
สบ 09

มหาวิทยาลัยศรีปทุม  วิทยาเขตชลบุรี
แบบการสงและรับมอบภาระหนาท่ีรับผิดชอบ

1. ภาระหนาที่ท่ีปฏิบัติอยู
1.1. …………………………………………………………………………………………………………………………………….
1.2. …………………………………………………………………………………………………………………………………….
1.3. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….
1.4. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….

2. นโยบายที่ไดรับ
2.1. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….
2.2. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….
2.3. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….
1.4. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….

3. ภารกิจท่ีไดรับมอบหมายและยังปฏิบัติไมเสร็จ
3.1. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….
3.2. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….
3.3. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….
1.4. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….

4. ขอเสนอแนะตองานที่รับผิดชอบอยู
4.1. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….
4.2. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….
4.3. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….
1.4. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….

5. รายการเอกสารที่สงมอบ
5.1. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….
5.2. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….
5.3. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….
1.4. …………………………………………………………………………………………………………………….……………….

6. รายการสงครุภัณฑและสิ่งของที่สงมอบ
6.1. …………………………………………………………………………………………………………………………………….
6.2. …………………………………………………………………………………………………………………………………….
6.3. …………………………………………………………………………………………………………………………………….
6.4. …………………………………………………………………………………………………………………………………….

ลงช่ือ ………………….……………………….. ผูสงมอบภาระหนาที่
         (……………….………………………….)
               ……..…... / ………….. / ……..….. 



สบ 09

คําสั่งผูบังคับบัญชาชั้นตน
............................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................

ลงช่ือ ………………….……………………….. ผูบังคับบัญชา
         (……………….………………………….)
               ……..…... / ………….. / ……..….. 

ผูรับมอบหมายภาระหนาที่
...........................................................................................................................................................................................................................

ลงช่ือ ………………….……………………….. ผูรับมอบหมายภาระหนาที่
         (……………….………………………….)
               ……..…... / ………….. / ……..….. 

ขอปฏิบัติ
1. การรับสงมอบงานและอื่นขางตน จะกระทําไดตอเมื่อ

1.1. ไดรับอนุมัติการลาออก
1.2. การไมสามารถมาปฏิบัติงานได เชน การลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจจ ลาคลอด การไปศึกษาดูงานตาง

ประเทศ หรือการโอน – รับมอบตําแหนง ฯลฯ
2. กรณีการลาออกผูบังคับบัญชาชั้นตนจะตองระบุช่ือผูรับมอบภารกิจในความเห็น ใบแบบ สบ 09 หนาที่ 1
3. กรณีการลาออก หากผูขอลาออกไมทําการสงมอบภารกิจในหนาที่ แบบ สบ 09 นี้ หรือปฏิบัติภารกิจยังไมเสร็จสิ้น

ตามที่ระบุไวในใบลาออก ใหถือวายังมีภาระผูกพันกับมหาวิทยาลัยทั้งนี้มหาวิทยาลัยจะระงับการจายเงินเดือนใน
เดือนสุดทายจนกวาจะไดทําการสงมอบภารกิจเรียบรอย
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