




รูปแบบการเขียนโครงการของกรุงเทพมหานคร 
 
ชื่อโครงการ   ระบุชื่อโครงการที่ชัดเจน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป้าหมายและ/หรือกิจกรรมของโครงการ 
หน่วยงาน ระบุส่วนราชการและหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ด าเนินการ 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1.หลักการและเหตุผล 

 ระบุถึงความเป็นมาและความส าคัญของโครงการ โดยอธิบายถึงเหตุผล สภาพปัญหา สาเหตุของ
ปัญหา และผลกระทบของปัญหาที่มีต่อประชาชน เมือง หรือองค์กร หรือความต้องการในการพัฒนาหรือการ
บริหารภาครัฐแนวใหม่ในการบริหารองค์กรเชิงกลยุทธ์ โดยต้องมีข้อมูลและหลักฐานสนับสนุนทีช่ัดเจน  

ระบุวิธีการในการแก้ไขปัญหาหรือวิธีการในการพัฒนาที่จะต้องด าเนินการ และเหตุผลในการ
เลือกทางเลือกหรือวิธีการนั้น ๆ  

 น าเสนอถึงโครงการ/กิจกรรมที่จะด าเนินการและผลที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการ 

2.วัตถุประสงค ์
   ระบุถึงเจตจ านงของการด าเนินโครงการ โดยแสดงให้เห็นผลที่ต้องการบรรลุ มีความชัดเจน เป็นไปได้ 

สอดคล้องกับหลักการและเหตุผล สามารถวัดและประเมินผลได้ กรณีเป็นโครงการฝึกอบรมให้ก าหนด
วัตถุประสงค์เป็นเชิงพฤติกรรม สามารถน ามาปฏิบัติและประยุกต์ใช้ได้ อาจมีได้มากกว่า 1 ข้อ แต่ไม่ควรเกิน      
3 ข้อ และเรียงล าดับความส าคัญของวัตถุประสงค์ด้วย 

3.เป้าหมาย  
 ให้ระบุสิ่งที่จะด าเนินการหรือผลที่จะท าให้เกิดขึ้นในระยะเวลาและสถานที่ที่ก าหนดอย่าง

เฉพาะเจาะจงเป็นรูปธรรม และสามารถวัดผลได้ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ โดยต้องก าหนดให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์  ของโครงการ 

    กรณีโครงการที่เกี่ยวกับการฝึกอบรม ให้ระบุจ านวนกลุ่มเป้าหมาย ผู้เกี่ยวข้องและผู้เข้าร่วมโครงการ  
โดยให้ระบุประเภทต าแหน่ง/ระดับต าแหน่ง/สายงาน/กลุ่มอาชีพ ที่เป็นกลุ่มเป้าหมายให้ชัดเจน เพ่ือประโยชน์ในการ
ค านวณค่าใช้จ่ายและพิจารณาความสอดคล้องตามยุทธศาสตร์การพัฒนา  

4.ลักษณะโครงการ  
  ประเภทโครงการ ระบุว่าเป็นโครงการตามยุทธศาสตร์ หรือโครงการตามภารกิจประจ าของ

หน่วยงาน รวมทั้งระบุว่าเป็นโครงการใหม่ หรือเป็นโครงการต่อเนื่อง  
  ความสอดคล้องหรือเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์/แผน ให้ระบุความสอดคล้อง/สัมพันธ์/เชื่อมโยง

กับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ...ด้านใด และแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะที่...และอยู่ในแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี พ.ศ.... รวมทั้งแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
หน่วยงาน  โดยระบดุ้าน ประเด็นยุทธศาสตร์ มิติ เป้าประสงค์และมาตรการให้ชัดเจน กรณีโครงการฝึกอบรมควร
ระบุความเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  พ.ศ.... /แผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.... โดยระบุยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ให้ชัดเจน 
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  รูปแบบโครงการ รูปแบบของการด าเนินโครงการ เช่น เป็นโครงการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาวิจัย/
โครงการก่อสร้าง/โครงการรณรงค์/โครงการประชาสัมพันธ์/โครงการเผยแพร่/โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ ฯลฯ  
กรณีโครงการฝึกอบรม ระบุเทคนิคและวิธีการที่ใช้ในการอบรม รูปแบบกิจกรรม เช่น การบรรยาย การอภิปราย 
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหรือประสบการณ์ และการสาธิต ฯลฯ 

