
 

 

การเขียนโครงการ 
 

 โครงการ (Project)     เป็นส่วนหน่ึงของกิจกรรมในหน่วยงาน การเขียนโครงการ เป็นการ
เขียนเพื่อประโยชน์ในการด าเนินงาน  เพราะมีส่วนช่วยให้เกิดการวางแผนการท างาน การศึกษา การริเร่ิม
ปฏิบติังานใหม่ ดงันั้นโครงการยอ่มมีบทบาทส าคญัต่อการปฏิบติังานของหน่วยงาน   จึงควรมีแนวทางใน
การจดัท างบประมาณท่ีเหมาะสมเพื่อการขออนุมติัและด าเนินงานต่อไป 

ความหมายของโครงการ 

ค าว่า “โครงการ” ตรงกับค าภาษาอังกฤษว่า “project”  เป็นแผนงานท่ีจัดท าขึ้ นอย่าง
รอบคอบ เป็นระบบ พร้อมกบัมีแนวทางปฏิบติั  เพื่อให้บรรลุวตัถุประสงคต์ามเป้าหมายของแผนงานท่ีได้
ก าหนดไว ้  โดยใชท้รัพยากรในการด าเนินงานอย่างคุม้ค่า มีจุดเร่ิมตน้ และจุดส้ินสุดอย่างชดัเจน  มีพื้นท่ี
ในการด าเนินงานเพื่อใหบ้ริการและมีบุคคลากร หรือหน่วยงานรับผิดชอบ 

ลกัษณะส าคัญของโครงการ 

การเขียนโครงการ  มีลกัษณะการเขียนแตกต่างไปจากการเขียนประเภทอ่ืน ๆ โครงการท่ี
ดีควรมีลกัษณะดงัต่อไปน้ี 

1.  ต้องมีระบบ (System)  โครงการต้องประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ท่ีมีความสัมพันธ์
เก่ียวขอ้งเป็นกระบวนการ      ถา้ส่วนใดเปลี่ยนแปลงไป  จะเกิดการเปลี่ยนแปลงในส่วนอ่ืน ๆ ตามไปดว้ย 

2.  ต้องมีวัตถุประสงค์ชัดเจน (Clear  Objective) โครงการต้องก าหนดวตัถุประสงค์
สอดคล้องกับความเป็นมาของโครงการ  มีความเป็นไปได้ชัดเจน และเป้าหมายของโครงการต้อง
ประกอบดว้ยเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ   

3.  ต้องเป็นการด าเนินงานในอนาคต (Future  Operation) เน่ืองจากการปฏิบติังานท่ีผา่น
มามีขอ้บกพร่อง จึงควรแกไ้ขและปรับปรุงโครงการจึงเป็นการด าเนินงานเพื่ออนาคต 

4.  เป็นการท างานช่ัวคราว (temporary task) โครงการเป็นการท างานเฉพาะกิจเป็นคราว 
ๆ เพื่อแกไ้ขปรับปรุง และพฒันาไม่ใช่การท างานท่ีเป็นการท างานประจ า หรืองานปกติ 

5.  มีก าหนดระยะเวลาท่ีแน่นอน (Definitely Duration) โครงการตอ้งก าหนดระยะเวลาท่ี
แน่นอน โดยก าหนดเวลาเร่ิมตน้ และเวลาท่ีส้ินสุดให้ชดัเจน  ถา้ไม่ก าหนดเวลา หรือปล่อยให้โครงการ
ด าเนินไปเร่ือย ๆ ยอ่มไม่สามารถประเมินผลส าเร็จได ้ ซ่ึงจะกลายเป็นการด าเนินงานตามปกติ 

6.  มีลักษณะเป็นงานท่ีเร่งด่วน (Urgently task) โครงการตอ้งเป็นกิจกรรมท่ีจดัขึ้นเพื่อ
สนองนโยบายเร่งด่วนท่ีตอ้งการจะพฒันางานใหก้า้วหนา้อยา่งรวดเร็ว  ทนัต่อเหตุการณ์ หรือเป็นงานใหม่ 

7.  ต้องมีต้นทุนการผลิตต ่า (Low Cost)  การด าเนินงานตามโครงการต้องมีการใช้
ทรัพยากรหรืองบประมาณ    โครงการจะมีประสิทธิภาพต่อเม่ือมีการลงทุนน้อย   แต่ได้รับประโยชน์
สูงสุด  



 

5 
 

8.  เป็นการริเร่ิมหรือพัฒนางาน (Creativity or Developing)  โครงการตอ้งเป็นความคิด
ริเร่ิมท่ีแปลกใหม่     เพื่อแกปั้ญหาและอุปสรรค และพฒันางานใหเ้จริญกา้วหนา้ 
ขั้นตอนการเขียนโครงการ 

1. ขั้นเตรียมความคิดก่อนลงมือเขียนโครงการ   
เร่ิมจากชวนสมาชิกคุยกนั  แลว้ช่วยกนัจินตนาการว่าอยากเห็นอะไรเกิดขึ้นกบัคนในองค์กร

หรือหน่วยงาน ช่วยกนัวิเคราะห์สถานการณ์ปัญหาท่ีสนใจร่วมกนัใหช้ดัเจน วา่สาเหตุท่ีเกิดขึ้นเก่ียวขอ้งกบั
อะไร  แล้วช่วยกันหาช่องทางด้วยบุคคลและส่ิงท่ีมีในหน่วยงานก่อน  แล้วช่วยกันคิดหาแหล่งทุน
สนบัสนุน  ช่วยกนัก าหนดกิจกรรมว่ามีอะไร   ท าอย่างไร   ใชง้บประมาณ  วสัดุอุปกรณ์อะไรบา้ง  มาจาก
ท่ีไหน  เม่ือท าเสร็จผลจะเป็นอยา่งไร  เราจะรู้ไดอ้ยา่งไร  และจะท าอยา่งไรใหย้ ัง่ยนื 

2. โครงการท่ีน่าสนใจ  เขียนอย่างไร 
โดยทัว่ไปเอกสารขอ้เสนอโครงการ(Proposal) ท่ีเสนอต่อแหล่งทุน  มีหัวขอ้ และเน้ือหาหลกั

เป็นไปตามท่ีแหล่งทุนก าหนด แต่โดยทัว่ไปมีหวัขอ้และเน้ือหาหลกั ดงัน้ี 
1. ช่ือโครงการ  เป็นช่ือท่ีสั้น กระชบั เขา้ใจง่าย  และส่ือไดช้ดัเจนวา่เน้ือหาสาระของส่ิงท่ีจะ

ท าคืออะไร 
2. หลักการและเหตุผล  หรือความส าคญัของโครงการ  บอกสาเหตุหรือปัญหาท่ีท าให้เกิด

โครงการน้ีขึ้น  และท่ีส าคญัคือตอ้งบอกไดว้่า  ถา้ไดท้ าโครงการแลว้จะแกไ้ขปัญหาน้ีตรงไหน  การเขียน
อธิบายปัญหาท่ีมาโครงการ  ควรน าขอ้มูลสถานการณ์ปัญหาจากหน่วยงานหรือพื้นท่ีท่ีจะท าโครงการมา
แจกแจงใหผู้พ้ิจารณาโครงการเกิดความเขา้ใจชดัเจนขึ้น 

3. วัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ  เป็นการบอกจุดหมายในการท าโครงการ  และ
ผลท่ีจะเกิดขึ้นจากการท าโครงการ ค าวา่วตัถุประสงค ์และเป้าหมายมีความแตกต่างกนั ดงัน้ี 

วัตถุประสงค์  หมายถึง  สภาพท่ีจะท าให้เกิดขึ้นให้ไดใ้นช่วงการท าโครงการ  และเป็น
ขั้นตอนหน่ึงของการไปใหถึ้งเป้าหมายท่ีวางไว ้

                      เป้าหมายของโครงการ   หมายถึง  สภาพท่ีอยากให้เกิดขึ้ นในอนาคตท่ีไกลกว่าเม่ือ
โครงการจบลง  รับปากไม่ไดว้่าจะเกิดไดภ้ายในระยะเวลาโครงการแต่เป็นทิศทางท่ีตอ้งไปให้ถึง  การ
เขียนเป้าหมายตอ้งชดัเจน  สามารถระบุผลท่ีจะเกิดขึ้นหลงัโครงการจ านวนเท่าไร  กลุ่มเป้าหมายมีใคร
บา้ง 

4. กิจกรรม และกระบวนการด าเนินงาน    เพื่อให้ไปสู่เป้าหมายตามขอ้ 3 ให้ระบุว่า  จะท า
อะไรบา้ง  แต่ละกิจกรรมมีขั้นตอนและกลวิธีท่ีจะท าให้ส าเร็จสู่เป้าหมายอย่างไร  รวมทั้งกิจกรรมทั้งหมด
มีความเก่ียวขอ้งสนบัสนุนกนัอยา่งไร   กิจกรรมท่ีดีตอ้งสอดคลอ้งกบัวิถีชีวิตและสภาพความเป็นอยูจ่ริงใน
พื้นท่ี   โครงการ   ควรจะเป็นกิจกรรมท่ีไม่เล่ือนลอยสวยหรูเกินกว่าจะท าไดจ้ริง ควรเกิดจากความ คิด
ความร่วมแรงร่วมใจจากผูเ้ก่ียวขอ้ง  และผูท่ี้เป็นกลุ่มเป้าหมายเอง 
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5. กลุ่มเป้าหมาย  พื้นท่ีด าเนินงาน และระยะเวลาด าเนินงาน    อธิบายให้ชดัเจนวา่โครงการ
น้ีจะท าท่ีไหน  เร่ิมต้นในช่วงเวลาใดและจบลงเม่ือไร  ใครคือกลุ่มเป้าหมายของโครงการ  หาก
กลุ่มเป้าหมายมีหลายกลุ่ม  ใหบ้อกชดัลงไปวา่ใครคือกลุ่มเป้าหมายหลกั  ใครคือกลุ่มเป้าหมายรอง 

6. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ  คือ ความเปล่ียนแปลงท่ีจะเกิดขึ้นหลงัจากโครงการจบลงโดยแยก
ให้เห็นชดัเจนระหว่างผลท่ีเกิดโดยตรงทนัทีท่ีส้ินสุดโครงการ  และผลท่ีจะเกิดตามมาในระยะยาว  ถา้หาก
ผูเ้สนอโครงการแสดงใหเ้ห็นไดช้ดัเจนวา่  ความเปล่ียนแปลงท่ีเกิดจากโครงการน้ีไม่ไดเ้ป็นแค่ไฟไหมฟ้าง  
แต่จะเป็นเช้ือท่ีน าสู่การเปล่ียนแปลงใหเ้กิดการสร้างสุขภาพต่อไปอยา่งต่อเน่ือง 

7. องค์กรร่วมด าเนินงาน  หรือ ภาคีด าเนินงาน  ถา้มีองค์กรร่วมด าเนินโครงการมากกว่า
หน่ึงองคก์ร  ตอ้งระบุช่ือให้ครบถว้น  และแจกแจงให้ชดัเจนดว้ยว่าองคก์รท่ีร่วมโครงการแต่ละฝ่ายจะเขา้
มามีส่วนร่วมโครงการในส่วนใด  ซ่ึงจะเป็นขอ้มูล  สะทอ้นให้เห็นว่าโครงการจะประสบผลส าเร็จและ
เกิดผลต่อเน่ือง 

8. แผนปฏิบัติการ(Action plan)  เรียกอีกอย่างหน่ึงว่า  ปฏิทินโครงการ  เป็นตารางท่ีแจก
แจงให้เห็นว่า  ผูด้  าเนินโครงการวางแผนลงมือท ากิจกรรมในช่วงด าเนินโครงการ  ตั้งแต่เร่ิมตน้จนจบ
โครงการวา่แต่ละกิจกรรมจะเกิดขึ้นเม่ือไร  โดยเรียงล าดบัตามช่วงเวลา  

