
 

บันทึกการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
 

 เขียนที ่    ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1            
 วันที่    
 วันนี้  เวลา                น.  ข้าพเจ้า                         ต าแหน่ง  
ได้ส่งมอบงานในหน้าที่ราชการ  ต าแหน่ง   
ให้แก่                                                 ต าแหน่ง ตามรายละเอียด 
ดังแนบทา้ยนี้ 
 บันทึก/เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ได้จัดท าขึ้น 3 ฉบับ  ซึ่งผู้ส่งมอบเก็บไว้ 1 ฉบับ ผู้รับมอบเก็บไว้ 
1 ฉบับ 
และเก็บไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 1 ฉบับ 
 ระยะเวลาที่รับส่งงานในหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ข้อ 8 (ไม่เกินสามสิบวัน) 
 ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบได้ตรวจรับมอบงานตามรายงานข้างต้นเป็นการถูกต้องแล้ว จึงได้ลงชื่อไว้ต่อหน้า
พยาน 
 
  ลงชื่อ ผู้ส่งมอบ 
   ( ) 
  ต าแหน่ง  
 
  ลงชื่อ ผู้รับมอบ 
   ( ) 
  ต าแหน่ง  
 
  ลงชื่อ พยาน 
   ( ) 
   
  ลงชื่อ พยาน 
   ( ) 
 
หมายเหตุ   การมอบหมายงานในหน้าที่ท าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งมอบงาน 
 ในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 ลงวันที่  9  กุมภาพันธ์  2524 
 
 
  



 

รายละเอียดแฟ้มงานที่ส่งมอบ 
ฝ่าย/กลุ่มงาน          

 
ที ่ ชื่อแฟ้มงาน/เรื่อง จ านวนแฟ้ม หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
(ลงชื่อ)  ผู้ส่งมอบ (ลงชื่อ) ผู้รับมอบ 
 (  ) ( ) 
ต าแหน่ง   ต าแหน่ง  
วัน/เดือน/ปี   วัน/เดือน/ปี  

 
 
 
 
 



 

รายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์ที่ส่งมอบ 

ฝ่าย/กลุ่มงาน          
 

ที ่ รายการ/รายละเอียดครุภัณฑ์ หมายเลขครุภัณฑ์ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
(ลงชื่อ)  ผู้ส่งมอบ (ลงชื่อ)   ผู้รับมอบ 
 (  ) ( ) 
ต าแหน่ง   ต าแหน่ง  
วัน/เดือน/ปี   วัน/เดือน/ปี  

 
 
 
 

 

  



 

รายละเอียดงานที่ก าลังด าเนินการ 
ฝ่าย/กลุ่มงาน          

 
ที ่ เรื่อง/งาน ขั้นตอนด าเนินการ จ านวนแฟ้ม หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 

(ลงชื่อ)  ผู้ส่งมอบ (ลงชื่อ) ผู้รับมอบ 
 (  ) ( ) 
ต าแหน่ง   ต าแหน่ง  
วัน/เดือน/ปี   วัน/เดือน/ปี  

 
 