5.ระยะเวลาและสถานที่ด าเนินการ 
   ให้ระบุระยะเวลาเริ่มต้นและระยะเวลาสิ้นสุดในการด าเนินโครงการ กรณีเป็นโครงการฝึกอบรมฯ  
ให้ระบุลักษณะการด าเนินการว่าเป็นโครงการฝึกอบรมแบบไป-กลับ หรือ แบบพักค้าง จ านวน...วัน....คืน และ
สถานที่ในการด าเนินโครงการ 

6.แผนปฏิบัติการ  
 ให้แสดงขั้นตอนการด าเนินงาน รวมทั้งขั้นตอนการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือที่จะให้โครงการบรรลุ

วัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย โดยแสดงรายละเอียดกิจกรรมท่ีต้องด าเนินการอย่างชัดเจนตามล าดับตั้งแต่เริ่มด าเนิน
โครงการ  จนสิ้นสุดการด าเนินโครงการ  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

             
             
             

   หมายเหตุ: เมื่อโครงการได้รับการจัดสรรงบประมาณ ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
หน่วยงานต้องด าเนินการปรับแผนปฏิบัติการให้มีรายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายหมายเลข 1 

7.งบประมาณ  
 ให้ระบุจ านวนเงินงบประมาณ แหล่งที่มาของงบประมาณทุกแหล่งงบประมาณ หมวดรายจ่าย

งบประมาณ และรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่จะเสนอของบประมาณ ตามเอกสารแนบท้ายหมายเลข 2 (เป็นการ
แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายงบประมาณเบื้องต้น ของโครงการบางประเภท เนื่องจากโครงการมีหลายประเภท 
ค่าใช้จ่ายของโครงการจึงขึ้นอยู่กับลักษณะของโครงการแต่ละประเภทที่มีบริบทแตกต่างกัน) 

 โครงการดังกล่าวได้รับงบประมาณครั้งแรก ปีงบประมาณ ............ จ านวนเงิน ............... บาท
กรณีได้รับงบประมาณในปีต่อมา ให้ระบุวงเงินงบประมาณที่ได้รับแต่ละปีด้วย 
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8.ความเสี่ยงของโครงการและแนวทางการบริหารความเสี่ยง 
 

ความเสี่ยง 

การประเมินความเสี่ยง 
แนวทาง 

การบริหารความเสี่ยง โอกาสที่จะเกิด ผลกระทบ 
ระดับของ 
ความเสี่ยง 

ระบุถึงข้อจ ากัดหรือปัจจัย
ความล้มเหลวที่คาดการณ์
ล่วงหน้าแล้วว่า มีโอกาส
ส่งผลกระทบให้โครงการ
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตาม
ที่ตั้งไว้ 

 

   ระบุถึงวิธีการ ที่จะจัดการ
แก้ไขข้อจ ากัดหรือป้องกัน
ปัจจัยความล้มเหลวเพ่ือให้
ปัญหาของโครงการลดน้อยลง 
และสามารถด าเนินการให้
ประสบความส าเร็จ ตาม
เป้าหมายที่ตั้ งไว้อย่างมี
ประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

 
9.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ให้ระบุถึงผลที่จะได้รับหรือผลกระทบในทางที่ดี ทั้งทางตรงและทางอ้อมที่จะเกิดขึ้นกับ
กรุงเทพมหานคร ประชาชน สังคมหรือกลุ่มเป้าหมาย ภายหลังเสร็จสิ้นโครงการ ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ       
ในแง่การสร้างมูลค่าเพ่ิม (ไม่ใช่วัตถุประสงค์ หรือเป้าหมาย) 

10.การติดตามประเมินผล  

10.1 ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ระบุตัวชี้วัดเพ่ือประเมินความส าเร็จของการด าเนินโครงการ ประเภทต่างๆ ได้แก่ ตัวชี้วัด

ความส าเร็จระดับผลผลิต (เป้าหมาย) ตัวชี้วัดความส าเร็จระดับผลลัพธ์ (วัตถุประสงค์) ตัวชี้วัดความส าเร็จระดับ
ผลกระทบ (ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ) 

ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
ประเภท
ตัวช้ีวัด 

วิธีการค านวณ/
เครื่องมือในการใช้วัด 

ระยะเวลา 
 

     
     
