
-การเขียนโครงการ(สำหรับโรงพยาบาลชุมชน สนง.สาธารณสุขอำเภอ และรพ.สต.ในสังกัด สสจ.พัทลุง)-       
-----------------------------------------------------------------------------                                     

๑. ชื่อโครงการ

………………………………....

๒. หลักการและเหตุผล
 
ระบุความสำคัญของโครงการตามหลักการและทฤษฎี และเหตุผล ความจำเป็นที่ต้องดำเนินการตามโครงการนี้  โดยชี้ให้เห็นถึงปัญหาที่เกิดขึ้น และสาเหตุของปัญหา หรืออาจจะระบุสิ่งที่คาดหวังว่าจะเกิดขึ้นอันเนื่องมาจากความสำเร็จของโครงการ 
๓. วัตถุประสงค์

ควรเขียนให้อยู่ในรูปการลดหรือขจัดปัญหาหรือพัฒนาสิ่งที่ต้องการเพิ่มขึ้น  ไม่จำเป็นต้องเขียนวัตถุประสงค์หลายข้อ  เพราะจำนวนข้อของวัตถุประสงค์ไม่ได้แสดงถึงความมีคุณภาพของโครงการแต่อย่างใด   บางครั้งเขียนเกินจริงซึ่งเมื่อประเมินโครงการก็ไม่มีทางสำเร็จได้  ฉะนั้นต้องระบุให้ชัดเจน รัดกุม และสามารถปฏิบัติได้จริง  การเขียนวัตถุประสงค์ต้องครอบคลุมเหตุผลที่จะทำโครงการ  โดยจัดลำดับแยกเป็นข้อ ๆ  เพื่อความเข้าใจง่าย และชัดเจน
๔. กลวิธีการดำเนินการ

บอกรายละเอียดวิธีดำเนินการโครงการ 

๕. เป้าหมาย/กลุ่มเป้าหมาย (ระบุด้วยว่าคือใคร จำนวนเท่าไร)
 
เป้าหมายของโครงการ  เป็นการบอกถึงความต้องการ หรือทิศทางในการปฏิบัติงานที่ระบุในเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ  เวลาและพื้นที่ในการปฏิบัติงาน  ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และ กิจกรรมของโครงการ
๖. ระยะเวลาดำเนินงาน

เป็นการระบุระยะเวลาตั้งแต่เริ่มต้นโครงการจนกระทั่งสิ้นสุดโครงการโดยระบุเวลาที่ใช้เริ่มต้นตั้งแต่  วัน เดือน ปี  และสิ้นสุด หรือแล้วเสร็จใน วัน เดือน ปีอะไร ที่ชัดเจน

๗. สถานที่ดำเนินการ (กรณีจัดประชุมหรือจัดกิจกรรม)

คือสถานที่ บริเวณ พื้นที่ อาคาร ที่ใช้จัดกิจกรรมตามโครงการ กรณีเป็นการจัดประชุมในสถานที่ของเอกชน เช่น โรงแรม รีสอร์ท ศูนย์ประชุม ฯ  ให้ระบุเหตุผลความจำเป็นในการใช้สถานที่ดังกล่าวไว้ด้วย
๘. วิทยากร (กรณีมีการเชิญวิทยากร )
ระบุชื่อวิทยากร ตำแหน่ง และสถานที่ปฏิบัติงานอยู่ของวิทยากร พร้อมทั้งจัดทำกำหนดการแนบท้ายโครงการส่งด้วย  
๒/๙. งบประมาณ...
-๒-
๙. งบประมาณ


หรือค่าใช้จ่ายการดำเนินงานตามโครงการต้องใช้งบประมาณหรือค่าใช้จ่ายที่ระบุถึงจำนวนเงิน  จำนวนวัสดุ  ครุภัณฑ์  หรือจำนวนบุคคล และปัจจัยอื่น ๆ ที่จำเป็นต่อการดำเนินการ  สำหรับงบประมาณ ควรระบุให้ชัดเจนว่ามีค่าใช้จ่ายอะไรบ้างเป็นข้อๆพร้อมทั้งระบุแหล่งที่มาของงบประมาณที่สนับสนุน
(ตัวอย่าง)
เบิกจ่ายเงิน จากงบประมาณ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพัทลุง (หรือ จากเงินบำรุงของ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล.......... ../ สสอ./รพช............................//กรณีงบประมาณที่ขอสนับสนุนจากแหล่งอื่น หากรับโอนเข้าเป็นเงินบำรุง ให้ระบุงบประมาณเป็น “เงินบำรุง(รับสนันสนุนจาก...............เช่น กองทุนสุขภาพตำบล/จากเงินบำรุงโรงพยาบาลชุมชน เป็นต้น”) กรณีรับสนับสนุนโดยไม่ได้รับโอน ให้ระบุตามแหล่งงบประมาณผู้สนับสนุน ) จำนวน...............................บาท(..........................บาทถ้วน) ดังรายละเอียดดังนี้
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับผู้เข้ารับการอบรม วิทยากร และผู้จัดการอบรม  จำนวน …… คน x 2 มื้อ x 25 บาท   เป็นเงิน xx,xxx.- บาท
2. ค่าอาหารกลางวัน  สำหรับผู้เข้ารับการอบรม  วิทยากร และผู้จัดการอบรม  จำนวน …… คน x  1 มื้อ x 100 บาท   เป็นเงิน xx,xxx.- บาท
3. ค่าสมนาคุณวิทยากร มีรายละเอียดดังนี้
3.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร ……..จำนวน x 2 คน x 6 ชม.x600 บาท วัน เป็นเงิน 
xx,xxx.-บาท
3.2 ค่าสมนาคุณวิทยากร..... .จำนวน x 2 คน x 6 ชม.x600 บาท วัน เป็นเงิน 
xx,xxx.-บาท 
4. ค่าวัสดุในการดำเนินการโครงการ..... เป็นเงิน xx,xxx.- บาท
5. ค่าจ้าง.......................... เป็นเงิน 
x,xxx.- บาท
6. ค่าจ้างสำเนาเอกสาร............. จำนวน ....แผ่น(หรือเล่ม)ๆละ xx บาท เป็นเงิน  x,xxx.- บาท




รวมเป็นเงินทั้งหมด xxx,xxx.- บาท(.......................................บาทถ้วน)



หมายเหตุ: ทุกกิจกรรม/ทุกรายการ สามารถถัวเฉลี่ยจ่ายได้ตามความเหมาะสม
๑๐.
ผู้รับผิดชอบโครงการ


ผู้จัดทำโครงการ หน่วยที่เสนอดำเนินการจัดทำโครงการ
๑๑. ผลที่คาดว่าจะได้รับ


บอกประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นเมื่อโครงการสำเร็จตามวัตถุประสงค์  โดยระบุว่า  ใครจะได้รับประโยชน์อย่างไร  มากน้อยเพียงใด  มีผลเชิงบวกอย่างไรบ้าง กล่าวถึงผลประโยชน์ที่พึงจะได้รับจากความสำเร็จของโครงการ  เป็นการคาดคะเนผลที่จะได้รับเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติโครงการ  ซึ่งผลที่ได้รับต้องเป็นไปในทางที่ดี     ทั้งเชิงปริมาณ และคุณภาพ
3/๑๒. การประเมินผล...
-3-

๑๒. การประเมินผล/ตัวชี้วัด 


เป็นการประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการ  ซึ่งต้องระบุวิธีการประเมินผลให้ชัดเจนว่า             จะประเมินโดยวิธีใด  อาจเขียนเป็นข้อ ๆ หรือเขียนรวม ๆ กันก็ได้ เช่น จากการสังเกต จากการตอบแบบสอบถาม พร้อมกับใส่ตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการด้วย





ลงชื่อ……………………………………..ผู้เขียนโครงการ




                (…….……………………..………)

 


 
          ตำแหน่ง……………………………….....







ลงชื่อ……………………………………..ผู้ตรวจโครงการ




                (…….……………………..………)

 


 
          ตำแหน่ง…………………………...







ลงชื่อ……………………………………..ผู้เสนอโครงการ




                (…….……………………..………)

 


 
          ตำแหน่ง…………………………….....



         



ลงชื่อ……………………………….…….ผู้เห็นชอบโครงการ
          




       (…………………………………..)





ตำแหน่ง………………………………....

 
   อนุมัติให้จัดทำและดำเนินการโครงการ.............................................................................. โดยใช้งบประมาณจาก ................................................................ เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น xxx,xxx.-บาท(.....................................................บาทถ้วน)
                                                ลงชื่อ                                              ผู้อนุมัติโครงการ

(**นิยาม ผู้เขียน/ผู้ตรวจ/ผู้เสนอ/ผู้เห็นชอบและผู้อนุมัติโครงการ ดูจากแนวทางการจัดทำและขั้นตอนการเสนอโครงการฯ )

แนวทางการจัดทำและขั้นตอนการเสนอโครงการฯ
การจัดหน้าเอกสารโครงการ
1. รูปแบบอักษรที่ใช้ควรเป็น TH Sarabun PSK หรือ TH SarabunIT๙   ขนาด 16 pt. (ตามที่กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศขอความร่วมมือ)
2. ระยะขอบตั้งขนาดปกติ (ห่างจากขอบด้านละ 2.5 นิ้ว)
3. จัดข้อความชิดระยะขอบทั้งซ้ายและขวาเต็มแนว
การส่งโครงการ
1. กรณีกลุ่มงานในสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพัทลุง
1.1 การลงชื่อ
-ผู้เขียนโครงการ หมายถึงผู้รับผิดชอบเจ้าของงาน หรือผู้ได้รับมอบหมายและดำเนินโครงการ  
-ผู้ตรวจโครงการ หมายถึง หัวหน้างาน แต่กรณี หัวหน้างานเป็นผู้เขียนโครงการ ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มงานลงนามผู้ตรวจโครงการ    

-ผู้เสนอโครงการ หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงาน 
-ผู้เห็นชอบ หมายถึง รองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุง ที่ควบคุมกำกับกลุ่มงานนั้นๆ  

-ผู้อนุมัติ  หมายถึง นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุง  ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดพัทลุง  และหมายรวมถึง รองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด หรือผู้ที่รักษาราชการแทนนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุง  (ในทางปฏิบัติ ให้เว้นว่างไว้) 

1.2 ส่งโครงการ พร้อมบันทึกข้อความขออนุมัติและดำเนินงานโครงการฯ ให้งานตรวจสอบและควบคุมภายใน สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพัทลุง เพื่อตรวจสอบสอบความถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และความสอดคล้องของโครงการตามแผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติการประจำปี ของกลุ่มงานต่างๆ 
1.3 รับโครงการที่ตรวจสอบถูกต้องแล้วเสนอผู้มีอำนาจลงนาม ผู้เห็นชอบโครงการ (รองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุงที่กำกับดูแล)  และผู้อนุมัติ(นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุง ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดพัทลุง) ตามลำดับต่อไป 
2. กรณี หน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพัทลุง ประกอบด้วย โรงพยาบาลชุมชน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล  การส่งโครงการให้ส่งได้ที่งานธุรการ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพัทลุง  โดยดำเนินการดังนี้
2.1 การลงชื่อ
2.1.1 โรงพยาบาลชุมชน 
-ผู้เขียนโครงการ หมายถึงผู้รับผิดชอบและดำเนินโครงการ  

-ผู้ตรวจโครงการ หมายถึง หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน แต่กรณีหัวหน้างานเป็นผู้เขียนโครงการ ให้หัวหน้าหรือผู้บังคับบัญชาลำดับสูงขึ้นไป หรือ ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มงานลงนามผู้ตรวจโครงการ  ( พ่อบ้านเซ็นต์กำกับ หรือลงชื่อผู้ตรวจอีกคนก้อได้)
-ผู้เสนอโครงการ หมายถึง ผู้อำนวยการโรงพยาบาลชุมชน 
-ผู้เห็นชอบ หมายถึง รองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุง ที่ควบคุมกำกับ (ในทางปฏิบัติ ให้เว้นว่างไว้)
-ผู้อนุมัติ  หมายถึง นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุง  และหมายรวมถึง รองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด หรือผู้ที่รักษาราชการแทนนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุง  (ในทางปฏิบัติให้เว้นว่างไว้)
2.1.2 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
-ผู้เขียนโครงการ หมายถึงผู้รับผิดชอบและดำเนินโครงการ  

-ผู้ตรวจโครงการ หมายถึง หัวหน้างาน แต่กรณีหัวหน้างานเป็นผู้เขียนโครงการ ให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอลงนามผู้ตรวจโครงการ    

-ผู้เสนอโครงการ หมายถึง สาธารณสุขอำเภอ 
-ผู้เห็นชอบ หมายถึง รองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุง ที่ควบคุมกำกับ (ในทางปฏิบัติ ให้เว้นว่างไว้)
-ผู้อนุมัติ  หมายถึง นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุง  และหมายรวมถึง รองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด หรือผู้ที่รักษาราชการแทนนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุง  (ในทางปฏิบัติ ให้เว้นว่างไว้) 
2.1.3 โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล /สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติฯ

-ผู้เขียนโครงการ หมายถึงผู้รับผิดชอบและดำเนินโครงการ  

-ผู้ตรวจโครงการ หมายถึง ผู้อำนวยการโรงส่งเสริมสุขภาพตำบล/หัวหน้าสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติฯ    (ผู้ช่วย สสอ.เซ็นต์กำกับ หรือลงชื่อผู้ตรวจอีกคนก้อได้)
-ผู้เสนอโครงการ หมายถึง สาธารณสุขอำเภอ 
-ผู้เห็นชอบ หมายถึง รองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุง ที่ควบคุมกำกับ (ในทางปฏิบัติ ให้เว้นว่างไว้)
-ผู้อนุมัติ  หมายถึง นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุง  และหมายรวมถึง รองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด หรือผู้ที่รักษาราชการแทนนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพัทลุง  (ในทางปฏิบัติ ให้เว้นว่างไว้) 
2.2 โรงพยาบาลชุมชน/สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ  ส่งโครงการ พร้อม บันทึกข้อความขออนุมัติและดำเนินงานโครงการฯ ให้งานตรวจสอบและควบคุมภายใน สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพัทลุง เพื่อตรวจสอบสอบความความถูกต้อง  แล้วเสนอผู้มีอำนาจลงนาม  ผู้เห็นชอบโครงการ และผู้อนุมัติโครงการ ตามลำดับต่อไป 
2.3 โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล บันทึกข้อความขออนุมัติและดำเนินงานโครงการฯ พร้อมแนบโครงการฯ ให้สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ลงรับตามระบบงานสารบรรณ  ตรวจสอบ เมื่อถูกต้องแล้ว สาธารณสุขอำเภอ ลงนาม ผู้เสนอโครงการ แล้ว ให้สาธารณสุขอำเภอบันทึกผ่านหนังสือนำส่งโครงการฯของรพ.สต. แล้วนำส่ง ส่งสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพัทลุง 
2.4 เมื่อโครงการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว กลุ่มงานตรวจสอบและควบคุมภายใน แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบเพื่อขอรับโครงการคืนได้ที่งานตรวจสอบและควบคุมภายใน สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพัทลุง 
3. ระยะเวลาในการส่งโครงการ ต้องส่งเพื่อดำเนินการขออนุมัติให้แล้วเสร็จ ก่อนระยะเวลาที่กำหนดไว้ในการดำเนินงานโครงการ  โดยมีกรอบระยะเวลาในการเตรียมการขออนุมัติ จนถึงส่งคืนโครงการแก่ผู้จัดทำโครงการดังนี้
· ระยะเวลาที่โครงการอยู่กับงานตรวจสอบภายใน สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพัทลุง ไม่เกิน 2 วันทำการ
· เสนอผู้มีอำนาจลงนาม/อนุมัติ ไม่เกิน 7 วันทำการ

· โครงการที่อนุมัติแล้วจะแจ้งแก่เจ้าของโครงการไม่เกิน 1 วันทำการ
