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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
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วันที่  






เรื่อง 
ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่ ระดับปริญญาโท สาขาวิทยบริการ


 
เฉลิมพระเกียรติ และขออนุมัติเบิกเงิน







            
1. เรียน รองอธิการบดีฝ่ายธุรการ/คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน/ศูนย์
      



  

(ผ่านผู้อำนวยการกอง/เลขานุการ
      



)
ตามที่มหาวิทยาลัยได้มีหนังสือแจ้งให้ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) …………………............................. ปัจจุบันมีสถานภาพเป็น
· ข้าราชการ
· ลูกจ้างงบรายได้
· อื่นๆ ..........................................
· พนักงานมหาวิทยาลัย
· ลูกจ้างปฏิบัติงานชั่วคราว
ตำแหน่ง …………………....…………….…..…........... สังกัด ………………………....…………….…..….......... เดินทางไปปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่ ระดับปริญญาโท ณ สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัด .......................................... ตั้งแต่วันที่ ................................ ถึงวันที่ ...................................นั้น ข้าพเจ้าจึงใคร่ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่ตามนัยดังกล่าวข้างต้น โดย     เครื่องบิน 
 ภาคพื้นดิน 

 เครื่องบิน แต่ขอเบิกตามสิทธิภาคพื้นดิน ทั้งนี้ไม่เกินกว่าค่าพาหนะที่จ่ายจริง (กรณีไม่มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบิน)


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
..........................................................
(..........................................................)

ตำแหน่ง..............................................
2. เรียน รองอธิการบดีฝ่ายธุรการ/คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน/ศูนย์

     


เห็นควรอนุมัติตามเสนอ
..........................................................
(ผู้อำนวยการกอง/เลขานุการ
      
)
วันที่.........เดือน.................พ.ศ…….….
อนุมัติ
..........................................................
(..........................................................)

รองอธิการบดีฝ่ายธุรการ/คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน/ศูนย์.........................................
วันที่............เดือน.....................พ.ศ………..….
- 2 -
3. เรียน คณบดีคณะ........................................ (ผ่าน ผู้อำนวยการบัณฑิตศึกษา)


ตามที่มหาวิทยาลัย ได้มีหนังสือแจ้งให้ข้าพเจ้าเดินทางไปปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่ ระดับปริญญาโท และพร้อมนี้ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติราชการตามนัยดังกล่าวจากผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดที่ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีตามคำสั่งมหาวิทยาลัยรามคำแหง เป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น


ข้าพเจ้าจึงใคร่ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการค่าเดินทางไปราชการต่างจังหวัดและค่าตอบแทนปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่ ดังนี้
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงวันไม่ได้ปฏิบัติงาน วันละ 350 บาท จำนวน.......วัน (วันที่ ............................... ถึง วันที่ ...............................) เป็นเงิน ............... บาท (...........................................................................................)
2. ค่าเบี้ยเลี้ยงวันปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่ วันละ 850 บาท จำนวน .......................... วัน 
(วันที่ ....................... ถึง วันที่ .........................) เป็นเงิน ............... บาท (...............................................................)
3. ค่าที่พัก วันละ 800 บาท จำนวน ............................... วัน (วันที่ ................................... ถึง วันที่ ...............................) เป็นเงิน ..................... บาท (...........................................................................................)
4. ค่าพาหนะทุกประเภท (วันเดินทางไปสาขาวิทยบริการฯ และวันเดินทางกลับ) ตามอัตรา
เหมาจ่ายที่มหาวิทยาลัยกำหนด ดังนี้
· โดยรถยนต์ เป็นเงิน ..................บาท (.............................................................................)
· โดยเครื่องบิน เป็นเงิน ................บาท (...........................................................................)
· ค่ารถรับจ้าง (กรณีเบิกค่าเครื่องบิน) เป็นเงิน ............บาท (............................................)


รวมเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น.............................บาท (........................................................................)

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะเดินทางไปปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย โดยเดินทางตรงตามวันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง และมีสิทธิเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการค่าเดินทางไปราชการต่างจังหวัดและค่าตอบแทนปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่ตามระเบียบ/มติ ก.บ.ม.ร. จริง


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการตามนัยดังกล่าวข้างต้น 
และขออนุมัติเบิกเงิน จำนวน.............................บาท (................................................................................................) โดยนำฝากเข้าบัญชีธนาคารของข้าพเจ้า ดังนี้
· ธนาคารทหารไทย 
เลขที่ ...…………………………………………………..………..………

· ธนาคารออมสิน 

เลขที่ ...…………………………………………………..………..………
..........................................................
(..........................................................)

ตำแหน่ง..............................................
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4. เรียน คณบดีคณะ........................................
เห็นควรอนุมัติตามเสนอ
..........................................................
(ผู้อำนวยการบัณฑิตศึกษาคณะ.........................)

วันที่.........เดือน.................พ.ศ…….….
อนุมัติ
..........................................................
(..........................................................)

คณบดีคณะ........................................
วันที่............เดือน.....................พ.ศ………..….
หมายเหตุ
1. ผู้ได้รับหนังสือแจ้งให้เดินทางไปปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่ ระดับปริญญาโทจากมหาวิทยาลัย 
ให้ดำเนินการดังนี้
1.1 กรณีเป็นบุคลากรของหน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ/สำนัก/สถาบัน/ศูนย์  ให้เสนอ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่อผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงานต้นสังกัดโดยผ่านเลขานุการหน่วยงาน 
1.2 กรณีเป็นบุคลากรของหน่วยงานที่ไม่เทียบเท่าคณะ/สำนัก/สถาบัน/ศูนย์  ให้เสนอ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่อรองอธิการบดีฝ่ายธุรการ โดยผ่านผู้อำนวยการกองหรือผู้ที่ทำหน้าที่หัวหน้าสำนักงาน
2. เมื่อได้รับอนุมัติตามนัย ข้อ 1 ให้เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างจังหวัดและค่าตอบแทนปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่กับคณะที่ได้รับแจ้ง
3. ให้คณะที่รับผิดชอบการเบิกจ่าย ดำเนินการบันทึกตั้งหนี้ในระบบบัญชี 3 มิติให้แล้วเสร็จ โดยมอบให้เลขานุการคณะเป็นผู้ตรวจ และผู้อำนวยการบัณฑิตศึกษาคณะเป็นผู้เสนออนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อคณบดีที่ได้รับ
มอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีตามคำสั่งมหาวิทยาลัยรามคำแหง ก่อนจัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายมาที่งานการเงินกองคลัง ภายใน 5 วันทำการก่อนการเดินทาง เพื่อจัดทำเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ์ได้รับต่อไป
(เอกสารหมายเลข 4)