     

10.2 การติดตามความก้าวหน้า 
ระบุระยะเวลาการรายงานความก้าวหน้าในการด าเนินโครงการเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายไตรมาส 

ฯลฯ ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของระยะเวลาการด าเนินโครงการ  
  การรายงานความก้าวหน้าของการด าเนินโครงการ ให้ระบุเนื้องานที่ด าเนินการแล้วเสร็จ ณ เวลา
ที่รายงานความก้าวหน้า และคิดเป็นร้อยละของเนื้องานทั้งหมดของโครงการ 
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  10.3 การประเมินผลโครงการ 
  ระบุวิธีการประเมินผลส าเร็จของการด าเนินโครงการ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดโครงการ เช่น วิธีการ

เก็บรวบรวมข้อมูล วิธีในการประมวลผล วิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามเป้าหมาย และตัวชี้วัดที่ก าหนด เป็นต้น 
เพ่ือรายงานผลการด าเนินโครงการต่อผู้อนุมัติโครงการหรือตามที่ระเบียบ/กฎหมายก าหนด  
 

 
        ลงชื่อ.................................................ผู้เสนอโครงการ 

           (                                     ) 

             ต าแหน่ง ................................................. 
 
 

        ลงชื่อ................................................ผู้อนุมัติโครงการ 

           (                                     ) 

             ต าแหน่ง ................................................ 
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ค าอธิบายการเขียนโครงการของกรุงเทพมหานคร 
 

ก. เหตุผลในการเสนอให้รูปแบบของโครงการมีการก าหนดลักษณะโครงการตามรูปแบบการเขียนโครงการ
ของกรุงเทพมหานคร 

1. เพ่ือให้สามารถคัดกรองและแยกประเภทของโครงการว่าในแต่ละปีกรุงเทพมหานคร  
มีสัดส่วนงบประมาณที่ให้กับโครงการงานตามยุทธศาสตร์ หรือโครงการตามภารกิจประจ าอย่างไร มีโครงการที่
ต้องด าเนินการต่อเนื่องให้เกิดความส าเร็จเป็นรูปธรรมจ านวนเท่าไร หรือมีโครงการใหม่เพ่ือแก้ไขปัญหา  
ที่เกิดขึ้นใหม่หรือพัฒนาให้กรุงเทพมหานครดีขึ้นเป็นจ านวนเท่าไร 

2. เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณของกรุงเทพมหานครมีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
การพัฒนาทั้งในระดับชาติ ระดับองค์กรหรือระดับพ้ืนที่ ทราบกรอบวงเงินที่จะขอจัดสรรงบประมาณของโครงการ 
แต่ละประเภทและอันจะเป็นการช่วยในการวิเคราะห์และจัดอันดับความส าคัญของการพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ในแต่ละด้านเป็นไปตามเป้าหมาย ส่งผลให้กรุงเทพมหานครจัดสรรและการใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
ข. เหตุผลในการเสนอให้รูปแบบของโครงการมีการก าหนดแผนปฏิบัติการของโครงการ 

1. เพ่ือให้การเสนอโครงการเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณ มีรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับขั้นตอนและ
กรอบเวลาในการด าเนินโครงการที่ชัดเจน อันจะช่วยในการบริหารงานของหน่วยงาน รวมทั้งหัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้เสนอของบประมาณ และผู้ที่เก่ียวข้องกับการจัดสรรงบประมาณมีข้อมูลประกอบการพิจารณามากเพียงพอ 

2. ช่วยในการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ ทั้งทางด้านงบประมาณ ระยะเวลาอุปสรรค 
ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในแต่ละขั้นตอนให้มีความถี่ถ้วนมากขึ้น และสามารถน าไปใช้ในการติดตามความก้าวหน้าของ
โครงการได ้

 
ค. ความเสี่ยง (Risk) และเหตุผลในการเสนอให้รูปแบบของโครงการมีการก าหนดความเสี่ยงของโครงการ 

และแนวทางการบริหารความเสี่ยง 
ความเสี่ยง (Risk) คือ โอกาสหรือเหตุการณ์ที่ไม่แน่นอน ที่อาจเกิดขึ้นได้และเป็นเหตุการณ์ที่ส่งผล

กระทบต่อวัตถุประสงค์หรือสร้างความเสียหายกับองค์กร 
          การบริหารความเสี่ยง (Risk Managements) คือ การวัดความสามารถ ที่จะด าเนินการให้
วัตถุประสงค์ของงานประสบความส าเร็จ และการคาดการณ์ถึงข้อจ ากัด หรือปัจจัยที่ โอกาสส่งผลกระทบให้
โครงการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ตั้งไว้ และหาวิธีการในการจัดการความเสี่ยงของโครงการภายใต้การตัดสินใจ 
งบประมาณ ก าหนดเวลา และข้อจ ากัดด้านเทคนิคท่ีเผชิญอยู่ เพ่ือให้ปัญหาของโครงการลดน้อยลง และสามารถ
ด าเนินการให้ประสบความส าเร็จ ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

เหตุผลในการเสนอให้รูปแบบของโครงการมีการก าหนดความเสี่ยงของโครงการและ 
แนวทางการบริหารความเสี่ยง 
 1. ท าให้หน่วยงานได้พิจารณาและทราบถึงปัจจัยที่อาจส่งผลให้โครงการไม่บรรลุเป้าหมายหรือไม่สามารถ
ด าเนินการได้ก่อนที่จะด าเนินการโครงการ และหาแนวทางในการจัดการกับปัจจัยเสี่ยงได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะช่วย
ให้การด าเนินโครงการมีความราบรื่นมากขึ้น 

2. ท าให้ผู้ที่เก่ียวข้องกับการจัดสรรงบประมาณมีข้อมูลประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
 

https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%96&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%96%E0%B8%B8%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%AA%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%A5%E0%B8%B2
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ง. เหตุผลในการเสนอให้รูปแบบของโครงการมีการก าหนดการติดตามประเมินผลโครงการตามรูปแบบการเขียน
โครงการของกรุงเทพมหานคร 

1. เป็นเครื่องมือที่ จะช่วยให้ทราบถึงความส าเร็จของโครงการที่จะส่งผลต่อหน่วยงานและ
กรุงเทพมหานคร และใช้ประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ  

2. ช่วยให้มีกรอบในการติดตามความก้าวหน้าและการวัดผลส าเร็จที่ชัดเจน ส่งผลดีต่อการบริหารงาน
ของหน่วยงานและกรุงเทพมหานคร 

3. สามารถน าข้อมูลที่ได้รวบรวมไปใช้ในการประเมินผลการพัฒนาหน่วยงานและกรุงเทพมหานครตาม
แผนระดับต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจนมากยิ่งขึ้น และสามารถน าไปต่อยอดสู่การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
การวางแผน การติดตาม และการประเมินผล ของกรุงเทพมหานครให้ดียิ่งขึ้น 

 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบท้ายการเขียนโครงการของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบท้ายหมายเลข 1 
 

แผนปฏิบัติการ  
โครงการ..... ....................................... 
หน่วยงาน...........................................  
ปีงบประมาณ.....................................  
งบประมาณ ...................................... 
  

ขั้นตอนการด าเนินงาน งบประมาณที่ใช้ 
 

ขั้นตอน 
คิดเป็นร้อยละ 

ผลรวมขั้นตอน 
คิดเป็นร้อยละ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ................... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

                

                

                

                

                

                

ผลรวม                

 



เอกสารแนบท้ายหมายเลข 2 

1. โครงการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 ระบุรายละเอียดของงบประมาณ และแหล่งที่มา ประมาณการค่าใช้จ่าย โดยระบุระเบียบฯ ที่ใช้ 
ว่าเป็นไปตามระเบียบฯ ใด กรณีเป็นการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานที่กลุ่มเป้าหมายหลักคือข้าราชการ/ลูกจ้างให้ระบุว่า    
ได้ส่งให้สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาความเหมาะสมแล้ว เมื่อวันที่........ (ก่อนเสนอค าของบประมาณฯ)     
กรณีเป็นการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานที่กลุ่มเป้าหมายหลักเป็นบุคคลภายนอกส าหรับส านักงานเขตให้ระบุว่าได้ส่งให้ 
ส านักที่ก ากับดูแล พิจารณาความเหมาะสมแล้ว เมื่อวันที่........... (ก่อนเสนอค าของบประมาณฯ) รวมทั้งระบุว่าปีงบประมาณ   
ที่ผ่านมา เป็นโครงการที่เคยได้รับงบประมาณแล้วในปีงบประมาณใดบ้าง จ านวนงบประมาณเท่าใด โดยแสดงรายละเอียด     
การค านวณค่าใช้จ่าย ตัวอย่าง 

ชื่อโครงการ............................................  

กิจกรรม กลุ่มเป้าหมาย รายการค่าใช้จ่าย 
จ านวนเงิน

(บาท) 
กฎหมาย 
ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 

กิจกรรม………….. 
ระบุว่าเป็นการ
อบรมสัมมนา/
ศึกษาดูงาน  
- หลักสูตร 
- จ านวนรุ่น 
- ระบสุถานที่    
ในการศึกษาดูงาน 

ระบุว่าเป็น 
ข้าราชการ / ลูกจ้าง /
อ่ืน ๆ  
..............จ านวน(คน) 

ระบุรายการค่าใช้จ่าย  
- ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และ   
  การตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
- ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 
- วัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
   (แนบรายละเอียด) 
- ค่าพิมพ์และเขียนใบประกาศนียบัตร 
  วุฒิบัตร หนังสือรับรองผู้ผ่านการฝึกอบรม 
- ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งตีพิมพ์ 
- ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
- ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   
  จ านวน ........... คน  
  (จ านวนคน x อัตรา)  
- ค่าสมนาคุณวิทยากร จ านวน .....คน   
  (จ านวนคน x อัตรา x ชั่วโมง) 
- ค่าอาหาร 
  จ านวน ........... คน  
  (จ านวนคน x อัตรา)   
- ค่าเช่าที่พัก 
- ค่ายานพาหนะ 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
- ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการฝึกอบรม 

 
  xx,xxx 

 
xxx,xxx 
xxx,xxx 

  
xx,xxx 

 
 

xx,xxx 
xx,xxx 

xxx,xxx 
xx,xxx 

 
xxx,xxx 

 
xxx,xxx 

 
 

xx,xxx 
xxx,xxx 
xx,xxx 
xx,xxx 

 
.............. 

  
…………… 
…………… 

  
…………… 

  
  

…………… 
…………. 
………….. 
.………… 

 
………….. 

 
………….. 

 
 

………….. 
………….. 
………….. 
………….. 

 



 

โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......  แผนงาน ..........................งาน ......................... 
หมวด .............................. รายการ .................................... จ านวนเงินทั้งสิ้น ................................ บาท เบิกจ่ายตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 หลักเกณฑ์และคู่มือวิเคราะห์โครงการ ค าสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ 1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน หนังสือ  
ที่ กท 0401/311 ลงวันที่ 23 มกราคม 2547 เรื่อง คู่มือวิเคราะห์โครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน  และผ่านการ
พิจารณาความเหมาะสมจากสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครแล้ว เมื่อวันที่ ................. 

2. โครงการศึกษาวิจัย  
แสดงแผนการด าเนินงานวิจัย ตามระยะเวลา และข้ันตอนการวิจัย รายละเอียดงบประมาณ และแหล่งที่มา             

และประมาณการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการด าเนินการวิจัย ตั้งแต่เริ่มต้นท าวิจัยจนจบโครงการ โดยอ้างถึงระเบียบฯ ที่ใช้ว่าเป็นไป 
ตามระเบียบฯ ใด ตัวอย่าง  
    ชื่อโครงการ...........................................  

กิจกรรม  
 

รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน(บาท) กฎหมาย 
ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 

1. เตรียมการและวางแผน 
2. การศึกษาเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
3. การก าหนดกรอบแนวคิด

การวิจัย 
4. การสร้างเครื่องมือวิจัย 
5. การทดลองและปรับปรุง

เครื่องมือ 
6. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
7. การวิเคราะห์ข้อมูล 

 
 
 
 
 

8. การจัดท าร่างรายงาน
วิจัย 

9. การเสนองานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ 
 

  
- ค่าหนังสือ เอกสาร และการสืบค้นข้อมูล 
- ค่าโทรศัพท์ 
- ค่าพาหนะ 
 
- ค่าถ่ายเอกสาร 
- ค่าพาหนะ 
- ค่าตอบแทน 
- ค่าท่ีพัก 
- ค่าพาหนะ 
- ค่าถ่ายเอกสาร 
- ค่าจ้างผู้ช่วยเก็บรวบรวม 
- ค่าจ้างผู้ช่วยวิเคราะห์ข้อมูล 
- ค่าจัดท าแบบสอบถาม 
- ค่าจัดพิมพ์เอกสาร 
- ค่าจ้างพิมพ์ร่างงานวิจัย 
- ค่าจัดพิมพ์รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
- ค่าวัสดุ (แนบรายละเอียด) 
- ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

 
xx,xxx 

xxx,xxx 
   xxx,xxx 

 
   xxx,xxx 
   xxx,xxx 
   xxx,xxx 
   xxx,xxx 
   xxx,xxx 
   xxx,xxx 
   xxx,xxx 
   xxx,xxx 
   xxx,xxx 
   xxx,xxx 
   xxx,xxx 
   xxx,xxx 
   xxx,xxx 

xx,xxx 
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……………. 
……………. 
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……………. 
……………. 
……………. 
……………. 
……………. 
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……………. 
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……………. 
……………. 
……………. 
……………. 



 

โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......  แผนงาน ..........................งาน ......................... 

หมวด ................................. รายการ .................................... จ านวนเงินทั้งสิ้น .................................. บาท 

3. โครงการก่อสร้าง 

แสดงรูปภาพของสภาพพ้ืนที่ในการด าเนินการก่อสร้าง แผนผังบริเวณท่ีจะด าเนินการ และสภาพพ้ืนที่ใกล้เคียงหรือ

พ้ืนที่ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการก่อสร้าง ระบุว่าเป็นที่สาธารณะหรือไม่ รวมทั้งแสดงแผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ 

อธิบายถึงปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดข้ึน กรณีก่อสร้างถนนที่มีงานสร้างท่อระบายน้ า ต้องมีเอกสารการก าหนดระดับก้นท่อ

และขนาดก้นท่อระบายน้ า จากส านักการระบายน้ า และกรณียกถนนสูงกว่า 30 เซนติเมตร ให้ท าประชาพิจารณ์ พร้อมแนบ

แบบใบประมาณราคาในการก่อสร้าง โดยจ าแนกรายละเอียดในการค านวณค่าใช้จ่าย กรณีโครงการก่อสร้างที่มีครุภัณฑ์

รวมอยู่ ให้แยกแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย รายการครุภัณฑ์ หรือมีค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา ให้แยกแสดงรายละเอียด 

และอ้างถึงระเบียบฯ ที่ใช้ว่าเป็นไปตามระเบียบฯ ใด ตัวอย่าง  
 

ชื่อโครงการ  ……………………………………. 

     ประมาณการงบประมาณ 

รายละเอียดรายการ 
 

ระยะเวลาการด าเนินงาน รวมทั้งสิ้น กฎหมาย 
ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 

ปี 25.... ปี 25.... ปี  25..... 
รวมงบประมาณทั้งสิ้น xx,xxx,xxx xx,xxx,xxx xx,xxx,xxx xxx,xxx,xxx 
งบลงทุน 
1. งานโครงสร้าง.................     
 
2. ครุภัณฑ.์................... 
    - รายการครุภัณฑ์ จ านวน ..........(หน่วยนับ) 
    - รายการครุภัณฑ์ จ านวน ..........(หน่วยนับ)      
  
3. ค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา 
 
4. ค่าใช้จ่ายในการอบรมบุคลากร  
    - อบรมผู้บริหาร จ านวนคน x วัน x ครั้ง 
    - อบรมเจ้าหน้าที่ จ านวนคน x วัน x ครั้ง 

 
xx,xxx,xxx 

 
xx,xxx,xxx 
x,xxx,xxx 
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xx,xxx,xxx 
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xx,xxx,xxx 

 
xx,xxx,xxx 
xx,xxx,xxx 
x,xxx,xxx 

 
xx,xxx,xxx 

 
xx,xxx,xxx 
x,xxx,xxx 
x,xxx,xxx 

  
xx,xxx,xxx 

 
xx,xxx,xxx 
xx,xxx,xxx 
x,xxx,xxx 

 
 
  

 
xx,xxx,xxx 

 
xx,xxx,xxx 
x,xxx,xxx 
x,xxx,xxx 
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xx,xxx,xxx 
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โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............  แผนงาน ...............................................

โครงการ................................ หมวด .................................  จ านวนเงิน ..................................บาท สว่นที่เหลือผูกพัน
งบประมาณปีต่อไป วงเงินงบประมาณทั้งโครงการ ............................ บาท  

โดยได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้  
-  รูปภาพของสภาพพ้ืนที่ในการด าเนินการก่อสร้าง จ านวน .......... ฉบับ 
-  แผนผังบริเวณท่ีจะด าเนินการ และสภาพพ้ืนที่ใกล้เคียง หรือมีส่วนเกี่ยวข้องกับการก่อสร้าง จ านวน ......... ฉบับ 
-  แผนการด าเนินงาน และแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ จ านวน ................. ฉบับ 
-  เอกสารการท าประชาพิจารณ์ ................... ฉบับ  
-  ประมาณราคา ..........  ฉบบั  
-  เอกสารการก าหนดก้นท่อ ระดับก้นท่อและขนาดก้นท่อระบายน้ าจากส านักการระบายน้ า จ านวน ............ ฉบับ 
   ด าเนินการในที่สาธารณะ 
      ฯลฯ 

4. โครงการรณรงค์/ประชาสัมพันธ์/ เผยแพร่ 
 แสดงรายละเอียดวิธีการจัดท าโครงการรณรงค์/ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ว่าใช้วิธีการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อช่องทาง
ใด หรือใช้กิจกรรมใด พร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่าย ระบุกลุ่มเป้าหมาย และอ้างถึงระเบียบฯ ที่ใช้ว่าเป็นไปตามระเบียบฯ ใด 
โดยจ าแนกตามกิจกรรมที่ด าเนินการ ตัวอย่าง    
       ชื่อโครงการ....................................................... 

กิจกรรม รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน 
กฎหมาย ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
1. ผลิตและเผยแพร่สื่อ
ประชาสัมพันธ์ใน สื่อดิจิทัล 
และสื่อสังคมออนไลน์ 
 

ค่าใช้จ่ายในการผลิต  
- ผลิตสื่อ Animation ความยาวไม่น้อยกว่า  
30 วินาที 
- ออกแบบและผลิตสปอตหรือสกู๊ปวิทยุความ
ยาวไม่น้อยกว่า 30 วินาที จ านวน 3 เรื่อง 
- ออกแบบและผลิต Banner Online จ านวน 
ไม่น้อยกว่า 3 เรื่อง 
ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่  
- เผยแพร่สื่อ Animation ที่ผลิตทางสื่อสังคม
ออนไลน์จ านวน 3 เรื่อง ระยะเวลาเผยแพร่ไม่
น้อยกว่า 1 เดือนต่อเรื่อง 
- เผยแพร่สปอตหรือสกู๊ปวิทยุที่ผลิตจ านวน 
ไม่น้อยกว่า 300 ครั้ง 
- เผยแพร่ Banner Online ที่ผลิต ผ่าน
เว็บไซต์ ที่ได้รับความนิยมมากสุด 5 อันดับ 
ระยะเวลา เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 1 เดือน 
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โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......  แผนงาน ..........................งาน ......................... 

หมวด ................................. รายการ .................................... จ านวนเงินทั้งสิ้น .................................. บาท 

5. โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 แสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย แหล่งที่มาของงบประมาณ โดยจ าแนกครุภัณฑ์  ระบบ/ชุดค าสั่งควบคุม
การปฏิบัติการ อุปกรณ์อ่ืน ๆ ค่าใช้จ่ายในการอบรม ฯลฯ  จัดท าแผนการด าเนินงาน และแผนงบประมาณ รวมทั้ง
กลุ่มเป้าหมาย ตัวอย่าง 
     ชื่อโครงการ .............................................. 

     ประมาณการงบประมาณ 

รายละเอียด/กิจกรรม 
 

ระยะเวลาการด าเนินงาน รวมทั้งสิ้น กฎหมาย 
ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 

ปี 2562 ปี 2563 ปี  2564 
รวมงบประมาณทั้งสิ้น xx,xxx,xxx xx,xxx,xxx xx,xxx,xxx xxx,xxx,xxx 
งบลงทุน 
1. ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
    - คอมพิวเตอร์แม่ข่าย Web Server 1 ชุด 
    - คอมพิวเตอร์แม่ข่ายBackup Server 1ชุด 
    - เครื่องส ารองไฟ LPS KVA 1 เครื่อง 
    - เครื่องคอมพิวเตอร์จ านวน ....... เครื่อง 
2. ระบบชุดค าสั่งควบคุมการปฏิบัติการ 
    - ระบบชุดค าสั่งควบคุมการอ่านเขียนบัตร  
      Smart Card พร้อมสิทธิการใช้งาน 
    - ระบบชุดค าสั่งควบคุมการพิมพ์รายงาน 
      ประจ าวัน (Line Printer) พร้อมสิทธิการ 
      ใช้งาน 
3. ค่าใช้จ่ายในการอบรมบุคลากร 
    - อบรมผู้บริหาร จ านวนคน x วัน x ครั้ง 
    - อบรมเจ้าหน้าที่ จ านวนคน x วัน x ครั้ง 
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โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......  แผนงาน ..........................งาน ......................... 

หมวด ................................. รายการ .................................... จ านวนเงินทั้งสิ้น .................................. บาท ส่วนที่เหลือผูกพัน

งบประมาณปีต่อไป วงเงินงบประมาณทั้งโครงการ ............................ บาท  



       
     แผนการด าเนินงาน  

รายละเอียด/กิจกรรม 
 

ระยะเวลาการด าเนินงาน 
ปี 2562 ปี 2563 ปี  2564 

1. รวบรวมข้อมูล และความต้องการของผู้ใช้งาน 
 

   

2. ด าเนินการออกแบบฐานข้อมูลและApplication  
- ระบบข้อมูลพื้นฐาน 
- ระบบรายงานข้อมูลเชิงวิเคราะห์ 
- ระบบรายงานเฉพาะกิจ (Ad-Hoc) 
- ระบบการจัดระเบียบข้อมูล (Data Clearing  
  House) 
3. วิเคราะห์และพัฒนาระบบจัดการองค์ความรู้ 
4. เชื่อมโยงระบบงานกับคลังข้อมูล และน าส่ง 
   ข้อมูลไปยังระบบอ่ืนที่ต้องการ 
5. ติดตั้งซอฟต์แวร์สนับสนุนและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
6. ทดสอบระบบ 
7. จัดท าเอกสารคู่มือการใช้งานระบบ 
8. ฝึกอบรมการใช้งาน 
9. ปรับปรุง และอัพเกรดระบบงาน 
 

   

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6. โครงการจัดงาน/กิจกรรม    
    แสดงรายละเอียดกิจกรรมที่จะด าเนินการ รายละเอียดค่าใช้จ่าย โดยจ าแนกตามแต่ละกิจกรรม เป็นไป
อย่างประหยัด ไม่ซ้ าซ้อน ระบุจ านวนกลุ่มเป้าหมาย พร้อมจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และอ้างถึงระเบียบฯ ที่ใช้ว่า
เป็นไปตามระเบียบฯ ใด  จ าแนกตามกิจกรรมที่ด าเนินการ ตัวอย่าง    
 รายการค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ........................................  

กิจกรรม รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน 
กฎหมาย 
ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 

1. กิจกรรมวันสงกรานต์ 
   กลุ่มเป้าหมายคือ 
ผู้สูงอายุ  และประชาชน 
จ านวน ................... คน 
 
 
 
 
 
 
 
2. กิจกรรมวันเด็ก 
   กลุ่มเป้าหมายคือเด็ก  
และประชาชน   
จ านวน .............. คน 

- ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา (แนบรายละเอียด) 
- ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์ 
  (แนบรายละเอียด)  
- ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  จ านวน ........... คน 
  (จ านวนคน x อัตรา) 
- ค่าใช้จ่ายในการตกแต่งสถานที่ 
   (แนบรายละเอียด)  
- ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน(แนบรายละเอียด) 
- ค่าวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงาน(แนบรายละเอียด)  
  
- ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา (แนบรายละเอียด) 
- ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์ 
  (แนบรายละเอียด)  
- ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  จ านวน ........... คน 
  (จ านวนคน x อัตรา) 
- ค่าใช้จ่ายในการตกแต่งสถานที่ 
   (แนบรายละเอียด)  
- ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน(แนบรายละเอียด) 
- ค่าวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงาน(แนบรายละเอียด)  
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โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......  แผนงาน ..........................งาน ......................... 

หมวด ................................. รายการ .................................... จ านวนเงินทั้งสิ้น .................................. บาท พร้อมนี้ได้แนบ

แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ จ านวน ............ ฉบับ 

  


