
แนวปฏิบัติการด าเนินโครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 

 

1. การจัดโครงการในแต่ละไตรมาส ให้ก าหนดจัดโครงการได้ภายในวันที่ 15 ของเดือนที่ 3 ของไตรมาสนั้นๆ ดังนี้ 
1.1 ไตรมาสที่ 1 (ตุลาคม – ธันวาคม 2565)  : จัดโครงการได้ไม่เกินวันที่ 15 ธันวาคม 2565 
1.2 ไตรมาสที่ 2 (มกราคม - มีนาคม 2566)  : จัดโครงการได้ไม่เกินวันที่ 15 มีนาคม 2566 
1.3 ไตรมาสที่ 3 (เมษายน - มิถุนายน 2566)  : จัดโครงการได้ไม่เกินวันที่ 15 มิถุนายน 2566 
1.4 ไตรมาสที่ 4 (กรกฎาคม - กันยายน 2566)  :  

1.4.1 งบประมาณเงินแผ่นดิน : จัดโครงการได้ไม่เกินวันที่ 31 กรกฎาคม 2566 
1.4.2 งบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย : จัดโครงการได้ไม่เกินวันที่ 30 สิงหาคม 2566 
 

2. วันสุดท้ายของการตัดงบประมาณและอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
2.1 งบประมาณเงินแผ่นดิน : 15 สิงหาคม 2566  

*** (ส่งเอกสารการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุ ภายในวันที่ 11 สิงหาคม 2566) 
2.2 งบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย : 12 กันยายน 2566  

***(ส่งเอกสารการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุ ภายในวันที่ 8 กันยายน 2566) 

3. การเสนอขออนุมัติโครงการ และการส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการ ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการส่ง
เอกสารผ่านเจ้าหน้าที่ตามสายงาน ดังนี้ 

 
4. เอกสารประกอบการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

4.1 บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ 
4.2 โครงการตามแผนปฏิบัติการงบประมาณ ที่สภาฯอนุมัติ 
4.3 รายละเอียดค่าใช้จ่าย กรณีรายละเอียดค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามแผนฯ 
4.4 ก าหนดการ 
4.5 ประวัติวิทยากร 
4.6 บันทึกข้อความขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคล เรียนอธิการบดอีนุญาตก่อนการเดินทาง (กรณีท่ีมีการเบิก

ค่าพาหนะเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล/วิทยากรเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล เป็นต้น)   
 
 

ประเภทงานของโครงการ/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
งานวิชาการ, หลักสตูรผู้ช่วยพยาบาล นายฉัตรชัย ศิรแิสง  
งานกิจการนักศึกษา นางณัชวรัญญ์ เหมเดโช/นางสาวปุณณภา สุขการัก 
งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม, หลกัสูตรเวชปฏิบัติฉุกเฉิน นายพลช เพ็งแก้ว 
งานวิจัย,งานพัฒนาบุคลากร นางสาวเดือนนภา ไชยพรหม 
งานบริการวิชาการ นางสาวแพรพิม ดาวสุวรรณ 
งานแผนและบริหารความเสี่ยง,งานประกันคณุภาพการศึกษา นางสาวกรรณิกา ชูนุ้ย 
งานคลินิกสุขภาพ,งานศูนย์สุขภาพผู้สูงอาย ุ นางกัลยา จิตโอวาส, นายคณิติน ศันสนียรตัน ์



5. การเสนอขออนุมัติโครงการ ดังนี้ 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการงบประมาณฯ เสนอคณบดีอนุมัต ิ

(ใช้งบประมาณตามแผน/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดการใช้งบประมาณ/เพ่ิมหมวดงบประมาณ/โอน
งบประมาณข้ามกิจกรรม) 

- โครงการนอกแผนปฏิบัติการงบประมาณฯ เสนออธิการบดีอนุมัติ 
- กรณีเลื่อนแผนการใช้งบประมาณ เสนออธิการบดีอนุมัติ 
- กรณีมีการเปลี่ยนแปลงอ่ืนๆนอกจากรายการข้างต้น ปรึกษาหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาเป็นราย

กรณี 
  

6. การส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการ ก าหนดส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 1 สัปดาห์ หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ  
โดยให้เจ้าหน้าที่ตามสายงานทุกท่านรวบเอกสารการเบิกเงินให้ครบทุกชุด และสรุปงบประมาณที่เบิกจ่ายจริง
ตามรายการในโครงการ ก่อนน าส่งเบิกเงิน 
 

7. กรณีการเบิกเงินค่าเดินทาง ไป-กลับ แหล่งฝึกทุกสัปดาห์ ของอาจารย์ผู้สอนภาคปฏิบัติการพยาบาล จะต้อง
จัดท าเอกสารเพ่ือขอเบิกเงินส าหรับค่าที่พักและพาหนะเป็นรายสัปดาห์ โดยแยกค่าที่พักและค่าพาหนะออก
จากกัน ***โดยอาจารย์ผู้ขอเบิกเงินจะต้องเข้ามาเซ็นเอกสารขอเบิกเงินค่าที่พักและค่าพาหนะเดินทาง    
ที่คณะ โดยคุณฉัตรชัย ศิริแสง จะจัดท าเอกสารดังกล่าวใส่ไว้ในตู้ล๊อคเกอร์ให้อาจารย์เป็นรายบุคคล 

 

8. การรายงานผลการด าเนินโครงการ ก าหนดส่งภายใน 2 สัปดาห์ หลังจากด าเนินโครงการ/เสร็จสิ้นโครงการ 
โดยจะต้องผ่านการตรวจสอบจากรองคณบดีตามสายงานก่อนน าเสนอคณบดีลงนาม 

 
 

 
 
 


