คำอธิบายการเขียนโครงการ
1. ชื่อโครงการ
 
การตั้งชื่อโครงการต้องมีความชัดเจน เหมาะสม เฉพาะเจาะจง กะทัดรัด และสื่อความหมายได้อย่างชัดเจน เป็นที่เข้าใจได้โดยง่าย ชื่อโครงการจะบอกให้ทราบว่าจะทำสิ่งใดบ้าง โครงการที่จัดทำขึ้นนั้นเพื่ออะไร โดยทั่วไปจะต้องแสดงลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ลักษณะเฉพาะของโครงการ และจุดมุ่งหมายของโครงการ  เช่น
· โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ การเขียนแผนและโครงการ
· โครงการขยายพันธุ์พืชเชิงธุรกิจ
· โครงการสวนธรณีวิทยา เรื่องหินในถิ่นเรา
· โครงการศูนย์การเรียนรู้ ด้านเกษตรอินทรีย์ตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง
 
นอกจากนี้ การเขียนโครงการต้องระบุความสอดคล้องกับนโยบายชาติ และประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยมหิดล ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดความชัดเจนมากยิ่งขึ้น เป็นการแสดงให้เห็นว่าโครงการนั้นสามารถสนับสนุน และสอดคล้องกับนโยบายและประเด็นยุทธศาสตร์นั้นได้หรือไม่ มากน้อยเพียงใด
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ
การเขียนโครงการจะต้องระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบ ในการจัดทำโครงการนั้นๆ โดยตรง เพื่อสะดวกต่อการติดตามและประเมินผลโครงการ  เช่น  สโมสรนักศึกษาวิทยาเขตกาญจนบุรี มหาวิทยาลัยมหิดล  ชมรมดนตรี  ชมรมคนรักษ์สัตว์ เป็นต้น ถ้าเป็นโครงการความร่วมมือระหว่างหน่วยงานการเขียนหน่วยงานที่รับผิดชอบก็ต้องระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบทั้งหมด   
โครงการทุกโครงการ จะต้องมีผู้ทำโครงการรับผิดชอบดำเนินงานตามโครงการที่เขียนไว้ ไม่ว่าตนเองจะเป็นผู้เขียนโครงการนั้น หรือผู้อื่นเป็นผู้เขียนโครงการก็ตาม จะต้องระบุผู้รับผิดชอบโครงการนั้นๆ ให้ชัดเจน ว่าเป็นใคร  ลงลายมือชื่อกำกับ พร้อมระบุหมายเลขโทรศัพท์ ที่ติดต่อได้โดยตรง
3. วันที่จัดโครงการ
เป็นการระบุระยะเวลาเริ่มต้นโครงการ จนกระทั่งสิ้นสุดโครงการ ว่าใช้เวลาทั้งหมดเท่าใด โดยระบุ  วันเดือนปี ที่เริ่มทำ และสิ้นสุด ที่ชัดเจน ไม่ควรระบุระยะเวลาที่ลงนานเกินความจำเป็น เช่น ระบุ 6 เดือน     โดยไม่ระบุเวลาเริ่มและสิ้นสุด เป็นการกำหนดระยะเวลาที่ไม่สมบูรณ์ ควรระบุว่า ตั้งแต่ 1 มกราคม 2553  ถึง  30 มิถุนายน 2553
ถ้าหากเป็นโครงการระยะยาว และมีหลายระยะก็ต้องแสดงช่วงเวลาในแต่ละระยะของโครงการนั้นด้วย เพื่อเป็นรายละเอียด ประกอบการพิจารณาอนุมัติโครงการ
4. สถานที่จัดโครงการ
ระบุสถานที่ปฏิบัติงาน
5. ลักษณะโครงการ
( โครงการประจํา คือ งานที่ดําเนินการอยู่ตามภารกิจประจํา
( โครงการต่อเนื่องจากปีที่แล้ว คือ โครงการที่มีลักษณะต่อเนื่องจากปีที่ผ่านมา อาจเป็นโครงการที่ ไม่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จได้ในปีเดียว 
( โครงการใหม่ คือ โครงการที่จัดทําขึ้นใหม่ ในปีนั้น และสามารถดําเนินการได้เสร็จภายในปีเดียว

