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ส่วนราชการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม โทร.7225
ที่   
สวจ.               /                   วันที่………………………..….…….…......
เรื่อง
ขออนุมัติไปราชการ
เรียน     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม
สิ่งที่แนบมาด้วย  (  ) หนังสือหรือเรื่องที่ไปราชการ   (  ) ใบเปลี่ยนแปลงการสอน   (  ) ใบสัญญายืมเงิน (เขียนระบุเครื่องหมายใน (  ) หน้าข้อความที่ต้องการทุกครั้ง)

                   ด้วยข้าพเจ้า.......................................................พร้อมด้วย............................................................................................

………………………………………………………………………..……………………………………………………………............................................................

มีความประสงค์จะไป  (เขียนเครื่องหมายในช่อง (  ) หน้าข้อความที่ต้องการทุกครั้ง) 
 (  ) ประชุม   (  )  ฝึกอบรม  (  )  สัมมนาวิชาการ  (  )  ออกนิเทศฯ (  )  อื่น ๆ (ระบุ)........................................................................

เรื่อง……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………..
ในวันที่......................................................................  สถานที่................................................................................................................

จึงขออนุมัติไปราชการดังกล่าว  เป็นเวลา................วัน  นับตั้งแต่วันที่.........เดือน............................พ.ศ..........................
ถึงวันที่...........เดือน.............................พ.ศ.......................โดยที่ (เขียนเครื่องหมายในช่อง (  ) หน้าข้อความที่ต้องการ)
1.  (    )   ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใดๆ  ทั้งสิ้น
2.  (    )   ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ

(   )  ค่าเบี้ยเลี้ยง..............วัน.....................บาท    ( )  ค่าที่พัก ...........วัน..........บาท   (   ) ค่าลงทะเบียน...................บาท    

(   )  ค่าพาหนะประมาณ...........................บาท     (   )  ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงประมาณ.......................................บาท  


จากเงิน  (  ) งบประมาณงานโครงการของสถาบันวิจัยและพัฒนา  (  )  งบประมาณกลางของมหาวิทยาลัย    
 

(  )  งบบริหารของมหาวิทยาลัย    (  )  อื่น ๆ ระบุ.................................................................................................    
งาน/โครงการ............................................................................................................................รหัส.......................................   

            2.1  (   ) ขอใช้ รถยนต์ของมหาวิทยาลัย  ประเภท  (   ) รถเก่ง............คัน   (   ) รถตู้ ...........คัน  (   ) รถบัส............คัน       

      
โดยเบิก   (   ) ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ               (   ) ค่าที่พัก         (   ) ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง    

      
จากเงิน   (   ) งบประมาณเดียวกันกับผู้ขอใช้รถ      (   ) งบอื่น ๆ  (ระบุ)............................................................
            2.2  (   )  ขออนุมัติ  เช่าเหมายานพาหนะ  ดังนี้ 
           

(   )  รถยนต์ปรับอากาศ จุไม่น้อยกว่า 12 ที่นั่ง จำนวน ............ คัน  อัตราคันละ................... บาท................วัน
(   )  รถยนต์ปรับอากาศ จุไม่น้อยกว่า 25 ที่นั่ง จำนวน ............ คัน  อัตราคันละ................... บาท................วัน
(   )  รถยนต์ปรับอากาศ จุไม่น้อยกว่า 45 ที่นั่ง จำนวน ............ คัน  อัตราคันละ................... บาท................วัน

2.3  (   ) ขอใช้ ยานพาหนะส่วนบุคคล     หมายเลขทะเบียน ...............................................................
            
รวมระยะทางประมาณ................กิโลเมตร ขอเบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว จำนวน .............................. บาท 
รวมเป็นเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้นจำนวน.................................................................บาท
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่2) พ.ศ. 2554 และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องทุกประการ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ







(ลงชื่อ) …………………………………..………………………….ผู้ขอไปราชการ
                                                              (......................................................................)





            ตำแหน่ง...................................................................................
( เส้นทางเดินหนังสือขออนุมัติไปราชการ )
1.  ความเห็นของหัวหน้างานยานพาหนะ

       2.  ความเห็นของรองผู้อำนวยการฝ่าย/หัวหน้างาน
     ............................................................................

