แบบขอใช้วันหยุดชดเชย








เขียนที่   คณะนิติศาสตร์   มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี








วันที่..............เดือน..............................พ.ศ.................
เรื่อง   
ขออนุมัติใช้วันหยุดชดเชย ในกรณีเข้าร่วมการอบรม, สัมมนา, ศึกษาดูงาน, กิจกรรม,โครงการต่างๆ นอกเวลาราชการ
เรียน  
คณบดีคณะนิติศาสตร์ 


เนื่องจาก  ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)................................................................................................................................................                 ตำแหน่ง....................................................................................  สังกัดคณะนิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้รับมอบหมายการปฏิบัติงานนอก                       เวลาราชการจากผู้บังคับบัญชาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทนเพื่อเข้าร่วม ( อบรม ( สัมมนา ( ศึกษาดูงาน ( กิจกรรม ( โครงการ              (อื่นๆ(โปรดระบุ).................................................................................................................................................................................................... 
ตามหนังสือ/คำสั่งเลขที่.............................. ลงวันที่..............................................เรื่อง........................................................................................................ ..........................................สถานที่.............................................................................................ตั้งแต่เวลา........................ถึงเวลา..........................................                         ระหว่างวัน.............................ที่.........เดือน......................... พ.ศ. ............... ถึงวัน..........................ที่.........เดือน........................... พ.ศ. .......................                                 มีกำหนด...................... วัน (โปรดแนบสำเนาหนังสือต้นเรื่องที่ได้รับการมอบหมายพร้อมด้วย)


ดังนั้น  ข้าพเจ้าจึงขออนุมัติใช้วันหยุดชดเชยแทนวันที่เข้าร่วม (อบรม, สัมมนา, ศึกษาดูงาน, กิจกรรม,โครงการ) ดังกล่าวข้างต้น       ในวันดังต่อไปนี้
1. วัน..................................................ที่..................เดือน.........................................................พ.ศ.................................     
2. วัน..................................................ที่..................เดือน.........................................................พ.ศ.................................     
         รวมจำนวน..........................วัน
	ในระหว่างใช้วันหยุดชดเชยขอมอบหมายงานให้
(นาย,นาง,นางสาว)..........................................................                      
ปฏิบัติงานแทนดังนี้
(1).........................................................................................
(2).........................................................................................
(3).........................................................................................
        ลงชื่อ....................................................ผู้รับมอบงาน
              (.........................................................)                             
        ตำแหน่ง.....................................................
        วันที่............................................................  
	ขอแสดงความนับถือ
ลงชื่อ....................................................................ผู้ขออนุมัติ
(.........................................................)
                         ตำแหน่ง...............................................................
                         วันที่....................................................................


	คำรับรองของผู้บังคับบัญชาที่เกี่ยวข้อง

เรียน    
คณบดีคณะนิติศาสตร์ 
ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบแล้วขอให้การรับรองว่า 
(นาย,นาง,นางสาว)......................................................
( ได้เข้าร่วมการอบรม, สัมมนา, ศึกษาดูงาน, กิจกรรม,โครงการ ตามวัน/เวลา ในวัน/เวลาดังกล่าวจริง
( ไม่ได้เข้าร่วมการอบรม, สัมมนา, ศึกษาดูงาน, 
กิจกรรม,โครงการ ตามวัน/เวลา ในวัน/เวลาดังกล่าว
ลงชื่อ...............................................................
               (......................................................)
ตำแหน่ง..............................................................
วันที่................................................................
	ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
- สายวิชาการ/รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
- สายสนับสนุนวิชาการ/รองคณบดีฝ่ายบริหาร

( เห็นควรอนุมัติ…………………......………………
( ไม่เห็นควรอนุมัติ  เนื่องจาก........................
    .......................................................................
    ......................................................................
ลงชื่อ...............................................................
         (……………………..……….….………………..)
ตำแหน่ง........................................................
วันที่................................................................
	คำสั่งผู้บังคับบัญชาสูงสุด
(  อนุมัติ
(  ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก................................
     .................................................................
     .................................................................
ลงชื่อ...............................................................
       (……………………..……….….………………..)
ตำแหน่ง........................................................
วันที่................................................................