6. เป้าหมายจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ
ระบุให้ชัดเจนว่าเป็นอาจารย์ เจ้าหน้าที่หรือนักศึกษา หรือเป็นบุคคลภายนอกจากที่ใด  จำนวนเท่าไร
7. หลักการและเหตุผล
ระบุความสำคัญของโครงการตามหลักการ ทฤษฎี และเหตุผล ความจำเป็นที่ต้องดำเนินการตามโครงการนี้  โดยชี้ให้เห็นถึงปัญหาที่เกิดขึ้น และสาเหตุของปัญหา หรืออาจจะระบุสิ่งที่คาดหวังว่าจะเกิดขึ้นอันเนื่องมาจากความสำเร็จของโครงการ โดยเฉพาะสิ่งสำคัญ คือ การชี้ให้เห็นถึงผลสำเร็จในอันที่จะพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ในตัวของนักศึกษาที่ร่วมจัดกิจกรรม
หลักการและเหตุผลโครงการ โดยจะแบ่งเนื้อหาในการเขียนเป็น 3 ส่วน 

( ส่วนที่ 1 อ้างที่มา สาเหตุ ปัญหา (ที่ทำให้ต้องทำโครงการนี้)
คำหลักที่ควรใช้ในส่วนที่ 1 ........เนื่องด้วย จาก ตามที่ ปัจจุบัน
( ส่วนที่ 2 เสนอไปว่าจะทำอะไร ทำอย่างไร (เสนอแนวความคิดหรือกิจกรรมที่จะทำนั่นเอง) ทำแล้วจะเป็นอย่างไร แบบไหน
คำหลักที่ควรใช้ในส่วนที่ 2 .......ดังนั้น จึง โดย
· ส่วนที่ 3 บอกประโยชน์ที่จะได้รับจากสิ่งที่ทำ ซึ่งควรจะเป็นประโยชน์ต่อสถาบันการศึกษหน่วยงานหรือสังคม 
คำหลักที่ใช้ในส่วนที่ 3 ...........เพื่อให้เกิด เพื่อพัฒนา เพื่อสร้าง เพื่อเป็นประโยชน์
8. วัตถุประสงค์ของโครงการ
เป็นข้อความที่แสดงถึงความต้องการที่จะกระทำสิ่งต่างๆ ภายในโครงการให้ปรากฏผลเป็นรูปธรรมต้องเขียนให้ชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถวัดและประเมินผลได้ โดยโครงการหนึ่งๆ อาจมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อ แต่ไม่ควรเกิน 3 ข้อ หากเขียนวัตถุประสงค์ไว้มากข้อ จะทำให้ผู้ปฏิบัติมองภาพไม่ชัด และอาจดำเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ยาก
หลักการเขียนวัตถุประสงค์ “หลัก SMART”

S = Sensible (เป็นไปได้) หมายถึง ต้องมีความเป็นไปได้ในการดำเนินโครงการ
M = Measurable (วัดได้) หมายถึง ต้องสามารถวัดและประเมินผลได้
A =   Attainable (ระบุสิ่งที่ต้องการ) หมายถึง ระบุสิ่งที่ต้องการดำเนินงานอย่างชัดเจน ปฏิบัติได้ มิใช่สิ่งเพ้อฝัน
R  =  Reasonable (เป็นเหตุเป็นผล)  หมายถึง  ต้องมีความเป็นเหตุเป็นผลในการปฏิบัติสอดคล้องกับความเป็นจริง
T = Time (เวลา)  
หมายถึง ต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน
นอกจากนั้น การเขียนวัตถุประสงค์ ต้องคำนึงถึงสิ่งต่อไปนี้ คือ
1) ใช้คำที่แสดงถึงความตั้งใจ และเป็นลักษณะเชิงพฤติกรรม เพื่อแสดงให้เห็นถึงการดำเนินงานโครงการ  เช่น  เพื่อเพิ่ม .................  เพื่อลด ...................  เพื่อส่งเสริม ..................  เพื่อปรับปรุง....................  เพื่อรณรงค์........................ เพื่อเผยแพร่ ...................... เพื่ออธิบาย....................เป็นต้น
-  เพื่อให้สามารถอธิบายถึงวิธีการเขียนโครงการได้
-  เพื่อเผยแพร่ความรู้ในการประกอบอาชีพตามแนวพระราชดำริแก่ชาวชนบท
-  เพื่อส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพนักศึกษาฝึกสอน
2)  กำหนดเกณฑ์มาตรฐานของความสำเร็จที่วัดได้ในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ
3)  กำหนดช่วงเวลา  พื้นที่  หรือกลุ่มเป้าหมาย
	คำที่ควรใช้
	คำที่ควรหลีกเลี่ยง

