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 บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์
ที่ ……………………………………...............……………..........วันที่………๓.....……เดือน …สิงหาคม..………พ.ศ. .....๒๕๖๐....
เรื่อง   ขออนุญาตไปราชการ
เรียน   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  


ข้าพเจ้า......นายบุญทัน  พาหา.............................ตำแหน่ง .................อาจารย์..........................................
และ คณะฯ ตามคำสั่งที่ ๐๑๘๓/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม  ๒๕๖๐........................................................................................
มีความประสงค์จะขออนุญาตไปราชการที่ วัดหนองริวหนัง อ. หนองกุงศรี จ. กาฬสินธุ์            มีกำหนด..........๑๔.........วัน
ระหว่างวันที่ ๕-๖ ,๑๒-๑๓,๑๙-๒๐,๒๖-๒๗ สิงหาคม ๒๕๖๐ และวันที่๙-๑๐ ,๑๖-๑๗ และ ๒๓-๒๔ กันยายน ๒๕๖๐ (เฉพาะเสาร์ – อาทิตย์)
ด้วยเหตุผลคือ ดำเนินการอบรมเพื่อพัฒนาข้าราชการครู  สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักสูตร คุณธรรม จริยธรรมสำหรับข้าราชการครู
ในการไปราชการครั้งนี้  ข้าพเจ้ามีงานที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
	ภาระงาน
	ภาระงาน

	1. ภาระงานสอน
    [   ] ไม่มี     [   ] มีและดำเนินการดังนี้ ...........................
...............................................................................................
...............................................................................................
              ลงนามผู้รับมอบหมาย..........................................
                      (................................................................)
	1. ภาระงานอื่น ๆ 
    [   ] ไม่มี     [   ] มีและดำเนินการดังนี้ ..........................
...............................................................................................
...............................................................................................
              ลงนามผู้รับมอบหมาย.........................................
                      (................................................................)


อนึ่งในการไปราชการในครั้งนี้  [   ] ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใด ๆ      [   ] เบิกโครงการ



      [   ] ขอให้จัดทำคำสั่งไปราชการ (กรณีเบิกเงินส่วนราชการอื่น) 





ลงชื่อ ..............................................................





       (........นายบุญทัน  พาหา........) ผู้ขอไปราชการ
ความเห็นของประธานหลักสูตร ........................................................................................................................





ลงชื่อ ............................................................





       (...........................................................) ประธานหลักสูตร





         .............../..................../..................
โครงการ ..................................................................................................................รหัสโครงการ ...........๖๐๐๐๔๐๒๐...............
งบประมาณคงเหลือ ................................บาท  ลงชื่อ .......................................ผู้ควบคุมแผน/งบประมาณคณะ
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ความเห็นของหัวหน้าการเงิน




คำสั่ง
...............................................................................................

[    ] อนุญาต       [    ] มอบธุรการทำคำสั่ง
..............................................................................................

[    ] ขออนุญาตเพิ่มเติม 
......................./............................./.......................................

ความเห็นของหัวหน้าสำนักงานคณบดี





ลงชื่อ ..................................................

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

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



          ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี
......................./............................./.......................................



................/....................../..................
คำชี้แจงงประกอบการขออนุญาตไปราชการ

1. กรณีที่ผู้ขออนุญาตไปราชการเพื่อร่วมประชุม  อบรมสัมมนาหรือปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ตามความต้องการของผู้ขออนุญาต  ให้แนบตัวเรื่องดังกล่าว 

2. กรณีที่ผู้ขออนุญาตได้รับการสั่งการให้ไปราชการโดยคำสั่งของผู้บริหารให้แนบสำเนาเรื่องเดิม

3. กรณีที่ผู้ขออนุญาตไปราชการแทนผู้มีคำสั่งให้ไปราชการ ให้แนบสำเนาคำสั่งเดิม

4. กรณีไปราชการเกินว่า 2  คน  ให้แนบรายชื่อพร้อมการมอบหมายงานไปด้วย

5. กรณีที่ใช้งบประมาณของสาขา/สำนักงานคณบดี ให้ผู้รับผิดชอบงบประมาณพิจารณาให้ความเห็นชอบ

6. การขออนุญาตใช้รถในการไปราชการให้ปฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัย

7. การดำเนินการยืมเงินทดรองจ่ายให้ดำเนินการภายหลังจากที่ได้รับอนุญาตให้ไปราชการแล้ว 

8. ผู้ขออนุญาตเมื่อกลับจากการปฏิบัติราชการต้องรายงานผลโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชารับทราบด้วย  โดยแนบพร้อมรายงานการเดินทางไปราชการ 
คณะผู้ร่วมไปราชการ
ตามบันทึกข้อความที่.............................................................ลงวันที่.............เดือน..................................พ.ศ. ................................
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การมอบหมายภาระงาน.....................................................................................................
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(   )  ไม่มี   (   )  มีและดำเนินการดังนี้.....................................................................................................
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