
 

 

บันทึกการมอบหมายหนาที่การงาน 
 

ตําแหนง............................................................. 

ระหวาง 

....................................................................กับ................................................................... 

.................................................. 

 

วันที่............เดือน...................................พ.ศ............... (นาย, นาง, นางสาว)............................................... 

ตําแหนง..................................................... ผูมอบงานไดสงมอบงานในตําแหนง............................................... ใหแก

........................................................ตําแหนง........................................................................................ ผูรับมอบงาน 

ดังมีรายชื่อตอไปนี้ 

1. อัตรากําลัง 

 

อันดับ ชื่อ - สกุล ตําแหนง หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

2. งานท่ียังดําเนินการไมแลวเสร็จพรอมเอกสารประกอบที่เก่ียวของ  (งานที่สําคัญ) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 
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3. ทรัพยสินตาง ๆ  (วัสดุ  ครุภัณฑ  และสิ่งกอสราง) 

ลําดับ รายการ จํานวน หมายเหตุ 
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4. ยอดเงิน 

ลําดับ รายการ จํานวน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

5. อ่ืน ๆ………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 เอกสารการรับสงงานในหนาที่ ไดจัดทําขึ้นเปน 4 ฉบับ  ผูสงมอบและรับมอบยึดถือไวฝายละฉบับ  ผูรับ

มอบงานเสนอไปยังผูบังคับบัญชา  1  ฉบับ และอีกฉบับหนึ่ง ใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานของทางราชการ 

 ผูสงมอบและผูรับมอบ ไดตรวจรับมอบงานตามรายการขางตนเปนการถูกตองแลว  จึงไดลงชื่อไวตอหนา

พยาน 

 

 

 

      (ลงชื่อ)............................................................ผูมอบ 

 

  
      (ลงชื่อ)............................................................ผูรับมอบ 

       

 

(ลงชื่อ)............................................................พยาน 

 
 

หมายเหตุทั้งนี้เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ.2524 ลงวันที่  

9  กุมภาพันธ  พ.ศ.2524 

 

 

 

 

 
 