	เพื่อกล่าวถึง
เพื่ออธิบาย
เพื่อพรรณนาถึง
เพื่อเลือกสรร
เพื่อระบุ
เพื่อจำแนกแยกแยะ
เพื่อลำดับหรือเพื่อแจกแจง
เพื่อประเมิน
เพื่อสร้างเสริม
เพื่อกำหนดรูปแบบ
เพื่อแก้ปัญหา
	เพื่อเข้าใจถึง
เพื่อทราบถึง
เพื่อคุ้ยเคยกับ
เพื่อซาบซึ้งใน
เพื่อรู้ซึ้งถึง
เพื่อสนใจใน
เพื่อเคยชินกับ
เพื่อยอมรับใน
เพื่อเชื่อถือใน
เพื่อสำนึกใน


** วัตถุประสงค์ของโครงการ ก็นำมาจากหลักการและเหตุผล  **
9. ขั้นตอน/ แผนการปฏิบัติงาน  
เป็นการนำขั้นตอนต่างๆ ในการดำเนินงานมาแจกแจงรายละเอียด บอกรายละเอียดวิธีดำเนินการ หรือ แผนงานเป็นขั้นๆที่สามารถมองเห็นภาพของกิจกรรมอย่างเป็นเหตุการณ์ให้ผู้ทำโครงการสามารถลงมือปฏิบัติงานได้ มีระยะเวลากิจกรรม ว่าจะทำเมื่อใดเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการควบคุมโครงการ 
1) P - Plan การวางแผน  :  โดยการกำหนดวัตถุประสงค์ และตั้งเป้าหมาย กำหนดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลา จัดสรรทรัพยากรที่จำเป็นทั้งในด้านบุคคล เครื่องมือ งบประมาณ
ตัวอย่างเช่น  
· ประชุมคณะกรรมทำงาน/สมาชิก เพื่อระดมความคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการจัดกิจกรรม  ร่างโครงการคร่าวๆ ให้ที่ประชุมได้ร่วมพิจารณาเพื่อให้เห็นภาพรวมของโครงการ
· ผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการเขียนโครงการตามรายละเอียดข้อเสนอแนะจากที่ประชุมคณะกรรมทำงาน/สมาชิกเพื่อเสนอขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม
· ประชุมคณะทํางาน/สมาชิก เพื่อหาขอสรุปและแบงหนาที่ในการทํางาน
2) D - Do ปฏิบัติ : โดยการทำความเข้าใจ และลงมือปฏิบัติตามแผน
ตัวอย่างเช่น
· เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติจัดกิจกรรมและงบประมาณ 
· ขอความเห็นชอบ จัดซื้อ(วัสดุ อุปกรณ์ ดำเนินงาน)/จัดจ้าง(เหมาบริการต่างๆ สำหรับดำเนินงาน)
· ขออนุมัติยืมเงินทดลองจ่าย (กรณีไม่มีเงินสำรองจ่ายล่วงหน้า)
· ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดกิจกรรม
· รับสมัครผูเขารวมโครงการ
· จัดเตรียมสถานที่ - ตรวจสอบความพรอมของสถานที่
· ดำเนินการจัดกิจกรรมตามที่ขออนุมัติ
3) C - Check ตรวจสอบ : เพื่อติดตามความคืบหน้า และดูผลสำเร็จของงานเมื่อเทียบกับแผน
4) ตัวอย่างเช่น
· รวบรวมปญหาและอุปสรรคที่พบในขณะดําเนินการจัดงาน 

· ประเมินโครงการหลังเสร็จสิ้นการจัดงาน
5) A - Act ปรับปรุงการดำเนินการให้เหมาะสม : หากการปฏิบัติเป็นที่น่าพอใจ ก็จัดให้เป็นมาตรฐานเพื่อเป็นแนวทางให้ปฏิบัติต่อไป หากการปฏิบัติมีข้อควรปรับปรุง ให้กำหนดวิธีการปรับปรุงต่อไป
ตัวอย่างเช่น
· รวบรวมขอมูลและสรุปผลการประเมินที่ไดจากแบบประเมินโครงการ 

· รวบรวมขอมูลและสรุปปญหา อุปสรรคที่พบในการจัดโครงการ
· รวบรวมและสรุปขอเสนอแนะ วิธีการแกไขปญหาและอุปสรรคของโครงการ
· สรุปงบประมาณและคาใชจายทั้งหมดของโครงการ
· สรุปโครงการและรายงานผลการดําเนินการจัดโครงการ
10. ลักษณะการปฏิบัติงาน/รูปแบบกิจกรรม
ให้ระบุถึงแนวทางและวิธีการดำเนินกิจกรรมที่ต้องทำให้ชัดเจนว่าจะทำอะไรบ้าง เรียงลำดับกิจกรรมก่อนและหลังให้ชัดเจน 
11. ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา และการนำผลการประเมินโครงการ/กิจกรรมมาปรับปรุงในการจัดโครงการครั้งนี้
· ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา เป็นผลสำเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในครั้งก่อน
· การนำผลการประเมินโครงการ/กิจกรรมมาปรับปรุงในการจัดโครงการครั้งนี้ เป็นข้อเสนอแนวคิด/วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นและสามารถนำไปปฏิบัติได้จริง และกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จได้
12. ผลที่คาดว่าจะได้รับพร้อมตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ/การดำเนินงาน  
· ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการบอกถึงว่าเมื่อสิ้นสุดโครงการ จะมีผลกระทบในทางที่ดีที่คาดว่าจะเกิดขึ้นโดยตรงและโดยอ้อม โดยระบุให้ชัดเจนว่าใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์จากโครงการบ้าง ได้รับประโยชน์อย่างไร ทั้งในเชิงปริมาณ และคุณภาพ
· ตัวชี้วัด (KPI) เป็นผลงานที่สะท้อนให้เห็นถึงความสำเร็จของการปฏิบัติงาน ต้องเขียนให้ชัดเจน เพื่อแสดงให้เห็นผลงาน หรือผลลัพธ์ที่เป็นเชิงคุณภาพ หรือปริมาณที่คาดว่าจะทำให้เกิดขึ้น     ในระยะเวลาที่กำหนด ซึ่งอาจกำหนดเป็นร้อยละ จำนวนหน่วยที่แสดงปริมาณหรือคุณภาพ   การกำหนดตัวชี้วัด ต้องสัมพันธ์กับวัตถุประสงค์โครงการ เช่น โครงการอบรมการเขียนโครงการ 
ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ 
ตัวอย่าง  “มีผู้เข้าร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของกลุ่มเป้าหมายที่กำหนด
ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ 
ตัวอย่าง “ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรมมีคะแนนเฉลี่ยตั้งแต่ 4.00 ขึ้นไป 
(ระดับมาก-มากที่สุด)
ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ  
ตัวอย่าง“ร้อยละ 80 ของนักศึกษาที่ร่วมโครงการ มีความรู้ ความเข้าใจในการอบรมในระดับมากขึ้นไป”
13. การประเมินผลโครงการ/กิจกรรม
เป็นการแสดงถึงการติดตาม การควบคุม การประเมินผล โครงการเพื่อให้โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ควรระบุวิธีการที่ใช้ในการประเมินผลโครงการไว้ให้ชัดเจน พร้อมทั้งบอกรูปแบบการประเมินผลโครงการ ใช้เครื่องมืออะไรในการประเมินผล ระยะเวลาในการประเมินผล ใครเป็นผู้ประเมิน ผลของการประเมินสามารถนำมาพิจารณาประกอบการดำเนินการ เตรียมโครงการในครั้งต่อไปได้
14. งบประมาณ
เป็นการระบุถึงจำนวนเงิน จำนวนวัสดุ  ที่จำเป็นต่อการดำเนินโครงการนั้นๆ โดยแจกแจงรายละเอียดชัดเจน เป็นหมวดย่อยๆ เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์(ถ้ามี)  เพื่อช่วยในการตรวจสอบความเป็นไปได้ และความเหมาะสม รวมถึงช่วยให้การพิจารณาสนับสนุนและอนุมัติโครงการเป็นไปด้วยดี
· ค่าตอบแทน  เงินที่จ่ายตอบแทน ให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  เช่น  ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ  เป็นต้น
· ค่าใช้สอย  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เกี่ยวกับการรับรอง และพิธีการ และเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่นๆ  เช่น  ค่าอาหาร  เครื่องดื่ม  ค่าที่พัก  ค่ากระเช้าดอกไม้  ค่าพาหนะ  ค่าเช่า เป็นต้น
· ค่าวัสดุ  เช่น  ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  วัสดุที่ใช้ในการอบรม  เครื่องมือ วัสดุสำนักงาน เป็นต้น
15. แผนการดำเนินงานในปีต่อไป
เป็นการคิดการหรือคาดการที่เกี่ยวข้องกับโครงการไว้ล่วงหน้าว่าจะทำอะไร  ทำทำไม  ทำที่ไหน  เมื่อไหร่  อย่างไร  ใครทำ
16. กำหนดการ
จะระบุว่าทำอะไร  อย่างไร  โดยใคร  ในแต่ละช่วงวัน เวลา ตั้งแต่เริ่มแรกนับจากลงทะเบียนหรือออกเดินทางจนสิ้นสุดกิจกรรม
