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ขออนุมัติใช้รถส่วนตัว



ส่วนราชการ โรงเรียน
ท่ี
เร่ือง

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน

ด้ายข้าพเจ้า

ได้รับ ค าส่ัง/บันทึกข้อความ/หนังสือ
ให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการ เพ่ือ

ณ 
ระหว่างวันท่ี

ในการเดินทางไปราชการคร้ังน้ี ข้าพเจ้ามีความจ าเป็นขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว เน่ืองจาก

เกิดความคล่องตัว สะดวก รวดเร็ว และเกิดเประโยชน์ต่อทางราชการ จึงขอใช้รถยนต์ส่วนตัว 
ย่ีห้อ หมายเลขทะเบียน ในการเดินทางไปราชการ
คร้ังน้ี โดยออกเดินทางจาก

ถึง
ระยะทาง กิโลเมตร รวมระยะทาง ไป - กลับ 

ข้าพเจ้าจึงขออนุมัติเบิกเงินชดเชยน้ ามันตามระเบียบฯ 

4 บาท  บาท

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

1. อนุญาต ให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ
2. อนุมัติ ให้ใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยน้ ามันได้ตามระเบียบฯ

( )

 อนุมัติ

 ไม่อนุมัติ

( )

หมายเหตุ  ให้แนบเส้นทางจาก google map ด้วย

ค าส่ัง

วันท่ี
ต าแหน่ง

ลงช่ือ

รถจักรยานยนต์ส่วนตัว กิโลเมตรละ 2 บาท รวมเป็นเงิน

รถยนต์ส่วนตัว กิโลเมตรละ

ผู้ขออนุญาตใช้รถฯ

กิโลเมตร

ลงช่ือ

ต าแหน่ง

บันทึกข้อความ

 (ตัวอย่างเอกสาร)

ขออนุมัติใช้    รถยนต์    รถจักรยานยนต์ ส่วนตัวเดินทางไปราชการ
วันท่ี 

ต าแหน่ง

ลงวันท่ี 





เอกสารแจ้งให้ไปราชการ
1. หนังสือแจ้งให้ไปราชการ/ประชุม/อมรม

2. ตารางการประชุม/อบรม

3. แบบตอบรับการเข้ารับการประชุม/อบรม

4. เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)

การเรียงเอกสาร
หนังสือน า + ส่ิงท่ีส่งมาด้วย

หนังสือน า + ส่ิงท่ีส่งมาด้วย

เอกสาร  A
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A



จนท.ผู้รับผิดชอบเร่ืองพัฒนาบุคลากร
 - จัดท าบันทึกข้อความ เสนอผู้บริหารสถานศึกษา

 - ผู้บริหารสถานศึกษา พิจารณา/ส่ังการ 1. บันทึกข้อความ

   ท่ี ผู้บริหารสถานศึกษา

การเรียงเอกสาร    พิจารณาให้ไปราชการ

บันทึกข้อความ +   เอกสาร A 2. เอกสาร A

เม่ือผู้ริหารสถานศึกษา พิจารณา/ส่ังการแล้ว
 - แจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้อง/ผู้เข้ารับการประชุม/อบรม
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เอกสาร  B

B



ผู้ไปราชการ/ประชุม/อบรม
 - บันทึกขออนุมัติไปราชการ/ประชุม/อบรม

และขอค าส่ังเพ่ือไปราชการ/ประชุม/อบรม 1. บันทึกข้อความ

การเรียงเอกสาร    ท่ี ผู้บริหารสถานศึกษา

บันทึกข้อความ +   เอกสาร B    อนุมัติให้ไปราชการ

2. ค าส่ังให้ไปราชการฯ

จนท.ธุรการ หรือ ผู้รับผิดชอบฯ
 จัดท าค าส่ังไปราชการ/ประชุม/อบรม

เอกสาร  C
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C




