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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ คณะกรรมการ........... คณะพยาบาลศาสตร์  โทร. ................
ที่ อว ๐๖๓๑.๑๗/......................
     วันที่ ................................................
เรื่อง  ขออนุมัติโครงการ.......................................................................................................................................
เรียน  คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์
 ตามที่  คณะกรรมการ/ฝ่าย/กลุ่มวิชา/กลุ่มงาน มีแผนจัด..................................................และได้รับจัดสรรงบประมาณประจำปี                            .    รายได้       งบประมาณแผ่นดิน       อื่นๆ ............................................. เพื่อจัดโครงการ/กิจกรรม ......................................................................จำนวนเงิน (ระบุ) จำนวนเงินที่ได้รับอนุมัติ                  บาท (     จำนวนเงินเป็นตัวหนังสือ     )  ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์คณะพยาบาลศาสตร์
   ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การผลิตบัณฑิตสาขาพยาบาลศาสตร์ให้มีมาตรฐานวิชาชีพและอัตลักษณ์
 

   ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมที่มีคุณภาพสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้
   ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การบริการวิชาการเพื่อชุมชนท้องถิ่นและสังคม
 

   ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการและหลักธรรมาภิบาล
ในการนี้ เพื่อให้การจัดโครงการบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ จึงขอคณบดีพิจารณาอนุมัติ  
ดังนี้
1. ขออนุมัติดำเนินโครงการ .................................................................................................... 
โดยกำหนดจัดโครงการ ในวันที่ (ระบุ) วันดำเนินโครงการ และสถานที่                                                .                    
2. หากเห็นชอบในข้อ ๑ โปรดอนุญาตให้ดำเนินโครงการ โดยเบิกจ่ายงบประมาณ จากงบ
...................................  จำนวนเงิน                      บาท (................................................)
3. ขอพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ .................. (ถ้ามี) (ดังเอกสารแนบ)
4. ขออนุมัติให้  (ระบุ) ชื่อผู้ยืมเงิน                                       . เป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่าย


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
      






                                          ผู้ดำเนินโครงการ 
   (                                         )
ความเห็นของรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/ประธานกลุ่มวิชา

เห็นควร................................................................................
...........................................................................................
..........................................................................................         

            (....................................................................)

ความเห็นของหัวหน้าสำนักงานคณบดี

เห็นควรอนุมัติโครงการ  จากงบประมาณ.....................                                
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ                             บาท  
ขอใช้ในการเบิกจ่ายครั้งนี้                             บาท  
ยอดคงเหลือ                                            บาท
(เอกสารหมายเลข ๓)
แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ
โครงการ/กิจกรรม………………………………..

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.………………

ฝ่าย/กลุ่มวิชา/กลุ่มงาน...............................................
 ***************************
๑. ชื่อโครงการ/กิจกรรม…………………………………………………………………………………………………………
๒. ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์คณะพยาบาลศาสตร์

๓.๑ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่
   ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การผลิตบัณฑิตสาขาพยาบาลศาสตร์ให้มีมาตรฐานวิชาชีพและอัตลักษณ์
 

   ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมที่มีคุณภาพสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้
   ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การบริการวิชาการเพื่อชุมชนท้องถิ่นและสังคม
 

   ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการและหลักธรรมาภิบาล

๓.๒ สอดคล้องกับกลยุทธ์ที่ (ดูเล่มยุทธศาสตร์คณะ)

ชื่อกลยุทธ์



๔. โครงการ/กิจกรรม 
( ในแผนการปฏิบัติงานฯ
( นอกแผนการปฏิบัติงานฯ
๕. ลักษณะโครงการ      
(  โครงการต่อเนื่อง

(  โครงการใหม่
๖. การนำผลการประเมินครั้งที่ผ่านมา มาปรับปรุงโครงการในครั้งนี้ (กรณีโครงการต่อเนื่อง จึงจะมีข้อ ๖ นี้โดยให้นำเอาผลการประเมินครั้งที่ผ่านมา (เอา C=Check) มาเขียนให้ชัด ตามหลัก PDCA) 

๗. ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม

๘. หลักการและเหตุผล
๙. วัตถุประสงค์

(เขียนให้ชัดเจน ข้อละประเด็นของวัตถุประสงค์ เพื่อจะได้วัดได้ชัดเจนตามตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ในข้อ ๑๐ ถ้าวัตถุประสงค์ชัดจทำให้ผู้จัดดครงการวัดผลได้ชัดใน)
๑๐. ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย (คือสิ่งที่ใช้บ่งบอกว่าโครงการจะบรรลุวัตถุประสงค์ วัดได้/ประเมินได้/ดูได้จากอะไร (ตัวชี้วัด) และตั้งเป้าหมายไว้เท่าไร (ค่าเป้าหมาย)


(เขียนให้ชัดเจน ตัวอย่างเช่น

๑๐.๑ ร้อยละ ๑๐๐ ของนักศึกษาปีที่ ๑ เข้าร่วมโครงการ (ตัวอย่างนี้เป็นตัวชี้วัดเชิงปริมาณและค่าเป้าหมายที่กำหนด)

๑๐.๒ ร้อยละ ๘๐ ผู้บริหารและอาจารย์เข้าร่วมโครงการ (ตัวอย่างนี้เป็นตัวชี้วัดเชิงปริมาณและค่าเป้าหมายที่กำหนด)


๑๐.๓ นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ......ในระดับมาก (คะแนนเฉลี่ย ๓.๕๑ขึ้นไปจากคะแนนเต็ม ๕) (ทำให้รู้ว่าจะออกแบบประเมินผล วิเคราะห์ผลอย่างไร เช่นใช้ค่าเฉลี่ย) (ตัวอย่างนี้เป็นตัวอย่างตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ)

๑๐.๓ ร้อยละ ๘๐ ของนักศึกษาปีที่ ๑ เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ....ในระดับมาก ถึงมากที่สุด (ทำให้รู้ว่าจะออกแบบประเมินผล วิเคราะห์ผลอย่างไร เช่น ใช้ค่าร้อยละที่นักศึกษาตอบในช่องมาก หรือ มากที่สุด) (ตัวอย่างนี้เป็นตัวอย่างตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ)

๑๐.๓ นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อภาพรวมการจัดโครงการในระดับมาก (คะแนนเฉลี่ย ๓.๕๑ขึ้นไปจากคะแนนเต็ม ๕) (ตัวอย่างนี้เป็นตัวอย่างตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ)
หมายเหตุ แบบฟอร์มของคณะ อาจารย์ไม่จำเป็นต้องมาเขียนแยกว่าอันไหนเป็นตัวชี้วัดเชิงปริมาณเชิงคุณภาพ เพียงแต่เขียนเป็นข้อๆให้ชัด แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยหรืออื่นๆ จะแยกก็เป็นเรื่องของแต่ละแบบฟอร์ม
๑๑. กลุ่มเป้าหมาย
      (คือใคร จำนวนเท่าไร ถ้ามีหลายกลุ่มก็เขียนเป็นข้อๆ เช่น ……
     ๓.๑ นักศึกษาปี ๑ จำนวน ๔๙ คน
     ๓.๒ ผู้บริหารและอาจารย์คณะพยาบาลศาสตร์ จำนวน ๒๒ คน)

๑๒. วัน/เดือน/ปี ที่ดำเนินงาน
๑๓. สถานที่ดำเนินงาน
๑๔. งบประมาณ (แหล่งงบประมาณ งบประมาณทั้งหมด และรายละเอียดการใช้จ่าย)
๑๕. กำหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม

ใส่กำหนดการ (ส่วนใหญ่จะแยกขึ้นหน้าใหม่ ต่างหาก ไม่ต้องใส่ข้อ










        (……..……..……………………………)

        ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม











วัน/เดือน/ปีที่ขออนุมัติ.....................................










     (…รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/ที่กำกับดูแล..)

ผู้เห็นชอบโครงการ/กิจกรรม











วัน/เดือน/ปี.....................................










     
(…คณบดี..)

ผู้อนุมัติโครงการ/กิจกรรม











วัน/เดือน/ปี.....................................
หมายเหตุ  ต้องขออนุมัติโครงการก่อนดำเนินการอย่างน้อย ๗-๑๐ วันทำการ
แบบฟอร์ม
รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.............
ฝ่าย/กลุ่มวิชา/กลุ่มงาน...................................... 

***************************
๑. ปกนอก - ปกใน
๒. คำนำ
๓. สารบัญ
๔. ชื่อโครงการ/กิจกรรม

๕. โครงการ/กิจกรรม 
( ในแผนการปฏิบัติงานฯ
( นอกแผนการปฏิบัติงานฯ
๖. ลักษณะโครงการ

(  โครงการต่อเนื่อง

(  โครงการใหม่
๗. วัน/เดือน/ปี ที่ดำเนินงาน
๘. งบประมาณที่ตั้งไว้ในโครงการฯ และงบประมาณที่ใช้จ่ายจริง 
๙. ผลการประเมินโครงการ/กิจกรรม (รายงานผลตามตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย)

๑๐. จุดแข็งของโครงการ/กิจกรรม
๑๓. จุดอ่อนของโครงการ/กิจกรรม
๑๔. ข้อเสนอแนะหรือแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาโครงการ/กิจกรรมครั้งต่อไป
๑๕. ภาคผนวก

๑๕.๑ โครงการฯ ที่ได้รับอนุมัติ

๑๕.๒ รายนามผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม

๑๕.๓ แบบประเมินผลโครงการ/กิจกรรม

๑๕.๔ ประมวลภาพกิจกรรม (๒-๓ ภาพ) พร้อมบรรยายใต้ภาพ


๑๕.๔ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี)










(…ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม…)











              ผู้รายงาน









วัน/เดือน/ปีที่รายงาน.....................................
    









                  รับทราบ











 (…รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/ที่กำกับดูแล..)










วัน/เดือน/ปี.....................................
หมายเหตุ : 


๑. รายงานผลการจัดโครงการ ภายใน ๑ สัปดาห์หลังสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรม

๒. นำภาพกิจกรรม ๔-๕ ภาพ  พร้อมคำบรรยาย ส่งที่ คุณเกษรินทร์  ต๊ะนา เพื่อเผยแพร่ในเว็บไซต์ของคณะ  ภายใน ๑ สัปดาห์หลังสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรม 
(เอกสารหมายเลข ๕)




บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ คณะกรรมการ........... คณะพยาบาลศาสตร์  โทร. ................
ที่ อว ๐๖๓๑.๑๗/......................
     วันที่ ................................................
เรื่อง  ขอส่งรายงานผลโครงการ ............................... 
เรียน  คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์
 
ด้วย  คณะกรรมการ/กลุ่มวิชา  ได้จัดโครงการ ......................................................................                                                     
ในวันที่ ................................................................ ณ .................................................. บัดนี้ ได้ดำเนินการ              จัดโครงการดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  (คณะกรรมการ/กลุ่มวิชา) จึงขอส่งรายงานผลการดำเนินงานโครงการ ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา
      






                                          ผู้ดำเนินโครงการ 
   (                                         )
มหาวิทยาลัยราชภัฏรำไพพรรณี “ภูมิปัญญาแห่งภาคตะวันออกสู่สากล”
RAMBHAI BARNI RAJABHAT UNIVERSITY : WISDOM OF THE  EAST LEADS TO  INTERENATIONALIZATION
(เอกสารหมายเลข ๔)
แบบฟอร์ม
รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.............
ฝ่าย/กลุ่มวิชา/กลุ่มงาน...................................... 

