คำอธิบายการกรอกแบบฟอร์ม
1. ชื่อโครงการ ระบุชื่อโครงการให้ชัดเจน ข้อความสั้น กะทัดรัด เข้าใจง่าย สะท้อน        สาระสำคัญของโครงการ  และสื่อความหมายได้อย่างชัดเจน
2. แหล่งที่มาของโครงการ เลือกแหล่งที่ได้มาซึ่งงบประมาณ ได้เพียง 1 งบประมาณ 
3. ชื่อแผนงาน เลือกแผนงานที่สอดคล้องกับโครงการที่สุดเพียงแผนงานเดียวตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด
4. ชื่อผลผลิต ผลผลิตให้สอดคล้องกับแผนงานที่เลือกตามข้อ 1 
5. ประเภทโครงการ ให้เลือกว่าเป็น งานประจำ หรือตามพันธกิจ หรือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์
6. หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระบุชื่อหน่วยงาน คณะ สำนัก/สถาบัน ศูนย์ และกอง
7. สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย/พันธกิจ/กลยุทธ์/ตัวชี้วัด  ระบุยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย/พันธกิจ/กลยุทธ์/ตัวชี้วัด ที่สอดคล้องกับโครงการที่สุดเพียง 1 ตัวเท่านั้น
8. ความสอดคล้องของตัวบ่งชี้ สกอ. ให้ระบุความตัวบ่งชี้ สกอ. ในแต่ละระดับที่สอดคล้องกับโครงการ/กิจกรรมที่ดำเนินการ
ข้อมูลทั่วไป
9. หลักการและเหตุผล  ชี้แจงรายละเอียดของปัญหา และความจำเป็นที่เกิดขึ้นที่จะต้องแก้ไข ตลอดจน ชี้แจงถึงผลประโยชน์ที่จะได้รับจากการดำเนินงานตามโครงการ การสอดรับตามนโยบายของมหาวิทยาลัย นโยบายของกระทรวง ตลอดจนความต้องการในการพัฒนา ทั้งนี้ผู้เขียนโครงการอาจจะเพิ่มเติมข้อความว่าถ้าไม่ทำโครงการดังกล่าวผลเสียหายโดยตรง หรือผลเสียหายในระยะยาวจะเป็นอย่างไร เพื่อให้ผู้อนุมัติโครงการได้เห็นประโยชน์ของโครงการกว้างขวางขึ้น 
10. วัตถุประสงค์ เป็นการแสดงถึงเจตจำนงในการดำเนินงานของโครงการ โดยแสดงให้เห็นถึงผลที่ต้องการจะบรรลุไว้อย่างกว้างๆ บอกให้ทราบว่า การดำเนินงานตามโครงการนั้นมีความต้องการให้อะไรเกิดขึ้น วัตถุประสงค์ที่ดีควรจะระบุไว้อย่างชัดเจน ปฏิบัติได้ วัดและประเมินผลได้ โครงการอาจจะมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อได้ แต่ทั้งนี้การเขียนวัตถุประสงค์ไว้มาก ๆ อาจจะทำให้ผู้ปฏิบัติมองไม่ชัดเจน หรือบรรลุวัตถุประสงค์ไม่ได้ จึงควรกำหนดวัตถุที่ชัดเจน – ปฏิบัติได้ – วัดได้ เพียง 1 - 3 ข้อ
11. เป้าหมาย  การระบุว่ากิจกรรมที่จะดำเนินการ ซึ่งระบุให้ทราบถึง กลุ่มเป้าหมายคือใคร สถานที่ในดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ อื่นๆ โดยแสดงรายการปริมาณเป็นตัวเลขหรือจำนวนที่จะทำได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด การระบุเป้าหมาย ระบุเป็นประเภท ลักษณะ และปริมาณ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และความสามารถในการทำงานของผู้รับผิดชอบโครงการ  เป้าหมายจะคล้ายกับวัตถุประสงค์แต่มีลักษณะเฉพาะเจาะจงมากกว่าวัตถุประสงค์
12. ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย ควรระบุให้มีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ ครอบคลุมทั้ง Output Outcome และImpact ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติการ ควรเป็นตัวชี้วัดที่ควบคุมและประเมินได้ บุคคลทั่วไปสามารถเข้าใจได้ และต้องกำหนดค่าเป้าหมายที่เหมาะสม ทั้งนี้เพื่อให้สามารถวัดความสำเร็จของโครงการได้
13. การวิเคราะห์ความเสี่ยงและแนวทางป้องกัน ให้แสดงคาดการความเสี่ยง/ปัญหาอุปสรรค        ที่คาดว่าจะเกิดจาการจัดโครงการ/กิจกรรม พร้อมทั้งแนวทางการแก้ปัญหานั้นๆ
14. ขั้นตอนการดำเนินงาน  เป็นการระบุระยะเวลาเริ่มต้นโครงการและระยะเวลาสิ้นสุดของโครงการ โดยจะต้องระบุ วัน เดือน ปี และผู้รับผิดชอบ
15. งบประมาณจำแนกรายไตรมาส ให้ระบุชื่อกิจกรรม พร้อมแสดงวงเงินงบประมาณที่จะใช้         แต่ละไตรมาส 
16. งบประมาณ เป็นการประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นของโครงการ ซึ่งต้องจำแนกค่าใช้จ่ายอย่างชัดเจน และถูกต้องตามประเภทรายจ่าย ระบุค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการดำเนินกิจกรรมต่างๆ โดยทั่วไปจะแจกแจงเป็นหมวดย่อยๆ เช่น หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ ซึ่งการแจกแจงงบประมาณจะมีประโยชน์ ในการตรวจสอบความเป็นไปได้ และตรวจสอบความเหมาะสมในสถานการณ์ต่างๆ 
การระบุหมายเหตุ 

