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          บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ........................................................... คณะวิศวกรรมศาสตร์  โทร.........................
ที่   ศธ 0529.8..............

       

วันที่           
เรื่อง   ขออนุมัติจัดโครงการ ................................................................... และยืมเงินทดรองจ่าย (ระบุรหัสโครงการ)
เรียน   คณบดี

ด้วย........(ระบุชื่อหน่วยงาน)...................................................... คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีความประสงค์จะจัดโครงการ............(ระบุชื่อโครงการ)......................................... รหัสโครงการ..........(ระบุรหัสโครงการตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน) ........................ ในวันที่ ....................................... เวลา .................................น. ณ .................................................. โดยมีงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2562  จำนวน .........(ระบุจำนวนเงินตามแผนปฏิบัติการ) ........(......................................บาทถ้วน) และมีวัตถุประสงค์ในการจัดโครงการเพื่อ.......(ระบุเหตุผลและวัตถุประสงค์ในการจัดโครงการแบบย่อ) .....................................................

ดังนั้น ........(ระบุชื่อหน่วยงาน)...................................................... จึงขออนุมัติดังต่อไปนี้
1) ขออนุมัติจัดโครงการ............(ระบุชื่อโครงการ)......................................... รหัสโครงการ..........(ระบุรหัสโครงการตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน) ........................ ในวันที่ ....................................... เวลา .................................น. ณ .................................................. โดยขอใช้งบประมาณในการจัดโครงการจำนวนทั้งสิ้น .......... (ระบุจำนวนเงินในโครงการ).................. 
2) ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย จำนวน .......(ระบุจำนวนเงินที่ต้องการยืม)..........................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

(.....................ชื่อหัวหน้าหน่วยงาน.....................)

ตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน
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แบบเสนอโครงการคณะวิศวกรรมศาสตร์
ประจำปีงบประมาณ 2562
ภาควิชา/หน่วยงาน..................................................
1.  ชื่อโครงการ     ......................................................................................... (ระบุรหัสโครงการตามแผน)
2.  ลักษณะของโครงการ  :   

· การประชุม อบรม สัมมนา เสวนา 
· กิจกรรมการพัฒนานักศึกษา
· กิจกรรมการพัฒนาบุคลากร
· การพัฒนาสถาบัน/องค์กร
· อื่น ๆ ..........................................................................
3.  ผู้รับผิดชอบโครงการ/หัวหน้าโครงการ :   .........................................................................................................
     
ผู้ร่วมรับผิดชอบโครงการ (ถ้ามีให้ระบุ/ถ้าไม่มีให้ตัดออก)
1) ............................
2) ............................
3) ............................

4.  หลักการและเหตุผล  

กล่าวถึงความเป็นมา  ขอบเขต  ความจำเป็น  ความสำคัญในการจัดทำโครงการฯ  

5.  วัตถุประสงค์

กล่าวถึงวัตถุประสงค์หลักของการดำเนินโครงการฯ โดยมีความสอดคล้องกับหลักการและเหตุผลตลอด
จนสอดคล้องกับชื่อโครงการฯ วัตถุประสงค์ที่ดีต้องชัดเจนไม่คลุมเครือ ปฏิบัติได้ วัดได้ และประเมินผลได้
6.  กลุ่มเป้าหมาย

กล่าวถึงจำนวนที่ได้ตั้งเป้าไว้ ระบุรายละเอียดกลุ่มเป้าหมายให้ชัดเจน (หากมีกลุ่มเป้าหมายหลายกลุ่มให้แยกกลุ่มพร้อมระบุจำนวนคนให้ชัดเจน)   เช่น 
1) นักศึกษา ภาควิชา........ชั้นปี ............  
จำนวน ...... คน 
2) อาจารย์/บุคลากร.............

จำนวน ...... คน 
รวม

จำนวน..........คน
7.  ยุทธศาสตร์และมาตรการที่เกี่ยวข้อง  :  

1) ยุทธศาสตร์ที่ :
…………………………………………………………………………


2) กลยุทธ์ที่ : ……………………………………………………………………………….


3) มาตรการที่ : …………………………………………………………………………….

8.  ตัวบ่งชี้ - KPI (ตามเกณฑ์ของ สกอ.) :

1) ตัวบ่งชี้ที่ :
…………………………………………………………………………


2) ระดับคะแนนที่จะได้รับ : ……………………………………………………………………………….

