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ระเบียบปฏิบัต ิ
เร่ือง การจัดท าโครงการ ประจ าปี 2562 

1. งบประมาณที่ใช ้
1.1 งบเงินบ ำรุง (โรงพยำบำล) ใช้ส ำหรับโครงกำรอบรม จนท./พัฒนำคุณภำพ 
1.2 งบส่งเสริมป้องกันโครงกำรหลักประกันสุขภำพถ้วนหน้ำท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละปี 
1.3 งบอื่นๆ ตำมท่ีได้รับกำรจัดสรร/ขอสนับสนุน 

2. ก าหนดหลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายในการจัดท าโครงการ 
2.1 ค่ำอำหำรกลำงวัน ไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ (ให้เบิกเฉพำะกำรอบรมท่ีมีบุคคลภำยนอก

เข้ำร่วม) กำรอบรมเจ้ำหน้ำท่ีภำยในโรงพยำบำลไม่ให้เบิก ยกเว้นโครงกำรปฐมนิเทศ, 
โครงกำรเกษียณฯ และอยู่ในดุลพินิจผู้อ ำนวยกำร กรณีอบรมครึ่งวันไม่ให้เบิก 

2.2 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 20 บาท/คน/มื้อ 
2.3 ค่ำตอบแทนวิทยำกร ข้ำรำชกำรไม่ เกิน 600 บำท/คน/ชั่วโมง, เอกชนไม่ เกิน 

1,200 บำท/คน/ชั่วโมง และ กรณีเจ้ำหน้ำท่ีโรงพยำบำลเป็นวิทยำกร/กรรมกำรต่ำงๆ 
ไม่ให้เบิก 

2.4 ค่าวัสดุ เบิกตำมควำมเหมำะสมแต่ละโครงกำรโดยเบิกจำกพัสดุ และกรณีจ ำเป็นขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้ำง อยู่ในดุลพินิจผู้อ ำนวยกำร 

2.5 ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ เบิกตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังก ำหนด (ดูที่ฝ่ำยกำรเงิน) 

3. ขั้นตอนการเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ (ผ่าน สสจ. ทุกโครงการ) 
3.1 เสนอผ่ำนหัวหน้ำกลุ่มภำรกิจเป็นผู้เสนอโครงกำร (จัดท ำโครงกำร 2 ชุด) 
3.2 ส่งงำนแผนตรวจสอบว่ำอยู่ในแผนหรือไม่ พร้อมท ำหนังสือเสนอ สสจ. 
3.3 เสนอฝ่ำยกำรเงินตรวจสอบงบประมำณ 
3.4 เสนอผู้อ ำนวยกำรเห็นชอบโครงกำรผ่ำนรองฯบริหำร 
3.5 เสนอโครงกำรไปยัง สสจ. เพื่อขออนุมัติ 

4. กรณีเป็น งบประมาณอื่นๆ ให้เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลัง หรือตามแหล่งงบประมาณ 
ที่สนับสนุน 

5. ให้เขียนโครงการ จ านวน 2 ชุด ตามแบบฟอร์ม อย่างถูกต้องครบถ้วน พร้อมน ามาตรวจสอบ
ที่งานแผนก่อนลงนาม 

6. กรณี โครงการมีการประชุม/อบรม(ที่มีค่าวิทยากรชัดเจน)และจัดกิจกรรมร่วมกัน ให้เขียน
โครงการ แยก กัน คือโครงการอบรม และ โครงการจัดกิจกรรม 

7. แนบก าหนดการโครงการด้วยทุกโครงการ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการจัดท าโครงการ ระยะเวลา 

เจ้าของโครงการ เขียนโครงการ 

เสนอหัวหน้ากลุ่มภารกจิ เห็นชอบ 

ส่ง งานแผนฯ เพื่อตรวจสอบตามแผน 
(จ านวน 2 ชุด) 

งานแผน ท าหนังสือส่ง สสจ. 
 

เสนอฝ่ายการเงินตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอผู้อ านวยการเพื่อขอความเห็นชอบ 
(กรณีรักษาการอยู่ในวงเงินมอบอ านาจ) 

งานแผนส่ง สสจ. เพื่อขออนุมัต ิ

รับโครงการกลับจาก สสจ. 
พร้อมแจ้งเจ้าของโครงการรับโครงการ 

เจ้าของโครงการรับส าเนาโครงการ 1 ชุด 
1. งานแผนจัดท าหนังสือเชญิวทิยากรเชิญวทิยากร/ผู้เข้าอบรม 

