันธ์พินิจ.(2554).	เทคนิคการวิจัยทางสังคมศาสตร์.	กรุงเทพฯ:	วิทยพัฒน์.

เยาวดี	 	 รางชัยกุล	 วิบูลย์ศรี.	 (2542).	 การประเมินผลโครงการแนวคิดและแนวปฏิบัติ.

กรุงเทพฯ	:	จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย.

สริุยา	วรีวงศ์.	(2543).	คู่มอืการประเมนิผลโครงการ.	กรุงเทพฯ	:	จฬุาลงกรณ์มหาวทิยาลยั.			

วรรณา		ทองเจริญศิริกุล.	(2558).	เทคนิคการจัดท�าโครงการอัจฉริยะ	(Smart	Project).	

ส�านักนโยบายอุตสาหกรรมมหภาค



NOTE



NOTE






