
ตนแบบสําหรับการเขียนโครงการ 
 

ขอเสนอโครงการ <ช่ือ> 
 
หลักการและเหตุผล 
 เนื้อหาสวนนี้อธิบายความเปนมาและประโยชนที่จะไดรับจากโครงการนี้ รวมทั้งความเสี่ยงที่
จะเกิดขึ้นหากทําโครงการนี้ไมสําเร็จ 
 
ภาพรวมของโครงการ 
 บรรยายโครงการโดยใชภาษาธุรกิจ  อธิบายวาโครงการนี้จะผลิตอะไร หรือจะแกไขปญหา
ธุรกิจอะไร  ใหกลาวถึงรายละเอียดพื้นฐานเทาที่จําเปน  และควรกลาวถึงสภาพการณปจจุบันที่นํามาสู
ปญหานั้นดวย   
 
ขอบเขตของโครงการ 
 อธิบายขอบเขตของโครงการอยางชัดเจนเพื่อใหผูอานเขาใจวาโครงการจะทําอะไรมากนอยแค
ไหน  ปกติเราอาจจะกลาวถึงขอบเขตในสองประเด็น  ประเด็นแรกก็คือฟงกชันที่อยูภายในขอบเขตที่
กําหนด  และประเด็นที่สองก็คือฟงกชันที่อยูภายนอกขอบเขตของโครงการ  การกําหนดขอบเขตนั้น
ตองคํานึงถึงเวลาและทีมงานที่จะทําโครงการนี้ดวย 
 
กิจกรรมในโครงการ 
 อธิบายกิจกรรมที่จําเปนจะตองทําในโครงการนี้โดยเขียนอยางกวาง ๆ เชน 

1. กําหนดความตองการทางธุรกิจใน <วันที่> 
2. กําหนดรายละเอียดฮารดแวรใน <วันที่> 
3. จัดทําซอฟตแวรใน <วันที่> 
4. ติดตั้งระบบใน <วันที่> 

 
ทีมงานโครงการ 
 ทีมผูบริหาร ใหระบุช่ือ ตําแหนง และ หนวยงานของทีมงานผูบริหารระดับสูงที่จะดําเนิน

งานตามโครงการนี้ 



• ที่ปรึกษาโครงการ (อาจจะเปนผูเชี่ยวชาญ หรือ ผูบริหารองคกร) 
• หัวหนาโครงการ 
• ผูอุปถัมภโครงการ (สปอนเซอร หมายถึงผูใหงบประมาณ หรือ ผูสนับสนุนให

ดําเนินงานโครงการ) 
 

ทีมงาน  ใหระบุช่ือ ตําแหนง และ หนวยงานของผูรวมทีมอ่ืน ๆ ของโครงการ 
 

งบประมาณโครงการ 
 ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายในการจัดทําโครงการ  โดยกําหนดเปนหัวขอตาง ๆ อาทิตย 
      จํานวนคน-วัน  คาใชจาย 
 การวิเคราะหความเหมาะสม 
 การวิเคราะหระบบ 
 การออกแบบระบบ 
 การเขียนโปรแกรม 
 การทดสอบโปรแกรมและระบบ 
 การเปลี่ยนขอมูลและแฟมขอมูล 
 การฝกอบรม 
 คาใชจายดานฮารดแวร 
 คาใชจายดานซอฟตแวร 
 คาเดินทาง 
 คาส่ือสารและอินเทอรเน็ต 
 คาบริหาร 
 คาใชจายอ่ืน ๆ 
  รวมคาใชจาย 
 
คาใชจายในการดําเนินการของระบบหลังเสร็จโครงการแลว 
 ในสวนนี้ใหอธิบายวาเมื่อโครงการทําสําเร็จแลว  จะตองมีคาใชจายในการดําเนินการอยางไร
บาง  โดยกําหนดเปนระยะเวลานานสักสี่ป 
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รายรับจากการดําเนินการ 
รายจาย 
   คาบํารุงรักษา HW/SW 
   คาเสื่อมราคา 
   คาที่ปรึกษา 
   คาสื่อสารและอินเทอรเน็ต 
   คาบุคลากร 
   คาสาธารณูปโภค 
   คาใชจายอื่น ๆ 
รวมคาใชจาย 
    
 

มเสี่ยง 
ในหัวขอนี้ใหพิจารณาวาโครงการนี้จะประสบความเสี่ยงอะไรบาง   ความเสี่ยงหมายถึงปญหา

จทําใหการดําเนินงานโครงการไมราบรื่น หรือเกิดอุปสรรคได  ในสวนแรกใหพิจารณาโอกาสที่จะ
ปญหาและผลกระทบที่จะเกิดกับโครงการ  

 
ความเสี่ยง    โอกาสที่จะเกิดปญหา  ผลกระทบตอโครงการ 

โนโลยียังไมไดทดลอง   H/M/L    H/M/L 
ําหนดความตองการไมชัด   H/M/L    H/M/L 
หากับเจาของงบประมาณ   H/M/L    H/M/L 
หากับฝายบริหาร    H/M/L    H/M/L 
ากรไมมีทักษะ    H/M/L    H/M/L 
การควบคุมทรัพยากรสําคัญ   H/M/L    H/M/L 
ากระชั้นชิดมาก    H/M/L    H/M/L 
งการซับซอนมาก    H/M/L    H/M/L 



 ตอจากนี้ใหพิจารณาวาหากความเสี่ยงหรือผลกระทบมีคาระดับ H หรือ M เราจะหาวิธีบรรเทา
ความเสี่ยงหรือผลกระทบไดอยางไร แลวนํามาเขียนในชองขางลาง 
 
ความเสี่ยง    การบรรเทาความเสี่ยง        ความเสี่ยงรวม 
เทคโนโลยียังไมไดทดลอง  อธิบายวิธีการบรรเทา   H/M/L 
ขอกําหนดความตองการไมชัด   ”    H/M/L 
มีปญหากับเจาของงบประมาณ   ”    H/M/L 
มีปญหากับฝายบริหาร    ”    H/M/L 
บุคลากรไมมีทักษะ    ”    H/M/L 
ขาดการควบคุมทรัพยากรสําคัญ   ”    H/M/L 
เวลากระชั้นชิดมาก    ”    H/M/L 
โครงการซับซอนมาก    ”    H/M/L 
 
ลายมือชื่อผูขออนุมัติ 
 เปนสวนสําคัญมาก  เปนการแสดงวาผูขออนุมัติเห็นดวยกับขอความและรายละเอียดใน
เอกสารนี้แลว 
 
 
ลงชื่อ.........................................................             ลงชื่อ................................................................. 
        (........................................................)        (..........................................................) 
        Project Sponsor         Project Manager 
 วันที่...........................................                            วันที่.............................................. 
 
  


