- ตัวอย่างแบบฟอร์ม -

บันทึกการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ
ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ
ระหว่าง
ร้อยโทกิตติชัย  เจริญยิ่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ
 กับ
นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ  รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ

*******************
							ที่สำนักงานเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ

วันที่         เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2568  

วันนี้ เวลา               น. ร้อยโทกิตติชัย  เจริญยิ่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ      ผู้มอบงาน ได้ส่งงานในตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ ให้แก่ นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ ตำแหน่ง   รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ ผู้รับมอบงาน ดังมีรายการตามบัญชีแนบ 
		เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าที่เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงาน  ในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 ตามข้อ 8,22,23,24 และ 34(2) ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบได้ตรวจรับมอบงาน    ตามรายการข้างต้นเป็นการถูกต้องแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าพยาน


				(ลงชื่อ) ร้อยโท				ผู้ส่งมอบงาน
     ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง )  
        ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ


(ลงชื่อ)				     ผู้รับมอบงาน
        ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ ) 
     รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ


(ลงชื่อ)				พยาน
                                       (หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบงานทั้งหมด)


				(ลงชื่อ)				พยาน
				            (เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน)




บัญชีมอบหมายงานในหน้าที่ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ
ส่วนราชการ / หน่วยงาน...............................................................................................

1. อัตรากำลังข้าราชการและลูกจ้าง 

	ลำดับที่
	ประเภท
	จำนวน (คน)
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. งานที่ปฏิบัติประจำ

	ที่
	ชื่อโครงการ/งาน
	งบประมาณ
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. งานโครงการตามนโยบายรัฐบาล กระทรวง ทบวง กรม หรือคณะรัฐมนตรี
		
	ที่
	ชื่อโครงการ/งาน
	งบประมาณ
	หมายเหตุ
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4. งานที่เริ่มนโยบายของนายกเทศมนตรีตำบลแม่สายมิตรภาพ

	ที่
	ชื่อโครงการ /งาน
	งบประมาณ
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


		
5. ทรัพย์สิน วัสดุ อาคาร สิ่งปลูกสร้าง รถยนต์ อื่น ๆ  

	ที่
	รายการ
	จำนวน
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


		

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







		







          รายงานการส่งทรัพย์สินราชการ
   เงินงบประมาณ			  เงินนอกงบประมาณที่มีระบบบัญชีแยกต่างหาก
ส่วนราชการ..............................................................  จังหวัดเชียงราย



	        ร้อยโท    ………………………………
			( กิตติชัย   เจริญยิ่ง  )
	              ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ
			        (ผู้ส่งมอบ)


		ข้าพเจ้า  …………..………………..………      ได้ส่งมอบและรับมอบทรัพย์สินในความรับผิดชอบ
		         ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ )
		       รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ
			          (ผู้รับมอบ)

ในตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ จังหวัดเชียงราย ต่อกันเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่         เดือนตุลาคม พ.ศ.2568  เวลา                  น. โดยผู้รับมอบงานได้รับเงินและทรัพย์สิน หรือเอกสารแทนตัวเงินจากผู้ส่งมอบ ตามรายละเอียดที่แนบฯ 



(ลงชื่อ) ร้อยโท………..…………………..…..ผู้ส่งมอบ   (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ
	         ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง ) 		        ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ )
   ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ    ตำแหน่ง	  รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ













แบบ 8710

ส่วนราชการ .............................................................................................................
งบทดลอง
ณ วันที่..................เดือน............................พ.ศ. ...........................


	
ชื่อบัญชี
	ยอดคงเหลือ

	
	เดบิต
	เครดิต

	สินทรัพย์
สินทรัพย์หมุนเวียน
       เงินสด
       เงินทดรองราชการ (แนบ 1) 
       เงินฝากธนาคาร (แนบ 2)
       เงินฝากคลัง
       ลูกหนี้ (แนบ 3)
       สินค้าคงเหลือ (แบบ 4)
       วัสดุคงเหลือ (แนบ 5)
       รายได้ค้างรับ
       ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า
………………………………………
……………………………………..
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน
      ที่ดิน
      อาคารและสิ่งปลูกสร้าง (แนบ 6) 
      ค่าเสื่อมสะสม
      ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ (แนบ 7)
      ค่าเสื่อมราคาสะสม
………………………………………
……………………………………..
สินทรัพย์ไม่มีตัวตน
     ค่าตัดจำหน่ายสะสม
………………………………………
……………………………………..

	
	





(ลงชื่อ) ร้อยโท………..…………………..…..ผู้ส่งมอบ   (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ
	         ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง ) 		        ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ )
   ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ    ตำแหน่ง	  รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ

แบบ 8710
ส่วนราชการ .............................................................................................................
งบทดลอง
ณ วันที่..................เดือน............................พ.ศ. ...........................


	
ชื่อบัญชี
	ยอดคงเหลือ

	
	เดบิต
	เครดิต

	หนี้สิน
หนี้สินหมุนเวียน
         เจ้าหนี้ (แนบ 8)
         ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
         รายได้รับล่วงหน้า
………………………………………
……………………………………..
หนี้สินไม่หมุนเวียน
      เงินทดรองราชการรับจากคลัง
      เงินรับฝาก 
      รายได้รอการรับรู้
………………………………………
……………………………………..
ส่วนทุน 
      ทุน
รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม
      รายได้
      รายได้จากเงินงบประมาณ
      รายได้จากเงินกู้ของรัฐบาล
      รายได้จากการขายสินค้าและบริการ
………………………………………
……………………………………..
ค่าใช้จ่าย
      ค่าใช้จ่ายบุคลากร
      ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน   
………………………………………
……………………………………..
 
	
	




(ลงชื่อ) ร้อยโท………..…………………..…..ผู้ส่งมอบ   (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ
	         ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง ) 		        ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ )
   ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ    ตำแหน่ง	  รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ


แนบ 1

ส่วนราชการ.........................................
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ
ณ วันที่................ เดือน.................................. พ.ศ. ……………..

วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง							xxx
หัก	ลูกนี้เงินทดรองราชการ				xxx
		หน่วยงานย่อย					xxx
		ใบสำคัญเงินทดรองราชการ			xxx			xxx

คงเหลือ
		เงินฝากธนาคาร					xxx
		เงินสดในมือ					xxx			xxx






(ลงชื่อ) ร้อยโท………..…………………..…..ผู้ส่งมอบ   (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ
	         ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง ) 		        ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ )
   ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ    ตำแหน่ง	  รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ


















แนบ 2

รายละเอียดเงินฝากธนาคาร
ณ วันที่..................เดือน ........................... พ.ศ. ..................


	ลำดับที่
	รายการ
	บัญชีเลขที่
	ยอดคงเหลือ

	1
2
3
4
5
6
	ธนาคารแห่งประเทศไทยในงบประมาณ
ธนาคารแห่งประเทศไทยนอกงบประมาณ
ธนาคารพาณิชย์ (ระบุชื่อ.................................)
























	













	




(ลงชื่อ) ร้อยโท………..…………………..…..ผู้ส่งมอบ   (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ
	         ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง ) 		        ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ )
   ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ    ตำแหน่ง	  รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ




แนบ 3

		รายละเอียดลูกหนี้เงินยืม		          เงินยืมราชการ
·          เงินยืมนอกงบประมาณ

	เลขที่
สัญญาการยืมเงิน
	ให้ยืมเมื่อ
วันที่ เดือน ปี
	
ชื่อผู้ยืม

	
จำนวนเงินค้างชำระ
	
หมายเหตุ

	
	
























	
	

















	
	

	
	
	
	




							 
(ลงชื่อ) ร้อยโท………..…………………..…..ผู้ส่งมอบ   (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ
	         ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง ) 		        ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ )
   ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ    ตำแหน่ง	  รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ
     


แนบ 4

รายละเอียดสินค้าคงเหลือ

	ลำดับที่
	ประเภทสินค้า
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	














	
	




















	
	
	





(ลงชื่อ) ร้อยโท………..…………………..…..ผู้ส่งมอบ   (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ
	         ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง ) 		        ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ )
   ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ    ตำแหน่ง	  รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ


หมายเหตุ	1. ในกรณีที่ใช้ระบบการลงบัญชีสินค้าสิ้นงวด (Periodic Inventory System) ให้ทำการ
		     ตรวจนับและรายงานสินค้าคงเหลือ ณ วันส่งมอบ	
		2. ในกรณีที่ใช้ระบบการลงบัญชีสินค้าต่อเนื่อง (Perpetual Inventory System) ให้แสดง
		     รายการสินค้าคงเหลือตามที่ปรากฏในบัญชี ณ วันส่งมอบ




แนบ 5

รายละเอียดวัสดุ

	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงินรวม
	หมายเหตุ

	



























	
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	
	




(ลงชื่อ) ร้อยโท………..…………………..…..ผู้ส่งมอบ   (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ
	         ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง ) 		        ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ )
   ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ    ตำแหน่ง	  รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ



แนบ 6

	รายละเอียดที่ดิน อาคาร และสิ่งปลูกสร้าง 		      สำหรับใช้เอง
								      เพื่อขายหรือหาผลประโยชน์

	
วัน เดือน ปี
ที่ได้มา
	เลขที่โฉนด
หรือเลขที่
อาคาร
	
รายการ
	
จำนวน
	
ราคา
(บาท)
	
หมายเหตุ

	
	

























	














	
	
	





(ลงชื่อ) ร้อยโท………..…………………..…..ผู้ส่งมอบ   (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ
	         ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง ) 		        ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ )
   ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ    ตำแหน่ง	  รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ


แนบ 7

รายละเอียดครุภัณฑ์ และอุปกรณ์

	
รายการ
	
ราคาทุน
	ค่าเสื่อมราคา
สะสม
	
ราคาสุทธิ
	
หมายเหตุ


	
	
	

























	
	





(ลงชื่อ) ร้อยโท………..…………………..…..ผู้ส่งมอบ   (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ
	         ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง ) 		        ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ )
   ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ    ตำแหน่ง	  รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ



แนบ 8

รายละเอียดเจ้าหนี้

	เอกสารหรือหลักฐาน
	วันครบชำระ
	ชื่อเจ้าหนี้
	จำนวนเงินค้างชำระ
	หมายเหตุ

	




























	
	



























             รวม
	
	
	

	
	
	
	
	
	





(ลงชื่อ) ร้อยโท………..…………………..…..ผู้ส่งมอบ   (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ
	         ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง ) 		        ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ )
   ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ    ตำแหน่ง	  รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ


แนบ 9

รายละเอียดหลักฐานแทนตัวเงิน ณ วันที่ .................เดือน.............................พ.ศ. ........................

	ลำดับที่
	รายการ
	เลขที่
	จำนวนฉบับ
	หมายเหตุ

	1
2
3
4
5
6








	เช็ค
ธนาณัติ
ดร๊าฟ
แสตมป์
อื่น ๆ 
	
























          

              รวม 
	
	

	
	
	
	
	





(ลงชื่อ) ร้อยโท………..…………………..…..ผู้ส่งมอบ   (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ
	         ( กิตติชัย  เจริญยิ่ง ) 		        ( นางสาวพิชญาทร  สำเนียงล้ำ )
   ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ    ตำแหน่ง	  รองปลัดเทศบาลตำบลแม่สายมิตรภาพ


