
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     กลุ่มบริหารงานบุคคล            โรงเรียนวัดอินทาราม      
          

ท่ี  พิเศษ /..............                         วันที่  ................................................ 
 

เรื่อง ขอส่งมอบงานในหน้าท่ี 
 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดอินทาราม 
 

  ด้วยข้าพเจ้า นาย/นางสาว/นาง.................................................................ตำแหน่ง...................... 
..................................................(ระบุเหตุผลท่ีจะต้องมีการส่งมอบงาน)..................................................................... 
จึงขอส่งมอบงานในหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบในขณะปฏิบัติงานท่ีโรงเรียนวัดอินทาราม ดังนี้ 
  ๑. ภาระงานสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้.............................รายวิชา..................ภาคเรียนท่ี.......
ปีการศึกษา..........................โดยได้ส่งมอบงานให้กับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้..................ดังนี้  
  ๑.๑................................................................................................................................................. 
  ๑.๒................................................................................................................................................. 
  ๑.๓........................................................................................................................ ......................... 
ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
      ลงช่ือ.........................................................ผู้รับมอบ 
             (.......................................................) 
  ๒. ภาระงานครูท่ีปรึกษาระดับช้ัน ม............... ภาคเรียนท่ี.................ปีการศึกษา........................ 
โดยส่งมอบงานให้กับหัวหน้าระดับช้ัน ม............... ดังนี้ 
  ๒.๑........................................................................................................................... ...................... 
  ๒.๒................................................................................................................................................. 
  ๒.๓............................................................................................................................. .................... 
ความเห็นของหัวหน้าระดับชั้น 
............................................................................................................................. ........................................................ 
      ลงช่ือ.........................................................ผู้รับมอบ 
             (.......................................................) 
  ๓. งานพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย ตำแหน่ง...........................กลุ่มบริหาร......................................... 
โดยได้ส่งมอบงานให้กับ..........................................ดังนี้ 
  ๓.๑........................................................................................................................... ...................... 
  ๓.๒................................................................................................................................................. 
  ๓.๓............................................................................................................................. ................... 
  (หากมีหลายงานให้เพิ่มได้) 
ความเห็นของหัวหน้างาน 
............................................................................................................................. ........................................................ 
      ลงช่ือ.........................................................ผู้รับมอบ 
             (.......................................................) 
 
 
 



 
 
 
  ๔. กลุ่มบริหารงบประมาณ โดยมีการตรวจสอบกับหัวหน้าการเงิน หัวหน้างานพัสดุ (มีบัญชี
รายการวัสดุและครุภัณฑ์ดังเอกสารแนบ) ดังนี้ 
ความเห็นของหัวหน้าการเงิน 
............................................................................................................................. ........................................................ 
      ลงช่ือ......................................................... 
               (นางสาวรัศมี  เผือกเหลือง) 
ความเห็นของหัวหน้างานพัสดุ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
      ลงช่ือ......................................................... 
               (นางสาวฉัฐรส  บัญชาชัยชาญ) 
  ๕. งานห้องสมุด โดยมีการตรวจสอบกับหัวหน้างานห้องสมุด (มีบัญชีรายการวัสดุและครุภัณฑ์
ดังเอกสารแนบ) ดังนี้ 
ความเห็นของหัวหน้างานห้องสมุด 
..................................................................................................................................................................................... 
      ลงช่ือ.......................................................... 
               (นางสาวรัชดาภรณ์ เสนาะเสียง) 
  ๖. เงินสวัสดิการ โดยมีการตรวจสอบกับหัวหน้างานสวัสดิการ ดังนี้ 
ความเห็นของหัวหน้างานสวัสดิการ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
      ลงช่ือ.......................................................... 
              (นางสาวกันยารัตน์  วงษ์วิบูลย์สิน) 
      

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา           
  

       ลงช่ือ......................................................ผู้ส่งมอบงาน 
             (..................................................) 
                            ตำแหน่ง...................... 
 
ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
............................................................................................... 
 

   ลงชื่อ 

                     (นางสุกัญญา  ชาระ) 
          ครู/ชำนาญการ ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการ 
                 .........../..................../........... 

ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
............................................................................................... 
 

   ลงชื่อ 

                (นางสาวนงนุช  จันทร์แฟง) 
    ครู/ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการ 

                 .........../..................../........... 
ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการและ
งบประมาณ 

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

............................................................................................... 
 
   ลงชื่อ 
                    (นายอนันต์  เนตรมณี) 
                 .........../..................../........... 

ความเห็นของผูอ้ำนวยการโรงเรียนวัดอินทาราม 
❑ ทราบ                ❑ อนุญาต        ❑ อนุมัติ 
 

❑ สั่งการเพ่ิมเติม.................................................................... 
.................................................................................................  
   ลงชื่อ 

(นางธัญจิรา  โชติพงศ์กุล) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดอินทาราม 

.........../..................../........... 



 
 

บัญชีทะเบียนการส่งมอบวัสดุ – ครุภัณฑ์ 

นาย/นางสาว/นาง......................................................กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน.......................................... 
จำนวนทั้งหมด.............................รายการ 

 

ลำดับ รายการ จำนวน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

    
    
    
    
    
    

***ใช้สำหรับการส่งมอบวัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่มีจำนวนต้ังแต่ 10 รายการข้ึนไป  
 

ลงช่ือ.....................................................ผู้ส่งมอบ                ลงช่ือ..................................................ผู้รับมอบ 
    (.......................................................)         (.......................................................) 