***************************
๑. ปกนอก - ปกใน
๒. คำนำ
๓. สารบัญ
๔. ชื่อโครงการ/กิจกรรม

๕. โครงการ/กิจกรรม 
( ในแผนการปฏิบัติงานฯ
( นอกแผนการปฏิบัติงานฯ
๖. ลักษณะโครงการ

(  โครงการต่อเนื่อง

(  โครงการใหม่
๗. วัน/เดือน/ปี ที่ดำเนินงาน
๘. งบประมาณที่ตั้งไว้ในโครงการฯ และงบประมาณที่ใช้จ่ายจริง 
๙. ผลการประเมินโครงการ/กิจกรรม (รายงานผลตามตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย)
๑๐. จุดแข็งของโครงการ/กิจกรรม
๑๓. จุดอ่อนของโครงการ/กิจกรรม
๑๔. ข้อเสนอแนะหรือแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาโครงการ/กิจกรรมครั้งต่อไป
๑๕. ภาคผนวก

๑๕.๑ โครงการฯ ที่ได้รับอนุมัติ

๑๕.๒ รายนามผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม

๑๕.๓ แบบประเมินผลโครงการ/กิจกรรม

๑๕.๔ ประมวลภาพกิจกรรม (๔-๖ ภาพ) พร้อมบรรยายใต้ภาพ


๑๕.๔ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี)










(…ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม…)











              ผู้รายงาน









วัน/เดือน/ปีที่รายงาน.....................................
    









                  รับทราบ











 (…รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/ที่กำกับดูแล..)










วัน/เดือน/ปี.....................................
หมายเหตุ : 


๑. รายงานผลการจัดโครงการ ภายใน ๑ สัปดาห์หลังสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรม

๒. นำภาพกิจกรรม ๔-๕ ภาพ  พร้อมคำบรรยาย ส่งที่ คุณเกษรินทร์  ต๊ะนา เพื่อเผยแพร่ในเว็บไซต์ของคณะ  ภายใน ๑ สัปดาห์หลังสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรม 
(เอกสารหมายเลข ๑)
Flowchart
การดำเนินโครงการ




เริ่มต้น





ส่งเอกสารขออนุมัติโครงการ �(ส่งก่อนดำเนินโครงการ 7-10 วันทำการ)


- บันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติโครงการ


- โครงการ


- ขอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน (ถ้ามี)





สำนักงานคณบดีจัดเก็บโครงการในฐานข้อมูล file word และ PDF�








แก้ไข





แก้ไข





แก้ไข





จบงาน





จัดทำรายงานผลโครงการ


- บันทึกข้อความเพื่อส่งรูปเล่มรายงานผลโครงการ �- ส่ง file E-document คณะพยาบาลศาสตร์�- ส่งภาพกิจกรรมเพื่อเผยแพร่เว็บไซต์ และ Facebook


ภายใน 7-10 วันเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ�








ประสานงาน / ประชาสัมพันธ์โครงการ�และดำเนินโครงการ�








ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน�เพื่อวางแผนการดำเนินงาน�








เมื่อดำเนินโครงการเสร็จสิ้น ภายใน 7-10 วัน ขอให้จัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินที่งานการเงินของคณะ เพื่อเข้าระบบ MIS และนำส่งการเงินมหาวิทยาลัยต่อไป





ดำเนินโครงการ





กรณี ยืมเงินเพื่อดำเนินโครงการ�ติดต่องานการเงิน ก่อน 7 วันทำการ�








งานธุรการ scan เอกสาร�ส่ง E-document ให้กับผู้รับผิดชอบ�จัดโครงการ�








เสนอคณบดีอนุมัติ





- งานการเงินตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่าย�- งานแผนงานตรวจสอบแหล่งงบประมาณ/�   ยุทธศาสตร์คณะ/กลยุทธ์คณะ�- งานธุรการตรวจความถูกต้องของแบบฟอร์ม





           งานธุรการลงรับเอกสาร�











