เลขที่........................../25................

แบบฟอร์มขออนุมัติไปราชการ 










เขียนที่  คณะนิติศาสตร์  ม.อุบลราชธานี










วันที่......... เดือน.......................พ.ศ. ...................

เรื่อง     ขออนุมัติไปราชการ 
เรียน     คณบดีคณะนิติศาสตร์

1. ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)............................................................................................ตำแหน่ง.......................................................สังกัดคณะนิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
มีความประสงค์จะขออนุมัติไปราชการโดยใช้งบประมาณจาก ( โครงการบริหารจัดการคณะนิติศาสตร์ ( โครงการพัฒนาทักษะและสมรรถนะของบุคลากรในการทำงาน คณะนิติศาสตร์         เพื่อเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ  ( อบรม ( สัมมนา  ( ศึกษาดูงาน  ( อื่นๆ (โปรดระบุ)...................................................................................................................................................................
หลักสูตร/เรื่อง..................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. วัตถุประสงค์ของหลักสูตรอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ที่ขออนุมัติไปราชการครั้งนี้สอดคล้องและเป็นไปตาม 

( โครงการพัฒนาทักษะและสมรรถนะของบุคลากรในการทำงาน คณะนิติศาสตร์
( คำสั่งผู้บังคับบัญชา
( แผนพัฒนาบุคลากร คณะนิติศาสตร์ 

( เพื่อการสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ  
( อื่นๆ ............................................................................................................................................

3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้ามีประสงค์เข้าร่วมการอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ในครั้งนี้เนื่องจาก 

( ไม่เคยเข้าร่วมการอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ในหลักสูตรดังกล่าว 


( เคยเข้าร่วมการอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ดังกล่าวแล้วเมื่อวันที่.............................................ปีงบประมาณ ......................... 

4. ในการนี้ข้าพเจ้าได้ ขออนุมัติเข้าร่วม อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ดังกล่าวอีกครั้งเนื่องจากเหตุผลและความจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน ดังนี้

     
( ตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา ( เป็นหลักสูตรต่อเนื่อง  ( เป็นหลักสูตรที่มีการปรับปรุงเนื้อหาใหม่  

     
( อื่นๆ ..........................................................................................................................................................................................................................................................
 
5. หลักสูตร/เรื่อง ที่ขออนุมัติไปราชการครั้งนี้สามารถนำกลับมาพัฒนาตนเองหรือของคณะอย่างไร (โปรดระบุ)

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

6. โดยมีรายละเอียดการขออนุมัติไปราชการ ดังนี้  (โปรดแนบหนังสือต้นเรื่องฉบับจริงมาพร้อมด้วย)

(1) หน่วยงาน/สถาบัน ที่รับผิดชอบ................................................................................................................................................................................................................................ 

(2) สถานที่...................................................................................................................................................................................................จังหวัด........................................................

(3) ตั้งแต่วัน......................................ที่..............เดือน.........................................พ.ศ....................ถึงวัน.................................ที่..............เดือน..................................พ.ศ......................

    ตั้งแต่เวลา............................ถึง...................................  รวมจำนวน..................วัน ....................ชั่วโมง 

7. ในการนี้ข้าพเจ้าจะเดินทางโดยพาหนะ ( รถไฟ  (  รถโดยสารประจำทาง  ( รถยนต์ส่วนตัว ( เครื่องบิน ( อื่นๆ...........................................................................................
ออกเดินทางตั้งแต่วัน....................................ที่................เดือน......................................พ.ศ.....................เวลา..................น. 
และถึงมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในวัน................................ที่...............เดือน...............................พ.ศ........................เวลา.................น.  โดยมีรายละเอียดดังนี้

( 
ไม่เบิกค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น   

( 
ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ ตามระเบียบของทางราชการโดยได้ประมาณการค่าใช้จ่ายดังนี้

(1) ค่าลงทะเบียน







เป็นเงิน............................................บาท

(2) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 




- จำนวน.............................บาท/วัน
จำนวน............./วัน  




เป็นเงิน............................................บาท

- จำนวน.............................บาท/วัน
จำนวน............./วัน




เป็นเงิน............................................บาท

(3) ค่าเช่าที่พัก............................บาท/วัน
จำนวน............./วัน




เป็นเงิน............................................บาท

(4) ค่าพาหนะ ดังนี้

(   เครื่องบิน
ราคา.....................บาท/เที่ยว 
จำนวน............../เที่ยว 

เป็นเงิน............................................บาท

(   รถโดยสารประจำทาง 
ราคา.....................บาท/เที่ยว 
จำนวน............../เที่ยว

เป็นเงิน............................................บาท
  
(   รถไฟ  
ราคา.....................บาท/เที่ยว 
จำนวน............../เที่ยว

เป็นเงิน............................................บาท
  
(   รถยนต์ส่วนตัว
กิโลเมตรละ...........บาท   
จำนวน.................กิโลเมตร

เป็นเงิน............................................บาท

(   รถ Taxi (อัตราเหมาจ่าย)






เป็นเงิน............................................บาท

(5) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (โปรดระบุ)  ..........................................................................



เป็นเงิน............................................บาท
 
(6) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (โปรดระบุ)  ..........................................................................



เป็นเงิน............................................บาท










   รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..............................................บาท


ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการขออนุมัติไปราชการครั้งนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของข้าพเจ้าโดยตรงและจะรายงานผลการปฏิบัติราชการในครั้งนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับเมื่อกลับจากราชการและจะนำความรู้ที่ได้จากการไปราชการไปใช้ในงานที่รับผิดชอบและรายงานผลการปฏิบัติงานได้ผลเป็นประการใดภายใน    6 เดือน นับแต่วันที่รายงานผลการเดินทางไปราชการ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
ลงชื่อ....................................................................................ผู้ขออนุมัติ

          (..............................................................................)
ตำแหน่ง................................................................................
วันที่...................................................................................... 
	เรียน  ( คณบดีคณะนิติศาสตร์                  
        ( รองคณบดีฝ่ายบริหาร            ( รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
        ( รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ( ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยและพันธกิจสังคม                 
        ( ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวางแผนและประกันคุณภาพการศึกษา        
        ( หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะ 

(1) ได้ตรวจสอบข้อมูลการดำเนินการขออนุมัติไปราชการของบุคลากรในรายของ 
( นาย ( นาง ( นางสาว ............................................................................................
ตำแหน่ง...............................................................................................................................
ในการไปราชการครั้งนี้โดยผู้ขออนุมัติได้ขออนุมัติใช้งบประมาณจาก 
( โครงการบริหารจัดการคณะนิติศาสตร์
( โครงการพัฒนาทักษะและสมรรถนะของ บุคลากรในการทำงาน คณะนิติศาสตร์ 
เพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้เพื่อเข้าร่วม กิจกรรม/โครงการ 
( อบรม  ( สัมมนา  ( ศึกษาดูงาน  ( อื่นๆ..........................................................
…………………………………………………………………………………………………………………………….
เป็นเงินประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น .............................................บาท

       (2) กรณีผู้ขออนุมัติไปราชการโดยใช้งบในโครงการพัฒนาทักษะและสมรรถนะของ
บุคลากรในการทำงาน คณะนิติศาสตร์ วงเงินตามโครงการฯอนุมัติ ................... บาท/คน/ปี 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................................................บุคคลดังกล่าวได้ใช้งบประมาณใน
โครงการฯ ไปแล้วเป็นเงินจำนวน........................................... บาท คงเหลืองบประมาณ
ที่ใช้ได้ในการขออนุมัติไปราชการครั้งนี้เป็นเงินจำนวน..................................................บาท
ซึ่งมีจำนวนเงินที่ขออนุมัติไปราชการในครั้งนี้
( ไม่เกินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ/คน/ปี  
( มากกว่างบประมาณที่ได้รับอนุมัติ/คน/ปี   เป็นเงินจำนวน .................................... บาท
      (3) ข้อคิดเห็นอื่นๆ.........................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
        ลงชื่อ.................................................................................ผู้ตรวจสอบ 
                   (..........................................................................)

        ตำแหน่ง ........................................................................... 
        วันที่................................................................................... 
	ความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  (1)
( เห็นควรอนุมัติ .............................................................................................
............................................................................................................................
( ไม่เห็นควรอนุมัติ  เพราะ..............................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................
ลงชื่อ..............................................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(1)
         (...........................................................................)

ตำแหน่ง ...........................................................................

วันที่...................................................................................

	
	ความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  (2)
( เห็นควรอนุมัติ .............................................................................................
............................................................................................................................
( ไม่เห็นควรอนุมัติ  เพราะ..............................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................
ลงชื่อ..............................................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(2)
         (...........................................................................)

ตำแหน่ง ...........................................................................

วันที่...................................................................................

	
	ความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับ (3)
( เห็นควรอนุมัติ ..............................................................................................
.............................................................................................................................
( ไม่เห็นควรอนุมัติ  เพราะ..............................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................
ลงชื่อ............................................................................ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(3)

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

ตำแหน่ง  ......................................................................

วันที่................................................................................

	
	คำสั่งผู้บังคับบัญชาสูงสุด  
(  อนุมัติ .........................................................................................................

...........................................................................................................................
(  ไม่อนุมัติ  เพราะ ........................................................................................
.............…………………….…….................................................………….….......………

.............................................................................................................................
ลงชื่อ.....................................................................................ผู้บังคับบัญชาสูงสุด
        (..................................................................................)

ตำแหน่ง  .............................................................................
วันที่.......................................................................................        


