คำอธิบายการเขียนโครงการ
1. ยุทธวิธี
ให้เลือกยุทธวิธีในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 ยกระดับมาตรฐานการให้บริการทางวิชาการและการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม โดยการน้อมนำแนวพระราชดำริ เพื่อสนองตอบกับความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น ที่สอดคล้องโครงการ/กิจกรรมที่หน่วยงานดำเนินการ เพียง 1 ยุทธวิธีเท่านั้น
2. คณะ/สถาบัน/สำนัก



กอง
ให้ระบุชื่อหน่วยงาน (คณะ/สถาบัน/สำนัก)
พร้อมทั้งหน่วยงานระดับกอง
3. ผู้รับผิดชอบหลัก

ให้ระบุชื่อบุคคลผู้รับผิดชอบหลักของโครงการ (ระบุเป็นชื่อบุคคล ไม่ระบุเป็นชื่อหน่วยงาน)
4. ผู้รับผิดชอบรอง

ให้ระบุชื่อบุคคลผู้รับผิดชอบร่วมของโครงการ   (ระบุเป็นชื่อบุคคล ไม่ระบุเป็นชื่อหน่วยงาน)
5. งบประมาณ
ให้ระบุวงเงินงบประมาณรวมทั้งโครงการ (หน่วยเป็นบาท)
6. หลักการและเหตุผล (ทำไมต้องทำ)
ให้ระบุในประเด็นต่าง ๆ เช่น ที่มา ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นของความต้องการที่ทำให้เกิดโครงการ สภาพปัญหา/ความต้องการ ซึ่งเป็นการระบุสภาพปัญหาความเดือดร้อน ความจำเป็นของกลุ่มเป้าหมาย หรือความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย โดยควรมีองค์ประกอบ คือ ต้นเหตุของปัญหา/ความต้องการ สภาพของปัญหา/ความต้องการในปัจจุบัน แนวโน้มของปัญหา เป็นต้น โดยควรระบุว่าปัญหาคืออะไร เกิดกับใคร ที่ไหน เมื่อไหร่ สาเหตุมาจากอะไร มากน้อยแค่ไหน ความจำเป็น/ความเร่งด่วน ให้ระบุระดับความจำเป็นเร่งด่วนของความต้องการ หากไม่สามารถดำเนินการจะทำให้เกิดผลกระทบต่อกลุ่มเป้าหมายหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกลุ่มใด อย่างไร และมีระดับความรุนแรงมากน้อยเพียงใด ทำแล้วแก้ไขปัญหาหรือพัฒนาอย่างไร เป็นต้น
7. วัตถุประสงค์ (ทำเพื่อใคร + ได้ประโยชน์อะไร)
ให้ระบุข้อความว่าทำกิจกรรมเสร็จแล้วใครได้รับประโยชน์ อย่างไร ซึ่งควรเป็นข้อความที่สั้น กระชับ เข้าใจง่าย เขียนให้ครบกิจกรรมหลัก และต้องสอดคล้องกับสภาพปัญหาในหลักการและเหตุผลทุกประเด็น รวมทั้งเป้าหมายของโครงการด้วย โดยควรมีองค์ประกอบ คือ กลุ่มเป้าหมาย (กลุ่มผู้รับประโยชน์ หรือพื้นที่ ชุมชน) แนวทางการดำเนินงาน (กลยุทธ์หรือแนวทาง หรือวิธีดำเนินงาน) สิ่งที่ต้องการบรรลุ หรือประโยชน์ที่ได้รับ (ระบุสิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้นกับกลุ่มเป้าหมายเมื่อดำเนินโครงการแล้วเสร็จ)
กลุ่มเป้าหมาย (Target Group) : คือผู้ได้รับประโยชน์โดยตรงจากการทำกิจกรรมหลัก
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholder) : คือผู้ที่ได้รับประโยชน์ทางอ้อมหรือผลประโยชน์ที่เกิดกับส่วนรวม
8. เป้าหมาย
ผลที่มาจากการทำกิจกรรมหลัก และได้อะไรเมื่อสิ้นสุดโครงการ 