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติไปราชการในวันที่                       .
     ............................................................................

รหัสงบประมาณ                                                    .
    ............................................................................

งบประมาณจำนวน                                                 .
(ลงชื่อ).................................................................
   


(ลงชื่อ)............................................................
    (............................................................)                                         (…….............................................................…)


           ........../.........../..........




   ........./........../............
3.  สำนักงานผู้อำนวยการ กำกับและตรวจสอบ
                        4.  ความเห็นของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร  
     งบประมาณ (   ) ไม่มี  (    )มีโครงการอยู่ใน
    
                   เห็นควรพิจารณาอนุมัติไปราชการ               .  
     แผนปฏิบัติการรหัส..................................                             ตามวันที่ รหัสโครงการ และงบประมาณที่เสนอขอ    .
     และมีงบประมาณเหลืออยู่..............................บาท                   ...............................................................................

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

               (.....นางสาวกัลนิกา....พูลผล...........)                                    (                                              )
......../............/............


                ........./............/..............






          6.  ความเห็นของผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา
 
เห็นควรพิจารณาอนุมัติไปราชการตามเสนอโดยให้ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยงข้องอย่างเคร่งครัด







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







          ( รองศาสตราจารย์ ดร.ธันวดี ศรีธาวิรัตน์ )
                                                     


               ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 








            ......../.........../..........

8.  รับทราบ     
     (ลงชื่อ)  ......................................... ผู้ขอไปราชการ



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

                             
                ........../............/..........                                                       

รายชื่อบุคลากรขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

(ตามบันทึกข้อความเลขที่ สวจ.                       วันที่....................................................)

(กรณีเดินทางเป็นคณะ)
เรื่อง........................................................................................................
วันที่ ...........................................................................
ณ .................................................................................................
	ลำดับที่
	ชื่อ-สกุล
	ตำแหน่ง
	ฝ่าย

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


สถาบันวิจัยและพัฒนา


รับที่...........................................


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


เวลา...........................................





ธก.2 (สวจ.2)





(หนังสือขออนุมัติไปราชการ)
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5.  เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม


	เพื่อโปรด  (   )  ทราบ  (()  ทราบและสั่งการ


	เห็นสมควรให้


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


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


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


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


       (ธุรการของสำนักงานผู้อำนวยการลงรับหนังสือ)





 7. ผลสั่งการของอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย


……………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………..


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


( …………………………………………………………. )


อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม


หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย


......./.........../..........





หมายเหตุ   1.หนังสือฉบับนี้ เมื่อสั่งการอนุมัติแล้ว ให้ถือเป็นคำสั่งไปราชการใช้ประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย และใช้แนบรายงานการเดินทางทุกครั้ง


	   2.ในกรณีที่ใช้  พาหนะเช่าเหมา ให้แนบ บันทึกขออนุญาตใช้พาหนะเช่าเหมา สัญญาเช่ารถ รายงานการเดินทางด้วยทุกครั้ง


   3.ความเห็นของหัวหน้างาน ต้องให้เหตุผลว่ามีความจำเป็นอะไร จึงต้องให้ไปราชการ และให้ระบุด้วยว่า ไปราชการวันที่เท่าไร  ใช้งบประมาณจากรหัสโครงการใด และระบุจำนวนงบประมาณที่ขอด้วยทุกครั้ง


   4.ในกรณีที่ใช้ พาหนะส่วนบุคลคล ให้แนบ รายละเอียดระยะทาง (กิโลเมตร) (แผนที่เส้นทางกรมทางหลวง) ของระยะทางที่ไปราชการด้วยทุกครั้ง


   5.ในการขออนุมัติไปราชการทุกครั้งจะต้องแนบต้นเรื่องที่ขออนุมัติไปราชการทุกครั้ง


   6.ในการขออนุมัติไปราชการทุกครั้งให้ดำเนินการขออนุมัติอย่างน้อยก่อน 7 วันทำการ


   7.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้ใส่รายชื่อตามแบบฟอร์มเอกสารแนบท้ายไปราชการทุกครั้ง








เอกสารแนบท้ายไปราชการ 
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