9. งบประมาณ และแหล่งท่ีมาของทุน ด าเนินโครงการ  เป็นส่วนท่ีแสดงยอดเงินงบประมาณ  
พร้อมแจกแจงค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ  หากมีแหล่งทุนหลายแห่ง  ให้ขอ้มูลท่ีโปร่งใสดว้ย  โดย
ระบุรายละเอียดอยา่งชดัเจนว่ารับทุนจากแหล่ใดบา้ง  จ านวนเท่าไร และจากแต่ละแหล่งแบ่งสรรไปใชก้บั
งบประมาณส่วนใด 

10. การบริหารจัดการโครงการ  เป็นการอธิบายให้ชดัเจนว่าโครงการมีผูด้  าเนินการก่ีฝ่าย  แต่
ละฝ่ายมีบทบาท หนา้ท่ี ความรับผิดชอบ อยา่งไร และจะประสานงานในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งไร 

11. การติดตามประเมินผลโครงการ  หลงัเร่ิมด าเนินโครงการควรมีการติดตามประเมินผลว่า
แต่ละกิจกรรมของโครงการก่อให้เกิดผลตามวตัถุประสงค์หรือไม่  หากพบปัญหาก็จะสามารถแกไ้ขได้
ทนัเวลา  ดงันั้น  จึงตอ้งน าเสนอไวว้่าจะติดตามประเมินดว้ยวิธีใด ทั้งในขั้นตอนการด าเนินกิจกรรม  และ
หลงัจบโครงการแลว้  พร้อมทั้งระบุตวัช้ีวดัความส าเร็จ  ทั้งในแง่ปริมาณและคุณภาพวา่คืออะไร 

12. สรุปประวัติการท างานของคณะท างาน  หรือองค์กรผู้รับผิดชอบโครงการ  หากท้าย
เอกสารไดแ้นบประวติัผลงานของผูเ้สนอโครงการ  และคณะผูด้  าเนินงานประกอบจะเป็นขอ้มูลส าคญั
ส่วนหน่ึงในการสร้างความน่าเช่ือถือและการยอมรับ 

3. เขียนโครงการต้องให้น่าอ่าน  
หลักง่ายๆ แต่ส าคัญในการเขียนโครงการให้น่าอ่าน  และได้รับการพิจารณาอนุมัติจาก

กรรมการ  มีหวัใจส าคญั ดงัน้ี 
ด้านเน้ือหา 

• ใชภ้าษากระชบั  ใชป้ระโยคสั้นๆ  ไม่ซบัซอ้น  ชดัเจนในเน้ือหาท่ีตอ้งการส่ือสาร 
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• ใชค้  าง่าย ธรรมดา ตรงไปตรงมา พยายามหลีกเล่ียงค าถามท่ีก ากวม  ซ่ึงตอ้งแปลความอีก
ท่ีหน่ึง  หรืออาจท าใหเ้ขา้ใจไม่ตรงกนั 

• น าเสนออย่างมีขั้นตอน  อ่านทบทวนให้แน่ใจว่าล าดับเน้ือหาไว้อย่างสอดคล้อง
ต่อเน่ืองกนั 

• เล่าเร่ืองยากให้เขา้ใจง่าย  เน้ือหาส่วนใดมีความซับซ้อน  ควรสรุปออกมาในรูปตาราง 
ภาพประกอบ หรืออ่ืนๆใหเ้ขา้ใจไดง้่าย 

ด้านรูปแบบ 

• มีระเบียบ  เรียงล าดบัหวัขอ้ ยอ่หนา้  ใหต้่อเน่ืองเห็นเป็นหมวดหมู่ชดัเจน 
• มีพื้นท่ีพกัสายตาเวน้บรรทดั  ช่องไฟตามมาตรฐานหลกัการเขียน    ใช้เคร่ืองหมายวรรค

