แบบรับส่งงานในหน้าที่ราชการ
ตำแหน่ง ..................................................
ระหว่าง...................................... กับ ............................................                                                                 
 ที่ ..............................................
วันที่ .........................เวลา .................น. ........(ชื่อผู้ส่งมอบงาน)......... ตำแหน่ง ...............ผู้ส่งมอบงาน ได้ส่งมอบงานในตำแหน่ง.................. ให้แก่ ..........(ชื่อผู้รับมอบงาน)............. ตำแหน่ง ................ ผู้รับมอบงาน ตามรายการต่อไปนี้

1. อัตรากำลังข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการและลูกจ้างของ ........(หน่วยงาน).....
	ลำดับที่
	ชื่อ - สกุล
	ตำแหน่ง
	หมายเหตุ

	
	ข้าราชการ
ลูกจ้างประจำ
พนักงานราชการ
ลูกจ้างชั่วคราว

	
	




1.1 รายชื่อข้าราชการและลูกจ้างประจำที่มาช่วยราชการ
	ลำดับที่
	ชื่อ - สกุล
	ตำแหน่ง
	หมายเหตุ

	
	ข้าราชการ
ลูกจ้างประจำ
พนักงานราชการ

	
	




1.2 รายชื่อข้าราชการและลูกจ้างประจำสังกัด ......(หน่วยงาน)...ที่ไปช่วยราชการ
	ลำดับที่
	ชื่อ - สกุล
	ตำแหน่ง
	หน่วยงานที่ไปช่วยราชการ

	
	ข้าราชการ
ลูกจ้างประจำ
พนักงานราชการ

	
	


๒. งานที่ยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จ 
	ลำดับที่
	ชื่อโครงการ - งาน
	เจ้าหน้าที่/เจ้าของโครงการ
	เอกสารที่เกี่ยวข้องที่
มอบแก่ผู้รับตำแหน่งแทน

	1
2
3

	
	
	


(การส่งมอบงานซึ่งยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตำแหน่ง ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะทำหลักฐานการส่งมอบเพียงใด แต่สำหรับงานสำคัญซึ่งยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จ ต้องทำหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือ พร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับตำแหน่งแทนด้วย)


๓. ส่งมอบทรัพย์สิน ที่อยู่ในความรับผิดชอบ  (เอกสารแนบแบบฟอร์มชุดที่ 1)

๔. ยอดเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน
	ยอดเงิน
	จำนวน
	หมายเหตุ

	ยอดเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี
หัก ยอดเงินงบประมาณรายจ่ายที่กันไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี

     ยอดเงินงบประมาณรายจ่ายที่จ่ายไปแล้ว
ยอดเงินงบประมาณคงเหลือ
ยอดเงินจัดสรรสำหรับงานและโครงการที่ต่อเนื่องมาจากปีก่อน
ยอดเงินนอกงบประมาณและเงินอื่นที่เหลืออยู่

	xxxxx
(xxx)

(xxx)

xxx

xxxx

xxxx
	



5. ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ (ตามระเบียบฯ ข้อ 15 (๔))
5.1 แผนงานที่สำคัญ  ผลการปฏิบัติงานตามแผนงานและปัญหาที่สำคัญ


5.2 นโยบายพิเศษที่ได้รับมอบหมายจากกระทรวง กรมหรือคณะรัฐมนตรี 

5.3  เรื่องอื่น ๆ  ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยงานเท่าที่จำเป็น
ฯลฯ

ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ  ได้ตรวจรับมอบงานตามรายการข้างต้นเป็นการถูกต้องแล้ว                         จึงได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าพยาน


(ลงชื่อ).................................................ผู้ส่งมอบ


        (................................................)
ตำแหน่ง ...............................................


(ลงชื่อ)...................................................ผู้รับมอบ
       

        (.................................................)


ตำแหน่ง ...............................................


(ลงชื่อ)...................................................พยาน
       

        (..................................................)


ตำแหน่ง ...............................................
 

(ลงชื่อ)..................................................พยาน
       

        (..................................................)


ตำแหน่ง ...............................................
หมายเหตุ 
เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ให้จัดทำขึ้นเป็น 3 ฉบับ และจัดส่งให้ กองคลัง เพื่อเสนอผู้บริหารกรมฯ ทราบ  จากนั้นจะส่งคืนให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบถือไว้คนละ ๑ ฉบับ และอีก 1 ฉบับ เก็บไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ

รายงานการรับส่งทรัพย์สินราชการ
(  เงินงบประมาณ

(  เงินนอกงบประมาณที่มีระบบบัญชีแยกต่างหาก
ส่วนราชการ  ......................................................
จังหวัด ....................................................
..............(ระบุชื่อผู้ส่งมอบ)...............
   ตำแหน่ง.....................................................
ข้าพเจ้า





ได้ส่งและรับมอบทรัพย์สินในความรับผิดชอบ
   ..............(ระบุชื่อผู้รับมอบ)...........
   ตำแหน่ง.....................................................
ในตำแหน่ง.......................................  กรม.............................. กระทรวง....................................................อำเภอ......................จังหวัด......................................  ต่อกันเรียบร้อยแล้ว  เมื่อวันที่ ............. เดือน...................................  พ.ศ. ......................... เวลา......................
โดยผู้รับมอบงานได้รับเงิน และทรัพย์สิน หรือเอกสารแทนตัวเงินจากผู้ส่งมอบ ตามรายละเอียดที่แนบ
(ลงชื่อ)
......................................................ผู้ส่งมอบ
    (ลงชื่อ)........................................................ผู้รับมอบ
         
  (.................................................)                         (....................................................)
ตำแหน่ง   ...................................................   
   ตำแหน่ง .........................................................
   


(ลงชื่อ)  .................................................... (ผู้บังคับบัญชา)
         


 (.................................................)
   


ตำแหน่ง......................................................

รายละเอียดวัสดุ
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงินรวม
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	
	


(ลงชื่อ)
......................................................ผู้ส่งมอบ
    (ลงชื่อ)........................................................ผู้รับมอบ
         
  (.................................................)                         (....................................................)
ตำแหน่ง   ...................................................   
   ตำแหน่ง .........................................................

รายละเอียดที่ดิน อาคาร และสิ่งปลูกสร้าง
 ( สำหรับใช้เอง



 ( เพื่อขายหรือหาประโยชน์


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

	
	
	
	             
	
	

	รวม
	
	


(ลงชื่อ)
......................................................ผู้ส่งมอบ
    (ลงชื่อ)........................................................ผู้รับมอบ
         
  (.................................................)                         (....................................................)
ตำแหน่ง   ...................................................   
   ตำแหน่ง .........................................................

รายละเอียดครุภัณฑ์และอุปกรณ์

	รายการ
	ราคาทุน
	ค่าเสื่อมราคา
สะสม
	ราคาสุทธิ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	

	รวม
	
	
	
	


(ลงชื่อ)
......................................................ผู้ส่งมอบ
    (ลงชื่อ)........................................................ผู้รับมอบ
         
  (.................................................)                         (....................................................)
ตำแหน่ง   ...................................................   
   ตำแหน่ง .........................................................

รายละเอียดเจ้าหนี้
	เอกสารหรือหลักฐาน
	วันครบกำหนด
	ชื่อเจ้าหนี้
	จำนวนเงินค้างชำระ
	หมายเหตุ

	
	
	                             รวม
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(ลงชื่อ)
......................................................ผู้ส่งมอบ
    (ลงชื่อ)........................................................ผู้รับมอบ
         
  (.................................................)                         (....................................................)
ตำแหน่ง   ...................................................   
   ตำแหน่ง .........................................................
คำอธิบายวิธีการลงรายการ
กรณีการรับส่งงานในหน้าที่สำหรับหน่วยงานส่วนกลาง ให้จัดทำแบบรายงานการรับส่งทรัพย์สินราชการเฉพาะ แบบฟอร์มแนบ 5 วัสดุ  แบบฟอร์มแนบ 6 ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง แบบฟอร์มแนบ 7 ครุภัณฑ์และอุปกรณ์  และ แบบฟอร์มแนบ 8 เจ้าหนี้  ดังนี้
แบบฟอร์มแนบ 5 วัสดุ   ให้แสดงรายละเอียดวัสดุ เป็นประเภทสำหรับใช้เองหรือประเภทเพื่อขาย โดยทำเครื่องหมาย ( ไว้ใน ( ตอนบน และให้แสดงรายการดังนี้


“รายการ”

วัสดุสำหรับใช้เองให้จำแนกรายการตามประเภทที่กำหนดในหนังสือ





การจำแนกรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ สำหรับวัสดุ





มีไว้เพื่อขายให้ระบุประเภทและชนิดของวัสดุ


“จำนวนหน่วย”

ให้ระบุจำนวนวัสดุคงเหลือแต่ละประเภท


“ราคาต่อหน่วย”
กรณีที่มีไว้ใช้เองให้แสดงราคาทุน


“หมายเหตุ”

ให้แสดงข้อความอื่นที่จำเป็น
แบบฟอร์มแนบ 6 ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง   ให้แสดงรายละเอียดที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง ประเภทสำหรับใช้เอง หรือประเภทเพื่อขาย หรือหาประโยชน์ โดยทำเครื่องหมาย ( ไว้ใน ( ตอนบน และให้แสดงรายการ ดังนี้


“วัน เดือน ปี ที่ได้มา”

ให้แสดงวัน เดือน ปี ที่ได้ที่ดิน อาคารหรือสิ่งก่อสร้างนั้นมา


“เลขที่โฉนดหรือเลขที่อาคาร”
ในกรณีที่เป็นที่ดิน ให้แสดงเลขที่ โฉนด กรณีเป็นอาคารให้






แสดงเลขที่ของอาคาร


“รายการ”


ให้แสดงลักษณะของที่ดินหรืออาคารหรือสิ่งก่อสร้าง


“จำนวน”


ให้ระบุพื้นที่ที่ดินหรือจำนวนอาคารหรือสิ่งก่อสร้างที่มี


“ราคา”



ให้แสดงราคาทุน แต่ถ้าไม่สามารถแสดงราคาทุนได้ให้แสดง    






ราคาขาย โดยให้เหตุผลไว้ด้วย


“หมายเหตุ”


ให้แสดงข้อความอื่นที่จำเป็น ถ้ามีที่ดินหรืออาคารหรือสิ่งก่อสร้าง 






ที่อยู่ในครอบครอง โดยการเช่ามานั้นก็ให้หมายเหตุไว้ด้วย
แบบฟอร์มแนบ 7 ครุภัณฑ์และอุปกรณ์   ให้แสดงรายละเอียดครุภัณฑ์และอุปกรณ์ ดังนี้


“รายการ”


ให้จำแนกรายการตามประเภทที่กำหนดในหนังสือการจำแนก






รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ


“จำนวน”


ให้ระบุจำนวนครุภัณฑ์แต่ละประเภท


“ราคาทุน”


ให้แสดงราคาทุน แต่ถ้าไม่สามารถแสดงราคาทุนได้ ให้แสดง






ราคาขาย โดยให้เหตุผลไว้ด้วย


“ค่าเสื่อมราคาสะสม”

ให้แสดงค่าเสื่อมราคาของครุภัณฑ์และอุปกรณ์ที่สะสมมา






จนถึงปัจจุบัน


“ราคาสุทธิ”


ให้แสดงมูลค่าสุทธิของครุภัณฑ์และอุปกรณ์หลังจากหัก






ค่าเสื่อมราคาสะสมมาจนถึงปัจจุบันแล้ว


“หมายเหตุ”


ให้แสดงข้อความอื่นที่จำเป็น
แบบฟอร์มแนบ 8 เจ้าหนี้
ให้แสดงรายละเอียดหนี้สินตามเอกสารหรือหลักฐานการเป็นหนี้ ดังนี้


“เอกสารหรือหลักฐาน”

ให้แสดงเลขที่เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงการเป็นหนี้และ 






วัน เดือน ปี ที่มีการก่อหนี้


“วันครบกำหนด”

ให้แสดงวัน เดือน ปี ที่หนี้ครบกำหนดชำระ


“ชื่อเจ้าหนี้”


ให้ระบุชื่อเจ้าหนี้


“จำนวนเงินที่ค้างชำระ”

ให้แสดงจำนวนเงินซึ่งยังมิได้ชำระ

     “หมายเหตุ”


ให้แสดงข้อความอื่นที่จำเป็น และถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้หรือมี    
  



หลักประกันก็ให้แสดงไว้ในช่องหมายเหตุด้วย
แบบฟอร์มชุดที่ 1 1





เอกสารแนบแบบฟอร์มชุดที่ 1





แนบ 5





แนบ 6





 แนบ  7





แนบ   8	








