
            บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.......................................................ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 41.  

ที่  ศธ ....................................................วันที ่………………………………………………….       
เรื่อง   ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................................................................................   

 ด้วยข้ำพเจ้ำ.............................................................ต ำแหน่ง................................................................
ได้รับค ำสั่ง/บันทึก......................................   ลงวันที่  ................................................... ให้ข้ำพเจ้ำเดินทำงไปรำชกำร
..............................................................ที.่....................................................................ในระหว่ำงวันที่.........เดือน
............... พ.ศ............................. 

                   เหตุผลในกำรเดินทำงไปรำชกำรโดยขอใช้รถยนต์ส่วนตัวในครั้งนี ้ เพ่ือ................................................ 
............................................................................................................................. ............................................................ 
..................................................................................................................................................................................... ....  
จึงมีควำมจ ำเป็นต้องใช้รถยนต์ส่วนตัว ยี่ห้อ ......................... หมำยเลขทะเบียน ........................................................... 
เป็นพำหนะในกำรเดินทำง  ระยะทำงจำก ................................................  ถึง ............................................................   
ระยะทำงประมำณ ................กิโลเมตร  รวมระยะทำงไป – กลับประมำณ ..........................กิโลเมตร   ข้ำพเจ้ำขอใช้
สิทธิในกำรขอเบิกเงินค่ำชดเชยน้ ำมันเชื้อเพลิงตำมระเบียบฯ กิโลเมตรละ  ๔  บำท  รวมเป็นเงินจ ำนวน  
..................................บำท  (...................................................................... )  โดยข้ำพเจ้ำจะส่งหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย             
เมื่อกลับจำกเดินทำงไปรำชกำรแล้ว ภำยในระยะเวลำ 15 วัน  ทั้งนี้ถ้ำหำกเกิดอุบัติเหตุจำกกำรที่น ำรถยนต์ส่วนตัว 
ไปรำชกำรครั้งนี้ ทำงรำชกำรไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้น 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 1.   อนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำรและอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรครั้งนี้ 
           2.   อนุมัติให้ใช้สิทธิเบิกค่ำชดเชยน้ ำมันเชื้อเพลิงได้ตำมระเบียบฯ 

 

                                                   (ลงชื่อ)..................................................                                               
                                                                              (................................................ )      
           ต ำแหน่ง........................................................                          
 

                                                        (ลงชื่อ)..................................................ผู้อนุมัต ิ                                               
                                                                              (................................................ )      
           ต ำแหน่ง........................................................                          
 
 


