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ตวัอย่างรายงานส่งมอบงานเจา้คณะ 
 

รายงานส่งมอบงานในหนา้ที่เจา้คณะต าบล………………… 
อ าเภอ………………….. จงัหวดั……………………. 

----------------- 
 

ระหว่าง 

พระ………………………….ต ำแหน่ง…………………ผูส้่งมอบ 
พระ………………………….ต ำแหน่ง…………………ผูร้บัมอบ 

---------------- 
  ไดส้่งมอบและรับมอบงำนในหน้ำท่ีเจำ้คณะต ำบล………………….เม่ือ
วนัท่ี……..เดือน…………..พ.ศ…….เวลำ…….น.  ณ……………………………………..
เสร็จเรียบรอ้ยเม่ือวนัท่ี…….เดือน…………………..พ.ศ……….เวลำ………..น.  โดย
รำยกำรท่ีไดส้่งมอบและรบัมอบมีดังต่อไปน้ี .- 
  ๑.  งานที่ คา้งและด  าเนินการอยู ่
     (๑)  เร่ือง…………………………..จ ำนวน…………….เร่ือง 
     (๒)  เร่ือง…………………………..จ ำนวน…………….เร่ือง 
     (๓)  เร่ือง…………………………..จ ำนวน…………….เร่ือง 
     (๔)  เร่ือง…………………………..จ ำนวน…………….เร่ือง 
     มีรำยละเอียดตำมบญัชีหมำยเลข ๑ ท่ีแนบทำ้ยรำยงำนน้ี 
  ๒.  งานที่ ยงัมิไดด้  าเนินการ 
     (๑)  เร่ือง…………………………..จ ำนวน…………….เร่ือง 
       (๒)  เร่ือง…………………………..จ ำนวน…………….เร่ือง 
     (๓)  เร่ือง…………………………..จ ำนวน…………….เร่ือง 

   (๔)  เร่ือง…………………………..จ ำนวน…………….เร่ือง 
       มีรำยละเอียดตำมบญัชีหมำยเลข ๒ ท่ีแนบทำ้ยรำยงำนน้ี 
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  ๓.  เครื่ องอปุกรณส์  านักงาน 
    (๑)  พิมพดี์ดภำษำไทย ขนำดแคร่…… จ ำนวน…………เคร่ือง 
    (๒)  เคร่ืองอดัส ำเนำ  แบบ……..        จ ำนวน…………เคร่ือง 
    (๓)  ตรำประจ ำต ำแหน่ง (ถำ้มี)           จ ำนวน……….…ดวง 
    (๔)  รำยกำรอ่ืน ๆ                จ ำนวน………….รำยกำร 
    มีรำยละเอียดตำมบญัชีหมำยเลข ๓ ท่ีแนบทำ้ยรำยงำนน้ี 
  ๔.  การเงิน 
    (๑)  เงินสด   จ ำนวน………..บำท 
    (๒)  เงินฝำกธนำคำร  จ ำนวน………...บำท 
  ๕.  หลกัฐานเก่ียวกับการเงิน 
    (๑)  บญัชีรำยรบั – รำยจำ่ย จ ำนวน…………ฉบบั 
    (๒)  ใบส ำคญัคูจ่ำ่ย  จ ำนวน…………ฉบบั 
    (๓)  สมุดฝำกธนำคำร จ ำนวน…………ฉบบั 
  รำยงำนน้ีท ำข้ึน  ๒  ฉบับ   มีขอ้ควำมตรงกนั          ฉบับน้ีเป็นฉบับ

ของผู…้……...  ทั้งผูส้่งและผูม้อบไดต้รวจส่ิงของครบถว้นตำมรำยงำนแลว้   จึงลงช่ือไว ้
เป็นหลกัฐำน. 
 

(ลงช่ือ)…………………………………….ผูส้่งมอบ 
(ลงช่ือ)…………………………………….ผูร้บัมอบ 
(ลงช่ือ)…………………………………….พยำน 
(ลงช่ือ)…………………………………….พยำน 

 
ค ำช้ีแจง.-   ๑.  รา่งขึ้นพอเป็นตวัอยา่ง 
       ๒.  รายการใด ระบุถึงบญัชี ใหท้  าบญัชีแสดงรายละเอียดดว้ย 
       ๓.  รายการใดไม่มีใหต้ดัออกเสีย 
       ๔.  เฉพาะบญัชี ตอ้งท าขึ้น ๒ ชุด และใหมี้ลายมือช่ือทัง้ ๒ ก ากบัไวด้ว้ย 


