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1.  โครงการที่ดีความมีลักษณะอย่างไร
1.1 สามารถแก้ไขปัญหาของหน่วยงานหรือองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ
1.2 มีวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ชัดเจนสามารถดำเนินงานและปฏิบัติได้
1.3 รายละเอียดของโครงการต้องสอดคล้องและสัมพันธ์กันกล่าวคือวัตถุประสงค์ของโครงการต้องสอดคล้องกับหลักการและเหตุผลวิธีการดำเนินงานต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์เป็นต้น
1.4 รายละเอียดของโครงการสามารถเข้าใจได้ง่ายสะดวกต่อการดำเนินงานตามโครงการ
1.5 เป็นโครงการที่สามารถนำไปปฏิบัติได้สอดคล้องกับแผนงานหลักขององค์กรและสามารถติดตามประเมินผลได้
1.6 รายละเอียดของโครงการต้องเข้าใจง่ายมีการใช้ภาษาที่เข้าใจกันทั่วไป
1.7 โครงการต้องได้รับการสนับสนุนในด้านทรัพยากรและงบประมาณ
1.8 โครงการต้องมีระยะเวลาในการดำเนินงานคือต้องระบุวันเวลาที่เร่มิต้นและสิ้นสุดโครงการ
1.9 มีวิธีการประเมินผลที่ชัดเจน

2. คำอธิบายรายละเอียดแบบเสนอโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี
2.1  ชื่อโครงการชื่อโครงการควรมีลักษณะที่มีความชัดเจนและเข้าใจง่ายและควรเป็นข้อความสั้นๆที่สะท้อนสาระของโครงการโดยทั่วไปจะต้องแสดงลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติลักษณะเฉพาะของโครงการและจุดมุ่งหมายของโครงการ
2.2  ลักษณะโครงการ		
			โครงการประจำคืองานที่ดำเนินการอยู่ตามภารกิจประจำ
		โครงการต่อเนื่องคือโครงการที่มีลักษณะต่อเนื่องจากปีที่ผ่านมาอาจเป็นโครงการที่ไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จได้ในปีเดียว
			โครงการใหม่คือโครงการที่จัดทำขึ้นใหม่ในปีนั้นและสามารถดำเนินการได้เสร็จภายในปีเดียว
2.3  เจ้าของโครงการระบุชื่อฝ่าย กลุ่มงาน หรือ งานให้ชัดเจน
2.4ผู้รับผิดชอบ	ระบุชื่อผู้รับผิดชอบโครงการให้ชัดเจนว่าใครเป็นผู้ดำเนินงานนั้นก็เพื่อสะดวกต่อการติดตามและประเมินผลโครงการ
2.5  ระยะเวลาดำเนินการระยะเวลาที่ใช้ดำเนินงานเริ่มต้นถึงสิ้นสุดโครงการ
2.6  สถานที่ดำเนินการเป็นการระบุสถานที่ตั้งของโครงการหรือระบุว่ากิจกรรมนั้นจะทำ ณ สถานที่แห่งใด เพื่อสะดวกต่อการจัดเตรียมสถานที่ให้พร้อมก่อนที่จะทำกิจกรรมนั้นๆ
2.7  มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนระบุมาตรฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับโครงการ
2.8 สนองกลยุทธ์โรงเรียนระบุกลยุทธ์หลักและกลยุทธ์ย่อยที่เกี่ยวข้องกับโครงการ
2.9  หลักการและเหตุผลเป็นส่วนที่บอกให้ทราบว่า  ทำไมต้องทำโครงการนั้น ทำแล้วเกิดผลดีอะไร  และถ้าไม่ทำจะเกิดผลเสียหรือความเสียหายอย่างไร รายละเอียดจะเป็นการกล่าวถึงที่มาของโครงการที่สะท้อนถึงความจำเป็นในการจัดทำโครงการ เช่น มาจากปัญหา มาจากความต้องการในการพัฒนา มาจากนโยบาย หรือจุดเน้น เป็นต้น  โดยแสดงถึงข้อมูล สถิติ เหตุผลรองรับที่มีน้ำหนัก เพื่อให้ผู้มีอำนาจอนุมัติโครงการ
		การเขียนหลักการและเหตุผล 
		ย่อหน้าแรก  จะเขียนขึ้นต้นด้วย หลักการ / ทฤษฎี / นโยบายที่เกี่ยวข้องกับโครงการที่จะทำ ซึ่งจะเป็นเนื้อหาสาระที่สำคัญและจำเป็นเพื่อที่จะใช้แก้ไขปัญหาหรือพัฒนางานที่ต้องการ
		ย่อหน้าที่สอง บรรยายถึงสภาพปัจจุบันและปัญหา หรือเกี่ยวกับสิ่งที่ต้องการพัฒนาตามโครงการโดยมีข้อมูล สถิติประกอบ และสุดท้ายของย่อหน้านี้ จะบอกวิธีการแก้ปัญหาหรือความต้องการในการพัฒนา ซึ่งก็คือ ชื่อของโครงการที่จะทำ
