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การเขียนโครงการและการก าหนดงบประมาณ 

 

▪ การเขียนโครงการ 

▪ งบประมาณโครงการ 

▪ การจัดการโครงการเพื่อสร้างความคุ้มค่า 

การเขียนโครงการและการก าหนดงบประมาณเป็นขั้นตอนส าคัญในการวางแผนและ

ด าเนินงานโครงการให้ประสบความส าเร็จ การเขียนโครงการที่ดีจะช่วยให้เห็นภาพรวมของ

โครงการเป้าหมาย กิจกรรม และผลลัพธ์ที่คาดหวัง ในขณะที่การก าหนดงบประมาณที่

เหมาะสมจะช่วยใหก้ารใชท้รัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่า 

การเขียนโครงการ 

การเขียนโครงการ (Project Proposal Writing) เป็นกระบวนการในการจัดท าเอกสารที่

อธิบายรายละเอียดของโครงการอย่างชัดเจน เพื่อสื่อสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าใจวัตถุประสงค์ 

ขอบเขต วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา งบประมาณ และผลลัพธ์ที่ คาดหวังของโครงการ 

โดยทั่วไป โครงการที่ดีควรมอีงค์ประกอบหลักดังนี้ 

1) องค์ประกอบหลักของการเขียนโครงการ 

▪ ชื่อโครงการ (Project Title) ควรมีความชัดเจน กระชับ และสื่อถึงสาระส าคัญ

ของโครงการ 

▪ บทสรุปส าหรับผู้บริหาร (Executive Summary) สรุปประเด็นส าคัญของ

โครงการอย่างกระชับ (ประมาณ 1-2 หน้า) เพื่อให้ผู้บริหารหรือผู้พิจารณา

สามารถเข้าใจภาพรวมของโครงการได้อย่างรวดเร็ว 

▪ ความเป็นมาและเหตุผลความจ าเป็น (Background and Rationale) อธิบาย

ถึงบริบท ปัญหา หรือความต้องการที่น าไปสู่การริเริ่มโครงการ รวมถึงเหตุผล

ความจ าเป็นในการด าเนินโครงการนี้ 

▪ วัตถุประสงค์ของโครงการ (Project Objectives) ระบุเป้าหมายที่ต้องการให้

โครงการบรรลุอย่างชัดเจน วัดผลได้ ท าได้จริง สอดคล้องกับความเป็นไปได้ และ

มีกรอบเวลาที่ชัดเจน (SMART Goals) 
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▪ เป้าหมายของโครงการ (Project Goals) ระบุผลลัพธ์ในภาพรวมที่โครงการ

ต้องการให้เกิดขึน้ในระยะยาว ซึ่งอาจกว้างกว่าวัตถุประสงค์ 

▪ ผลลัพธ์ที่คาดหวัง (Expected Outcomes) ระบุผลลัพธ์ที่ เป็นรูปธรรมและ

สามารถวัดได้ที่จะเกิดขึ้นเมื่อโครงการส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

▪ กลุ่มเป้าหมาย (Target Group) ระบุกลุ่มบุคคลหรือหน่วยงานที่จะได้รับ

ประโยชน์โดยตรงหรอืโดยอ้อมจากโครงการ 

▪ กิจกรรมและวิธีการด าเนินงาน (Activities and Methodology) อธิบาย

รายละเอียดของกิจกรรมที่จะด าเนินการเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ 

รวมถึงวิธีการด าเนนิงาน ขั้นตอนการท างาน และเครื่องมือที่จะใช้ 

▪ ระยะเวลาด าเนินโครงการ (Project Duration/Timeline) ก าหนดระยะเวลา

เริ่มต้นและสิ้นสุดของโครงการ รวมถึงก าหนดตารางเวลา (Gantt Chart หรือ 

Timeline) ส าหรับแต่ละกิจกรรมหลัก 

▪ งบประมาณโครงการ (Project Budget) แสดงรายละเอียดของค่าใช้จ่ายทั้งหมด

ที่คาดว่าจะเกิดขึน้ในการด าเนินโครงการ (จะกล่าวถึงในหัวข้อถัดไป) 

▪ การบริหารจัดการโครงการ (Project Management) อธิบายโครงสร้าง 

การบริหารจัดการโครงการ บทบาทหน้าที่ของบุคลากรหลัก และกระบวนการ

ติดตามและประเมินผลโครงการ 

▪ การติดตามและประเมินผลโครงการ (Project Monitoring and Evaluation) 

