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ระเบียบปฏิบัติเร่ือง 
การจัดท าโครงการประจ าปี  

จดัท าโดย อนุมัตโิดย 

ปรับปรุงครัง้ที ่: 0 วันทีอ่นุมัต ิ: .................... นางจริารัตน ์ ก่อเกดิ ผศ.ดร.วนิดา ดุรงคฤ์ทธิชัย 

รหสัเอกสาร : NURSE-DOF-002 

 

1.    วัตถปุระสงค ์   
 ระเบียบปฏิบติันีส้รา้งขึน้เพื่อก าหนดกระบวนการในการขอจดัท าโครงการประจ าปี เพื่อใหมี้ความสอดคลอ้งกบักลยทุธ ์และนโยบายของมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรุี รวมทัง้

สามารถรายความกา้วหนา้โครงการ/กิจกรรม รายงานตวัชีว้ดัโครงการ และสรุปผลโครงการ เพื่อใหเ้กิดแนวทางในการพฒันาอยา่งตอ่เนือ่ง  
  

2. ขอบเขต    
         การจดัท าโครงการประจ านี ้รวมถงึ การจดัท าโครงการตามแผนปฏิบติัการประจ าปี และ โครงการทีเ่กิดขึน้ระหวา่งปี โดยยกเว้น โครงการที่เป็นรูปแบบของงานวิจยั  
 

3. ค าจ ากัดความ    
                      - 

4. เอกสารอ้างอิง   
- แบบฟอรม์การเสนอโครงการประจ าปี       - แบบฟอรม์ประมาณการงบประมาณโครงการตามแผนปฏิบติัการประจ าปี     (ไตรมาส) 
- แบบฟอรม์สรุปการเบิกจา่ยงบประมาณโครงการตามแผนปฏิบติัการ - แบบฟอรม์สรุปการเบิกจา่ยงบประมาณรายไดป้ระจ าปี(ทกุหมวดเงินรายไตรมาส) 
- แบบฟอรม์สรุปภาพรวมแผนปฏิบติัการประจ าปี - แบบฟอรม์การสรุปโครงการประจ าปีงบประมาณ 
- แบบฟอรม์การจดัท าแผน/รายงานผลการปฏิบติังานและการใชจ้า่ยงบประมาณประจ าปี (แบบฟอรม์ของมหาวิทยาลยั) 
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5. ผังข้ันตอนการปฏบิัติงาน 

5.1  การจัดท าโครงการประจ าปี  
          = การส่ือสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบติัการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 

หวัหนา้
โครงการ 

นกัวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน
คณะฯ 

คณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 

งาน 
สารบรรณ
คณะฯ 

คณบดี  กอง
นโยบาย
และ

แผนงาน 

  
เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง  

1.หนว่ยงานตา่ง ๆ ภายในคณะฯ ท าการเขียน
รา่งโครงการประจ าปีที่ตอ้งการเสนอ และส่ง
มาที่นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน 
หมายเหต ุประมาณ เดือน มิถุนายน  -  
สิงหาคม ของทกุปี  

      

      

แบบฟอรม์การเสนอโครงการประจ าปี   
 

2.จดัการประชมุเพื่อด าเนินการคดัเลือก
โครงการที่เหมาะสม สอดคลอ้งกบักลยทุธ์
ของคณะฯ และใหห้วัหนา้โครงการไป
ด าเนินการปรบั 

            - รายงานการประชมุเพือ่พิจารณาโครงการ  
  

3.โครงการทีผ่่านการพิจารณาจะถกูจดัสง่
ฉบบัรา่งใหก้บักองนโยบายและแผน 
มหาวิทยาลยัฯ ขออนมุติังบประมาณ 
หมายเหต ุอาจมีกรณีเปล่ียนแปลงขอ้มลู  
 
 
  

 

   

  

ไม่ผ่าน  

ผ่าน 

1 
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5.1  การจัดท าโครงการประจ าปี  
          = การส่ือสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบติัการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 

หวัหนา้
โครงการ 

นกัวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน
คณะฯ 

คณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 

งาน 
สารบรรณ
คณะฯ 

คณบดี  กอง
นโยบาย
และ

แผนงาน 

  
เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง  

4.เม่ือไดร้บัการอนมุติัจากกองนโยบายและ
แผน แลว้จะแจง้งบประมาณและรหสั
โครงการ ใหห้วัหนา้โครงการและหวัหนา้
ส านกังานทราบ เพื่อเขียนโครงการฉบบั
สมบรูณ ์และ ประมาณการงบประมาณ
โครงการตามแผนปฏิบติัการประจ าปี (ไตร
มาส) ในกรณีที่เป็นโครงการนอกแผนปฏิบติั
การ สามารถด าเนนิการขออนมุติัไดต้ลอดปี 
ตามระยะเวลากิจกรรม 

  

    

 แบบฟอรม์ประมาณการงบประมาณ
โครงการตามแผนปฏิบติัการประจ าปี     
(ไตรมาส)  

5.จดัส่งโครงการฉบบัสมบรูณ ์และ บนัทกึ
ขอ้ความขออนมุติัโครงการ มายงันกัวเิคราะห ์
นโยบายและแผน เพื่อท าการตรวจสอบ 

    

         
6.เสนอใหค้ณบดีลงนาม โดยผ่าน                       
งานสารบรรณคณะฯ  

 
 

  
 

- บนัทกึขอ้ความ แนบโครงการฉบบัสมบรูณ ์

7.งานสารบรรณคณะฯน าโครงการเสนอกอง
นโยบายและแผนงาน ขออนมุติัการ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม    

 

 

  

1 

ไม่ผ่าน  

ผ่าน  

2 
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5.1  การจัดท าโครงการประจ าปี  
          = การส่ือสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบติัการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 

หวัหนา้
โครงการ 

นกัวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน
คณะฯ 

คณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 

งาน 
สารบรรณ
คณะฯ 

คณบดี  กอง
นโยบาย
และ

แผนงาน 

  
เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง  

8.ส่งโครงการที่รบัอนมุติัใหห้วัหนา้โครงการ
เพื่อด าเนินการตามแผนโครงการที่วางไว ้

  

   

 

 
9.นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน ด าเนินการ
ตัง้โครงการ ประกอบดว้ย รหสัโครงการ 
หวัหนา้โครงการ ไวใ้นระบบบริหารการเงิน
และแผนยทุธศาสตร ์  

 

     
10. นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน
ประสานงานกบัหวัหนา้โครงการ เพือ่ระบุ
กิจกรรม งบประมาณ และระยะเวลา ภายใน
โครงการ บนระบบบริหารการเงินและแผน
ยทุธศาสตร ์

 

      
11. หวัหนา้โครงการ ด าเนินงานตามแผนที่
วางไว ้ 
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5.2  การรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม   
          = การส่ือสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบติัการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 

หวัหนา้
โครงการ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

นกัวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

กองนโยบาย
และแผน 

คณบดี     
เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง  

1.ทกุสิน้เดือน หวัหนา้โครงการตอ้ง
ด าเนินการรายงานผลการด าเนินกิจกรรม/
โครงการ พรอ้มทัง้รายงานความกา้วหนา้ 
KPI ใหก้บัหวัหนา้ส านกังาน ตรวจสอบ  
กรณีถกูต้อง  ใหท้  าการรบัรอง 
กรณีไม่ถกูต้อง ไมต่อ้งท าการรบัรอง 
พรอ้มแจง้หวัหนา้โครงการแกไ้ขรายงาน 

            - ระบบบรหิารการเงินและแผนยทุธศาสตร ์

2.นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนท าการ
ตรวจเช็ครายงานประจ าเดือน 
 กรณไีม่พบรายงาน แจง้ใหห้วัหนา้
ส านกังานทราบ เพื่อท าการตรวจรบัรอง 
 
 
 
 
 

             

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่พบรายงาน 

1 
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5.2  การรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม   
          = การส่ือสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบติัการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 

หวัหนา้
โครงการ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

นกัวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

กองนโยบาย
และแผน 

คณบดี     
เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง  

3. ทกุเดือนจดัท ารายงานความกา้วหนา้ 
สรุปการเบิกจา่ยงบประมาณโครงการ , 
สรุปการเบิกจา่ยงบประมาณรายได ้และ
สรุปภาพรวมแผนปฏิบติัการประจ าปี 
เสนอคณบดีรบัทราบ 

      แบบฟอรม์สรุปการเบิกจ่ายงบประมาณ
โครงการตามแผนปฏิบติัการ 
แบบฟอรม์สรุปการเบิกจ่ายงบประมาณรายได้
ประจ าปี(ทกุหมวดเงินรายไตรมาส) 
แบบฟอรม์สรุปภาพรวมแผนปฏิบติัการประจ าปี 

4. ทกุ 3 เดือน จดัท ารายงานการใชจ้า่ย
งบประมาณทกุหมวดเงิน เสนอกอง
นโยบายและแผนงาน 

      - แบบฟอรม์การจดัท าแผน/รายงานผลการ
ปฏิบติังานและการใชจ้า่ยงบประมาณ
ประจ าปี (แบบฟอรม์ของมหาวิทยาลยั) 

 

1 
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5.3  การจัดท ารายงานเมื่อเสร็จสิน้โครงการ 
          = การส่ือสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบติัการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 

หวัหนา้
โครงการ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

นกัวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

กองนโยบาย
และแผน 

คณบดี    
เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง  

1.หวัหนา้โครงการ ด าเนนิการกรอก
แบบฟอรม์สรุปผลการด าเนินงานตาม
โครงการประจ าปี    

            แบบฟอรม์การสรุปโครงการประจ าปี
งบประมาณ 

2.รวมรวมแบบฟอรม์สรุปผลการ
ด าเนินงานโครงการประจ าปีที่งาน
รบัผิดชอบ เสนอตอ่หวัหนา้ส านกังาน 
เพื่อรบัทราบ   

             

4. จดัสง่เอกสารขัน้ตอนที่ 2 มายงั
นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน 
นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนด าเนินการ
ปิดโครงการในระบบบริหารการเงินและ
แผนยทุธศาสตร ์และหวัหนา้โครงการ
ด าเนินการสง่รายงานโครงการ จ านวน 
.....เล่ม เพื่อเสนอคณบดี   
 

             
 
       

     

  

  