ตอนอยา่งถูกตอ้ง  เวน้ท่ีวา่งบา้งเพื่อใหผู้อ่้านสบายตา 

ส่วนประกอบของโครงการ 

 ในการเขียนโครงการจ าเป็นตอ้งเขา้ใจส่วนประกอบต่างๆ ทั้งน้ี เพื่อใหก้ารเขียนโครงการ
เป็นไปตามล าดบัขั้นตอน มีเหตุผลน่าเช่ือถือ และการเขียนส่วนประกอบของโครงการครบถว้นช่วยให้การ
ลงมือปฏิบติัตามโครงการเป็นไปโดยราบร่ืน รวดเร็ว และสมบูรณ์ ส่วนประกอบของโครงการ จ าแนกได ้3 
ส่วน ดงัต่อไปน้ี 

 1. ส่วนน า  หมายถึง  ส่วนท่ีให้ข้อมูลเบ้ืองต้นเก่ียวกับโครงการนั้ นๆ ส่วนน าของ
โครงการมุ่งตอบค าถามต่อไปน้ี  คือ โครงการนั้นคือโครงการอะไร  เก่ียวขอ้งกบัใคร  ใครเป็นผูเ้สนอหรือ
ด าเนินโครงการ   โครงการนั้นมีความเป็นมา  หรือความส าคญัอย่างไร  ท าไมจึงจดัโครงการนั้นขึ้นมา  
และมีวตัถุประสงคอ์ยา่งไร 
จะเห็นได้ว่า ความในส่วนน าต้องมีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะให้ผูอ่้าน  และผูเ้ก่ียวข้องได้เข้าใจข้อมูล
พื้นฐาน ก่อนจะอ่านรายละเอียดในโครงการต่อไป   ส่วนน าของโครงการประกอบดว้ยหวัขอ้ต่อไปน้ี 

1.1  ช่ือโครงการ ( Project Title ) 
1.2  โครงการหลกั( Main  Project )  
1.3  แผนงาน( Plan ) 
1.4  ผูรั้บผิดชอบ  หรือผูด้  าเนินโครงการ( Project  Responsibility ) 
1.5  ลกัษณะโครงการ( Project Characteristic ) 
1.6  หลักการและเหตุผล  (ความเป็นมาและความส าคัญของโครงการ ) (Reason  for 

Project  
Determination) 

1.7  วตัถุประสงค(์Objectives) 
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 การเขียนส่วนน าของโครงการตอ้งท าให้ผูอ่้านเกิดความเขา้ใจ  และเห็นความส าคญัของ
โครงการนั้น   พร้อมตดัสินใจว่าเป็นโครงการท่ีน่าสนใจหรือไม่  หากผูอ่้านเป็นกลุ่มบุคคลท่ีมีหนา้ท่ีตอ้ง
พิจารณาอนุมติั  หรือให้การสนับสนุนก็อาจจะเกิดแนวคิดว่าจะให้ความช่วยเหลือโครงการนั้นแค่ไหน 
เพียงใด ก่อนท่ีจะอ่านรายละเอียดอ่ืน ๆ ต่อไป  ดังนั้น ผูเ้ขียนโครงการต้องพิถีพิถันในการใช้ภาษาให้
ถูกตอ้งชดัเจน รัดกุม และเหมาะสม โดยช้ีแจงเหตุผลส าคญั ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งใหช้ดัเจน 

2. ส่วนเน้ือความ  หมายถึง  ส่วนท่ีเป็นสาระส าคญัของโครงการ ไดแ้ก่ วิธีด าเนินการซ่ึง
กล่าวถึงล าดับขั้นตอนต่าง ๆ ในการปฏิบติังาน รวมทั้งพื้นท่ีการปฏิบัติงาน ซ่ึงครอบคลุมปริมาณ และ
คุณภาพ ตลอดจนการด าเนินงานตาม วนั เวลา และสถานท่ี ส่วนเน้ือความของโครงการประกอบด้วย 
หวัขอ้ต่อไปน้ี 

2.1  เป้าหมายของโครงการ (Goal) 
2.2  ขั้นตอนการด าเนินงาน( Work Procedure) 
2.3  วนั   เวลา  และสถานท่ีในการด าเนินงาน ( Duration and Place) 
วิธีด าเนินการจดัเป็นหัวใจส าคญัของโครงการ ผูเ้ขียนตอ้งพยายามอย่างยิ่งท่ีจะไม่ท าให้