9.  ตัวชี้วัดด้านผลผลิต (Output-สิ่งที่ได้จากโครงการ)
1) ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ  (ระบุจำนวน)  เช่น  มีนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ จำนวน 200 คน
2) ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ  เช่น ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้เพิ่มเติมด้าน.....................
3) ตัวชี้วัดเชิงเวลา  เช่น  สามารถจัดโครงการได้ตามแผนงานที่กำหนด
4) ตัวชี้วัดเชิงค่าใช้จ่าย เช่น ค่าใช้จ่ายรวมไม่เกินงบประมาณที่กำหนดไว้
10.  ดัชนีชี้วัดความสำเร็จ (Outcome-เป้าหมาย/ประโยชน์ที่ได้ของโครงการ)
1) ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ  เป็นความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการที่สามารถวัดได้ในเชิงตัวเลข (สอดคล้องกับตัวชี้ตัวด้านผลผลิต)  เช่น  มีนักศึกษาเข้าร่วมโครงการมากกว่า 80%  
2) ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ  เป็นการวัดความสำเร็จที่ปรากฏเป็นเชิงปริมาณข้างต้นว่ามีคุณภาพระดับไหน อย่างไร เช่น ผู้เข้าร่วมโครงการอย่างน้อยร้อยละ 80 ได้รับความรู้ด้าน.... ..................... หรือวัดเป็นระดับความพึงพอใจ เป็นต้น
3) ตัวชี้วัดเชิงเวลา  เป็นการวัดความสำเร็จของระยะเวลาในการดำเนินโครงการว่าตรงตามเป้าหมายที่กำหนดของโครงการหรือไม่  เช่น  สอนเสริมวิชาพื้นฐานจำนวน 2 วิชา ภายในระยะเวลา 3 เดือน เป็นต้น
4) ตัวชี้วัดเชิงค่าใช้จ่าย  เป็นการวัดผลการใช้จ่ายงบประมาณว่าเกินวงเงินที่กำหนดหรือไม่  เช่น งบประมาณโดยเฉลี่ยต่อหัวไม่เกิน............ บาท (งบประมาณโครงการ : จำนวนผู้เข้าร่วม)
11.  แผนการปฏิบัติการ  (ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงานโครงการฯ/ปฏิทินการจัดโครงการ โดยเรียงลำดับตามช่วงเวลา)
	ลำดับ
	ระยะเวลา
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

	1
	
	ประสานงานเกี่ยวกับการจัดโครงการ

	2
	
	ขออนุมัติโครงการ

	3
	
	จัดเตรียมข้อมูลและอื่น ๆ......

	4
	
	สรุปผลการดำเนินงาน

	5
	
	รายงานผลการดำเนินงาน (ภายใน 15 วัน หลังเสร็จสิ้นโครงการ)


12.  กำหนดการ (กล่าวถึงวัน เดือน ปี  กำหนดเวลา ที่จัดกิจกรรมต่างๆ ในวันจัดอบรม/สัมมนา  (กำหนดการจัดกิจกรรมควรมีระยะเวลาที่ชัดเจน)
1) วันที่จัด........................................
2) สถานที่จัด..............................................
**อาจเป็นกำหนดการในโครงการฉบับเต็ม**
13.  ผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับในการดำเนินโครงการฯ :  (กล่าวถึงผลของการดำเนินโครงการฯที่คาดว่าจะเกิดขึ้นตามแผนของโครงการฯ (เทียบกับวัตถุประสงค์)
1) .............................................................................

2) ……………………………………………………………………

3) ……………………………………………………………………
14.  งบประมาณ
 (แยกตามหมวดค่าใช้จ่าย)

งบประมาณที่เสนอขอ   (โดยบอกรายละเอียดอัตราต่อหน่วย)

	1. หมวดค่าตอบแทน
	
	2,600.-

	
	1.1 ค่าอาหารทำการนอกเวลา (2 คน x 200 บ. x 2 วัน)
	800.-
	

	
	1.2 ค่าตอบแทนวิทยากร (1 คน x 600 บ. X 3 ชม.)
	1,800.-
	

	
	1.3 ค่า...............................................
	xxx
	

	
	1.4 ค่า...............................................
	xxx
	

	2. หมวดค่าใช้สอย
	
	4,740.-

	
	2.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง (1 คน x 240 บ. x 1 วัน)
	240.-
	

	
	2.2 ค่าที่พัก (1 ห้อง x 1,500 บ. X 1 คืน) 
	1,500.- 
	

	
	2.3 ค่าพาหนะ (รถประจำทาง)
	3,000.-
	

	
	2.4 ค่า..................................................
	xxx
	

	
	2.5 ค่า..................................................
	xxx
	

	3. หมวดค่าวัสดุ
	
	4,000.-

	
	3.1 ค่าวัสดุสำนักงาน
	1,000.-
	

	
	3.2 ค่าวัสดุ......................
	1,000.-
	

	
	3.3 ค่าวัสดุ......................
	1,000.-
	

	
	3.4 ค่าวัสดุ......................
	1,000.-
	

	
	รวม (หนึ่งหมื่นหนึ่งพันสามร้อยสี่สิบบาทถ้วน)
	
	11,340.-


** ตัวเลขในข้อ 14 เป็นตัวอย่างในการกรอกข้อมูล**
15. ประเมินและรายงานผลโครงการ
1) วิธีการประเมินผล ( แบบสอบถาม ( สัมภาษณ์  ( อื่น ๆ (โปรดระบุ)..................................
2) การรายงานผลโครงการ  
( ภายใน 15 วันนับจากวันที่จัดกิจกรรมแล้วเสร็จ  

( อื่น ๆ (โปรดระบุ)....................................................

ลงชื่อ ..................................................   หัวหน้า/ผู้รับผิดชอบโครงการ  
 
(……………….……ชื่อ-สกุล…………………………….)

……….…ตำแหน่ง………………

........./....................../...............

ลงชื่อ ..................................................   ผู้เห็นชอบโครงการ
 
(………………ชื่อ-สกุล………………….)

…………ตำแหน่ง………………

........./.................................../...............

ลงชื่อ ..................................................   ผู้อนุมัติโครงการ  
 
(……………………………………………….)

…………………………………

........./.................................../...............
�








