
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนเวียงแหงวิทยาคม  อำเภอเวียงแหง  จังหวัดเชียงใหม่ 
ที…่……………………………………………………………วันที่…………… เดือน………………….……………… พ.ศ. …….…………………. 
เรื่อง ขออนุมัตเิดินทางไปราชการและขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลเดินทางไปราชการ 
_____________________________________________________________________________________ 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนเวียงแหงวิทยาคม 
          ด้วยข้าพเจ้า.....................................................................................  ตำแหน่ง.................................................... 
จะไปราชการ (เรื่องที่จะไป).................................................................................... ......................................................... 
ที่ (สถานที่ไป)............................................................................................................................. ..................................... 
ระหว่างวันที่..............เดือน...............................พ.ศ. ................ ถึงวันที่...............เดือน...........................พ.ศ. ............... 
และในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว ......................................... 
หมายเลขทะเบียน.......................................................โดยออกเดินทางจาก..........โรงเรียนเวียงแหงวิทยาคม.................  
ถึง..............................................................................อำเภอ.............................................จงัหวัด.................................... 
รวมระยะทาง(ไป-กลับ)...............................กิโลเมตร เหตุผลที่ขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคล เพ่ือ................... ........................ 
............................................................................................................................... .......................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 1. อนุมัติเดินทางไปราชการตามท่ีเสนอ 
 2. อนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนบุคคลเดินทางไปราชการ 
 

       ลงชื่อ.....................................................ผู้เดินทาง 
             (.....................................................) 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนเวียงแหงวิทยาคม 
        เพ่ือโปรดพิจารณา 
        1. อนุมัติการเดินทางไปราชการของ........................................................................................................... ........... 
        2. อนุญาตให้...........................................................................ใช้รถยนต์ส่วนบุคคลเดินทางไปราชการ 
 

       ลงชื่อ.....................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
             (.....................................................) 
 
   อนุมัติ 
   ไม่อนุมัติ เพราะ..........................................................................................   
 
       ลงชื่อ..................................................... 
        (นายประพันธ์ บุญวรรณ์) 
           ผู้อำนวยการโรงเรียนเวียงแหงวิทยาคม 


