
แบบฟอร์มการเขียนโครงการเพ่ือเสนอขออนุมัติสสจ. 

 

๑. ช่ือโครงการ 

​ ​ ช่ือโครงการท่ีดี ต้องมีความชัดเจน เหมาะสม เฉพาะเจาะจง เป็นท่ีเข้าใจง่ายแก่ผู้ท่ีมีส่วน

เก่ียวข้องหรือผู้นำโครงการไปใช้ และต้องแสดงลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ แสดงลักษณะเฉพาะของโครงการ 

บอกได้ว่าโครงการเก่ียวข้องกับเร่ืองใดอย่างตรงไปตรงมาท่ีสุด 

 

๒. หลักการและเหตุผล 

​ ​ หลักการและเหตุผล คือ ส่วนท่ีแสดงถึงปัญหาและความจำเป็นท่ีต้องมีโครงการ ควรเขียนระบุ

ปัญหา เหตุผล โดยมีข้อสนับสนุนอย่างชัดเจน มีการหยิบยกทฤษฎีต่าง ๆ เข้ามาสนับสนุนโครงการน้ัน 

อย่างสมเหตุผล มีความเป็นเหตุ-ผล หรืออาจย้ำให้เห็นชัดเจนว่า โครงการสอดคล้องกับแผนและนโยบาย

ของหน่วยงานหรือแก้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนได้จริง หรือมีความจำเป็นต้องมีการดำเนินโครงการน้ีเพ่ือแก้ปัญหา 

เพ่ือการพัฒนา หรือเพ่ือเหตุผลอ่ืนใด ( 2 ย่อหน้าเป็นอย่างน้อย) 

 

๓. วัตถุประสงค์ของโครงการ 

​ ​ ควรเขียนให้อยู่ในรูปการลดหรือขจัดปัญหาหรือพัฒนาส่ิงท่ีต้องการเพ่ิมข้ึน  ไม่จำเป็นต้อง

เขียนวัตถุประสงค์หลายข้อ  เพราะจำนวนข้อของวัตถุประสงค์ไม่ได้แสดงถึงความมีคุณภาพของโครงการแต่

อย่างใด   บางคร้ังเขียนเกินจริงซ่ึงเม่ือประเมินโครงการก็ไม่มีทางสำเร็จได้  ฉะน้ันต้องระบุให้ชัดเจน รัดกุม 

และสามารถปฏิบัติได้จริง  การเขียนวัตถุประสงค์ต้องครอบคลุมเหตุผลท่ีจะทำโครงการ  โดยจัดลำดับแยก

เป็นข้อ ๆ  เพ่ือความเข้าใจง่าย และชัดเจน 

 

4. เป้าหมาย/กลุ่มเป้าหมาย (ระบุด้วยว่าคือใคร จำนวนเท่าไร) ​ เป้าหมายของโครงการเป็นการบอก

ถึงความต้องการหรือทิศทางในการปฏิบัติงานท่ีระบุในเชิง ปริมาณ เชิงคุณภาพ  เวลาและพ้ืนท่ีในการ

ปฏิบัติงาน  ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และ กิจกรรมของโครงการ 

 

๕.กลวิธี/การดำเนินงาน 

​ บอกรายละเอียดวิธีดำเนินการโครงการ 

 

๖. ระยะเวลาดำเนินงาน 

​ เป็นการระบุระยะเวลาต้ังแต่เร่ิมต้นโครงการจนกระท่ังส้ินสุดโครงการโดยระบุเวลาท่ีใช้เร่ิมต้นต้ังแต่  

วัน เดือน ปี  และส้ินสุด หรือแล้วเสร็จใน วัน เดือน ปีอะไร ท่ีชัดเจน 

 

 ๗. สถานท่ีดำเนินงาน 



​ คือสถานท่ี บริเวณ พ้ืนท่ี อาคาร ท่ีใช้จัดกิจกรรมตามโครงการ กรณีเป็นการจัดประชุมในสถานท่ี