   1. ค่าครุภัณฑ์ กรณีที่ไม่มีการชี้แจงรายละเอียดครุภัณฑ์ ให้ใส่หมายเหตุ “ชี้แจงรายละเอียดครุภัณฑ์และเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้ครุภัณฑ์ก่อนดำเนินการ” 
   2. โครงการที่ไม่สามารถระบุรายละเอียดของการหมวดค่าใช้จ่ายได้ เช่น งบกลางพัฒนาคณะ ให้ใส่หมายเหตุ “ จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อพิจารณาอนุมัติจากอธิการบดีก่อนดำเนินการทุกกิจกรรม”

   3. ค่าเช่ารถ ให้ใส่หมายเหตุ “ขออนุญาตมหาวิทยาลัยก่อนดำเนินการเช่ารถทุกครั้ง”
17. สอดคล้องที่สุดกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ระบุยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ข้อที่สอดคล้องกับโครงการ  โดยเลือกเพียง 1 ยุทธศาสตร์เท่านั้น
· ยุทธ์ศาสตร์ที่ 1 เป็นแหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิต และผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ เป็นส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นและสังคมโลก 
งบประมาณเงินรายได้และแผ่นดิน

 
แผนงาน : ขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการศึกษา

ผลผลิต  : ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการศึกษา
ผลผลิต  : ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์
แผนงาน : ดำเนินการตามกรอบข้อตกลงของประชาคมอาเซียน     

ผลผลิต  : โครงการเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน
งบประมาณเงินแผ่นดิน
แผนงาน : สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ผลผลิต  : โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
 

  การศึกษาขั้นพื้นฐาน
- ยุทธ์ศาสตร์ที่ 2 ส่งเสริมความเป็นเลิศด้านงานวิจัย งานสร้างสรรค์และนวัตกรรมที่ตอบสนอง
  
ความต้องการของสังคม
งบประมาณเงินรายได้และแผ่นดิน

แผนงาน : ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนา

ผลผลิต  : ผลงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้
 
- ยุทธ์ศาสตร์ที่ 3 ส่งเสริมการบริการวิชาการเพื่อสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนและสังคม

งบประมาณเงินแผ่นดิน


แผนงาน : ขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการศึกษา

ผลผลิต  : ผลงานการให้บริการวิชาการ
งบประมาณเงินรายได้

แผนงาน : บริการวิชาการสู่สังคม

ผลผลิต  : ผลงานการให้บริการวิชาการ
 
- ยุทธ์ศาสตร์ที่ 4 เป็นแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา และอนุรักษ์ความเป็นไทย
งบประมาณเงินรายได้และแผ่นดิน


แผนงาน : อนุรักษ์ ส่งเสริมและพัฒนาศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม

ผลผลิต  : ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม
 
- ยุทธ์ศาสตร์ที่ 5 พัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลและการประกันคุณภาพ
 
การศึกษา
งบประมาณเงินรายได้


แผนงาน : บริหารการศึกษาระดับอุดมศึกษา

ผลผลิต  : การสนับสนุนพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย
- ยุทธ์ศาสตร์ที่ 6 พัฒนาเอกลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษมเพื่อการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น
งบประมาณเงินแผ่นดิน


แผนงาน : ขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการศึกษา

ผลผลิต  : ผลงานการให้บริการวิชาการ
งบประมาณเงินรายได้

แผนงาน : พัฒนาเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย

ผลผลิต  : ส่งเสริมสนับสนุนเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย
18. แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นการวางแผนการปฏิบัติงานตามกิจกรรม    ในแต่ละไตรมาส และเป็นการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละไตรมาสด้วย
19. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการระบุถึงผลที่คาดว่าจะได้รับจากการดำเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้วประกอบด้วยผลทางตรงและทางอ้อม นอกจากนั้นต้องระบุด้วยว่าใครจะได้รับประโยชน์จากโครงการบ้าง ได้รับประโยชน์อย่างไร ระบุทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ
20.  การติดตามและประเมินผล ระบุแนวทางในการติดตามประเมินทำอย่างไร ในระยะเวลาใด และใช้วิธีการอย่างไร ซึ่งผลของการประเมินสามารถนำมาพิจารณาประกอบการดำเนินงานต่อไป
21. ผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นการระบุเพื่อให้ทราบว่าใครหรือหน่วยงานใดเป็นเจ้าของ หรือรับผิดชอบโครงการ เบอร์โทร ทั้งนี้เพื่อว่าหากมีปัญหาจะได้ติดต่อประสานงานได้ง่าย
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