
ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้ที่ไม่ใช่หัวหน้าส่วนราชการ  
                       กรณีเบิกงบประมาณจากต้นสังกัด  
1. จัดท าบันทึกเสนอ หัวหน้าส่วนราชการ (อัยการจังหวัด) 
2. บันทกึขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอ อธิบดีอัยการภาค 4 ลงนามโดย หัวหน้าส่วนราชการ  

 
 

 

                     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส ำนักงำนอัยกำรภำค 4 โทร. 0-4324-1766 e-mail:region4@ago.go.th                
ที่   อส ๐๐57(อภ.4)/พิเศษ                                   วันที่         พฤศจิกำยน  2567        
เร่ือง    ขออนุมัตเิดินทำงไปรำชกำร     

เรียน    อัยกำรจังหวัด.........(ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักอ ำนวยกำร ส ำนักงำนอัยกำรจังหวัด..............)  

 ด้วยส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด มีค ำสั่งที่ ......./2567 ลงวันที่ ......พฤศจิกำยน  2567 ให้ข้ำพเจ้ำ
นำงสำว.........................ต ำแหน่ง. .................................. ส ำนักงำน.... ........................ เข้ำร่วมโครงกำร
“.....................................................” ระหว่ำงวันที่ ................... ถึงวันที่ ......................... ณ โรงแรม ............. 
แขวง...............เขต....................กรุงเทพมหำนคร  ข้ำพเจ้ำจึงขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรในวันที่ ....................... 
และเดินทำงกลับวันที่ ............................ โดยขออนุญำตเดินทำงโดยรถยนต์ส่วนบุคคล คันหมำยเลขทะเบียน
....................เครื่องบินโดยสำร/โดยรถไฟ/โดยรถโดยสำรประจ ำทำง และขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำรภำยในวงเงิน ....................บำท (..................................) รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

                              
 

                                (...................................) 
                                นกัจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 

เรียน  อัยกำรจังหวัด........................... 

        - เห็นควรเสนออธิบดีอัยกำรภำค 4 เพ่ือโปรดพิจำรณำ  
        - หำกเห็นชอบโปรดลงนำมในหนังสือขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรที่แนบมำพร้อมนี้  

                                                    
 

                           (...................................) 
                            ผู้อ ำนวยกำรส ำนักอ ำนวยกำร 

                                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักอ ำนวยกำร ส ำนักงำน............................ 

 
- ด าเนินการตามเสนอ 

 

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

                                    อัยกำรจังหวัด...................................... 
 
 
 

 ๑ 
 



 
 
 
 

 

                     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส ำนักงำนอัยกำรภำค 4 โทร. 0-4324-1766 e-mail:region4@ago.go.th                
ที่   อส ๐๐57(๔)/                                         วันที่           พฤศจิกำยน 2567      
เร่ือง    ขออนุมัตเิดินทำงไปรำชกำร     

เรียน    อธิบดีอัยกำรภำค 4  

 ตำมค ำสั่งส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด ที่ .........../2567  ลงวันที่....................... แจ้งให้นำงสำว
...........................ต ำแหน่ง........................ส ำนกังำน............................... เข้ำร่วมอบรมโครงกำร............................. 
ระหว่ำงวันที่..............ณ โรงแรม............................กรงุเทพ น้ัน  

 ส ำนักงำนอัยกำรจังหวัด....................... จึงขออนุมัตใิห้นำงสำว.......................เดินทำงไปรำชกำร
ในวันที่ ........................ และเดินทำงกลับวันที่ ............................ และขออนุญำตเดินทำงโดยรถยนต์ส่วนบุคคล 
คันหมำยเลขทะเบียน............/เครื่องบินโดยสำร/โดยรถไฟ/โดยรถโดยสำรประจ ำทำง และขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรภำยในวงเงิน ...............บำท (.......... ........................) รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำร 
ที่แนบมำพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

                              
 

                                (.................................) 
                                       อัยกำรจังหวัด..................................     
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒ 
 



 
       ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการของหัวหน้าส่วนราชการ/อัยการจังหวัด  
                                         (กรณีเบิกจากหน่วยงานต้นสังกัด) 

 
 

                     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส ำนักงำนอัยกำรภำค 4 โทร. 0-4324-1766 e-mail:region4@ago.go.th                
ที่   อส ๐๐57(๔)/                                         วันที่          พฤศจิกำยน 2567      
เร่ือง    ขออนุมัตเิดินทำงไปรำชกำร     

เรียน    อธิบดีอัยกำรภำค 4  

 ตำมค ำสั่งส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด ที่ .........../2567 ลงวันที่................... .... แจ้งให้ข้ำพเจ้ำ
นำงสำว..................................ต ำแหน่ง...............................ส ำนักงำน............................... เข้ำร่วมอบรมโครงกำร
............................ ระหว่ำงวันที่ ..................................  ณ โรงแรม............................กรงุเทพ น้ัน  

 ข้ำพเจ้ำจึงขออนุมัติ เดินทำงไปรำชกำรในวันที่  ........................ และเดินทำงกลับวันที่ 
............................ และขออนุญำตเดินทำงโดยรถยนต์ส่วนบุคคล คันหมำยเลขทะเบียน............/เครื่องบิน
โดยสำร/โดยรถไฟ/โดยรถโดยสำรประจ ำทำง และขออนุมัติ เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
ภำยในวงเงิน ..................บำท (................................................) รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

                              
 

                                (.................................) 
                                       อัยกำรจังหวัด..................................     
    

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


