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                                                                     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สำนักงานเลขานุการ  คณะเภสัชศาสตร์ 
   โทรศัพท์    3609
ที่  ศธ 0529.11/ 



 
       วันที่               ตุลาคม  2560
เรื่อง   ขออนุมัติดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี
เรียน   คณบดีคณะเภสัชศาสตร์

     ตามที่คณะเภสัชศาสตร์ได้เห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปี  2561    โดยใช้งบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้คณะเภสัชศาสตร์  เงินรายได้บัณฑิตศึกษา และเงินกองทุนส่งเสริมและพัฒนาการผลิตบัณฑิตคณะเภสัชศาสตร์  นั้น
     ในการนี้ จึงใคร่ขออนุมัติดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  2561   ดังนี้
 [    ] ขออนุมัติดำเนินงานโครงการ  

 
วงเงิน              บาท โดยใช้เงินจากแหล่งเงิน  
ภายใต้โครงการ   
[    ] บรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี   2561  พร้อมแนบสำเนาโครงการที่ยืนยันในระบบ PhaPAB
[    ] ยังไม่ได้รับการบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี 2561
 [    ] พร้อมนี้ ใคร่ขออนุมัติปรับแผนการดำเนินงานโครงการดังกล่าวโดย                                


[    ] ขออนุมัติเพิ่มโครงการดังกล่าวในแผนปฏิบัติงานประจำปี   2561     ดังโครงการที่แนบ  
            

[    ] ขออนุมัติปรับวงเงินงบประมาณโครงการ จาก                      บาท   เป็น                        บาท  
เนื่องจาก 
[    ]  ขออนุมัติปรับรายละเอียดในโครงการ โดยปรับ                                                                    


         ทั้งนี้           เป็นปีแรกที่เริ่มดำเนินงานโครงการ 
          เป็นโครงการที่ดำเนินการต่อเนื่องจากปีที่ผ่านมา
    โดยได้ส่งรายงานผลการดำเนินงานโครงการในระบบ PhaPAB แล้ว  ดังสำเนาที่แนบ    

      ยังไม่ส่งรายงานผลการดำเนินงานโครงการในระบบ PhaPAB  เนื่องจาก       


      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 





     
            (....ชื่อ-สกุลผู้บริหารที่รับผิดชอบโครงการ/ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด...)                                       
 




                           ........ระบุตำแหน่งบริหาร........ 
	เรียน คณบดี
     - เพื่อโปรดพิจารณา
      [   ] โครงการนี้บรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี..........แล้ว  เห็นควรอนุมัติ
      [   ] โครงการนี้ ยังไม่ได้บรรจุในแผน ปฏิบัติการประจำปี...........เห็นควรอนุมัติให้ปรับแผนโดยเพิ่มโครงการดังกล่าวในแผน ปฏิบัติการประจำปี............
      [    ]........................................................
............................................................................................................................................
(นางสาวเบญจภัค  มิ่งขวัญ)
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ   วันที่.............................................................
	เรียน คณบดี
      - เพื่อโปรดพิจารณา
        [    ] เห็นควรให้ปรับแผนตามเสนอ
        [    ] ..................................................
.................................................................
.................................................................
.................................................................
.................................................................
               (นายฐิติเดช  ลือตระกูล)
   รองคณบดีฝ่ายแผนและสารสนเทศ
วันที่..........................................................
	เรียน  คณบดี
          - เพื่อโปรดพิจารณา
          - ได้ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณโครงการในเบื้องต้น และมีการชี้แจงแนวทางการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณแก่ผู้รับผิดชอบโครงการแล้ว 
ดังเอกสารที่แนบ
               (นายศักดิ์สิทธิ์  ศรีภา)
               รองคณบดีฝ่ายบริหาร
วันที่..........................................................
	อนุมัติตามเสนอ
(ผศ.ชุตินันท์ ประสิทธิ์ภูริปรีชา)
คณบดีคณะเภสัชศาสตร์
วันที่....................................................


การชี้แจงแนวทางการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ
โครงการภายใต้แผนปฏิบัติการคณะเภสัชศาสตร์
ประจำปีงบประมาณ......................................

ข้าพเจ้า..................................................................................ตำแหน่ง.........................................................................รับผิดชอบเป็นหัวหน้าโครงการ.................................................................................................................................................
ได้เข้ารับฟังการชี้แจงแนวทางการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ  ที่ข้าพเจ้าได้รับจัดสรรงบประมาณให้ดำเนินการในปีงบประมาณ...........................แล้ว ประกอบด้วย
	หมวดงบประมาณ
	รับทราบระเบียบที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้น
	รับทราบขั้นตอนการดำเนินงาน
	ได้รับแบบฟอร์ม/ตัวอย่างการเบิกจ่าย

	1. หมวดค่าตอบแทน
	
	
	

	    1.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร
	
	
	

	    1.2 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลา
	
	
	

	2. หมวดค่าใช้สอย
	
	
	

	    2.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
	
	
	

	    2.2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหาร
	
	
	

	    2.3 ค่าจ้างเหมาบริการ
	
	
	

	3. หมวดค่าวัสดุ
    
	
	
	

	     - ขั้นตอนการเสนอขอจัดซื้อวัสดุโครงการ
	
	
	

	4. อื่นๆ
   ............................................................................................
   ............................................................................................
	................................
................................
	............................
............................
	..................................
..................................


ทั้งนี้ เมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณให้ดำเนินการแล้ว ข้าพเจ้าจะดำเนินการส่งเอกสารเบิกจ่ายตามระเบียบที่กำหนด  และจะส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 30 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเงิน/เงินยืมทดรองจ่าย  และจะรายงานผลการดำเนินงานเป็นรายไตรมาสพร้อมส่งรายงานผลการดำเนินงานหลังเสร็จสิ้นการดำเนินงานโครงการ
ลงชื่อ......................................................ผู้รับผิดชอบโครงการ
   (............................................................)
วันที่.........................................................
ทั้งนี้ กรณีที่มีรายการเบิกจ่ายประเภทอื่นๆ นอกเหนือจากที่ได้มีการชี้แจงให้ทราบในเบื้องต้น ขอให้ตรวจสอบระเบียบและแนวปฏิบัติก่อนดำเนินงาน  อนึ่ง กรณีที่การเปลี่ยนแปลงระเบียบ/แนวปฏิบัติจะแจ้งให้ทราบเพิ่มเติมเป็นกรณีไป
	ตรวจสอบการได้รับการบรรจุโครงการในแผน
ปฏิบัติการประจำปีแล้ว
	ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณในเบื้องต้นแล้ว และชี้แจงแนวทางการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายตามแผนงานในโครงการแล้ว
	ชี้แจงขั้นตอน/แนวทางการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
	ได้ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายในภาพรวมโครงการ

	(นางสาวเบญจภัค  มิ่งขวัญ)
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ชำนาญการพิเศษ
วันที่..................................................
	(..................................................)
นักวิชาการเงินและบัญชี
วันที่..................................................
	(..................................................)
นักวิชาการพัสดุ
วันที่.............................................
	.................................................
(นายศักดิ์สิทธิ์  ศรีภา)
รองคณบดีฝ่ายบริหาร
วันที่.............................................


คำอธิบายเพิ่มเติม
1. การขออนุมัติจัดโครงการ
[1] ในกรณีประสงค์จะจัดโครงการ  ให้เสนอขออนุมัติดำเนินงานโครงการที่จะจัด  โดยระบุวงเงินที่ขออนุมัติใช้ในการดำเนินงานโครงการ  ระบุว่าใช้เงินจาก  เงินงบประมาณแผ่นดิน  หรือเงินรายได้คณะเภสัชศาสตร์  หรือเงินรายได้บัณฑิตศึกษา  หรือเงินกองทุนส่งเสริมและพัฒนาการผลิตบัณฑิต  
- ในกรณีโครงการที่ขออนุมัติดำเนินงานเป็นโครงการย่อยภายใต้โครงการใหญ่ที่ได้รับการเห็นชอบให้บรรจุในแผนปฏิบัติการอยู่แล้ว  โปรดระบุชื่อโครงการใหญ่ที่ปรากฎในแผนปฏิบัติการดังกล่าวให้ชัดเจน เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบวงเงินงบประมาณ  และกรณีไม่ได้อยู่ภายใต้โครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี  ให้ใส่เครื่องหมาย   -  
- ในกรณีโครงการที่เสนอขออนุมัติดำเนินงาน  ได้รับการบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปีของคณะเภสัชศาสตร์  เรียบร้อยแล้ว  ให้กาเครื่องหมาย /  ในช่อง ( ได้รับการบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปีเรียบร้อยแล้ว                                                               
- ในกรณีโครงการที่เสนอขออนุมัติดำเนินงานยังไม่ได้รับการบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปีของคณะเภสัชศาสตร์  ให้กาเครื่องหมาย /  ในช่อง (  ยังไม่ได้รับการบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี  พร้อมเตรียมเสนอขออนุมัติปรับแผนการดำเนินงาน  โดยเสนอขออนุมัติเพิ่มโครงการที่จะดำเนินงาน   ในแผนปฏิบัติการประจำปี

2. การขออนุมัติปรับแผนการดำเนินงานโครงการ
 [2] ในกรณีโครงการที่ขออนุมัติดำเนินงานยังไม่ได้บรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี   ให้กาเครื่องหมาย / ในช่อง  (  ขออนุมัติเพิ่มโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 25......   พร้อมแนบรายละเอียดโครงการประกอบการเสนอขออนุมัติปรับแผน 
[3] ในกรณีที่ประสงค์เสนอขออนุมัติปรับวงเงินงบประมาณ  ให้กาเครื่องหมาย / ในช่อง ( ขออนุมัติปรับวงเงินงบประมาณ    โดยระบุวงเงินงบประมาณตามแผนเดิม  และวงเงินงบประมาณที่ขอปรับใหม่  พร้อมระบุเหตุผลประกอบการเสนอขอปรับวงเงิน
[4] ในกรณีที่ประสงค์เสนอขออนุมัติปรับเปลี่ยนเป็นโครงการใหม่แทนโครงการเดิม  ให้กาเครื่องหมาย / ในช่อง ( ขออนุมัติปรับเปลี่ยนจากโครงการ...เป็นโครงการ... (ให้ระบุชื่อโครงการใหม่)  พร้อมแนบรายละเอียดโครงการใหม่ที่เสนอขอปรับเปลี่ยน  และระบุเหตุผลประกอบการเสนอขอปรับเปลี่ยนโครงการ
 [5]  ในกรณีที่ประสงค์จะขออนุมัติปรับรายละเอียดโครงการ   โดยปรับเปลี่ยนดัชนีบ่งชี้ความสำเร็จ  รูปแบบการจัด
       กิจกรรม หรือปรับรายละเอียดอื่นๆ ที่มีผลต่อการรายงานผลการดำเนินงาน  ขอให้แนบเอกสาร/รายละเอียด
       ประกอบการเสนอขอปรับด้วย  ทั้งนี้ เพื่อความสะดวกในการติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
3. การขออนุมัติชะลอการดำเนินงานโครงการในปีที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
[6]  ในกรณีที่ประสงค์จะขอชะลอการดำเนินงานโครงการที่ได้รับการบรรจุในแผนปฏิบัติงานประจำปีแล้ว   ให้กาเครื่องหมาย / 
ในช่อง ( ขออนุมัติชะลอการดำเนินงาน   พร้อมระบุเหตุผลประกอบ
4.   ให้ใช้แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการ 1 ฉบับ ต่อการเสนอขออนุมัติดำเนินงาน 1 โครงการ

ทั้งนี้  ในการเสนอบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติดำเนินงานต่อคณบดี   ขอให้เสนอหนังสือผ่าน
งานนโยบายและแผน เพื่อตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลประกอบการรายงานผลการดำเนินงาน
ในรายไตรมาสและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ
