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หน่วยงาน   								โทร.		
ที่  									วันที่ 	
เรื่อง	ขอปิดโครงการอบรมและเบิกเงินหลักสูตร ................................................................................................
และนำส่งแบบแสดงภาระงานที่มีส่วนร่วมในงานบริการวิชาการ
เรียน      ผู้อำนวยการศูนย์บริการทางวิชาการ
สิ่งที่ส่งมาด้วย     แบบแสดงภาระงานที่มีส่วนร่วมในงานบริการวิชาการ

ด้วยโครงการอบรมหลักสูตร ...........................(ชื่อหลักสูตร)......................................... จัดอบรมในวัน.......(วันที่จัดอบรม)......... ตั้งแต่เวลา เวลา.......(เวลาที่จัด)....... น. อบรมรูปแบบ .....(ออนไลน์/ออนไซด์ให้ระบุสถานที่.............. โดยมีผู้เข้าร่วมอบรมครั้งนี้จำนวน .....(จำนวนผู้อบรม).........คน 
รวมรายได้ทั้งสิ้น ....(จำนวนเงินตัวเลข).......... บาท (......จำนวนเงินตัวอักษร....) และขอจัดสรรค่าบำรุงมหาวิทยาลัยร้อยละ......(%ที่จัดสรรให้มหาวิทยาลัย)......... เป็นเงินจำนวน ........(จำนวนตัวเลข).............. บาท (......จำนวนเงินตัวอักษร....) รวมทั้งนำส่งแบบแสดงภาระงานที่มีส่วนร่วมในงานบริการวิชาการโครงการดังกล่าว
ในการนี้ การจัดโครงการอบรมหลักสูตร ...........................(ชื่อหลักสูตร)..........................................
ดำเนินการเสร็จสิ้นแล้วนั้น จึงขอปิดโครงการและขอเบิกเงินในส่วนของการบริการจัดการโครงการ นำจ่ายผ่านบัญชี ...........(ชื่อและเลขที่บัญชีหรือแนบหน้าบุ๊คแบงค์เพื่อโอนเงินในส่วนเจ้าของโครงการบริการจัดการ)............ทั้งนี้หลักสูตรได้สรุปรายชื่อและหลักฐานการโอนเงินมาพร้อมในบันทึกฉบับนี้ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและดำเนินการ

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


ผู้ประสานงาน 
คุณ......................	เบอร์ติดต่อ............	

ตัวอย่างสรุปเงิน
โครงการ ...........................(ชื่อหลักสูตร).........................................
ผู้รับผิดชอบโครงการ ...........................(ชื่อผู้รับผิดชอบ).........................................
เบอร์ติดต่อ...........................(เบอร์ผู้รับผิดชอบ).........................................
จำนวนคนลงทะเบียน .................................... คน 
ค่าลงทะเบียนจำนวน ...................................... บาท / คน 

สรุปรวม 
· ค่าลงทะเบียน * จำนวนคนลงทะเบียน  =       รายได้รวมทั้งหมด      บาท 
· หักค่าบำรุงให้มหาวิทยาลัย ตามประกาศของม ................%  จำนวน ........................... บาท
· ส่วนของเจ้าของโครงการ       ..........................       บาท  (ศบว. ารชำระเงินแนบ เพื่อตรวจสอบด้มาด้วย...........................................................จะดำเนินการจ่ายเงินให้หลังตรวจสอบเอกสารและทำเรื่องเบิกเรียบร้อยผ่านทางบัญชีที่ท่านแจ้ง)

***ทุกรายการเงินเข้าต้องมีหลักฐานการชำระเงินแนบ เพื่อใช้ตรวจสอบ
***กรณีหากมีหลายราคา ทำตารางสรุปรายได้แนบมาด้วย
***ต้องแจ้งเลขที่บัญชีสำหรับโอนเงิน ให้ผู้บริหารจัดการโครงการ หากเป็นบัญชีอื่นนอกเหนือจากธนาคารกรุงเทพจะเสียค่าธรรมเนียมในการโอนตามอัตราของธนาคาร








แบบแสดง ภาระงานที่มีส่วนร่วมในงานบริการวิชาการ
ค่าบำรุงทางวิชาการ .............................(.ชื่อโครงการ)....................................... 
วันที่เริ่มดำเนินโครงการ .................................เสร็จสิ้น................................... 
ประจำปีงบประมาณ ............... มูลค่าโครงการ ......................... บาท 
ยอดที่จัดสรร........%.....เป็นค่าบำรุง มหาวิทยาลัยรังสิต ปีการศึกษา ....... เป็นเงิน  ................. บาท 

	ลำดับ 
	รายชื่ออาจารย์(ภายใน) 
	รหัสบุคลากร 
	วิทยาลัย/คณะ 
	ร้อยละที่จัดสรร 
	จำนวน

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	รวม
	
	100
	............. บาท




หมายเหตุ : 1. ศูนย์บริการทางวิชาการจะคำนวณภาระงานเทียบเท่าให้เฉพาะจำนวนเงินจัดสรรที่ส่งเข้ามหาวิทยาลัยแล้วเท่านั้น
2.  มูลค่าเงินที่แสดงข้างต้น ตัดยอดนำส่งเดือน มีนาคม 2567 หากมีนำส่งเพิ่มเติมทางศูนย์บริการทางวิชาการจะนำคำนวณยอดเงินไปสมทบให้ในปีการศึกษา 2568
***ภาระงานจะเริ่มกรอกข้อมูลตั้งแต่ เม.ย - มีค.67 ของปีการศึกษา 2566 และในปีการศึกษา 2567 จะเริ่ม เม.ย - มีค.68
ดังนั้นถ้า อาจารย์มีโครงการเข้ามาในช่วง เม.ษ. หรือ พ.ค. 67  ในปีการศึกษา 2566  ที่ตัดยอดนำส่งในช่วงเดือน เมษา เนื่องจากบางคณะมีการประเมินค่อนข้างเร็ว แต่ถ้าอาจารย์มีโครงการในช่วง เม.ย. - พ.ค.67 ก็สามารถติดต่อให้ กรอกคะแนนให้ได้ค่ะ
โครงการที่ทำหลัง เดือน เม.ษ. – พ.ค. 67 จะเก็บเป็นคะแนนประเมินอาจารย์ ในปีการศึกษา 2567 ค่ะ
		









ตัวอย่าง 
แบบแสดง ภาระงานที่มีส่วนร่วมในงานบริการวิชาการ
ค่าบำรุงทางวิชาการโครงการ ............................................
วันที่เริ่มดำเนินโครงการ .................................เสร็จสิ้น...................................
ประจำปีงบประมาณ 2567 มูลค่าโครงการ    127,500	บาท 
ยอดที่จัดสรร...25%...เป็นค่าบำรุง มหาวิทยาลัยรังสิต ปีการศึกษา 2567 เป็นเงิน  31,875  บาท 
	ลำดับ 
	รายชื่ออาจารย์(ภายใน) 
	รหัสบุคลากร 
	วิทยาลัย/คณะ 
	ร้อยละที่จัดสรร 
	จำนวน

	1
	.................................
	......
	......
	20
	6,375.00

	2
	.................................
	......
	......
	5
	1,593.75

	3
	.................................
	......
	......
	5
	1,593.75

	4
	.................................
	......
	......
	5
	1,593.75

	5
	.................................
	......
	......
	5
	1,593.75

	6
	.................................
	......
	......
	5
	1,593.75

	7
	.................................
	......
	......
	5
	1,593.75

	8
	.................................
	......
	......
	10
	3,187.50

	9
	.................................
	......
	......
	10
	3,187.50

	10
	.................................
	......
	......
	5
	1,593.75

	11
	.................................
	......
	......
	10
	3,187.50

	12
	.................................
	......
	......
	5
	1,593.75

	13
	.................................
	......
	......
	5
	1,593.75

	14
	.................................
	......
	......
	5
	1,593.75

	
	
	รวม
	
	100
	31,875  บาท



วิธีคำนวณ
1. แบ่งร้อยละ “ช่องร้อยละที่จัดสรร” ให้ครบ 100 ตามจำนวนคนและปริมาณที่ต้องการจะจัดสรรคในช่องร้อยละที่จัดสรร รวมแล้วห้ามเกิน 100 (จะแบ่งให้เท่ากันหรือแตกต่างกันก็ได้ ขึ้นอยู่กับหัวหน้าโครงการนั้น ๆ)
2. คำนวณ “ช่องจำนวน” โดยนำ 
ยอดที่จัดสรรเป็นค่าบำรุง มหาวิทยาลัยรังสิต ปีการศึกษา 2566 เป็นเงิน  31,875 บาท * ร้อยละที่จัดสรร 
20 = จำนวน 6,375.00 ที่จัดสรรคให้คณะทำงาน 	(31,875*20%=6,375.00)
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