อธิบายวิธีการและเกณฑ์ที่ใช้ในการติดตามความก้าวหน้าของโครงการ และ

ประเมินผลลัพธ์และผลกระทบของโครงการ 

▪ ความยั่งยืนของโครงการ (Project Sustainability) อธิบายแผนหรือแนวทาง

เพื่อให้โครงการสามารถด าเนินตอ่ไปได้หลังจากสิน้สุดระยะเวลาการสนับสนุน 

▪ ภาคผนวก (Appendices) แนบเอกสารสนับสนุนเพิ่มเติม เช่น ประวัติผู้เสนอ

โครงการ หนังสือรับรอง แผนภาพ หรอืภาพประกอบโครงการ เป็นต้น 

2) หลักการส าคัญในการเขียนโครงการ 

▪ ความชัดเจนและกระชับ ใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย ตรงประเด็น และหลีกเลี่ยงค าศัพท์

เฉพาะทางที่ไม่จ าเป็น 

▪ ความสมบูรณ์และครอบคลุม ให้ข้อมูลที่จ าเป็นครบถ้วน เพื่อให้ผู้พิจารณา

สามารถเข้าใจรายละเอียดของโครงการได้อย่างชัดเจน 
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▪ ความสมเหตุสมผลและความเป็นไปได้ โครงการควรมีความสอดคล้องกับ

ปัญหาและความต้องการ มีวัตถุประสงค์และกิจกรรมที่สามารถท าได้จริง ภายใต้

ทรัพยากรและระยะเวลาที่ก าหนด 

▪ ความสอดคล้อง องค์ประกอบต่าง ๆ ของโครงการควรมีความเชื่อมโยงและ

สอดคล้องกัน เช่น วัตถุประสงค์ต้องสอดคล้องกับปัญหาและวิธีการด าเนินงาน

ต้องสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ได้ 

▪ ความน่าสนใจและโน้มน้าว น าเสนอโครงการในลักษณะที่น่าสนใจและสามารถ

โน้มนา้วใหผู้พ้ิจารณาเห็นความส าคัญและประโยชน์ของโครงการ 

งบประมาณโครงการ 

งบประมาณโครงการ (Project Budget) คือ แผนการทางการเงินที่แสดงรายละเอียด

ของค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในการด าเนินโครงการ โดยมีการจ าแนกประเภทของ

ค่าใช้จ่ายและประมาณการจ านวนเงินที่ต้องใช้ส าหรับแต่ละรายการ การก าหนดงบประมาณที่

ถูกต้องและสมเหตุสมผลเป็นสิ่งส าคัญเพื่อให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ป้องกันปัญหาทางการเงนิที่อาจเกิดขึ้น 

1) องค์ประกอบหลักของงบประมาณโครงการ 

▪ หมวดรายจ่าย (Budget Categories) จ าแนกค่าใช้จ่ายออกเป็นหมวดหมู่ต่าง ๆ 

เพื่อให้งา่ยต่อการจัดการและควบคุม เชน่  

• ค่าบุคลากร (Personnel Costs) เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเดินทางของ

ทีมงาน 

• ค่าด าเนินงาน (Operating Costs) ค่าเช่าสถานที่ ค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ

ส านักงาน ค่าเอกสาร ค่าพิมพ์ 

• ค่าจัดกิจกรรม/ฝึกอบรม (Activity/Training Costs) ค่าวิทยากร ค่าสถานที่  

ค่าอาหาร ค่าเอกสารประกอบการอบรม 

• ค่าครุภัณฑ/์อุปกรณ์ (Equipment Costs) ค่าจัดซื้อหรอืเชา่เครื่องมือ อุปกรณ์ 

• ค่าประชาสัมพันธ์/สื่อสาร (Publicity/Communication Costs) ค่าออกแบบสื่อ  

ค่าผลติสื่อ ค่าจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ 

• ค่าติดตามและประเมินผล (Monitoring and Evaluation Costs) ค่าเก็บข้อมูล  

ค่าวิเคราะหผ์ล 

• ค่ าบริหารจัดการโครงการ  (Project Management Costs) ค่ า ใ ช้จ่ าย ใน 

การบริหารจัดการโดยรวม 
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• ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (Other Costs) ค่าใช้จ่ายที่ไม่เข้าหมวดหมู่หลัก 

• เงินส ารอง (Contingency Fund) จ านวนเงินที่ตั้งไว้เผื่อกรณีเกิดเหตุการณ์ไม่

คาดฝัน (โดยทั่วไปประมาณ 5-10% ของงบประมาณรวม) 

▪ รายการค่าใช้จ่าย (Budget Items) ระบุรายละเอียดของค่าใช้จ่ายในแต่ละ

หมวดหมู่ เชน่ เงินเดอืนผู้จัดการโครงการ จ านวน 30,000 บาท/เดือน เป็นเวลา 6 

เดือน 

▪ ปริมาณ/จ านวน (Quantity) ระบุจ านวนหน่วยของแต่ละรายการค่าใช้จ่าย เช่น 

จ านวนผูเ้ข้าร่วมอบรม จ านวนวันท างาน จ านวนชุดอุปกรณ์ 

▪ ราคาต่อหน่วย (Unit Cost) ระบุราคาตอ่หนว่ยของแต่ละรายการค่าใช้จ่าย 

▪ จ านวนเงินรวม (Total Amount) ค านวณจ านวนเงินรวมของแต่ละรายการ

ค่าใช้จ่าย (ปริมาณ x ราคาต่อหน่วย) และรวมยอดค่าใช้จ่ายทั้งหมดในแต่ละ

หมวดหมู่ รวมถึงงบประมาณรวมทั้งโครงการ 

2) หลักการส าคัญในการก าหนดงบประมาณโครงการ 

▪ ความสอดคล้องกับกิจกรรม งบประมาณต้องสอดคล้องกับกิจกรรมและวิธีการ

ด าเนนิงานที่ระบุไว้ในโครงการ 

▪ ความสมเหตุสมผลและความเป็นไปได้  ประมาณการค่าใ ช้จ่ายอย่ าง

สมเหตุสมผล โดยอ้างอิงจากราคาตลาด หรือประสบการณ์จากโครงการที่

คล้ายคลึงกัน 

▪ ความละเอียดและครอบคลุม ระบุรายละเอียดของค่าใช้จา่ยให้มากที่สุดเท่าที่จะ

เป็นไปได้ เพื่อป้องกันการตกหล่นของค่าใช้จ่ายที่จ าเป็น 

▪ ความยืดหยุ่น พิจารณาตั้งงบประมาณเผื่อส าหรับค่าใช้จ่ายที่ไม่คาดคิด (เงิน

ส ารอง) 

▪ การจัดล าดับความส าคัญ หากงบประมาณมีจ ากัด ควรจัดล าดับความส าคัญ

ของกิจกรรมและค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นเพื่อให้โครงการสามารถบรรลุวัตถุประสงค์

หลักได้ 

▪ การขออนุมัติและควบคุมการใช้จ่าย มีกระบวนการที่ชัดเจนในการขออนุมัติ

การใชจ้า่ย และควบคุมการใชจ้า่ยใหเ้ป็นไปตามแผนงบประมาณที่ก าหนด 

การจัดการโครงการเพื่อสร้างความคุ้มค่า 

การจัดการโครงการเพื่อสรา้งความคุ้มค่า (Value for Money in Project Management) 

หมายถึง การบริหารจัดการทรัพยากรของโครงการ (ทั้งเงิน เวลา และบุคลากร) อย่างมี
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ประสิทธิภาพ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการด้วยต้นทุนที่ต่ าที่สุด หรือได้รับผลลัพธ์ที่

คุ้มค่าที่สุดเมื่อเทียบกับทรัพยากรที่ลงทุนไป การสรา้งความคุ้มค่าเป็นสิ่งส าคัญเพื่อให้โครงการ

มีความยั่งยืนและได้รับการสนับสนุนอย่างตอ่เนื่อง 

1) แนวทางการจัดการโครงการเพื่อสร้างความคุ้มค่า: 

▪ การวางแผนที่รอบคอบ  การวางแผนโครงการที่ดีตั้ งแต่เริ่มต้น รวมถึง 

การก าหนดวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน การวิเคราะห์ทางเลือกในการด าเนินงาน  

การประเมินความเสี่ยง และการก าหนดงบประมาณที่สมเหตุสมผล เป็นพื้นฐาน

ส าคัญของการสรา้งความคุ้มค่า 

▪ การบรหิารจัดการงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 

• การติดตามและควบคุมค่าใช้จ่าย ติดตามการใช้จ่ายจริงอย่างสม่ าเสมอ 

เปรียบเทียบกับงบประมาณที่วางไว้ และด าเนินการแก้ไขหากมีการเบี่ยงเบน 

• การจัดซือ้จัดจา้งอย่างโปร่งใสและแข่งขัน ด าเนนิการจัดซือ้จัดจา้งตามระเบียบ

และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด โดยเน้นความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน 