ของเอกชน เช่น โรงแรม รีสอร์ท ศูนย์ประชุม ฯ  ให้ระบุเหตุผลความจำเป็นในการใช้สถานท่ีดังกล่าวไว้ด้วย 

 

 

 

๘. วิทยากร  

(กรณีมีการเชิญวิทยากร )​ระบุช่ือวิทยากร ตำแหน่ง และสถานท่ีปฏิบัติงานอยู่ของวิทยากร พร้อม

ท้ังจัดทำกำหนดการแนบท้ายโครงการส่งด้วย   

 

9. งบประมาณหรือทรัพยากรท่ีต้องใช้ (เป็นไปตามระเบียบเงินบำรุง/เงินท่ีใช้จัดโครงการ) 

​ ​ การทำงบประมาณ เป็นการประมาณค่าใช้จ่ายของโครงการ ท่ีผู้เขียนจะต้องระบุเป็นยอดเงิน

และทรัพยากรอ่ืน ๆ ท่ีนำมาใช้ในโครงการ ซ่ึงจะต้องจัดสรรให้เหมาะกับโครงการ เป็นท่ียอมรับได้ โดยอาจ

จำแนกเป็นหมวด ๆ เช่น หมวดค่าบริหารโครงการ หมวดค่าดำเนินโครงการ และหมวดค่าติดตามและ

ประเมินผลซ่ึงแต่ละหมวดควรมีมาตรฐานในการคิดเป็นต่อหน่วย หรือต่อหัว ครอบคลุมตลอดท้ังเน้ือหาของ

โครงการเพ่ือเป็นเคร่ืองมืออธิบายแก่ผู้สนับสนุนโครงการ ผู้ดำเนินโครงการร่วมและผู้เก่ียวข้องกับโครงการ

ได้ 

​ ค่าใช้จ่ายการดำเนินงานตามโครงการต้องใช้งบประมาณหรือค่าใช้จ่ายท่ีระบุถึงจำนวนเงิน  จำนวน

วัสดุ  ครุภัณฑ์  หรือจำนวนบุคคล และปัจจัยอ่ืน ๆ ท่ีจำเป็นต่อการดำเนินการ  สำหรับงบประมาณ ควร

ระบุให้ชัดเจนว่ามีค่าใช้จ่ายอะไรบ้างเป็นข้อๆพร้อมท้ังระบุแหล่งท่ีมาของงบประมาณท่ีสนับสนุน 

(ตัวอย่าง) 

เบิกจ่ายเงิน จากงบประมาณ รพ.พัทลุง (หรือ จากเงินบำรุงของ โรงพยาบาลพัทลุงกรณี

งบประมาณท่ีขอสนับสนุนจากแหล่งอ่ืน หากรับโอนเข้าเป็นเงินบำรุง ให้ระบุงบประมาณเป็น “เงินบำรุง(รับ

สนันสนุนจาก...............เช่น กองทุนสุขภาพตำบล  เป็นต้น”) กรณีรับสนับสนุนโดยไม่ได้รับโอน ให้ระบุตาม

แหล่งงบประมาณผู้สนับสนุน ) จำนวน...............................บาท(..........................บาทถ้วน) ดังรายละเอียด

ดังน้ี 

1. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม สำหรับผู้เข้ารับการอบรม วิทยากร และผู้จัดการอบรม  จำนวน …… 

คน x 2 ม้ือ x 25 บาท   เป็นเงิน xx,xxx.- บาท 

2. ค่าอาหารกลางวัน  สำหรับผู้เข้ารับการอบรม  วิทยากร และผู้จัดการอบรม  จำนวน …… คน x  

1 ม้ือ x 100 บาท   เป็นเงิน xx,xxx.- บาท 

3. ค่าสมนาคุณวิทยากร มีรายละเอียดดังน้ี 

3.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร ……..จำนวน x 2 คน x 6 ชม.x600 บาท วัน เป็นเงิน ​
xx,xxx.-บาท 



3.2 ค่าสมนาคุณวิทยากร..... .จำนวน x 2 คน x 6 ชม.x600 บาท วัน เป็นเงิน ​
xx,xxx.-บาท  

4. ค่าวัสดุในการดำเนินการโครงการ..... เป็นเงิน xx,xxx.- บาท 

5. ค่าจ้าง.......................... เป็นเงิน ​x,xxx.- บาท 

6. ค่าจ้างสำเนาเอกสาร............. จำนวน ....แผ่น(หรือเล่ม)ๆละ xx บาท เป็นเงิน  x,xxx.- บาท​
​ ​ ​  

รวมเป็นเงินท้ังหมด xxx,xxx.- บาท(.......................................บาทถ้วน)​ ​  

​ หมายเหตุ: ทุกกิจกรรม/ทุกรายการ สามารถถัวเฉล่ียจ่ายได้ตามความเหมาะสม 

 

10. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

​ ​ ระบุช่ือ-นามสกุล และหน่วยงานท่ีเสนอดำเนินการจัดทำโครงการ 

 

๑1. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ  

​ บอกประโยชน์ท่ีจะเกิดข้ึนเม่ือโครงการสำเร็จตามวัตถุประสงค์  โดยระบุว่า  ใครจะได้รับประโยชน์

อย่างไร  มากน้อยเพียงใด  มีผลเชิงบวกอย่างไรบ้าง กล่าวถึงผลประโยชน์ท่ีพึงจะได้รับจากความสำเร็จของ

โครงการ  เป็นการคาดคะเนผลท่ีจะได้รับเม่ือส้ินสุดการปฏิบัติโครงการ  ซ่ึงผลท่ีได้รับต้องเป็นไปในทางท่ีดี     

ท้ังเชิงปริมาณ และคุณภาพ 

 

๑2. การประเมินผลโครงการ 

​ เป็นการประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการ  ซ่ึงต้องระบุวิธีการประเมินผลให้ชัดเจนว่าจะ

ประเมินโดยวิธีใด  อาจเขียนเป็นข้อ ๆ หรือเขียนรวม ๆ กันก็ได้ เช่น จากการสังเกต จากการตอบ

แบบสอบถาม พร้อมกับใส่ตัวช้ีวัดความสำเร็จของโครงการด้วย 

 

ลงช่ือ……………………………………..ผู้เขียนโครงการ 

​ ​ ​ ​                 (…….……………………..………) 

 ​ ​ ​  ​           ตำแหน่ง……………………………….....​ 
 

​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ……………………………………..ผู้ตรวจโครงการ(หน.ผู้เขียนโครงการ) 

​ ​ ​ ​                 (…….……………………..………) 

 ​ ​ ​  ​           ตำแหน่ง…………………………...​  

​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ……………………………………..ผู้เสนอโครงการ 

​ ​ ​ ​                 (…….……………………..………) 



 ​ ​ ​  ​           ตำแหน่ง…………………………….....​  

​          ​​ ​ ​ ลงช่ือ……………………………….…….ผู้เห็นชอบโครงการ 

          ​​ ​ ​ ​        (…………………………………..) 

​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง……………………………….... 

 

 

 ​    อนุมัติให้จัดทำและดำเนินการโครงการ.............................................................................. โดยใช้

งบประมาณจาก ................................................................ เป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน xxx,xxx.-บาท

(.....................................................บาทถ้วน) 

 

 

                                                ลงช่ือ……………………………….…….ผู้อนุมัติโครงการ​  

 

 

 

(*นิยาม ผู้เขียน/ผู้ตรวจ/ผู้เสนอ/ผู้เห็นชอบและผู้อนุมัติโครงการจากแนวทางการจัดทำและข้ันตอนการเสนอ

โครงการฯ ) 

 