	2.10 วัตถุประสงค์ของโครงการวัตถุประสงค์เป็นข้อความที่แสดงถึงความต้องการที่จะกระทำสิ่งต่างๆ ภายในโครงการให้ปรากฏผลเป็นรูปธรรมหรือผลงาน หรืออาจกล่าวว่า การดำเนินงานตามโครงการนั้นต้องการให้เกิดอะไรขึ้นการเขียนวัตถุประสงค์ต้องชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถวัดและประเมินผลได้ วัตถุประสงค์ของโครงการอาจจะมีมากกว่า 1 ข้อได้ แต่ทั้งนี้การเขียนวัตถุประสงค์ไว้มากๆ อาจจะทำให้  ผู้ปฏิบัติมองไม่ชัดเจน และอาจจะดำเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ไม่ได้ ดังนั้น จึงนิยมเขียนวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน-ปฏิบัติได้-วัดได้เพียง 1-3 ข้อ  ข้อสำคัญที่สุดจะเขียนเป็นข้อแรก
		การเขียนวัตถุประสงค์ควรต้องคำนึงถึงลักษณะที่ดี 5 ประการคือ
1. เป็นไปได้ (Sensible) หมายถึงวัตถุประสงค์จะต้องมีความเป็นไปได้ในการดำเนินงานโครงการ
2. วัดได้ (Measurable )หมายถึงวัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องสามารถวัดและประเมินผลได้
3. ระบุสิ่งที่ต้องการ (Attainable )หมายถึงวัตถุประสงค์ที่ดีต้องระบุสิ่งที่ต้องการดำเนินงานอย่างชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากที่สุด
4. เป็นเหตุเป็นผล (Reasonable )หมายถึงวัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความเป็นเหตุเป็นผลในการปฏิบัติ
5. เวลา (Time) หมายถึงวัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน

		ตัวอย่างคำที่ควรใช้ในการเขียนวัตถุประสงค์ เป็นคำกริยาที่แสดงถึงความตั้งใจจริง  เช่น  เพื่ออธิบายถึง  / เพื่อระบุ /เพื่อจำแนกแยกแยะ /เพื่อประเมิน/ เพื่อสร้างเสริม /เพื่อกำหนดรูปแบบเพื่อแก้ปัญหาฯลฯ
		คำที่ควรหลีกเลี่ยงในการใช้เขียนวัตถุประสงค์ของโครงการเพราะเป็นคำที่มีความหมายกว้างไม่ยากต่อการวัดและประเมินผลการดำเนินงานได้คำดังกล่าวได้แก่คำเข้าใจทราบคุ้นเคยซาบซึ้งรู้ซึ้งเชื่อสนใจเคยชินสำนึกและยอมรับเป็นต้นดังตัวอย่างประโยคต่อไปนี้
- เพื่อให้เข้าใจถึงการดำเนินงานโครงการ
- เพื่อให้สามารถทราบถึงความเป็นมาของปัญหาการปฏิบัติการ
		- เพื่อให้เกิดความซาบซึ้งในพระศาสนา
2.11 เป้าหมายเป็นการคาดหวังล่วงหน้าในสิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้นภายในช่วงเวลาที่กำหนดระหว่างดำเนินโครงการหรือหลังจากที่สิ้นสุดโครงการ  เป็นส่วนที่บอกถึงผลงานขั้นสุดท้าย หรือสิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้นภายในช่วงเวลาที่กำหนดระหว่างดำเนินโครงการ
	1) ด้านปริมาณ ระบุตัวเลขตามหน่วยที่ต้องการ  เช่น  ความถี่  ร้อยละ  ของคน สิ่งของ หรือผลงานที่จะได้จากการทำโครงการการระบุว่าบุคคลที่จะเข้าร่วมโครงการหรือผู้เกี่ยวข้องซึ่งจะต้องนำมาคำนวณค่าใช้จ่ายด้วยนั้นทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการคิดคำนวณค่าใช้จ่ายของโครงการ
	2) ด้านคุณภาพเขียนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และความสามารถในการทำงานของผู้รับผิดชอบโครงการ  เช่น  ความรู้  ทักษะ  ทัศนคติ  ความเห็น  ความสามารถ  ความสะอาด  เรียบร้อย ความสวยงาม  เป็นต้น  
		เป้าหมายจึงคล้ายกับวัตถุประสงค์  แต่มีลักษณะเฉพาะเจาะจงมากกว่า  มีการระบุสิ่งที่ต้องการทำได้ชัดเจน  และระบุเวลาที่ต้องการจะบรรลุ
2.12  ตัวชี้วัดความสำเร็จ
1) ตัวชี้วัดเชิงปริมาณหมายถึงความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการที่สามารถวัดได้ในเชิงตัวเลขกับความสำเร็จโดยจะระบุตัวเลขตามหน่วยที่ต้องการเช่นจำนวนความถี่ร้อยละระยะเวลาอัตราส่วนเช่นมีบุคลากรเข้าร่วมสัมมนา  50 คนผลิตสื่อการสอนจำนวน 3 รายวิชา/ภาคเรียนฯลฯ
2) ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพหมายถึงการวัดความสำเร็จที่ปรากฏเป็นเชิงปริมาณว่ามีคุณภาพระดับไหนอย่างไรเช่นระดับความรู้ความสามารถความสมบูรณ์ความน่าสนใจความน่าเชื่อถือความสวยงามความคงทนถาวรการได้รับการยอมรับความพึงพอใจฯลฯ
2.13  แผนการดำเนินงานเป็นส่วนที่ระบุถึงขั้นตอนที่แสดงถึงขั้นตอนการดำเนินงานและแผนการดำเนินงานนั้นๆตามวงจรคุณภาพ (PDCA)โดยมีรายละเอียดในการระบุตั้งแต่ขั้นเตรียมการ/วางแผนงาน (PLAN) ขั้นดำเนินงาน (DO) ขั้นสรุปและประเมินผลการ
ดำเนินงาน (CHECK) ขั้นการปรับปรุงการปฏิบัติงาน (ACT) ซึ่งจะต้องชี้แจงรายละเอียดว่าจะทำอะไรทำอย่างไรเพียงใดใครรับผิดชอบและปฏิบัติด้วยวิธีการใดระยะเวลาเริ่มและสิ้นสุดโครงการ
		สำหรับรายละเอียดของแต่ละงานว่าจะต้องทำอย่างไร หรือมีรายละเอียดอย่างไร  แผนการดำเนินงานที่กำหนดในโครงการควรจะเป็นงานหรือกิจกรรมหลักๆที่จะทำให้โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ มิฉะนั้นจะมีงานหรือกิจกรรมมากเกินไป
2.14 แผนการใช้งบประมาณ
	เป็นการประมาณการรายจ่ายในการดำเนินการตามโครงการ โดยแสดงถึงรายจ่ายแต่ละรายการหรือแต่ละหมวด และแหล่งงบประมาณ รวมทั้งทรัพยากรที่ต้องใช้การแจกแจงงบประมาณ จำเป็นต้องแจกแจงรายละเอียดชัดเจน เป็นหมวดย่อยฯ เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์เพื่อช่วยในการตรวจสอบความเป็นไปได้และความเหมาะสมของโครงการ
	-  ค่าตอบแทน  คือ เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด เช่น ค่าตอบวิทยากร ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ เป็นต้น
	-  ค่าใช้สอย  คือ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่นๆ เช่น ค่าอาหาร
2.15 การประเมินผล
เป็นส่วนที่แสดงถึงวิธีการกำกับติดตาม การควบคุม และประเมินผลการดำเนินโครงการโดยใช้ ตัวบ่งชี้เป็นตัวกำกับ ระบุวิธีการที่ใช้ในการประเมินผลโครงการที่ชัดเจน รวมทั้งใช้เครื่องมือในการวัดการติดตามและประเมินผลทำได้ทั้งก่อนระหว่างและหลังสิ้นสุดโครงการ หรือการประเมินผลตามวัตถุประสงค์และตัวบ่งชี้
	1) การประเมินก่อนดำเนินโครงการ เป็นการประเมินเพื่อวางแผนโครงการ รวมทั้งปัจจัยต่างๆ เช่น การประเมินความต้องการ การประเมินความเป็นไปได้ การวิเคราะห์นโยบาย เป็นต้น
	2)  การประเมินระหว่างดำเนินโครงการเป็นการประเมินกระบวนการเช่น การสังเกต  การสอบถามความคิดเห็น หรือโดยการทดสอบ เป็นต้น
	3)  การประเมินสิ้นสุดโครงการ เป็นการประเมินผลผลิตหรือผลลัพธ์ว่าเป็นไปตามกำหนดไว้ในโครงการหรือไม่ เช่นการทดสอบ การสอบถาม การประเมินสภาพจริง เป็นต้น
[bookmark: _GoBack]2.16  ผลที่คาดว่าจะได้รับ
		เป็นการระบุถึงผลที่คาดว่าจะได้รับเมื่อสิ้นสุดโครงการ ซึ่งจะมีทั้งผลทางตรง เช่น ได้ผลงานสิ่งประดิษฐ์ 5 ชิ้น และผลทางอ้อม หรือผลกระทบ เช่น นักเรียนนำไปประกอบอาชีพหรือเผยแพร่ผู้อื่นได้ โดยระบุให้ชัดเจนว่า ใครจะได้รับผลประโยชน์และผลกระทบนั้นและได้รับในลักษณะใด ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ในแง่การสร้างมูลค่าเพิ่ม ซึ่งจะต้องสอดคล้อง หรือเป็นเหตุเป็นผลกันกับวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้(มิใช่คัดลอกวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายมาใส่)
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