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                              บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ         โรงเรียนบ้านแม่สละเหนือ  อำเภอท่าสองยาง  จังหวัดตาก
ที่ ................../2570              


วันที่ 1 ตุลาคม 2569
เรื่อง    ขอส่งมอบงานในหน้าที่รับผิดชอบ
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………
เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแม่สละเหนือ
สิ่งที่ที่ส่งมาด้วย 1. รายละเอียดการมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบ 1 ฉบับ
   
         2. รายละเอียดเอกสารและวัสดุ  ครุภัณฑ์  ตามงานที่ได้รับมอบหมาย  1 ฉบับ

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ........................................................... ตำแหน่ง ............................. โรงเรียนบ้านแม่สละเหนือ ได้รับคำสั่ง/ครบวาระเกษียณอายุราชการ/คำสั่งย้ายและแต่งตั้งให้ไปดำรงตำแหน่งที่ ........................................................... ตั้งแต่วันที่ ................... เดือน ........................... พ.ศ. ................... เป็นต้นไป นั้น
เพื่อให้การดำเนินงานของโรงเรียนบ้านแม่สละเหนือเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความต่อเนื่อง     และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด อาศัยอำนาจตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงาน               ในหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ข้าพเจ้าจึงขอส่งมอบงานในหน้าที่รับผิดชอบ ตลอดจนเอกสารหลักฐาน ทรัพย์สิน วัสดุ และครุภัณฑ์ในความครอบครอง ให้แก่ผู้รับมอบงาน โดยมีรายละเอียดตามรายการมอบหมายงานและบัญชีเอกสารครุภัณฑ์แนบท้ายบันทึกข้อความฉบับนี้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติดำเนินการต่อไป
   ลงชื่อ
        (………………………………………)
             ครู …………………
ความคิดเห็นหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล


ความคิดเห็นผู้อำนวยการสถานศึกษา
..............................................................................

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

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

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

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

.........................................................................
  ลงชื่อ






    ลงชื่อ
           (นายเชิดศักดิ์  ทองสิงห์)   

              (นายสุพล  สาเป็ง)
        หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล
              ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแม่สละเหนือ
รายละเอียดการมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบ
	งานที่รับผิดชอบ
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับผิดชอบ


	1. งานฝ่ายวิชาการ
(……………………………………)
ผู้ส่งมอบ
	รายวิชาที่สอน
1) ครูที่ปรึกษา ระดับชั้น..............

เอกสาร ปพ.5   จำนวน ………… เล่ม
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	
	2)  
เอกสาร

.........................   จำนวน …………
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	
	3) 
เอกสาร

.........................   จำนวน …………
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	
	4) 
เอกสาร

.........................   จำนวน …………  
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	
	5) 
เอกสาร

.........................   จำนวน …………  
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	
	6)  
เอกสาร

.........................   จำนวน …………
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	2. งานฝ่ายงบประมาณ
(……………………………………)
ผู้ส่งมอบ
	รายละเอียด
1)  
เอกสาร

1)  ใบสำคัญรับเงิน   จำนวน ………… 
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	
	รายละเอียด
2)  โครงการ/กิจกรรม
เอกสาร

รายงานโครงการ   จำนวน ………… 
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	
	รายละเอียด
3)  
เอกสาร

.........................   จำนวน ………… 
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ


	3. งานฝ่ายบุคคล
(……………………………………)
ผู้ส่งมอบ
	รายละเอียด
1)  
เอกสาร

1)  ......................   จำนวน ………… 
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	
	รายละเอียด
2)  
เอกสาร

.........................   จำนวน ………… 
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	
	รายละเอียด
3)  
เอกสาร

.........................   จำนวน ………… 
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	4. งานฝ่ายทั่วไป
(……………………………………)
ผู้ส่งมอบ
	รายละเอียด
1)  
เอกสาร

1)  ......................   จำนวน ………… 
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	
	รายละเอียด
2)  
เอกสาร

.........................   จำนวน ………… 
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	
	รายละเอียด
3)  
เอกสาร

.........................   จำนวน ………… 
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	5. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
(…………………………………..)
ผู้ส่งมอบ
	รายละเอียด
2)  
เอกสาร

.........................   จำนวน ………… 
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ

	6. งานพิเศษอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
	รายละเอียด
1)  
เอกสาร

1)  ......................   จำนวน ………… 
	ลงชื่อ
(…................................………..)
นาย/นาง/น.ส.................................
ผู้รับมอบ


รายละเอียดเอกสารและวัสดุ  ครุภัณฑ์  ตามงานที่ได้รับมอบหมาย
	งานที่รับผิดชอบ
	ราย
	ผู้รับผิดชอบ

	1. งานกิจกรรมการเรียน
    การสอนกลุ่มสาระ
    การเรียนรู้.................. 
(……………………………………)
           ผู้ส่งมอบ

	1)  ตู้เหล็ก 2 บานเปิด จำนวน 1 หลัง
2)  ชั้นไม้วางของ จำนวน 2 หลัง

3)  โต๊ะวางของส่งงานนักเรียน  จำนวน 1 หลัง
4)  ทีวี จำนวน 1 เครื่อง 

	(………………………………….)
ผู้รับมอบ



	2. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา
(……………………………………..)
           ผู้ส่งมอบ

	1) โปรเจคเตอร์ จำนวน 1 เครื่อง
2) ลำโพง + ไมโครโฟน จำนวน 1 เครื่อง
	(………………………………………)
ผู้รับมอบ

	3. อุปกรณ์อื่น ๆ
	๑)

๒)


	(………………………………………)
ผู้รับมอบ


*** หมายเหตุ ให้ผู้ส่งมอบ นำแบบฟอร์มไป พรรณนางานที่ตนเองรับผิดชอบ ให้คลอบคลุม แล้วแก้ไขแบบฟอร์มได้ แล้วนำงานที่ได้รับผิดชอบ ไปปรึกษา ท่านผู้อำนวยการในการรับมอบ ตามงานที่ระบุ เพื่อทางฝ่ายบุคคลจะนำไปเป็นข้อมูลในการ แต่งตั้งคณะทำงานต่อไป
  อนุมัติ / ทราบ  


ให้รับมอบงานในหน้าที่ดังกล่าวได้


   





      เห็นควรส่งมอบงานและเอกสารหลักฐาน ในหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับผู้รับมอบ ดังกล่าว เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและต่อเนื่อง 


จึงเสนอมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ








