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วิธีการเขียนโครงการเพื่อขอรับการอนุมติั

1. ช่ือโครงการหรือกจิกรรม
ช่ือโครงการเป็นส่ิงส าคญัในการเขียนโครงการ  ช่ือ

โครงการจะเป็นตวับ่งบอกใหเ้ราไดท้ราบวา่จะท าโครงการ
ประเภทไหน  สามารถจูงใจผูเ้ขา้ร่วมโครงการไดอ้ยา่งมาก  
หรือบางคร้ังกใ็ชช่ื้อสถานท่ีเป็นช่ือโครงการ  ซ่ึงจะท าใหเ้กิด
ความสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องโครงการดว้ย ดงันั้น
นกัศึกษาควรตั้งช่ือโครงการใหเ้หมาะสมกบักิจกรรมนั้น ๆ



2.  หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ

องคก์รท่ีรับผดิชอบโครงการ  คือ  หน่วยงานตน้สงักดั  
เช่น  คณะ  กองพฒันานกัศึกษา  ซ่ึงเป็นผูก้  ากบัดูแล
รับผดิชอบโครงการ  หากเวลามีปัญหา  หรือมีการ
ติดต่อจากบุคคล/องคก์รภายนอกสามารถติดต่อและ
ตรวจสอบได ้



3.สาขาวชิา / งาน / ฝ่ายท่ีด าเนินการ

องคก์รหรือหน่วยงานท่ีด าเนินโครงการ  คือ  องคก์าร
นกัศึกษา  สภานกัศึกษา  สโมสรนกัศึกษา  ชุมนุม ชมรม  
หรือกลุ่มกิจกรรมใด ๆ  เป็นผูด้  าเนินโครงการ ควรระบุ
ช่ือผูป้ระสานงานโครงการพร้อมหมายเลขโทรศพัท์
ติดต่อไวด้ว้ย



4.งบประมาณ
แหล่งงบประมาณ     
งบประมาณสนบัสนุนจาก  ...................  จ านวน  .......... บาท
งบประมาณสนบัสนุนจาก  ...................  จ านวน  .......... บาท

รวม................บาท

งบรายจ่าย จ านวนเงิน รายละเอียดค่าใชจ่้าย
งบด าเนินงาน จ านวนเงินรวมทั้งหมด -ค่าวสัดุ (อะไรบา้ง)...............

บาท
-ค่าท่ีพกั..................บาท
-ค่าอาหาร...............บาท



5.ระยะเวลาในการด าเนินงาน  และระบุสถานท่ีด าเนินกิจกรรมใหช้ดัเจน

ก าหนดช่วงเวลาตั้งเร่ิมตน้โครงการ
จนส้ินสุดโครงการใหมี้ช่วง
ระยะเวลาท่ีเหมาะสม และเป็นไป
ตามปฏิทินกิจกรรมประจ าปี
การศึกษานั้นๆ



6.ลกัษณะของโครงการ
6.1 สอดคลอ้งกบัยทุธศาสตรข์องมหาวิทยาลยั

ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา
6.2 สอดคลอ้งกบั
6.3 สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาติ 

ด้าน การพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์

แม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ

ประเด็นที่ 11  การพัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต

ประเด็นที่ 12 การพัฒนาการเรียนรู้

6.4 สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศตามแผนพัฒนาฯ ฉบับที่ ๑๒

ด้าน การเสริมสร้างและพัฒนาทุนมนุษย์

6.5 สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณของส านักงบประมาณ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๔ ด้านการสร้างโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม



7.หลักการและเหตุผล 

ตอ้งเขียนปัญหา/อุปสรรค ในการท าโครงการท่ีผา่นมา หรือการ
จดัโครงการท่ีมีลกัษณะคลา้ยกนัไวใ้นยอ่หนา้แรก
หลกัการและเหตุผล  คือการวิเคราะห์ขอ้เทจ็จริงของสภาพ
ปัญหา  หรือความจ าเป็นในการริเร่ิมจดัท าโครงการดงักล่าว
ข้ึนมา  และสามารถอธิบายรายละเอียดหรือขอ้เทจ็จริง  เช่ือมโยง
ใหเ้ห็นความส าคญัของประโยชน์ต่าง ๆ ท่ีจะไดรั้บจากโครงการ
น้ี  โดยตอ้งใหเ้หตุผลอยา่งชดัเจนวา่ท าไมตอ้งท าโครงการน้ี    
และโครงการน้ีท าแลว้ไดอ้ะไร  และหากไม่ท าจะเกิดผลเสีย
อยา่งไร



8.วตัถุประสงค์
แสดงใหเ้ห็นจุดหมายปลายทาง (ผลงาน) 

ท่ีจะใหเ้กิด จากการปฏิบติังาน 
1.เป็นไปได้
2.วดัได้
3.ระบุส่ิงท่ีตอ้งการ
4.เป็นเหตุเป็นผล
5.เวลา



9.ลกัษณะของกิจกรรม 

เป็นการแสดงถึงความตอ้งการท่ีคาดหวงัจะใหเ้กิดข้ึนจาก
การปฏิบติังาน โดยระบุในเชิงปริมาณและคุณภาพ
*ด าเนินการอะไร ปริมาณเท่าใด ภายในเวลาท่ีก าหนด

ตัวอย่าง
-รับทราบนโยบายการบริหารของมหาวิทยาลัย ในการด าเนินงานกิจกรรม

ผู้น านักศึกษา
-ร่วมกันระดมสมอง การวิเคราะห์ยุทธศาสตร์ การก าหนดพันธกิจ 

แผนงาน และการเขียนโครงการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และนโยบายของ
มหาวิทยาลัย

- ฝึกการคิดและการเขียนแผนโครงการกิจกรรมที่สร้างสรรค์ และ
เหมาะสมกับสถาณการณ์ในยุคปัจจุบัน

- สานสัมพันธ์ระหว่างองค์กรผู้น านักศึกษาส่วนต่างๆ และมหาวิทยาลัย 



10.กลุ่มเป้าหมายและจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ

ระบุผูเ้ขา้ร่วมโครงการ หน่วยงาน  จ านวน ผูท่ี้
มีส่วนเก่ียวขอ้งในโครงการทั้งหมด เช่น 
ผูบ้ริหาร อาจารย ์บุคลากร นกัศึกษา ระบุ
ต าแหน่ง และจ านวนใหช้ดัเจน



11.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

กิจกรรม ขั้นวางแผน (Plan) ขั้นด าเนินการ (Do) ขั้นประเมินผล
(Cheak)

ขั้นปรับปรุง
(Action)

- ระบุช่ือกิจกรรม/
โครงการ

- วางแผนอยา่งไร? 

- ระบุวนัเวลา
ด าเนินการ

- ด าเนินการอยา่งไร?
- ระบุวนัเวลา
ด าเนินการ

- สรุปรายงานผล ?
- ระบุวนัเวลา
ด าเนินการ

- สรุปผลขอ้มูลและ
ปรับปรุงโครงการ
อยา่งไร ?
- ระบุวนัเวลา
ด าเนินการ

ลกัษณะการปฏิบติังาน  คือวิธีการท่ีจะช่วยใหง้านบรรลุประสงค ์ อาจเป็นการก าหนดแผนกิจกรรมท่ี
ตอ้งท าใหช้ดัเจนเรียงตามล าดบัก่อนหลงั  โดยเร่ิมตั้งแต่เสนอโครงการไปจนถึงขั้นตอนสุดทา้ยของ
โครงการเพ่ือใหผู้ป้ฏิบติัสามารถด าเนินงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  และต่อเน่ือง ดงัน้ี

เดือน

เรือ่ง

.

๑. ประชุมคณะกรรมการวางแผนด าเนินงาน
๒. เสนอโครงการเพื่อขออนุมติั
๓. ด าเนินการตามโครงการ
๔.สรุปและประเมินผลโครงการ



12.รายละเอียดงบประมาณ

งบรายจ่าย จ านวนเงิน รายละเอียดค่าใชจ่้าย
งบด าเนินงาน จ านวนเงินรวมทั้งหมด -ค่าวสัดุ 

(อะไรบา้ง)...............บาท
-ค่าท่ีพกั..................บาท
-ค่าอาหาร...............บาท



13.ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ *เป็นผลท่ีไดจ้ากโครงการบรรลุวตัถุประสงค*์
ผลที่คาดว่าจะได้รับ  เป็นการคาดหวังถึงผลของการด าเนินงาน
ตามโครงการ  เม่ือเราได้ด าเนินงานไปจนเสร็จสิ้นโครงการแล้ว  ดู
ว่าใครได้ประโยชน์มากน้อยตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้
หรือไม่



14. การประเมินโครงการ

ประเมินผลโครงการ  เม่ือโครงการเสร็จส้ินตอ้งมีการ
ประเมินผลเพ่ือหาขอ้สรุปวา่การด าเนินการนั้นบรรลุ
วตัถุประสงคท่ี์ไดก้  าหนดไวเ้พียงใดมีปัญหาหรืออุปสรรค
หรือไม่  เพ่ือน าขอ้มูลเหล่านั้นมาปรับปรุงในการจดัโครงการ
ในคร้ังต่อไป



*การเสนอโครงการ* 

1.ควรมีการประชุมร่วมกนัพิจารณาในหน่วยงานก่อน เม่ือไดม้ติเป็นเอกฉนัทจึ์งด าเนินการร่างโครงการ (ฉบบัร่าง) 
ส่งใหต้น้สงักดัพิจารณาก่อน

2.เม่ือปรับแกโ้ครงการแลว้ (ตามค าแนะน าจากตน้สงักดั) ตอ้งท าบนัทึกขอ้ความขออนุมติัโครงการ เรียนผูบ้ริหาร
ตามตน้สงักดันั้นๆ แลว้ยืน่เสนอตามล าดบัชั้น เช่น หน่วยงานองคก์ารนกัศึกษาจดัท าโครงการ เสนอ อาจารยท่ี์ปรึกษา
ลงนาม เสนอมาใหห้วัหนา้กิจกรรม/นกัวชิาการศึกษา ตรวจสอบ เสนอใหฝ่้ายการเงินตรวจสอบ (ค่าใชจ่้ายใหถู้กตอ้ง
ตามระเบียบงานคลงั) และเสนอ ผอ.กองพฒันานกัศึกษา ลงนาม จากนั้นเสนอ อธิการบดี/รองอธิการบดี เพื่ออนุมติั
โครงการ

3.ควรเสนอโครงการก่อนวนัด าเนินงานอยา่งนอ้ย  10 วนั

4.การก าหนดวนัจดัโครงการ ควรค านึงถึงปฏิทินการศึกษาในปีการศึกษานั้นๆ
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