
ส่วนที่ 1 : ส่งงานถ่ายเอกสาร 

1. วัน/เดือน/ปี ท่ีส่ง ..................................................................... เวลา ............................................. 
2. ประเภทของงาน/สอน/วิจัย/ธุรการ/อื่นๆ (ระบุ) ............................................................................. 

.......................................................................................................................................................... 
3. ช่ืองาน ............................................................................................................................................. 

.......................................................................................................................................................... 
4. จ านวนต้นฉบับ ............................... หน้า จ านวนที่ต้องการให้ถ่ายเอกสาร .............................. ชุด 
5. ลักษณะงาน  (     ) หน้าเดียว  (     ) สองหน้า 
6. วัสดุที่ใช้  (     ) กระดาษ A4  (     ) กระดาษอื่นๆ (ระบุ) ....................... 
7. ต้องการใช้ภายใน วัน/เดือน/ปี ............................................... เวลา ............................................... 
 

ลงช่ือ .............................................. ผู้ส่งงานและผู้เบิกวัสดุ 
                              (                                      ) 

                                        ลงช่ือ .............................................. ผู้ถ่ายเอกสาร 
                             (                                      ) 

                                       …………………../………………………/……………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

ส่วนที่ 2 : การเบิกวัสด ุ
วัสดุที่เบิกใช้ในงานนี้ คือ 

(     ) กระดาษ A4     จ านวน ........................ แผ่น / รมี  
(     ) กระดาษอื่นๆ (ระบุ) ........................         จ านวน ........................ แผ่น / รีม  

 
ลงช่ือ .............................. ผู้ส่งงานและผูเ้บิกวัสด ุ ลงช่ือ ................................. ผู้ถา่ยเอกสาร 
    ………./…………/……………       …………/……………./…………… 

การประเมินงาน ส าหรับผู้แจ้ง ผลการปฏิบตัิงาน 

  ด าเนินการได้ตามก าหนด 

  ด าเนินการได้แตเ่ลื่อนก าหนดวนัที่   
      ........./......../........ 
  ไมส่ามารถด าเนินการได้ เน่ืองจาก
............................................................. 
ผู้ปฏิบตัิงาน.......................................... 
หน.สว่นงาน.......................................... 

  เรียบร้อยตามก าหนดเวลา 

  เรียบร้อยไมต่ามก าหนดเวลา 

  ไมเ่รียบร้อยเน่ืองจาก 

............................................................ 
ผู้ตรวจรับงาน........................................ 

(..........................................................) 
............./................/.............. 

ส่วนที่ 1 : ส่งงานถ่ายเอกสาร 

1. วัน/เดือน/ปี ท่ีส่ง ..................................................................... เวลา ............................................. 
2. ประเภทของงาน/สอน/วิจัย/ธุรการ/อื่นๆ (ระบุ) ............................................................................. 

.......................................................................................................................................................... 
3. ช่ืองาน ............................................................................................................................................. 

.......................................................................................................................................................... 
4. จ านวนต้นฉบับ ............................... หน้า จ านวนที่ต้องการให้ถ่ายเอกสาร .............................. ชุด 
5. ลักษณะงาน  (     ) หน้าเดียว  (     ) สองหน้า 
6. วัสดุที่ใช้  (     ) กระดาษ A4  (     ) กระดาษอื่นๆ (ระบุ) ....................... 
7. ต้องการใช้ภายใน วัน/เดือน/ปี ............................................... เวลา ............................................... 
 

ลงช่ือ .............................................. ผู้ส่งงานและผู้เบิกวัสดุ 
                              (                                      ) 

                                        ลงช่ือ .............................................. ผู้ถ่ายเอกสาร 
                             (                                      ) 

                                       …………………../………………………/……………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

ส่วนที่ 2 : การเบิกวัสดุ 
วัสดุที่เบิกใช้ในงานนี้ คือ 

(     ) กระดาษ A4     จ านวน ........................ แผ่น / รมี  
(     ) กระดาษอื่นๆ (ระบุ) ........................         จ านวน ........................ แผ่น / รีม  

 
ลงช่ือ .............................. ผู้ส่งงานและผูเ้บิกวัสด ุ ลงช่ือ ................................. ผู้ถา่ยเอกสาร 
    ………./…………/……………       …………/……………./…………… 

การประเมินงาน ส าหรับผู้แจ้ง ผลการปฏิบตัิงาน 

  ด าเนินการได้ตามก าหนด 

  ด าเนินการได้แตเ่ลื่อนก าหนดวนัที่   
      ........./......../........ 
  ไมส่ามารถด าเนินการได้ เน่ืองจาก
............................................................. 
ผู้ปฏิบตัิงาน.......................................... 
หน.สว่นงาน.......................................... 

  เรียบร้อยตามก าหนดเวลา 

  เรียบร้อยไมต่ามก าหนดเวลา 

  ไมเ่รียบร้อยเน่ืองจาก 

............................................................ 
ผู้ตรวจรับงาน........................................ 

(..........................................................) 
............./................/.............. 


