(แบบที่ ๑ )
บันทึกการมอบหมายหน้าที่การงานในหน้าที่
ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ
ระหว่าง
 ร้อยโทกิตติชัย เจริญยิ่ง กับ 
---------------------------

		ที่ สำนักงานเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ
วันที่ ............... เดือน ตุลาคม พ.ศ. 25๖8

		วันนี้ เวลา ....................น. ร้อยโทกิตติชัย  เจริญยิ่ง ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ ผู้มอบงาน ได้ส่งมอบงานในตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ ให้แก่ .................................................................. ตำแหน่ง ...................................................... ผู้รับมอบงาน ดังมีรายการต่อไปนี้

	1. อัตรากำลังข้าราชการและลูกจ้าง

ข้าราชการ
	ลำดับที่
	ตำแหน่ง
	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง
	หมายเหตุ

	1
	
	
	เฉพาะ หน.ส่วนราช-
การ/หน.กลุ่มงาน/ผอ.

	
	
	
	กลุ่มงาน/ผอ.ส่วนฯ

	2
	
	
	๑) ข้าราชการ .......คน
๒)พนักงานราชการ..... คน

	3
	
	
	๓) ลูกจ้างประจำ...คน
๔)พนักงานจ้างเหมา.... คน



รายชื่อข้าราชการและลูกจ้างที่มาช่วยราชการ(ชื่อส่วนราชการ)......................................................

	ลำดับที่
	ต้นสังกัด
	ตำแหน่ง
	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง

	1
	
	
	



รายชื่อข้าราชการและลูกจ้างสังกัด(ชื่อส่วนราชการ)........................................ ที่ไปช่วยราชการ

	ลำดับที่
	ตำแหน่ง
	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง
	หน่วยงานที่ไปช่วยราชการ

	
	
	
	



		ผู้มอบได้ชี้แจงถึงนิสัยความสามารถในการปฏิบัติราชการ ตลอดจนความประพฤติของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ให้ผู้รับมอบทราบด้วยวาจา (ตามระเบียบสำนักนายกฯ ข้อ 23(4) (ค))

/ ๒. งานที่ยัง .......
-2-


2. งานที่ยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จ (งานที่สำคัญ) ตามระเบียบสำนักนายกฯ ข้อ 23 (1)

	ลำดับที่
	ชื่อโครงการ / งาน
	เจ้าหน้าที่ เจ้าของโครงการ
	เอกสารที่เกี่ยวข้องที่มอบแก่ผู้รับตำแหน่งแทน

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	







/ 3. ยอดเงิน ตาม ...

- 3 –

3. ยอดเงิน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ ข้อ 23 (3)

	ยอดเงิน
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	1. ยอดเงินจัดสรรที่ส่วนราชการนี้ได้รับจากส่วน-ราชการต้นสังกัด (ระบุ)....................................
	
	

	2. ยอดเงินจัดสรรที่ส่วนราชการนี้ได้รับจากงบ CEO งบยุทธศาสตร์
	
	

	๓. ยอดเงินจัดสรรที่ส่วนราชการนี้ได้รับจากหน่วยงานอื่น (ระบุ)..........................................
	
	

	๔. ยอดเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นที่ได้รับจัดสรร
	
	

	3. ยอดเงินจัดสรรตาม (1)- (๔) ที่จ่ายไปแล้ว และที่ยังคงเหลืออยู่
	-
	

	4. ยอดเงินจัดสรรสำหรับงานหรือโครงการที่ต่อเนื่องมาจากปีก่อน
	-
	

	5. ยอดเงินนอกงบประมาณและเงินอื่น
	
	


	4. อื่นๆ (ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ ข้อ 23 (4))
		ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบได้ตรวจรับมอบงานตามรายการข้างต้นเป็นการถูกต้องแล้ว จึงได้ลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน

(ลงชื่อ) ร้อยโท				ผู้มอบ
 ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง  )
ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ


(ลงชื่อ) 				 ผู้รับมอบ
( )



(ลงชื่อ) .................................................... (หัวหน้าส่วนการบริหารภายใน)
(....................................................)
 				ตำแหน่ง ………………………………………………

 (ลงชื่อ) .................................................... พยาน (หัวหน้ากลุ่มงาน/ฝ่ายหรือเทียบเท่า)
(.....................................................)
ตำแหน่ง.................................................................

(ลงชื่อ) ........................................... พยาน (เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง)
 (........................................................)
ตำแหน่ง....................................................................



ส่วนแรกแบบ 1

รายงานการรับส่งทรัพย์สินราชการ

ส่วนราชการ ..................................................................................................................................................
อำเภอ............................................................................จังหวัด ลำพูน . 

		1. ตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินตามบัญชี
	ประเภทเงินคงเหลือ
	จำนวนเงิน
	ตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน
	จำนวนเงิน

	เงินงบประมาณ
 - งบดำเนินงาน
 - งบลงทุน

เงินทดรองราชการรับจากคลัง
เงินรายได้แผ่นดิน
เงินนอกงบประมาณ
 -เงินกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง
 -เงินกรมการจัดหางาน
เจ้าหนี้

รวม
	








 
 
	






	เงินสดในมือ
เงินฝากธนาคาร - เงินงบประมาณ
 - เงินนอกงบประมาณ
 - อื่น ๆ .................... 
เงินฝากคลัง.........................................
…………………………………………………….
ลูกหนี้เงินยืม .......................................
........................................................... 
ใบสำคัญ ..................................
ทรัพย์สินอื่น ................................. 

รวม
	
 

	


	
	

	
	
	 
	 


2. แสตมป์ต่าง ๆ เป็นเงิน...........................บาท.......................สตางค์ ตามรายละเอียดที่แนบ
3. วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ตามที่ปรากฏในบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์หรือตามรายละเอียดที่แนบ
4. ทรัพย์สินอื่น ๆ ตามรายละเอียดที่แนบ
5. สิ่งของรับฝากและอื่น ๆ ตามหลักฐานการรับฝาก



(ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าส่วนราชการ
 (.........................................................)
 ตำแหน่ง ..............................................................





/รายละเอียดเงินงบ......
- 1 -

รายละเอียดเงินงบประมาณเบิกจากคลังและคงเหลือ

	ฎีกาที่
	วัน เดือน ปี
ที่รับเงิน
	หมวด ประเภท
	จำนวนเงิน
เบิกทั้งสิ้น
	จำนวนเงิน
ค้างจ่าย
	หมายเหตุ

	
	
	
	
























รวม
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




(ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าส่วนราชการ
 (.....................................................)
 ตำแหน่ง .....................................................................

/รายละเอียดเงินราย......
	รับเมื่อ
	ประเภท
	จำนวนเงิน
	เหตุที่ยังมิได้นำส่งคลัง

	เดือน
	วันที่
	
	
	

	
	
	























รวม
	
	
	

























	
	
	
	
	
	


- 2 -

รายละเอียดเงินรายได้แผ่นดินยังมิได้นำส่งคลัง



(ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าส่วนราชการ
 (.....................................................)
 			ตำแหน่ง .....................................................................

/รายละเอียดเงินนอก......

- 3 -

รายละเอียดเงินนอกงบประมาณ

	ประเภท
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	























 รวม
	
	

	

























	
	
	
	


 
 

(ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าส่วนราชการ
 (.....................................................)
 ตำแหน่ง .....................................................................

/รายละเอียดเจ้าหนี้......


- 4 -

รายละเอียดเจ้าหนี้
 
	เอกสารหรือหลักฐาน
	วันครบกำหนด
	ชื่อเจ้าหนี้
	จำนวนเงินค้างชำระ
	หมายเหตุ

	



	


	
























 รวม
	
	
	





	
	
	
	
	
	





(ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าส่วนราชการ
 (.....................................................)
 ตำแหน่ง .....................................................................

/รายละเอียดลูกหนี้......
- 5 - เงินทดรองราชการ 
 เงินยืมราชการ
 เงินยืมนอกงบประมาณ 

 รายละเอียดลูกหนี้เงินยืม 


	เลขที่สัญญา
ยืมเงิน
	ให้ยืมเมื่อ 
วัน เดือน ปี
	ชื่อผู้ยืม
	จำนวนเงินค้างชำระ
	หมายเหตุ

	
	
	










 



รวม
	


















	
	

	
	
	
	
	
	


 

(ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าส่วนราชการ
 (.....................................................)
 ตำแหน่ง .....................................................................

/รายละเอียดใบ......



-6-

						  เงินทดรองราชการ 
 เงินนอกงบประมาณ 

 		 รายละเอียดใบสำคัญแทนตัวเงิน 

	ใบสำคัญ
ที่
	วัน เดือน ปี
ที่จ่าย
	ชื่อผู้จ่ายหรือ
เจ้าหนี้
	หมวด
	ประเภท
	จำนวน
	หมายเหตุ

	












	












	












	












	








 









 รวม
	











	












	













	
	
	
	
	
	
	
	



 
(ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าส่วนราชการ
 (.....................................................)
 ตำแหน่ง .....................................................................


/รายละเอียดทรัพย์.....




- 7 -
 
รายละเอียดทรัพย์สินอื่น

	วัน เดือน ปี
ที่ได้มา
	ประเภททรัพย์สิน
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	 





	











	





	
	









(ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าส่วนราชการ
 (.....................................................)
 			ตำแหน่ง .....................................................................





/รายละเอียดแสตมป์.....






- 8 -

รายละเอียดแสตมป์คงเหลือ

	ประเภท
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	


















 รวม
	

















	
	





	
	--
	- 
	




(ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าส่วนราชการ
 (.....................................................)
 ตำแหน่ง .....................................................................



/รายละเอียดวัสดุ....





- 9 -
 สำหรับใช้เอง
 เพื่อขาย 


 
รายละเอียดวัสดุ

	รายการ
	จำนวน
	ราคา (บาท)
	หมายเหตุ

	
สิ่งของที่เป็นวัสดุโดยสภาพ
1. กระดาษต่าง ๆ
2. ดินสอต่างๆ
3. แฟ้ม

	
 

	


	




(ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าส่วนราชการ
 (.....................................................)
 			ตำแหน่ง .....................................................................

/รายละเอียดครุภัณฑ์.....


- 10 -
  สำหรับใช้เอง
 เพื่อขาย 



รายละเอียดครุภัณฑ์

	รายการ
	จำนวน
	ราคา (บาท)
	หมายเหตุ

	ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง

	




	
	






(ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าส่วนราชการ
 (.....................................................)
 ตำแหน่ง .....................................................................


/รายละเอียดที่ดิน.....


- 11 -

 สำหรับใช้เอง
 เพื่อขาย 


 
 
รายละเอียดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
 
	วัน เดือน ปี
ที่ได้มา
	เลขที่โฉนดหรือ เลขที่อาคาร
	รายการ
	จำนวน
	ราคา (บาท)
	หมายเหตุ

	
















	
	







	
	
	

	
	
	รวม รายการ
	
	
	





(ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าส่วนราชการ
 (.....................................................)
 ตำแหน่ง .....................................................................






(แบบที่ ๒ )

บันทึกการมอบหมายหน้าที่การงานในหน้าที่
ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ
ระหว่าง
.................................................... กับ ................................................
---------------------------

		ที่ สำนักงานเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ
วันที่ ............... เดือน......ตุลาคม.......พ.ศ. ...2568.........

		วันนี้ เวลา ....................น. ........................................... ตำแหน่ง ................................. ผู้มอบงาน ได้ส่งมอบงานในตำแหน่ง“ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ”ให้แก่.................................. ตำแหน่ง........................................
ผู้รับมอบงาน ดังมีรายการต่อไปนี้

	1. อัตรากำลังข้าราชการและลูกจ้าง

ข้าราชการ
	ลำดับที่
	ตำแหน่ง
	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง
	หมายเหตุ

	1
	
	
	เฉพาะ หน.ส่วนราช-
การ/หน.กลุ่มงาน/ผอ.

	
	
	
	กลุ่มงาน/ผอ.ส่วนฯ

	2
	
	
	๑) ข้าราชการ .......คน
๒)พนักงานราชการ..... คน

	3
	
	
	๓) ลูกจ้างประจำ...คน
๔)พนักงานจ้างเหมา.... คน



รายชื่อข้าราชการและลูกจ้างที่มาช่วยราชการ(ชื่อส่วนราชการ)......................................................

	ลำดับที่
	ต้นสังกัด
	ตำแหน่ง
	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง

	1
	
	
	



รายชื่อข้าราชการและลูกจ้างสังกัด(ชื่อส่วนราชการ)........................................ ที่ไปช่วยราชการ

	ลำดับที่
	ตำแหน่ง
	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง
	หน่วยงานที่ไปช่วยราชการ

	
	
	
	



		ผู้มอบได้ชี้แจงถึงนิสัยความสามารถในการปฏิบัติราชการ ตลอดจนความประพฤติของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ให้ผู้รับมอบทราบด้วยวาจา (ตามระเบียบสำนักนายกฯ ข้อ 23(4) (ค))



/ ๒. งานที่ยัง .......
-2-


2. งานที่ยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จ (งานที่สำคัญ) ตามระเบียบสำนักนายกฯ ข้อ 23 (1)

	ลำดับที่
	ชื่อโครงการ / งาน
	เจ้าหน้าที่ เจ้าของโครงการ
	เอกสารที่เกี่ยวข้องที่มอบแก่ผู้รับตำแหน่งแทน

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	







/ 3. ยอดเงิน ตาม ...

- 3 –

3. ยอดเงิน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ ข้อ 23 (3)

	ยอดเงิน
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	1. ยอดเงินจัดสรรที่ส่วนราชการนี้ได้รับจากส่วน-ราชการต้นสังกัด (ระบุ)....................................
	
	

	2. ยอดเงินจัดสรรที่ส่วนราชการนี้ได้รับจากงบ CEO งบยุทธศาสตร์
	
	

	๓. ยอดเงินจัดสรรที่ส่วนราชการนี้ได้รับจากหน่วยงานอื่น (ระบุ)..........................................
	
	

	๔. ยอดเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นที่ได้รับจัดสรร
	
	

	3. ยอดเงินจัดสรรตาม (1)- (๔) ที่จ่ายไปแล้ว และที่ยังคงเหลืออยู่
	-
	

	4. ยอดเงินจัดสรรสำหรับงานหรือโครงการที่ต่อเนื่องมาจากปีก่อน
	-
	

	5. ยอดเงินนอกงบประมาณและเงินอื่น
	
	


	4. อื่นๆ (ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ ข้อ 23 (4))
		ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบได้ตรวจรับมอบงานตามรายการข้างต้นเป็นการถูกต้องแล้ว จึงได้ลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน
(ลงชื่อ) 				ผู้มอบ
( )

(ลงชื่อ) 				 ผู้รับมอบ
(........................................................)
 ตำแหน่ง …………………………….…………………

(ลงชื่อ) .................................................... (หัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัด)
(....................................................)
 				ตำแหน่ง ………………………………………………

 (ลงชื่อ) .................................................... พยาน (หัวหน้ากลุ่มงาน/ฝ่ายหรือเทียบเท่า)
(.....................................................)
ตำแหน่ง.................................................................

(ลงชื่อ) ........................................... พยาน (เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง)
 (........................................................)
ตำแหน่ง....................................................................


(หมายเหตุ–รายละเอียดเหมือนแบบ๑ตั้งแต่ “ส่วนแรก-รายงานการรับส่งทรัพย์สินราชการ ถึง รายละเอียดที่ดิน”)