2. เจ้าของโครงการ ให้พัสด-ุเภสัช (ถ้ามี) ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
3. เจ้าของโครงการ ให้ฝ่ายการเงินเตรียมเบิกเงิน 

รับเงินที่ฝ่ายการเงิน 

ด าเนินการตามโครงการ 
เสร็จสิ้นส่งหลักฐานที่ฝ่ายการเงนิ 

สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการ 
ส่งงานแผนฯ เพื่อเสนอผู้อ านวยการ 

- แบบฟอร์มสรุป ผลการด าเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ    (FR – AQG – 13) 

 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิ 

เจ้าของโครงการ / 
งานแผนฯ 

ฝ่ายการเงิน 

งานแผนฯ 

งานแผนฯ/ฝ่ายธุรการ 

งานแผนฯ / 
เจ้าของโครงการ 

เจ้าของโครงการ / 
งานแผนฯ / 
งานพัสดุ / เภสัชฯ / 
ฝ่ายการเงิน 

เจ้าของโครงการ / 
ฝ่ายการเงิน 

เจ้าของโครงการ 

  1 - 2 สัปดาห์  
  ไม่รวมระยะเวลาแก้ไขโครงการ 

3 – 4 สัปดาห์ ไม่รวมระยะเวลาแก้ไข
โครงการ 

2 – 3 สัปดาห ์

3 - 7 วันก่อนจัดโครงการ 

ภายใน 20 วันหลังวัน
เสร็จการจัดอบรม 

แบบฟอรม์ที่ใชใ้นการจัดท าโครงการ 
- ใบทะเบียนการฝึกอบรมภายใน (FR – AQG – 09) - แบบประเมินผลการจัดการฝึกอบรมภายใน (FR – AQG – 11) 
- แบบฟอร์มสรุปผลการจัดการฝกึอบรมภายใน (FR – AQG – 12) - แบบฟอร์มสรุป ผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
- บันทึกข้อความ (ขออนุมตัิเปลี่ยนแปลงการจัดท าโครงการ)   (FR – AQG – 13) 

ภายใน 31 ตุลาคม 2561 
ไตรมาสที่ 1 / 2561 
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6 Point 

เลือก 1 ข้อ 

เลือก 1 ข้อ เลือก 1 ข้อ 

ย่อหน้าตรงกันตามระเบียบสารบรรณ 

3 ซ.ม. โดยประมาณ 2 ซ.ม. โดยประมาณ 

6 Point 

6 Point 

6 Point 

6 Point 

แบบเสนอโครงการประจ าปีงบประมาณ  2562 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนราธิวาส 

โรงพยาบาลสุไหงโก-ลก 
 

(   )  โครงกำรตำมแผนยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน 
(   )  โครงกำรตำมแผนงำนปกติของหน่วยงำน 

 

1. ชื่อโครงการ พัฒนำคุณภำพกำรพยำบำลในโรงพยำบำลและโรงพยำบำลเครือข่ำย 
ประเภทโครงการ   ลักษณะโครงการ 
(   )  ภำรกิจปกติ    (   )  โครงกำรใหม่ 
(   )  กำรพัฒนำงำน   (   )  โครงกำรต่อเนื่อง 

 

2. ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุข **ดูจาก แผนยุทธศาสตรช์าติ ระยะ 20 ปีด้านสาธารณสุข 

2.1 ยุทธศำสตร์ชำติ ด้ำนสำธำรณสุข ระยะ 20 ปี (4 Excellence): ................................................. 
2.2 แผนกระทรวงสำธำรณสุข: ............................................................................................................ 
2.3 ควำมเชื่องโยงกับโครงกำรหลักของกระทรวง: ............................................................................... 

 

3. ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
(   ) ประเด็นที่ 1 พัฒนำระบบบริกำรสุขภำพให้มีคุณภำพมำตรฐำนเพ่ือควำมปลอดภัยในกำรดูแลผู้ป่วย 
(   ) ประเด็นที่ 2 ส่งเสริมสุขภำพดูแลสุขภำพประชำชนโดยกำรมีส่วนร่วมของภำคีเครือข่ำยและ

สอดคล้องกับปัญหำในพ้ืนที่ 
(   ) ประเด็นที่ 3 พัฒนำควำมเชี่ยวชำญทั้งโรงพยำบำลและเครือข่ำยเพ่ือบริกำรที่ดีอย่ำงไร้รอยต่อ 
(   ) ประเด็นที่ 4 พัฒนำระบบบริหำร กำรเงินกำรคลัง สิ่งแวดล้อม และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
(   ) ประเด็นที่ 5 พัฒนำบุคลำกรให้มีศักยภำพ ส่งเสริมกำรเรียนรู้ เพ่ิมควำมผูกพัน เพ่ือสร้ำง

นวัตกรรมและสอดคล้องกับทิศทำงขององค์กร 
 

4. ตัวช้ีวัด ** ต้องระบุ เมื่อเลือกข้อที่สอดคล้องกัน 
  (   )  ตอบสนองยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน 
  ระบ ุ: …………………………………………. 
  (   )  ตำมแผนงำนปกติของหน่วยงำน 
  ระบ ุ: …………………………………………. 

 

5. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
กลุ่มงำน/แผนก................................ โทร ................................. โรงพยำบำลสุไหงโก-ลก  

 

6. ผู้รับผิดชอบหลักของโครงการ 
  ชื่อ – สกุล ..................................... ต ำแหน่ง......................... เบอร์โทรศัพท์มือถือ.............................  

อีเมล์ ................................. 
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7. หลักการและเหตุผล **ขอให้อ้างอิงข้อมูลในปีท่ีผ่านมาด้วย เพราะเหตุใดจึงต้องการจัดโครงการนี้ฯลฯ 
ควรมีอย่างน้อย 2-3 ย่อหน้า 

......................................................................................................................................................... ........
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................ ...................................
...............................................................................................................................................................................
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................... 
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................. .. 
...............................................................................................................................................................................
.............................................................................. ..................................................................  
...............................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................ 

 

8. วัตถุประสงค์ **ต้องสอดคล้องกับตัวช้ีวัดและการประเมินผล 
1. ............................................................................................................................ 
2. ............................................................................................................................ 
3. ............................................................................................................................ 
 

9. กลุ่มเป้าหมาย 
เจ้ำหน้ำที่/บุคลำกร/ผู้ป่วย/ประชำชน จ ำนวน ........................ คน 

 

10. ค่าเป้าหมายรายตัวชี้วัดและผลกระทบ 
10.1 ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย 

 

ตัวชี้วัดและค่ำเป้ำหมำย ค่ำเป้ำหมำย/ระดับควำมส ำเร็จที่ต้องกำร 
1. ตัวชี้วัดผลผลิต 

- 
- 

 

2. ตัวชี้วัดผลลัพธ์ 
- 
- 

 

 10.2 ผลกระทบ 
เชิงบวก ..................................................................................................... ............. 
เชิงลบ (ถ้ำไม่มี ให้ - ).............................................................................................  

 

11. สถานที่ด าเนินงาน 
ณ ห้องประชุม ............................................ โรงพยำบำลสุไหงโก-ลก 

 

12. ระยะเวลาด าเนินการ (ระบุ เดือนที่ชัดเจน) 
เดือน ........................... ปี 2561 – เดือน ........................... ปี  2562  
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13. กลวิธีการด าเนินงาน/กิจกรรม (ให้ระบุให้สอดคล้องกับงบประมาณ) ** เช่น การเชิญวิทยากร เป็นต้น  
1. ............................................................................................................................................. 
2. ............................................................................................................................................. 
3. ............................................................................................................................................ 

กิจกรรม................................................................................... ................................................. 
 1...................................................................................................... ........................... 
กิจกรรม..................................................................................... ................................................ 
 1............................................................................................ ..................................... 
 2....................................................................................... .......................................... 
กิจกรรม................................................................................... .................................................. 

4. .............................................................................................................................................. 
5. ............................................................................................................................................. 

 

14. งบประมาณ 
  งบประมำณ เงินบ ำรุง จำก โรงพยำบำลสุไหงโก-ลก 
 กิจกรรมที่................... กำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร/ประชุมเชิงปฏิบัติกำร 

1. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
จ ำนวน 50 คน x 20 บำท x 2 มื้อ x 1 วัน    เป็นเงิน 2,000 บำท 

2. ค่ำอำหำรกลำงวัน *กรณีบุคคลภำยนอก และโครงกำรวิชำกำร ปฐมนิเทศ งบอื่น และดุลพินิจของ ผอก 

จ ำนวน 100 คน  x  50 บำท x  1 มื้อ  x 1 วัน  เป็นเงิน 5,0000 บำท 
3. ค่ำพำหนะ รับ-ส่ง วิทยำกร หรือ ค่ำวัสดุเชื้อเพลิง รับ-ส่งวิทยำกร **กรณีขอใช้รถ รพ.  

ระยะทำง x 4 บำท x เที่ยว      เป็นเงิน .............. บำท 
4. ค่ำตอบแทนวิทยำกร  

จ ำนวน 1 คน x 600 บำท x 6 ช.ม. x 1 วัน   เป็นเงิน 3,600  บำท 
 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ......................................บำท  
(ตัวอักษร............................................................) 
 

  หมายเหตุ ขอถัวทุกรายการและจ านวนคนภายในวงเงินที่ได้รับ 
 

15. การประเมินผล * ของโครงกำรต้องสอดคล้องกับตัวชี้วัดและวัตถุประสงค ์
1. .................................................................................... 
2. .................................................................................... 
3. .................................................................................... 
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16. ผลที่คาดว่าจะได้รับ ** เขียนแบบบรรยายหรือเป็นข้อๆก็ได้ 
1. .................................................................................... 
2. .................................................................................... 
3. .................................................................................... 

 

17. ผู้เสนอโครงการ 
 

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

ต ำแหน่ง หัวหน้ำกลุ่มงำน/หัวหน้ำฝ่ำย/หัวหน้ำงำน 
 

18. ผู้เห็นชอบโครงการ 
 
 

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

ต ำแหน่ง หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจ 
 

19. ผู้ขออนุมัติโครงการ 
 
 

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

    ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลสุไหงโก-ลก 
 

20. ผู้อนุมัติโครงการ 
อนุมัติโครงกำร ............................................................................ ด้วยงบประมำณจำก

.................................................................................จ ำนวนเงิน .................................. .บำท                 
(ตัวอักษร......................................................................................) 

**ไม่ต้องระบุ  ชื่อ  (นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดนราธิวาส) 
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(ตัวอย่าง) 
ก าหนดการ 

โครงการ............................................................................. 
วันที่ ............... เดือน ..................... ปี 2562 

ณ ห้องประชุม................................ 
โรงพยาบาลสุไหงโก-ลก 

*ระยะเวลำระบุ ตำมเวลำรำชกำร 
** ระบุรุ่น ที่ ........ (ในกรณี อบรมหลำยกลุ่มเป้ำหมำย)  
08.30 น. – 08.45 น.   ลงทะเบียน 
08.45 น. – 09.00 น.  พิธีเปิดโครงกำร 
09.00 น. – 10.30 น.   อบรม/ประชุม .................................. โดยวิทยำกร 
10.30 น. – 12.00 น.  อบรม/ประชุม .................................. โดยวิทยำกร (ต่อ) 
12.00 น. – 13.00 น.   พักกลำงวัน 
13.00 น. – 14.30 น.  อบรม/ประชุม /ฝึกปฏิบัติ / กลุ่ม.........................โดยวิทยำกร 
14.30 น. – 16.00 น.  อบรม/ประชุม /ฝึกปฏิบัติ / กลุ่ม.........................โดยวิทยำกร 
16.00 น. – 16.30 น.  ประเมินผลกำรอบรม / โครงกำร 
 
หมำยเหตุ ** รับประทำนอำหำรว่ำง เวลำ 10.30 น. - 10.45 น. และ เวลำ 14.30 น. - 14.45 น. ** 

  



E:\ระเบียบการจัดท าโครงการ+ต่างๆ\ระเบียบปฏิบัติการจัดท าโครงการ ประจ าปี 2562.docx หน้า 8 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  กลุ่มงาน…………………………………………………………………………………….โรงพยาบาลสุไหงโก-ลก 
 

ที ่  นธ ………………/…………………….       วันที ่……………………………………………… 
 

เรื่อง ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงการจัดท าโครงการ 
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุไหงโก-ลก 
 

  ด้วยงาน………...........................................……..กลุ่มงาน………………………………………………… 
ได้จัดท าโครงการ……………………………………………………………………………..……………………………………………….. 
……………………………………………………………………………..………………………………………………………………………… 
 

  ในการนี้มีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงการจัดท าโครงการดังรายการ ต่อไปนี้ 
1. ขอเปลี่ยนระยะเวลาการจัดท าโครงการจากเดิม………………………………………...……………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………….…………. 
2. ขอขยายเวลาจากเดิม………………………………………………………………………………………………………………..…. 

…………………………………………………………………………………………………………………….……………………………. 
3. ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดท าโครงการ (ระบุรายละเอียด) 

3.1 …………………………………………………………………………………………………….……………………………………… 
………………………………………………………………………………………………….………………………………………… 

3.2 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………..………………… 

3.3 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 

3.4 …………………………………………………………………………………………..………………………………………………… 
………………………………………………………………………………..…………………………………………………………… 

4. อ่ืนๆ(ระบุ)  
4.1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
4.2 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
    ลงชื่อ................................................ 

      (.......................................................) 
       ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

ลงชื่อ................................................ 
      (.......................................................) 
       หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

 
      ลงชื่อ................................................ 
      (.......................................................) 
      ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุไหงโก-ลก 


