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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	 โรงเรียนท่าชนะ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี-ชุมพร
ที่   		 วันที่  ………  เดือน …………………………….  พ.ศ.  ………………………
เรื่อง	 ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ
	       ด้วย  ข้าพเจ้า ……………………………………………………………   ตำแหน่ง ………………………………….…………   ได้รับคำสั่ง/บันทึก ……………………………………………………………………………..………..   ให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการ
เรื่อง …………………………………………………………………………..……….………………………………………………………………..……
ลงวันที่ ……. เดือน  …………………… พ.ศ.  ………………… ณ …………………………………………………………………..……………
ในการเดินทางในครั้งนี้ เพื่อให้เกิดความคล่องตัวสะดวกรวดเร็วทันต่อกำหนดเวลาข้าพเจ้ามีความจำเป็นต้องใช้รถยนต์ส่วนตัว  ยี่ห้อ ………………………… หมายเลขทะเบียน ………………………… ใช้เป็นพาหนะในการเดินทาง ระยะทางจาก ………………………………… ถึง …………………………………………………………………………………………………… ระยะทางประมาณ ………….  กิโลเมตร  รวมระยะทางไป - กลับประมาณ  ……………… กิโลเมตร ข้าพเจ้าขอใช้สิทธิ์ในการขอเบิกเงินค่าชดเชยค่าน้ำมันเชื้อเพลิงตามระเบียบฯ กิโลเมตรละ 4 บาท รวมเป็นเงินจำนวน …………..  บาท  (………………………………………………………………………………)  โดยข้าพเจ้าจะส่งหลักฐานขอเบิกเมื่อกลับจากราชการทั้งนี้ถ้าหากเกิดอุบัติเหตุจากการที่นำรถยนต์ส่วนตัวไปราชการครั้งนี้ ทางราชการไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ  ทั้งสิ้น

	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
		1.  อนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการและอนุมัติให้เดินทางไปราชการในครั้งนี้
		2.  อนุมัติให้ใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงได้ตามระเบียบฯ  

       (ลงชื่อ)................................................ผู้ขออนุญาต
                                                  (……………………………………)	
                                       ตำแหน่ง  …………………………………….
ความคิดเห็นของหัวหน้าส่วนบุคคล.....................................................................................................................................................................................
                                      (ลงชื่อ)........................................หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล                                           
       (นางโสฬส เมืองแมน)
ความคิดเห็นของผู้อำนวยการ
o อนุญาต
o ไม่อนุญาต เนื่องจาก ………….....................................................................................................................            
[bookmark: _Hlk125446632]				      (ลงชื่อ)......................................................ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ	
                                 	       (นายกนกศักดิ์   ช่วยยิ้ม)
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