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คํานํา 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุพรรณบุรี เห็นความสําคัญของการ
จัดการความรูซ่ึงสอดคลองกับแผนกลยุทธของวิทยาลัยฯ    และมีคณะกรรมการ
การจัดการความรูท่ีไดมีการนําความรูท่ีไดรับจากองคความรูและกิจกรรมตางๆ
ท้ังท่ีเปนลายลักษณอักษร  (explicit knowledge) และจากความรูของผูมี
ประสบการณตรง (tacit knowledge) มาเปนแนวปฏิบัติท่ีดี 

ดังนั้น คูมือแนวปฏิบัติท่ีดีในครั้งนี้  จึงเปนการรวบรวมความรูจากผูมี
ประสบการณตรง  การแลกเปลี่ยนเรียนรูในรอบปท่ีผานมา  นํามา รวบรวมเปน
องคความรูใหกับคณาจารยและ เจาหนาท่ี  เปนแนวทาง ในการเขียนโครงการ
ตอไป 

                                                   
คณะกรรมการจัดการความรู 
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      การเขียนโครงการ 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุพรรณบุรี 
 

โครงการ (Project)  เปนสวนหนึ่งของกิจกรรมในหนวยงาน      การเขียน
โครงการ เปนการเขียนเพ่ือประโยชนในการดําเนินงาน  เพราะมีสวนชวยใหเกิด
การวางแผนการทํางาน การริเริ่มปฏิบัติงานใหม ดังนั้นโครงการยอมมีบทบาท
สําคัญตอการปฏิบัติงานของหนวยงาน   จึงควรมีแนวทางในการ เขียนโครงการ ท่ี
เหมาะสมเพ่ือการขออนุมัติและดําเนินงานตอไป 

 
ดังนั้นวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุพรรณบุรี ไดเห็นถึงความสําคัญ

ของการ จัดการความรูเรื่องการเบิกจายเงินราชการ  โดยคณะกรรมการจัดการ
ความรู  ไดรวบรวม ประเด็นการจัดการความรู ( KM) รวบรวมความรูจากผูท่ีมี
ประสบการณตรง (Tacit Knowledge) และความรูท่ีชัดแจง (Explicit 
Knowledge) มาเผยแพรและจัดเก็บใหเปนระบบเพ่ือใหอาจารย และเจาหนาท่ี
ทุกคนในวิทยาลัย   สามารถเขาถึงความรูและมีการแบงปนแลกเปลี่ยนเรียนรู 
เพ่ือเปนแนวทางในการเขียนโครงการท่ีถูกตองเหมาะสมตอไป 

 
 
 

 
แนวปฏิบัตทิี่ดี การเขียนโครงการ 

โครงการ หมายถึง แผนการดําเนินกิจกรรมท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือแกไข

ปรับปรุงหรือพัฒนางานใหมีคุณภาพ  และประสิทธิภาพตามเปาหมายท่ีกําหนด 

โดยจะมีวัตถุประสงค เปาหมายและกําหนดเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดท่ี ชัดเจน  

ลักษณะสําคัญของโครงการ 
1. โครงการ ประกอบดวยกิจกรรมยอย ๆ หลายกิจกรรมท่ีสอดคลองกัน

ภายใตวัตถุประสงคเดียวกัน  
2. มีการกําหนดวัตถุประสงคท่ีชัดเจน วัดไดและปฏิบัติได  
3. มีการกําหนดจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกิจกรรม ถาหากมีการ

ดําเนินการไปเรื่อย ๆ ไมมีขอบเขต เวลา จะไมถือวาเปนโครงการ แตจะเปน
ลักษณะของงานประจํา (Routine) หรืองานปกติ  

4. มีสถานท่ีตั้งของโครงการหรือสถานท่ีดําเนินงาน  
5. มีหนวยงานหรือผูรับผิดชอบโครงการท่ีชัดเจน  
6. มีการระบุทรัพยากร/งบประมาณชัดเจนและมีการใชใหเกิดประโยชน 

ลักษณะของโครงการท่ีดี 
1. สามารถแกปญหาองคกร  หรือหนวยงานได 

 2. มีประสิทธิภาพ  และกอใหเกิดผลตอบแทนคุมคา 
 3. รายละเอียดของโครงการตองสอดคลอง และสัมพันธกัน 
 4. วัตถุประสงค  และเปาหมายตองชัดเจน  และมีความเปนไดสูง 
 5. สามารถสนองความตองการขององคกร  และหนวยงานไดอยางดี  
 6. สามารถนําไปปฏิบัติไดสอดคลองกับแผนงาน 



 7. กําหนดข้ึนจากขอมูลท่ีมีความเปนจริง   และไดรับการวิเคราะหอยาง
รอบคอบ 
 8. ตองไดรับการสนับสนุนดานทรัพยากร  หรือคาใชจายอยางเหมาะสม
 9. ตองมีระยะเวลาการดําเนินโครงการชัดเจน 

 
แนวทางในการจัดทําโครงการ สิ่งท่ีผูจัดทําโครงการตองคํานึงถึง โดย

การนําระบบ PDCA มาใชในกระบวนการดําเนินงาน ดังตอไปนี้ 
 
 
 
ความหมายของ PDCA   
P = Plan คือการวางแผนจากวัตถุประสงค และเปาหมายท่ีไดกําหนดข้ึน  
D = Do  คือการปฏิบัติตามข้ันตอนในแผนงานท่ีไดเขียนไวอยางเปน
ระบบและมีความตอเนื่อง 
C = Check คือ การตรวจสอบผลการดําเนินงานในแตละข้ันตอนของ
แผนงานวามีปญหาอะไรเกิดข้ึน จําเปนตองเปลี่ยนแปลงแกไขแผนงานในข้ันตอน
ใดบาง 
A = Action คือ การปรับปรุงแกไขสวนท่ีมีปญหา หรือถาไมมีปญหาใดๆ ก็
ยอมรับแนวทางการปฏิบัติตามแผนงานท่ีไดผลสําเร็จ เพ่ือนําไปใชในการทํางาน
ครั้งตอไป 

เม่ือไดแผนงาน (P) นําไปปฏิบัติ (D) ระหวางปฏิบัติก็ดําเนินการ
ตรวจสอบ(C) พบปญหาก็ทําการแกไขหรือปรับปรุง (A) การปรับปรุงก็เริ่มจาก
การวางแผนกอน วนไปเรื่อยๆ จึงเรียกวงจร PDCA 

 

องคประกอบพ้ืนฐานในโครงการแตละโครงการน้ันควรจะมีดังน้ี 

1. ชื่อโครงการ แสดงลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ  ท่ีสื่อความถึงผูอานให
เขาใจในภาพรวมของโครงการ  ดําเนินการเก่ียวกับอะไร  มีเปาหมายหลักอยางไร        
ชื่อโครงการตองสั้น กะทัดรัด ชัดเจน 

2. ผูรับผิดชอบโครงการเปนการระบุเพ่ือใหทราบวาหนวยงานใดเปน
เจาของ หรือรับผิดชอบ 

3. หลักการและเหตุผล เปนการอธิบายใหเห็นถึงปญหาความ  
จําเปนและความสําคัญของการจัดทําโครงการนี้ โดยผูเสนอโครงการจะตองให
เหตุผลหรือแสดงถึงท่ีมาและความจําเปนในการจัดทําโครงการใหชัดเจน ท้ังนี้
เพ่ือแสดงขอมูลท่ีมีน้ําหนักนาเชื่อถือและใหเห็นความสําคัญของสถานการณท่ี
เกิดข้ึน 

4. วัตถุประสงค เปนการบอกใหทราบวาการดําเนินงานตามโครงการ
นั้นมีความตองการใหอะไรเกิดข้ึ นวัตถุประสงคท่ีควรจะระบุไวควรเปน
วัตถุประสงคท่ีชัดเจน ปฏิบัติไดและวัดประเมินผลได 

หลักการเขียนวัตถุประสงคท่ีดีซ่ึงในท่ีนี้จะเรียกวา”หลักSMART”คือ 
1. Sensible and Specific คือ ตองมีความเปนไปไดและมีความ 
เฉพาะเจาะจงในการดําเนินการโครงการ 
2. Measurable คือ ตองสามารถวัดและประเมินผลระดับของความสําเร็จได 
3. Attainable คือ ตองระบุถึงการกระทําท่ีสามารถปฏิบัติได มิใชสิ่งเพอฝน 
4. Reasonable and Realistic คือ ตองระบุใหมีความเปนเหตุเปนผล และ
สอดคลองกับความเปนจริง 
5. Time ตองมีการกําหนดขอบเขตของเวลาท่ีจะกระทําใหสําเร็จไดอยางชัดเจน 

5. เปาหมาย/ตัวชี้วัดความสําเร็จ เปนตัวบางชี้ท่ีบางบอกถึง
ความสําเร็จตามวัตถุประสงคของโครงการ  (จะตองสอดคลองกับวัตถุประสงค



ของโครงการ)  เปาหมาย ตองชัดเจน วัดได ประเมินได ซ่ึงควรกําหนด  ท้ังเชิง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ  การกําหนดเปาหมาย ควรกําหนดใหเหมาะสมพอดี ไม
ควรใหสูงหรือต่ําจนเกินไป 

6. วิธีการดําเนินงาน เปนการใหรายละเอียดในการปฏิบัติ  
โดยปกติจะแยกเปนกิจกรรมยอยๆหลายกิจกรรม แตเปนกิจกรรมเดนๆ ซ่ึงจะ
แสดงใหเห็นความเดนชัดตั้งแตกิจกรรมเริ่มตนจนถึงกิจกรรมสุดทายวามีกิจกรรม
ใดท่ีตองทําบาง 

7. ระยะเวลาดําเนินงาน เ ปนการระบุระยะเวลาเริ่มตนโครงการ 
และระยะเวลาสิ้นสุดโครงการโดยจะตองระบุ วัน เดือน ป  หรืออาจจัดทําเปน
ปฏิทินการปฏิบัติงาน (Gantt Chart) 

8. งบประมาณ เปนการระบุคาใชจายท่ีตองใชในการดําเนินกิจกรรม
ข้ันตางๆ โดยท่ัวไปจะแจกแจงเปนหมวดยอยๆ เชน หมวดคาวัสดุ หมวดคาใช
สอย หมวดคาตอบแทน หมวดคาครุภัณฑ ซ่ึงการแจกแจงงบประมาณจะมี
ประโยชนในการตรวจสอบความเปนไปไดและตรวจสอบความเหมาะสมใน
สถานการณตางๆ นอกจากนั้นควรระบุแหลงท่ีมาของงบประมาณดวย และท่ี
สําคัญตองคํานึงถึงความประหยัด คุมคา เกิดประโยชนสูงสุด 

9. สถานท่ีดําเนินการ เปนการระบุสถานท่ีตั้งของโครงการ 
หรือระบุวากิจกรรมนั้นจะทํา ณ สถานท่ีแหงใด เพ่ือสะดวกตอการจัดเตรียม
สถานท่ีใหพรอมกอนท่ีจะทํากิจกรรมนั้นๆ 

10. การประเมินผลโครงการ เปนการแสดงรายละเอียดวาจะมี 
วิธีการควบคุมติดตามและประเมินผลโครงการอยางไร ใชเครื่องมืออะไรในการ
ประเมินผล ระยะเวลาในการประเมินผลและใครเปนผูประเมินผล ฯลฯ ดัชนีชี้วัด
ความสําเร็จของโครงการคืออะไร  

11. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ เปนการระบุถึงผลท่ีคาดวาจะไดรับจาก 

การดําเนินโครงการประกอบดวยผลทางตรงและผลทางออม นอกจากนั้นตอง
ระบุดวยวาใครจะไดรับประโยชนจากโครงการบาง ไดรับประโยชนอยางใด      
ระบุท้ังเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ 

การเขียนโครงการเปนเรื่องท่ีไมงาย และไมยากเกิน 
ความสามารถของผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดทําแผนและโครงการตางๆ 
เพ่ือใหเกิดผลการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ คือ โครงการท่ีจัดทํานั้น 
จะตองสอดคลองกับ วัตถุประสงคของแผน งาน และนโยบายตอไป  มีการ
วิเคราะหอยางรอบคอบวาสามารถดําเนินการและติดตามประเมินผลได  เพ่ือท่ีจะ
สามารถใชเปนแนวทางในการดําเนินงานไดอยางมีทิศทาง 

 

เอกสารอางอิง 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุพรรณบุรี. 2559.แผนปฏิบัติการป 2559.  
สถาบันพระบรมราชชนก สํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวง
สาธารณสุข. 

 