ผูอ่้านเกิดความสับสน วิธีด าเนินการควรแยกอธิบายเป็นขอ้ๆให้ชดัเจนตามล าดบัขั้นตอนการท างาน อาจ
ท าแผนผงัสรุปวิธีด าเนินการตาม วนั เวลา เพื่อความชดัเจนดว้ยก็ได ้

3. ส่วนขยายความ    หมายถึง  ส่วนประกอบท่ีให้รายละเอียดอ่ืน ๆ เก่ียวกับโครงการ
ไดแ้ก่ ประโยชน์ หรือผลท่ีคาดว่าจะไดรั้บงบประมาณด าเนินการ  หรือแหล่งเงินทุนสนับสนุนตลอดจน
การติดตามและประเมินผล  ส่วนขยายเน้ือความของโครงการ ประกอบดว้ยหวัขอ้ต่อไปน้ี 

3.1  งบประมาณท่ีใช(้ Budgets) 
3.2  การประเมินโครงการ ( Project Evaluation )  
3.3  ผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บ( Benefits) 
ในส่วนขยายความ  อาจจะเพิ่มเติมผูเ้สนอโครงการไวใ้นตอนทา้ยของโครงการ  ในกรณี

ท่ีเป็นโครงการท่ีต้องเสนอผ่านตามล าดับขั้นตอน  และผูอ้นุมัติโครงการลงนามในตอนท้ายสุดของ
โครงการ 

ลกัษณะของโครงการท่ีดี  
 โครงการเป็นกิจกรรมท่ีจดัท าขึ้น  เพื่อการปฏิบติัภารกิจให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
โครงการท่ีดียอ่มมีผลตอบแทนหน่วยงาน  หรือองคก์ารอยา่งคุม้ค่า  ลกัษณะของโครงการท่ีดีมีดงัต่อไปน้ี 
 1. สามารถแกปั้ญหาองคก์ร  หรือหน่วยงานได ้
 2. มีประสิทธิภาพ  และก่อใหเ้กิดผลตอบแทนคุม้ค่า 
 3. รายละเอียดของโครงการตอ้งสอดคลอ้ง และสัมพนัธ์กนั 
 4. วตัถุประสงค ์ และเป้าหมายตอ้งชดัเจน  และมีความเป็นไดสู้ง 
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 5. สามารถสนองความตอ้งการขององคก์ร  และหน่วยงานไดอ้ยา่งดี 
 6. สามารถน าไปปฏิบติัไดส้อดคลอ้งกบัแผนงาน 
 7. ก าหนดขึ้นจากขอ้มูลท่ีมีความเป็นจริง   และไดรั้บการวิเคราะห์อยา่งรอบคอบ 
 8. ตอ้งไดรั้บการสนบัสนุนดา้นทรัพยากร  หรือค่าใชจ่้ายอยา่งเหมาะสม  
 9. ตอ้งมีระยะเวลาการด าเนินโครงการชดัเจน 

ประเภทของโครงการ 
 โครงการ  แบ่งออกได้หลายประเภทตามความต้องการ   และความเหมาะสม  ได้แก่ แบ่งตาม
ระยะเวลา เช่น โครงการระยะสั้ น โครงการระยะยาว หรือแบ่งตามความส าคัญ  เช่น โครงการหลัก 
โครงการเสริม เป็นตน้   แต่ท่ีนิยมกนัโดยทัว่ไป  มกัจะแบ่งประเภทของโครงการตามลกัษณะของผูเ้สนอ
โครงการ  ดงัต่อไปน้ี 
 1.  โครงการท่ีเสนอโดยตัวบุคคล  หมายถึง  โครงการท่ีริเร่ิมขึ้นโดยบุคคลใดบุคคลหน่ึง  ทั้งน้ีอาจ
เป็นความคิดริเร่ิมของตวัผูเ้ขียนโครงการเอง หรือไดรั้บการมอบหมายจากผูอ่ื้น ให้เป็นผูเ้ขียนโครงการก็
ได ้
 2. โครงการท่ีเสนอโดยกลุ่มบุคคล  หมายถึง โครงการท่ีริเร่ิมขึ้นโดยบุคคลมากกวา่ 2 คนขึ้นไป ท่ีมี
ความเห็นพอ้งต้องกันในวตัถุประสงค์  วิธีการ  และมีเจตนาท่ีจะท างานร่วมกัน ซ่ึงส่วนประกอบของ
โครงการจะตอ้งไดรั้บการอภิปรายจนเป็นท่ีพอใจของกลุ่ม  การเขียนโครงการโดยกลุ่มบุคคล มีผลดีเพราะ
นอกจากจะไดรั้บประสบการณ์จากการเขียนโครงการแลว้  ยงัไดมี้การประชุม อภิปราย แสดงความคิดเห็น 
และการใชเ้หตุผลพร้อมกบัการเรียนรู้วิธีการท างานร่วมกนัเป็นหมู่คณะ  ดงันั้น โครงการน าเสนอโดยกลุ่ม
บุคคลจึงมีความสมบูรณ์  และรัดกุมมากกวา่การเขียนโครงการโดยตวับุคคล 
 3. โครงการท่ีเสนอโดยหน่วยงาน หมายถึง โครงการท่ีอาจจะเร่ิมโดยตวับุคคล หรือกลุ่มบุคคลก็ได ้
แต่เป็นโครงการท่ีด าเนินการในนามของหน่วยงาน  ซ่ึงหมายความว่าทุกคนในหน่วยงานนั้นจะตอ้งเห็น
ดว้ย และร่วมกนัรับผิดชอบ  โครงการท่ีเสนอโดยหน่วยงานจึงจดัเป็นโครงการใหญ่ท่ีตอ้งประสานงาน  
และร่วมมือกนัทุกฝ่าย นบัวา่เป็นโครงการท่ีมีความสมบูรณ์มากกวา่โครงการประเภทอ่ืน  

การใช้ถ้อยค า   ส านวนในการเขียนโครงการ 
 ผูเ้ขียนโครงการตอ้งมีความรู้  ความเขา้ใจในเร่ืองการใช้ถอ้ยค า ส านวนภาษาเป็นอย่างดี เพราะ
โครงการจะบรรลุเป้าหมาย  หรือประสบผลส าเร็จขึ้นอยู่กับการใช้ถอ้ยค าภาษาเป็นส าคญั  ถา้ใช้ถอ้ยค า
ภาษาถูกตอ้ง  ชดัเจน สละสลวย ย่อมส่ือความหมายไดง้่าย และรวดเร็ว ดงันั้นผูเ้ขียนโครงการจึงตอ้งรู้จกั
เลือกใชถ้อ้ยค า ท่ีมีลกัษณะดงัต่อไปน้ี 

1. ใช้ภาษาให้ถูกต้อง คือ ใช้ให้ถูกต้องตรงตามความหมาย  และเขียนให้ถูกต้องตามอกัษรวิธี 
ทั้งตวัพยญัชนะ  สระ วรรณยกุต ์ตวัสะกด และการันต ์
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2. ใหภ้าษาให้กะทดัรัด  คือ ใชถ้อ้ยค ากระชบั รัดกุม ไม่เยิ่นเยอ้  ยืดยาว ประหยดัถอ้ยค า แต่ตอ้งได้
ใจความสมบูรณ์ 

3. ให้ภาษาให้ชดัเจน  คือ ใช้ถอ้ยค าท่ีมีความหมายตรงไปตรงมา หรือตรงตามตวัท าให้ผูรั้บสาร
เขา้ใจทนัที    ไม่ใชถ้อ้ยค าคลุมเครือ หรือก ากวม 

4. ใชภ้าษาใหเ้หมาะสม  คือใชภ้าษาใหเ้หมาะสมกบัเน้ือความ หรือเหมาะสมกบักาลเทศะ 
 5. ใชภ้าษาใหสุ้ภาพ  คือใชภ้าษาเขียน เป็นภาษาท่ีมีแบบแผน  ไม่ใชภ้าษาพูดในการเขียนโครงการ 
  


