-ตัวอย่าง-
บันทึกการมอบหมายหน้าที่การงานในหน้าที่
ตำแหน่ง ผู้ว่าราชการจังหวัดสุพรรณบุรี
ระหว่าง
นายนิมิต วันไชยธนวงศ์ กับ นายณัฐภัทร  สุวรรณประทีป
----------------------------------








ที่ ศาลากลางจังหวัดสุพรรณบุรี
                                                                วันที่ 30 กันยายน  2563

วันนี้ เวลา 16.30 น. นายนิมิต วันไชยธนวงศ์ ผู้มอบงาน ได้ส่งมอบงานในตำแหน่ง ผู้ว่าราชการจังหวัดสุพรรณบุรี ให้แก่ นายณัฐภัทร  สุวรรณประทีป ผู้รับมอบงาน ดังมีรายการต่อไปนี้

๑. อัตรากำลังข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ สำนักงานจังหวัดสุพรรณบุรี
	ลำดับที่
	ชื่อ – สกุล
	ตำแหน่ง/ระดับ
	หมายเหตุ

	๑.
	นางอุบลรัตน์ พ่วงภิญโญ
	หัวหน้าสำนักงานจังหวัดสุพรรณบุรี
	

	
	กลุ่มงานอำนวยการ
	
	

	๒.
	นายเดชะ  สิทธิสุทธิ์
	ผู้อำนวยการกลุ่มงานอำนวยการ
(นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ)
	

	๓
	นางวีณา สุวรรณประทีป
	นักวิชาการการเงินและบัญชีชำนาญการ
	

	๔.
	นายอดุลย์  ดวงเที่ยง
	พนักงานขับรถยนต์
	

	
	กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล
	
	

	๖.
	นางสิริลักษณ์ อุ่นศรี
	ผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล
(นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ)
	

	๘.
	นางสาวศิริพร พุฒิภาษ
	นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ
	


รายชื่อข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการที่มาช่วยราชการสำนักงานจังหวัดสุพรรณบุรี
	ลำดับที่
	ต้นสังกัด
	ตำแหน่ง
	ชื่อ-สกุล ผู้ดำรงตำแหน่ง

	๑.
	สถานีตำรวจภูธรเมืองสุพรรณบุรี
	รอง สว.(ป.) สภ.เมืองสุพรรณบุรี
	ร.ต.อ.ปราง จันทร์เอี่ยม

	
	
	
	


-๒-
รายชื่อข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการสังกัดสำนักงานจังหวัดสุพรรณบุรีที่ไปช่วยราชการ
	ลำดับที่
	ตำแหน่ง
	ชื่อ-สกุล
	หน่วยงานที่ไปช่วยราชการ

	-
	-
	-
	-

	-
	-
	-
	-



ผู้มอบได้ชี้แจงถึงนิสัยความสามารถในการปฏิบัติราชการ ตลอดจนความประพฤติของผู้อยู่  ใต้บังคับบัญชาให้ผู้รับมอบทราบด้วยวาจา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งมอบงานในหน้าที่ราชการฯข้อ ๒๓ (๔) (ค)

๒. งานที่ยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จ (งานสำคัญ) ตามระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งมอบงานในหน้าที่ราชการ  พ.ศ. ๒๕๒๔ ข้อ ๒๓ (๑)
	ลำดับที่
	ชื่อโครงการ/งาน
	เจ้าหน้าที่/เจ้าของโครงการ
	เอกสารที่เกี่ยวข้องที่มอบแก่ผู้ดำรงตำแหน่งแทน

	๑.
	
	ระบุชื่อ-สกุล ผู้รับผิดชอบ
	

	๒.
	
	
	


๓. ทรัพย์สิน บัญชีลูกหนี้ และบัญชีเจ้าหนี้ของจังหวัด
   (ให้ทำตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนดและส่งสำเนาบัญชีดังกล่าวให้กระทรวงการคลัง
และสำนักตรวจเงินแผ่นดินด้วย) ตามตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งมอบงานในหน้าที่ราชการ  พ.ศ. ๒๕๒๔ ข้อ  ๑๖,๑๗ และข้อ ๒๓ (๒)
๔. ยอดเงินตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งมอบงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 ข้อ ๒๓(๓)
	ยอดเงิน
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	๑. ยอดเงินจัดสรรที่จังหวัดได้รับจากสำนักงานปลัดกระทรวง
	
	

	๒. ยอดเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นที่ได้รับจัดสรร
	
	

	๓. ยอดเงินจัดสรรตาม ๑ และ ๒ ที่จ่ายไปแล้วและที่ยังคงเหลืออยู่
	
	

	๔. ยอดเงินจัดสรร สำหรับงานหรือโครงการที่ต่อเนื่องจากปีก่อน
	
	

	๕. ยอดเงินนอกงบประมาณหรือเงินอื่น
	
	


-๓-

๕. อื่นๆ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ ข้อ ๒๓ (๔) 


๕.๑ แผนงานที่สำคัญ ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปัญหาที่สำคัญของจังหวัด


๕.๒ นโยบายพิเศษที่ได้รับมอบหมายจากกระทรวง กรม หรือคณะรัฐมนตรี


๕.๓ เรื่องอื่น ๆ  ในความรับผิดชอบของผู้ว่าราชการจังหวัดเท่าที่จำเป็น
ฯลฯ


เอกสารการรับส่งมอบงานในหน้าที่ได้ทำขึ้นเป็น ๔ ฉบับ ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบถือไว้ฝ่ายละฉบับ ผู้รับมอบงานเสนอไปยังผู้บังคับบัญชา ๑ ฉบับ และอีกฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ

ระยะเวลาที่รับส่งงานในหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งมอบงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ข้อ ๘  (ไม่เกิน ๓๐ วัน ) ผู้ส่งมอบและรับมอบได้ตรวจรับมอบงานตามราชการข้างต้นเป็นการถูกต้องแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าพยาน
                         (ลงชื่อ)                                            ผู้ส่งมอบ
                                                                 (นายนิมิต วันไชยธนวงศ์)
                          (ลงชื่อ)                                            ผู้รับมอบ
                                  (นายณัฐภัทร  สุวรรณประทีป)


        (ลงชื่อ)                                            เจ้าหน้าที่
                                      (นางอุบลรัตน์ พ่วงภิญโญ)

                                         หัวหน้าสำนักงานจังหวัดสุพรรณบุรี  

         (ลงชื่อ)                                            พยาน
                                       (นางสิริลักษณ์ อุ่นศรี)

                                           ผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล
                                        สำนักงานจังหวัดสุพรรณบุรี  

          (ลงชื่อ)                                            พยาน
                                       (นายเดชะ  สิทธิสุทธิ์)

                                        ผู้อำนวยการกลุ่มงานอำนวยการ
                                         สำนักงานจังหวัดสุพรรณบุรี  
ลงชื่อหัวหน้าส่วนราชการ 





ลงชื่อข้าราชการของหน่วยงาน   





ลงชื่อข้าราชการของหน่วยงาน   









