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คู่มือการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 2549
ส่วนงานนโยบายและแผน
โทร.1090
โครงการ / กิจกรรม
ที่มิใช่โครงการวิจัย
โครงการที่มิใช่โครงการวิจัย  หมายถึง
1.  โครงการในกองทุนเพื่อการศึกษา
2.  โครงการในกองทุนบริการวิชาการ
3.  โครงการในกองทุนกิจการนิสิต
4.  โครงการในกองทุนทรัพย์สินถาวร
5.  โครงการในกองทุนทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม

ขั้นตอนการดำเนินงานของโครงการ 
1. เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติบรรจุลงในแผนปฏิบัติการประจำปี 2549 แล้ว  และถึงระยะเวลาดำเนินงานตามแผนที่ตั้งไว้
2. หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการขออนุมัติดำเนินโครงการ โดยผ่านหัวหน้าสำนักวิชา/หัวหน้าส่วนงาน และส่งหนังสือขออนุมัติโครงการ พร้อมแนบตัวโครงการจำนวน 1 ชุด มายังส่วนงานนโยบายและแผน เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
3. ส่วนงานนโยบายและแผนส่งเอกสารดังกล่าวให้ หัวหน้าสำนักงานวิทยาเขตสารสนเทศพะเยา  เพื่อตรวจสอบ  และส่งเอกสารเสนออธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ
4. ส่วนงานนโยบายและแผน จัดทำสำเนาเก็บไว้ที่ส่วนงาน 1 ชุด และส่งเอกสารต้นฉบับ ให้หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อดำเนินการยืมเงิน จากงานการเงิน เพื่อดำเนินโครงการต่อไป
ถ้าโครงการระยะสั้น  (ระยะเวลาการดำเนินงานไม่ถึง 30 วัน)
      1.1  ไม่ต้องรายงานความก้าวหน้า ในแต่ละเดือน 

1.2  หลังสิ้นสุดโครงการ ให้หัวหน้าโครงการ จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงาน และส่งส่วนงานนโยบายและแผน  ภายใน 15 วันหลังสิ้นสุดโครงการ  จำนวน 1 ชุด (รายละเอียดดังเอกสารแนบ 2)
1.3  หากต้องการยกเลิก หรือ เลื่อนระยะเวลาดำเนินงานตามแผน ต้องทำหนังสือขออนุมัติยกเลิกโครงการ หรือ เลื่อนระยะเวลาการดำเนินงาน โดยส่งหนังสือขออนุมัติดังกล่าวมายังส่วนงานนโยบายและแผน  เพื่อให้ส่วนงานนโยบายและแผนเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเพื่อพิจารณาต่อไป
2.โครงการระยะยาว  (ระยะเวลาการดำเนินงานตั้งแต่ 30 วัน ขึ้นไป)
 2.1  การรายงานความก้าวหน้า  

2.1.1 ให้ส่งมายังส่วนงานนโยบายและแผน ทุกวันที่  15 ของทุกเดือน (เอกสารแนบ 1)  เพื่อจัดทำสรุปผลการดำเนินงาน และนำผลการสรุปแจ้งในที่ประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาเขต ฯ 

 2.2  การสรุปผลการดำเนินงาน 

2.2.2   ให้ทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงาน  และส่งส่วนงานนโยบายและแผน  ภายใน 15  วันหลังสิ้นสุดโครงการ จำนวน 1 ชุด  (เอกสารแนบ 2) พร้อมแนบหนังสือขอส่งสรุปโครงการ (ดังเอกสารแนบ 3)
2.2.3  หากต้องการยกเลิก หรือ เลื่อนระยะเวลาดำเนินงานตามแผน ต้องทำหนังสือขออนุมัติยกเลิกโครงการ หรือ เลื่อนระยะเวลาการดำเนินงาน โดยส่งหนังสือขออนุมัติดังกล่าวมายังส่วนงานนโยบายและแผน  เพื่อให้ส่วนงานนโยบายและแผนเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเพื่อพิจารณาต่อไป
(เอกสารแนบ 1)

แบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี 2549

รายงานความก้าวหน้าประจำเดือน……………………พ.ศ. 25...
ตอนที่  1
1. รหัสโครงการ………………………………………………………………………………………………………………   

2. ชื่อโครงการ…………………………………………………………………………………………………………………

3. ผู้รับผิดชอบโครงการ………………………………………………………………………………………………

4. สังกัด  สำนักวิชา/ส่วนงาน………………………………………………………………………………………

ตอนที่  2

1. ผลการดำเนินงาน
O  ดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว                              
O  อยู่ระหว่างการดำเนินการ
O   ยังไม่ได้ดำเนินการ เนื่องจาก……………………………………………………………………....……………………………

2. ระยะเวลาดำเนินงาน
O  ตรงตามแผนปฏิบัติการ
O  ไม่ตรงตามแผนปฏิบัติการ  เนื่องจาก…………………………………………………………………………………………

ตอนที่  3
1. โครงการนี้ได้รับอนุมัติงบประมาณ  
จำนวนทั้งสิ้น……………………………..บาท
2. ท่านได้เบิกมาใช้ในการดำเนินงานแล้ว   
จำนวน………………….......…………….บาท
3. คงเหลือ เงินที่ยังไม่ได้เบิก      
     
จำนวน…………………………..........…บาท
ตอนที่  4
1. ปัญหาและอุปสรรค
....................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. แนวทางแก้ไข
...................................................................................................................................................................................................................................................................................
3. ข้อเสนอแนะ
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(......................................)
                                                                                            หัวหน้าโครงการ
วันที่................................
(เอกสารแนบ 2)
รายละเอียดเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของโครงการ/กิจกรรม
1. รหัสโครงการ
2. ชื่อโครงการ
3. ผู้รับผิดชอบโครงการ
4. วัตถุประสงค์ของโครงการ
5. ประโยชน์ที่ได้รับจากการจัดโครงการ
6. สถานที่ดำเนินงานโครงการ
7. ระยะเวลาการดำเนินงาน ตั้งแต่วันที่………….ถึง………………………….พ.ศ. 25…….

8. งบประมาณที่ได้รับทั้งสิ้น  ( พร้อมแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงิน )

9. ผู้เข้าร่วมโครงการ
10. ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินโครงการ
11. แนวทางแก้ไข
12. เอกสารต่างๆ หรือหนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง
13. รูปภาพประกอบ (ถ้ามี)

14. ข้อเสนอแนะอื่น ๆ
15. ผลการประเมินโครงการ
***   ส่งหลังสิ้นสุดโครงการภายใน 15  วัน  ****

ข้อมูลของท่านจะนำมาใช้ประโยชน์ 
1.  เก็บไว้เป็นข้อมูลของวิทยาเขตฯ
2.  จัดทำเป็นเอกสารเผยแพร่ของวิทยาเขตฯ
3.  เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับประเมินคุณภาพการศึกษาภายในของส่วนงานและสำนักวิชา  โดยผู้ประเมินภายใน
4.  เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับประเมินคุณภาพการศึกษาภายในของวิทยาเขตฯ   โดยผู้ประเมินภายนอกและ
    ภายใน
5. เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับประเมินผลการดำเนินงานของวิทยาเขตฯ   โดยสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  สมศ.

(เอกสารแนบ 3)
 



ส่วนราชการ .......................................................................................... โทร.............
ที่   ศธ 0527................../...........             
วันที่.......................................................
เรื่อง ขอส่งสรุปโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 2549
เรียน  อธิการบดี



ตามที่  ข้าพเจ้า รศ./ผศ./นาย/นาง/นางสาว.......................................................
ได้รับงบประมาณสนับสนุนโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี2549 ให้ดำเนินโครงการเรื่อง............................................................................................................................         รหัสโครงการ..................................... นั้น
บัดนี้  การดำเนินการดังกล่าวได้เสร็จสิ้น เรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าจึงขอส่งเอกสารสรุปโครงการดังกล่าว (ดังเอกสารแนบ)
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ




























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





 (นาย............................)
                                                   ผู้รับผิดชอบโครงการวิจัย
โครงการวิจัย
ขั้นตอนการดำเนินงานโครงการวิจัย  ในแผนปฏิบัติการประจำปี 2549
1.  เมื่อโครงการวิจัยได้รับการอนุมัติบรรจุลงในแผนปฏิบัติการ  ส่วนงานนโยบายและแผนจัดทำหนังสือขออนุมติดำเนินโครงการวิจัยให้ทุกโครงการ  และส่งให้นักวิจัยเก็บไว้เพื่อใช้เป็นต้นเรื่อง
2.  การเบิกเงินงวดที่ 1  นักวิจัยต้องจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้


2.1  หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการวิจัย (แบบ มน.วจ.1ส่วนงานนโยบายและแผนส่งให้)



2.2  หนังสือขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัย งวดที่ 1 (เอกสารแนบ 4หรือแบบมน.วจ.2)   


2.3  เอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย (เอกสารแนบ 5)


2.4  เอกสารแบบ มน.วจ 3. (แผนการเบิกเงิน ตัวอย่างหน้า 17)


2.5  ข้อเสนอโครงการวิจัย 1 ชุด


2.6  ส่วนงานนโยบายและแผนจะจัดส่งสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย ( มน.วจ.4 ให้นักวิจัยลงนาม)


2.7  รายงานความก้าวหน้าทุกวันที่  15  ของทุกเดือน (เอกสารแนบ  1)


ส่งเอกสารข้อ 2.1 -2.5  จำนวน 1 ชุด ยังส่วนงานนโยบายและแผน  เพื่อประสานงานต่อไป
3.  เมื่อดำเนินโครงการวิจัยซึ่งต้องทำการจัดซื้อวัสดุ ,จัดจ้าง , เดินทางไปราชการ หรือขออนุมัติใช้เงิน  นักวิจัยต้องขออนุมัติก่อนดำเนินการทุกครั้ง  โดยส่งเอกสารดังกล่าวข้างต้นมายังส่วนงานนโยบายและแผน  เพื่อประสานงานต่อไป
4.  การเบิกเงินงวดที่ 2  นักวิจัยต้องจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้


4.1  หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการวิจัย (ส่วนงานนโยบายและแผนส่งให้)


4.2  รายงานความก้าวหน้าทุกวันที่  15  ของทุกเดือน (เอกสารแนบ  1)


4.3  บันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้า  (เอกสารแนบ 6)


4.4  รายงานความก้าวหน้าการดำเนินการงานวิจัย (เอกสารแนบ 7) 




4.5  หนังสือขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัย  งวดที่ 2 (เอกสารแนบ 3) 


4.6  เอกสารการใช้จ่ายเงินของโครงการวิจัย งวดที่ 1  
  

ส่งเอกสาร 4.1-4.5 มายังส่วนงานนโยบายและแผน  เพื่อประสานงานต่อไป  และส่งเอกสาร 4.6 ให้งานการเงิน
5.  การเบิกเงินงวดที่ 3  นักวิจัยต้องจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้


5.1  หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการวิจัย (ส่วนงานนโยบายและแผนส่งให้)


5.2  บันทึกข้อความขอส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  


5.3  รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  จำนวน 5 เล่ม  (เอกสารแนบ 8)


5.4  เอกสารการใช้จ่ายเงินของโครงการวิจัย งวดที่ 2


ส่งเอกสาร 5.1-5.3 มายังส่วนงานนโยบายและแผน  เพื่อประสานงานต่อไป  และส่งเอกสาร 5.4 ให้งานการเงิน
6.  นักวิจัยส่งเอกสารการใช้จ่ายเงินของโครงการวิจัย งวดที่ 3  ให้งานการเงิน
หมายเหตุ

1.  การส่งเอกสารเพื่อขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ ,จัดจ้าง , เดินทางไปราชการ หรือขออนุมัติใช้เงินของโครงการวิจัย  ต้องแนบเอกสารข้อ 2.1 ทุกครั้ง
2.  นักวิจัยต้องจัดทำรายงานความก้าวหน้าทุกวันที่ 15 ของทุกเดือน (เอกสารแนบ 1)  และเมื่อต้องการเบิกเงินงวดที่  2  ต้องรายงานความก้าวหน้าการดำเนินการงานวิจัย (เอกสารแนบ  7)
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ส่วนราชการ  สำนักงานวิทยาเขตสารสนเทศพะเยา  ส่วนงานนโยบายและแผน   โทร. 1090
ที่   ศธ 0527.15.01(2)/                                  วันที่          ตุลาคม       2548
เรื่อง   ขออนุมัติโครงการวิจัยประจำปีงบประมาณ  2549
เรียน  อธิการบดี

ตามที่มหาวิทยาลัยนเรศวร  วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา  ได้รับจัดสรรงบประมาณรายได้  เพื่อเป็นเงินสนับสนุนโครงการวิจัยในวงเงิน  .......................  บาท  (..............................บาท)   นั้น

ส่วนงานนโยบายและแผน  จึงขออนุมัติโครงการวิจัยและงบประมาณสนับสนุนโครงการวิจัยประจำปีงบประมาณ  2549  เรื่อง  ...............................................................หัวหน้าโครงการ  ............................  และงบประมาณจำนวน  .................  บาท (.................บาทถ้วน)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการดังกล่าวด้วย  จักเป็นพระคุณยิ่ง

                                              (นายสิทธิธี  จีนเอียด)




                          รักษาการในตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานวิทยาเขตสารสนเทศพะเยา
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ส่วนราชการ ..................................................................................................  โทร.............
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