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บันทึกการส่ง – รับงานในหน้าที่ของผู้บริหาร
ตำแหน่ง  ......(หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าโครงการพิเศษ)..................
ระหว่าง
........................................................................................
(วาระเดิม ระหว่าง ....................................255.... - .......................................255....)
กับ
........................................................................................
(วาระใหม่ ระหว่าง ....................................255.... - .......................................255....)
********************
ที่คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
วันที่ .................................................. พ.ศ. 255......
ข้าพเจ้า ......................................................... ตำแหน่ง ......................................(วาระเดิม) ได้ส่งมอบงานในหน้าที่ราชการตำแหน่ง ............................................ ให้แก่ .............................................. ตำแหน่ง ........................................... (วาระใหม่) ตามรายละเอียดดังนี้
1.  โครงสร้างการจัดองค์กร (ตามเอกสารแผนภูมิ 1 ที่แนบ)
2.  โครงสร้างการบริหารงาน .............................. (ตามเอกสารแผนภูมิ 2 ที่แนบ)
3.  อำนาจหน้าที่ตำแหน่ง ......................................................
4.  อัตรากำลังบุคลากรในความรับผิดชอบ รวมทั้งสิ้น ................ คน ประกอบด้วย

4.1  บุคลากรสายวิชาการ


จำนวน ............ คน

4.2  บุคลากรสายสนับสนุนและช่วยวิชาการ
จำนวน ............ คน
     โดยมีรายละเอียด ดังนี้
	หน่วยงาน
	ข้าราชการ
	พนักงาน
	ลูกจ้าประจำ
	ลูกจ้างชั่วคราว

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	รวม
	
	
	
	



5.  การบริหารงานบุคคล

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

6.  อื่นๆ 

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

7.  ข้อเสนอแนะในการบริหารการพัฒนา และแนวทางแก้ไขปัญหา (โปรดระบุ)


7.1 ..........................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................


7.2 ..........................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................


7.3 ..........................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

บันทึกนี้ ได้จัดทำขึ้น 3 ฉบับ ซึ่งผู้ส่งมอบเก็บไว้ 1 ฉบับ ผู้รับมอบเก็บไว้ 1 ฉบับ และมอบคณบดีเก็บไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 1 ฉบับ

ทั้งสองฝ่าย ได้ส่ง – รับงาน ตรวจนับเอกสารและหน้าที่ความรับผิดชอบเรียบร้อยแล้ว






ลงชื่อ ............................................................... ผู้ส่งมอบ







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






ลงชื่อ ............................................................... ผู้รับมอบ







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






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







    (นางอุษา    เนียรสอาด)
หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะบริหารธุรกิจ






ลงชื่อ ............................................................... พยาน






        (รองศาสตราจารย์ ดร.ศศิวิมล  มีอำพล)
      คณบดีคณะบริหารธุรกิจ
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	       ส่วนแรก
รายงานรับส่งทรัพย์สิน


ส่วนงาน      
ที่   

..................................................................
                 (ผู้ส่ง)
ได้ส่งและรับมอบทรัพย์สินในความรับผิดชอบ
ข้าพเจ้า
..................................................................
                 (ผู้รับ)
ในตำแหน่ง ............................................................... ภาควิชา/โครงการ ............................................................
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ต่อกันเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ ...... เดือน .................... พ.ศ. ......
เวลา ....................... น. โดยผู้รับมอบงานได้รับเงินและทรัพย์สิน หรือ เอกสารแทนตัวเงินจากผู้ส่งมอบงาน ตามรายละเอียดดังต่อไปนี้

1. ตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินตามบัญชี
	ประเภทเงินคงเหลือ
	จำนวนเงิน
	ตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน
	จำนวนเงิน

	เงินงบประมาณ
	
	
	เงินสดในมือ
	
	

	เงินทดรองราชการรับจากคลัง
	
	
	เงินฝากธนาคาร - เงินงบประมาณ
	
	

	เงินรายได้แผ่นดิน
	
	
	                    - เงินนอกงบประมาณ
	
	

	เงินนอกงบประมาณ
	
	
	                    - อื่นๆ
	
	

	เจ้าหนี้
	
	
	เงินฝากคลัง .......................................
               .......................................
	
	

	
	
	
	ลูกหนี้เงินยืม .....................................
                .....................................
                .....................................
	
	

	
	
	
	ใบสำคัญ     ......................................        
	
	

	
	
	
	ทรัพย์สินอื่น ......................................
	
	

	รวม
	
	
	รวม
	
	



2. แสตมป์ต่างๆ เป็นเงิน ......................... บาท ................... สตางค์ ตามรายละเอียดที่แนบ

3. วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ตามที่ปรากฎในบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์หรือตามรายละเอียดที่แนบ

4. ทรัพย์สินอื่นๆ ตามรายละเอียดที่แนบ

5. สิ่งของรับฝากและอื่นๆ ตามหลักฐานการรับฝาก
(ลงชื่อ) ....................................................... ผู้ส่งมอบ
    (ลงชื่อ) ....................................................... ผู้รับมอบ
          (....................................................)

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

     ตำแหน่ง .....................................................
(ลงชื่อ) ....................................................... (ปลัดกระทรวง หรืออธิบดี หรือผู้ว่าราชการจังหวัด)
          (....................................................)


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

     
รายละเอียดเงินนอกงบประมาณ
	ประเภท
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	รวม
	
	
	


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

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

     ตำแหน่ง .....................................................
รายละเอียดเจ้าหนี้
	เอกสารหรือหลักฐาน
	วันครบกำหนด
	ชื่อเจ้าหนี้
	จำนวนเงินค้างชำระ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


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

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

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









(  เงินยืมราชการ



    รายละเอียดลูกหนี้เงินยืม


(  เงินยืมนอกงบประมาณ
	เลขที่
สัญญาการยืมเงิน
	ให้ยืมเมื่อ
วัน เดือน ปี
	ชื่อผู้ยืม
	จำนวนเงินค้างชำระ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	                รวม
	
	
	


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

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

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









(  เงินทดรองราชการ



    รายละเอียดใบสำคัญแทนตัวเงิน

(  เงินนอกงบประมาณ
	ใบสำคัญที่
	วัน เดือน ปี
ที่จ่าย
	ชื่อผู้จ่ายหรือเจ้าหนี้
	หมวด
	ประเภท
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	รวม
	
	
	


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

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

     ตำแหน่ง .....................................................
รายละเอียดทรัพย์สินอื่น
	วัน เดือน ปี
ที่ได้มา
	ประเภททรัพย์สิน
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

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

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










(  สำหรับใช้เอง



  
         รายละเอียดวัสดุ



(  เพื่อขาย
	รายการ
	จำนวน
	ราคา (บาท)
	หมายเหตุ

	สิ่งของที่เป็นวัสดุโดยสภาพ
1. กระดาษต่างๆ
2. ดินสอต่างๆ
3. แฟ้ม

	
	
	


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

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

     ตำแหน่ง .....................................................
รายละเอียดครุภัณฑ์


(  เพื่อขาย
	รายการ
	จำนวน
	ราคา (บาท)
	หมายเหตุ

	ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง
1. รถยนต์นั่งสำหรับใช้ส่วนกลาง
2. รถยนต์นั่งประจำตำแหน่ง

	
	
	


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

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

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









(  สำหรับใช้เอง


           รายละเอียดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง


(  เพื่อขายหรือหาผลประโยชน์
	วัน เดือน ปี
ที่ได้มา
	เลขที่โฉนดหรือเลขที่อาคาร
	รายการ
	จำนวน
	ราคา (บาท)
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	


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

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

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