เพื่อให้ได้สินคา้และบริการที่มีคุณภาพในราคาที่เหมาะสม 

• การบริหารสัญญาที่มีประสิทธิภาพ บริหารจัดการสัญญากับผู้รับเหมาหรือผู้

ให้บริการอย่างใกล้ชิด เพื่อให้มั่นใจว่าเป็นไปตามข้อตกลงและได้รับผลงานที่มี

คุณภาพ 

• การประหยัดค่าใช้จ่ายที่ไม่จ าเป็น พิจารณาและลดค่าใช้จ่ายที่ไม่ส่งผลกระทบ

ต่อคุณภาพและผลลัพธ์ของโครงการ 

▪ การบรหิารจัดการเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

• การจัดท าตารางเวลาที่ชัดเจน ก าหนดตารางเวลาส าหรับแต่ละกิจกรรมอย่าง

สมเหตุสมผล และติดตามความคบืหนา้อย่างใกล้ชิด 

• การบริหารจัดการความล่าช้า เตรียมแผนรับมือกับความล่าช้าที่อาจเกิดขึ้น 

และด าเนนิการแก้ไขอย่างรวดเร็วเพื่อลดผลกระทบต่อโครงการโดยรวม 

• การเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน ปรับปรุงกระบวนการท างาน ลดขั้นตอนที่ 

ไม่จ าเป็น และใช้เทคโนโลยีเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของทีม 

▪ การบรหิารจัดการทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ 

• การมอบหมายงานที่ เหมาะสม  มอบหมายงานให้บุคลากรที่มีความรู้  

ความสามารถ และประสบการณท์ี่เหมาะสม 



6 

 

โครงการและทีมงานเสมอืน [การเขียนโครงการและก าหนดงบประมาณ]: ผศ. ดร.ปรมัตถป์ญัปรัชญ์ ต้องประสงค์   

• การพัฒนาศักยภาพของทีม สนับสนุนให้ทีมงานได้รับการฝึกอบรมและพัฒนา

ทักษะที่จ าเป็น 

• การสร้างแรงจูงใจและรักษาบุคลากร สร้างสภาพแวดล้อมการท างานที่ดี และ

ให้ผลตอบแทนที่เหมาะสมเพื่อรักษาบุคลากรที่มคีุณภาพ 

• การบริหารจัดการความเสี่ยง ระบุ ประเมิน และวางแผนรับมือกับความเสี่ยงที่

อาจส่งผลกระทบต่อตน้ทุน เวลา และผลลัพธ์ของโครงการ 

• การตดิตามและประเมินผล ติดตามความก้าวหน้าของโครงการอย่างสม่ าเสมอ 

ประเมินผลลัพธ์และผลกระทบของโครงการ เพื่อระบุจุดที่ต้องปรับปรุงและ

เรียนรู้เพื่อพัฒนาการจัดการโครงการในอนาคต 

• การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ สื่อสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณและผล

การด าเนินงานของโครงการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบอย่างสม่ าเสมอ

และโปร่งใส 

• การใช้เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม น าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารจัดการ

โครงการ เช่น โปรแกรมบริหารจัดการโครงการ โปรแกรมบัญชี เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพและความถูกต้องในการท างาน 

 

การให้ความส าคัญกับการจัดการโครงการเพื่อสร้างความคุ้มค่า จะช่วยให้องค์กร

สามารถใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดให้เกิดประโยชน์สูงสุด บรรลุเป้าหมายของโครงการได้

อย่างมปีระสิทธิภาพ และสร้างความเชื่อมั่นให้กับผูส้นับสนุนและผู้มีส่วนได้ส่วน 

 

สรุป 

การเขียนโครงการและการก าหนดงบประมาณ เน้นการเขียนโครงการที่มี

องค์ประกอบหลัก เชน่ ชื่อโครงการ บทสรุปส าหรับผู้บริหาร วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลลัพธ์ที่

คาดหวัง กลุ่มเป้าหมาย กิจกรรม ระยะเวลา งบประมาณ การบริหารจัดการ การติดตามและ

ประเมินผล และความยั่งยืนของโครงการ รวมถึงการก าหนดงบประมาณที่ครอบคลุมหมวด

รายจ่ายต่างๆ และการจัดการโครงการเพื่อสร้างความคุ้มค่า โดยการวางแผนที่รอบคอบ การ

บริหารจัดการงบประมาณ เวลา และทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ของโครงการด้วยต้นทุนที่ต่ าที่สุดและได้รับผลลัพธ์ที่คุ้มค่าที่สุด 
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ค าถามทบทวน 

1. จงอธิบายองค์ประกอบหลักของการเขียนโครงการ 

2. จงสรุปหลักการส าคัญในการก าหนดงบประมาณโครงการ 

3. จงเปรียบเทียบหลักการบริหารจัดการงบประมาณและการบริหารจัดการเวลาในโครงการ 

4. จงวิเคราะหค์วามส าคัญของการจัดการโครงการเพื่อสร้างความคุ้มค่า 

5. จงอภปิรายแนวทางการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลในโครงการ 
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