8.1 เชิงปริมาณ (ระบุจำนวน)
ให้ระบุกลุ่มเป้าหมายผู้รับประโยชน์ เช่น นักศึกษา อาจารย์ บุคคลภายนอก พร้อมทั้งระบุจำนวน หรือระบุปริมาณชิ้นงานที่ต้องดำเนินการ (เช่น นักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรม จำนวน 250 คน ได้รับการฝึกอบรมและพัฒนาทักษะทางด้านการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เรื่องไมโครซอฟท์ออฟฟิศ)
8.2 เชิงคุณภาพ (ระบุมาตรฐาน)
ให้ระบุถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นต่อนักศึกษา บุคลากร มหาวิทยาลัย หรือท้องถิ่น จากผลการดำเนินกิจกรรม หรือระบุมาตรฐาน เช่น ผลงานวิจัยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการยุทธศาสตร์  ข้อมูลสารสนเทศผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เป็นต้น
9. ตัวชี้วัดความสำเร็จ (ระดับผลผลิต ระดับผลลัพธ์ และระดับผลกระทบ)
9.1 ตัวชี้วัดผลผลิต (วัดได้ทันทีที่สิ้นสุดกิจกรรม)
ให้ระบุผลที่ได้รับหลังจากการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของโครงการเสร็จสิ้นแล้ว โดย
การกำหนดตัวชี้วัดผลผลิตต้องสามารถแสดงค่าออกมาเป็นตัวเลขในลักษณะของจำนวน (Number) ร้อยละ (Percentage) อัตราส่วน (Ratio) สัดส่วน (Proportion) อัตรา (Rate) หรือค่าเฉลี่ย (Average/Mean) ทั้งนี้ ตัวชี้วัดต้องมีความชัดเจน สามารถวัดผลและจัดเก็บข้อมูลเพื่อการรายงานผลได้
9.2 ตัวชี้วัดผลลัพธ์ (เพื่อใคร อย่างไร ต้องทอดระยะเวลา)
ผลสำเร็จของวัตถุประสงค์ในระดับโครงการ ซึ่งเป็นที่ผลต่อเนื่องมาภายหลังจากการนำผลผลิตไปใช้ หรือผลแห่งการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากผลผลิต เช่น ผู้ประกอบการใหม่ที่ผ่านการอบรม จำนวน xx ราย (คือผลผลิตของโครงการอบรมผู้ประกอบการใหม่) ส่งผลให้เกิดการจัดตั้งธุรกิจใหม่จำนวน xx ธุรกิจ (คือผลลัพธ์ซึ่งเป็นผลต่อเนื่องมาจากผลผลิตอีกต่อหนึ่ง) โดยการกำหนดตัวชี้วัดผลลัพธ์ต้องสามารถแสดงค่าออกมาเป็นตัวเลขในลักษณะของจำนวน (Number) ร้อยละ (Percentage) อัตราส่วน (Ratio) สัดส่วน (Proportion) อัตรา (Rate) หรือค่าเฉลี่ย (Average/Mean) ทั้งนี้ ตัวชี้วัดต้องมีความชัดเจน สามารถวัดผลและจัดเก็บข้อมูลเพื่อการรายงานผลได้)
9.3 ตัวชี้วัดผลกระทบ (ส่งผลทำให้)
ผลที่จะเกิดขึ้นทั้งในทางบวกและทางลบของการดำเนินงาน ซึ่งจะต้องใช้ระยะเวลาระยะหนึ่ง เพื่อให้เห็นผลนั้น ๆ เช่น ผู้ประกอบการใหม่ที่ผ่านการอบรม จำนวน xx ราย (คือผลผลิตของโครงการอบรมผู้ประกอบการใหม่) ส่งผลให้เกิดการจัดตั้งธุรกิจใหม่จำนวน xx ธุรกิจ (คือผลลัพธ์ซึ่งเป็นผลต่อเนื่องมาจากผลผลิตอีกต่อหนึ่ง) และผลที่ตามมาหลังจากนั้น เกิดการจ้างงานเพิ่มขึ้นร้อยละ xx (คือผลกระทบซึ่งเป็นผลที่เกิดขึ้นต่อจากผลลัพธ์อีกต่อหนึ่ง)
10. แผนการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
ให้ระบุกิจกรรมที่สำคัญที่ต้องดำเนินการในการจัดทำโครงการ พร้อมทั้งแผนการใช้จ่ายงบประมาณใน แต่ละไตรมาส
11. กรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง
ให้ระบุกรอบวงเงินงบประมาณที่คาดว่าจะต้องใช้ หากเป็นโครงการต่อเนื่องก็ให้ประมาณการค่าใช้จ่ายล่วงหน้า 5 ปี 
12. รายละเอียดงบประมาณ
ให้ระบุกิจกรรมสำคัญที่ต้องดำเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 พร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่ายระดับตัวคูณทุกรายการทุกประเภทงบประมาณและงบรายจ่าย เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร 6 ชั่วโมง ๆ ละ 300 บาท 
13. ผลที่คาดว่าจะได้รับ
ให้ระบุประโยชน์ (ทางอ้อม) ที่จะได้จากความสำเร็จเมื่อสิ้นสุดโครงการ เป็นการระบุว่าใคร (กลุ่มบุคคล พื้นที่ องค์กร ชุมชน) จะได้รับผลประโยชน์และผลกระทบ (Impact) ในทางบวกหรือมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องอะไรทั้งเชิงคุณภาพและปริมาณ ซึ่งต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เช่น อาจารย์มีศักยภาพและความพร้อมในการแข่งขัน เป็นต้น
