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 เมื่อมีเหตุที่เจ้าหน้าท่ีพ้นจากต าแหน่ง ไม่ว่าด้วยจะเป็นเรื่องการย้าย การเลื่อนระดับท่ีสูงขึ้น 
และจ าเป็นต้องไปด ารงต าแหน่งใหม่ หรือผู้บังคับบัญชาได้มอบหมายให้จัดท าหนังสือส่งมอบงานใน
หน้าท่ีในต าแหน่ง  ผู้รับผิดชอบจะต้องไปสอบถาม หรือหารูปแบบท่ีเคยจัดท าเอกสารรับส่งงานใน
หน้าท่ี ท่ีเคยปฏิบัติสืบเนื่องกันมา โดยมิได้ตรวจสอบว่ามีระเบียบ หรือข้อบังคับใดที่เกี่ยวข้องบ้าง 
และบางกรณีเจ้าหน้าท่ีพ้นจากต าแหน่งไป  โดยมิได้จัดท าหนังสือส่งมอบงานในหน้าท่ีในต าแหน่ง
ไว้  เป็นผลให้ไม่ทราบว่า แผนงาน  โครงการ ทรัพย์สินท่ีอยู่ในการก ากับดูแลมีอะไรบ้าง  และจะ
ด าเนินกิจกรรมต่อไป เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานต่อไปอย่างไร 

 จากสภาพปัญหาดังกล่าว กองกฎหมายและระเบียบ  จึงได้ท าการศึกษา  ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524  เพื่อเป็นคู่มือการรับส่งงานใน
หน้าท่ีราชการ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และครอบคลุม ผู้ด ารงต าแหน่งต่างๆ ในการรับส่งงานในหน้าท่ี
ตามระเบียบฯ ดังกล่าว 

 กองกฎหมายและระเบียบ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการเล่มนี้ 
จะเป็นประโยชน ์และสามารถใช้เป็นแนวทางการจัดท าเอกสาร ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524 และหากพบข้อผิดพลาด กองกฎหมายและ
ระเบียบ ยินดีน้อมรับค าติชม และจักได้น าไปปรับปรุงแก้ไขเนื้อหาในโอกาสต่อไป 
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เร่ือง           หน้า 
 
 
บทน า              1 
 
หลักเกณฑ์   การรับส่งงานในหน้าท่ีตามความหมาย “พ้นจากต าแหน่ง”     1 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการรับส่งงานในหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่ง     4 

   ราชการบริหารส่วนกลาง                       4 

– ปลัดกระทรวง 
– อธิบดี 
– รองปลัดกระทรวง/ผู้ช่วยปลัดกระทรวง 
– รองอธิบดี/ผู้ช่วยอธิบดี 
– ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าแผนก 
– ข้าราชการทุกต าแหน่งสังกัดแผนก 
– ข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดกองซึ่งไม่แบ่งเป็นแผนก 
– ข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดส านักงานเลขานุการรัฐมนตรี 

   ราชการบริหารส่วนภูมิภาค          7 

– นายอ าเภอ  ปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ 
    หรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอ 
– ข้าราชการส่วนภูมิภาคประจ าส่วนราชการประจ าจังหวัด 
– ข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

การจัดท าเอกสารการรับส่งงานในหน้าที่และก าหนดระยะเวลาการส่งงาน    ๙ 
การรายงานเมื่อได้รับมอบหมายงานในหน้าท่ีแล้ว       ๙  
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการรับส่งงานในหน้าท่ีของผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงาน  10 
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เร่ือง              หน้า 
 
ภาคผนวก 

ก.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ  พ.ศ. 2524 
 ข.  หนังสือส านักงาน  ก.พ.  ท่ี นร. 1006/ว 12   ลงวันท่ี  11  ธันวาคม  2551   
              เรื่อง  การเทียบการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน   
              พ.ศ. 2535 เท่ากับการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน      
              พ.ศ. 2551 
 ค.  ตวัอย่าง แบบรับส่งงานในหน้าท่ี   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

 
 

บทน า 
 

เดิมการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ อาศัยอ านาจตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
ระเบียบการรับมอบหมายงาน ระหว่างเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบท่ีพ้นไปและเจ้าหน้าท่ีผู้มารับผิดชอบ
ใหม่ ลงวันท่ี  23ธันวาคม  2486 ต่อมาส านักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524  เพื่อให้ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่ง ส่งมอบงานใน
หน้าท่ีราชการ ในต าแหน่งตามท่ีก าหนด และการส่งงานในหน้าท่ีของข้าราชการอื่น ก าหนดให้ผู้ซึ่ง
พ้นจากต าแหน่ง ส่งมอบงานในหน้าท่ี ในต าแหน่งเป็นหนังสือ  จึงถือได้ว่าระเบียบนี้มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับการบริหารงานบุคคล เมื่อข้าราชการพ้นจากต าแหน่ง จึงต้องมีการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ  
แต่เนื่องจากพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ พ.ศ. 2551 มาตรา 45  ได้ก าหนดต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญไว้  4  ประเภท  ได้แก่  ต าแหน่งประเภทบริหาร, ต าแหน่งประเภท
อ านวยการ, ต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภทท่ัวไป  ท าให้การก าหนดมีความ
หลากหลาย  อีกท้ังมิได้เรียกชื่อ “ผู้อ านวยการกอง”  “หัวหน้าแผนก” ตามค านิยามแห่งระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524  

แต่อย่างไรก็ดี เมื่อข้าราชการพ้นจากต าแหน่ง จ าเป็นต้องรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ โดย
อาศัยอ านาจตามระเบียบดังกล่าว เพื่อให้งานในหน้าท่ี ในต าแหน่งด าเนินไปอย่างต่อเนื่อง และเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามวัตถุประสงค์ของทางราชการ 
 
หลักเกณฑ์การรับส่งงานในหน้าที่ตามความหมาย “พ้นจากต าแหน่ง” 

 1.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524     
ข้อ 6  ก าหนดให้ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่ง ส่งมอบงานในหน้าท่ีในต าแหน่ง และ กรณี “พ้นจาก
ต าแหน่ง” ไดม้ีค านิยาม ก าหนดความหมายและกรอบแนวทางปฏิบัติไว้ ครอบคลุมในหลายกรณี 
ดังนี้ 

1.1  ออกจากราชการทุกกรณี  เว้นแต่กรณีตาย                                                   

              (1)  การออกจากราชการ หมายถึง การพ้นสภาพการเป็นข้าราชการ ซึ่ง
อาจเกิดขึ้นตามสภาพท่ีไม่อาจเป็นข้าราชการต่อไปได้ หรือตามความประสงค์ของตัวข้าราชการเอง
หรือตามดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา   เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  ซึ่งกรณีนี ้ต้องเป็นไปตาม
เงื่อนไข  หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.พ. ก าหนด  

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2551  มาตรา  
107 ก าหนดว่า ข้าราชการพลเรือนสามัญออกจากราชการ เมื่อ  (1)  ตาย  (2)  พ้นจากราชการ 
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ตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  (3)  ลาออกจากราชการและได้รับอนุมัติให้
ลาออกหรือการลาออกมีผลตามมาตรา 109  (4)  ถูกสั่งให้ออกตามมาตรา 59  มาตรา 67  
มาตรา  101  มาตรา  110  หรือมาตรา  111  หรือ (5)  ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก 

 ดังนั้น  มีเพียงกรณี “ตาย” ไม่ต้องส่งงานในหน้าท่ีราชการ และหมายรวมถึง ข้าราชการที่ 
ไม่สามารถส่งมอบงานได้  เช่น  ทุพลภาพ  โดยให้ผู้บังคับบัญชาผู้รับงาน จะต้องแต่งตั้งข้าราชการ 
ระดับ 3  ขึ้นไป คนหนึ่งหรือหลายคน ให้เทียบการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535  เท่ากับการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน  พ.ศ. 2551  ตามภาคผนวก ข  ท าหน้าท่ีส ารวจงาน เพื่อส่งมอบแก่ผู้รับต าแหน่งแทน  
ตามข้อ 8  วรรคท้าย  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการส่งงานในหน้าท่ีราชการ  พ.ศ. 
2524 

(2)  กรณีการออกจากราชการของลูกจ้าง  ได้ก าหนดการออกจากราชการ
ไว้เช่นเดียวกับข้าราชการ กล่าวคือ ตามข้อ 57  แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537  ก าหนดว่า  ลูกจ้างประจ าออกจากราชการ เมื่อ  (1)  
ตาย  (2)  พ้นจากราชการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง  (3)  ลาออกจาก
ราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก หรือการลาออก มีผลตามข้อ 58  (4)  ถูกสั่งให้ออกตามข้อ 
14, ข้อ 21, ข้อ 55, ข้อ 59,ข้อ 60, ข้อ 61, ข้อ 62  หรือข้อ 63หรือ (5)  ถูกสั่งลงโทษปลด
ออกหรือไล่ออก 

         (3)  กรณีพนักงานราชการ เป็นไปตามการสิ้นสุดสัญญาจ้างเมื่อ  (1)  ครบ
ก าหนดตามสัญญาจ้าง  (2)  พนักงานราชการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ. 2547  หรือตามท่ีส่วนราชการก าหนด  (3)  
พนักงานราชการตาย  (4)  ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามข้อ 19  (5)  พนักงาน
ราชการถูกให้ออกเพราะกระท าความผิดวินัย อย่างร้ายแรง  (6)  เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้หรือตามข้อก าหนดของส่วนราชการหรือตามสัญญาจ้าง   

  1.2  ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอื่นโดยพ้นจากต าแหน่งเดิม 

      การพ้นจากต าแหน่งกรณีนี้  หมายความถึง ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
อ่ืน โดยพ้นจากต าแหน่งเดิม จึงต้องส่งมอบงานในหน้าท่ีต าแหน่งเดิม ให้ผู้รับมอบงานและน่าจะ
หมายรวมถึง การย้ายและสับเปลี่ยนต าแหน่งหน้าท่ีด้วย 

  1.3  ถูกพักราชการ 

            กรณีถูกพักราชการ  ก็อยู่ในข่ายจะต้องส่งมอบงานในหน้าท่ีในต าแหน่ง
ด้วย  โดยข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า ท่ีถูกสั่งพักราชการจะไม่ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในช่วงเวลา 
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ท่ีถูกสั่งพักราชการ  ส่วนใหญ่กรณีพักราชการเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  เพื่อมิให้ทาง
ราชการเสียหาย  จึงต้องส่งมอบงานในหน้าท่ีในต าแหน่งด้วย 

  1.4  พ้นจากหน้าท่ีในต าแหน่งท่ีด ารงอยู่เพื่อไปรักษาราชการแทน   รักษาการ
แทนหรือรักษาการในต าแหน่งอื่น  ในกรณีท่ีเป็นต าแหน่งว่าง 

           กรณีต าแหน่งว่าง แต่ยังไม่สามารถออกค าสั่งให้ไปด ารงต าแหน่ง ท่ีได้รับ
การแต่งตั้งได ้ ส่วนใหญ่จะออกค าส่ังให้ไปรักษาราชการแทนหรือรักษาการในต าแหน่ง  ยังไม่ถือว่า
พ้นจากต าแหน่งท่ีด ารงอยู่เดิม  ข้าราชการท่ีได้รับค าสั่งดังกล่าว จึงถือได้ว่า พ้นจากต าแหน่ง ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ  พ.ศ. 2524  จึงต้องส่งมอบ
งานในหน้าที่ในต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 

             ส าหรับกรณี การรักษาราชการแทน หรือ การรักษาการในต าแหน่ง  
หมายถึง การให้ข้าราชการท่ีด ารงต าแหน่งหนึ่ง  มีอ านาจหน้าท่ีและรับผิดชอบงานในต าแหน่งอื่น
อีกต าแหน่งหนึ่งเป็นการชั่วคราว  ในกรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งนั้นหรือมี แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการ
ได้  การรักษาราชการแทน มีพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม บัญญัติไว้ในหมวด 6 มาตรา 44 – 49 มาตรา 56 และ มาตรา 64 

             กรณี รักษาการในต าแหน่ง  ต้องเป็นกรณีท่ี พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินฯ มิได้บัญญัติเรื่อง การรักษาราชการแทนไว้เป็นอย่างอื่น  จึงออกค าสั่งให้
รักษาการในต าแหน่ง ได้ 

  1.5  พ้นจากการรักษาราชการแทน   รักษาการแทน หรือการรักษาการใน
ต าแหน่ง  ในกรณีท่ีเป็นต าแหน่งว่าง   เป็นกรณีเช่นเดียวกับ ข้อ 1.4  จ าเป็นต้องมีการส่งมอบงาน
ในหน้าท่ีในต าแหน่งท่ีได้รับการแต่งตั้งให้รักษาราชการแทนหรือรักษาการในต าแหน่ง 

หลักเกณฑ ์   วิธีการและเงื่อนไขการส่งงานในหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ 

การส่งงานในหน้าที่ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ
พ.ศ. 2524  ได้แยกส่งงานในหน้าท่ีในต าแหน่งต่าง ๆ ไว้ในข้อ 10, ข้อ 14, ข้อ 19, ข้อ 20, ข้อ 
21, ข้อ 22,ข้อ 23, ข้อ 26, ข้อ 27, ข้อ 29 และข้อ 31  เพื่อการท าความเข้าใจได้ง่ายขึ้น  จึง
ได้แยกการส่งงานในหน้าที่ในต าแหน่งราชการส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  ดังนี้ 

1.  ราชการบริหารส่วนกลาง  

  1.1   การรับส่งงานในหน้าที่ในต าแหน่งปลัดกระทรวง (ตามข้อ 10) 

          กรณปีลัดกระทรวงพ้นจากต าแหน่งให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับ
มอบหมายแก่ผู้รับต าแหน่งแทน  การส่งงานในหน้าที่จะต้องส่งงานต่อผู้รับต าแหน่งแทนโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย  เช่น  ผู้รักษาราชการแทน  เป็นต้น 
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การส่งงานของปลัดกระทรวง  แบ่งออกเป็นสองส่วน  คือ 

         1.1  งานเกี่ยวกับการควบคุมราชการประจ ากระทรวง ก าหนดให้ชี้แจงผู้รับ
ต าแหน่งแทนทราบนโยบายและแผนงานของกระทรวงโดยสังเขป ตามข้อ 12(1)  และส่งมอบงาน
ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่ง  และได้เปิดช่องใหอ้ยู่ในดุลยพินิจของผู้ส่ง
และผู้รับ จะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใดก็ได้  แต่งานส าคัญซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จต้อง
ท าหลักฐานไว้เป็นหนังสือพร้อมท้ังมอบเรื่องราว และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งแทนด้วย 
ตามข้อ 12(2) 

         1.2  งานเกี่ยวกับราชการของส านักงานปลัดกระทรวง ตามข้อ ๑๑(๒) ให้
ปฏิบัติดังนี ้

       (1)  ส่งมอบงาน ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะพ้นจากต าแหน่ง 
กรณีนี้ระเบียบได้เปิดช่องให้ใช้ดุลยพินิจของผู้ส่งและผู้รับ จะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใดก็ได้  
แต่ส าหรับงานท่ีส าคัญซึ่งด าเนินการไม่แล้วเสร็จ  ต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อม
ท้ังมอบเรื่องราวและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งแทนด้วย (ตามข้อ 13 และข้อ 15) 

        (2)  ส่งมอบทรัพย์สิน  บัญชีลูกหนี้และบัญชีเจ้าหนี้ 

               การส่งมอบทรัพย์สิน  ให้มีบัญชีแสดงรายการทรัพย์สิน
ประกอบด้วยบัญชีเงินสดประเภทหนึ่ง และบัญชีทรัพย์อื่นอีกประเภทหนึ่ง  โดยบัญชีทรัพย์อื่นให้
แสดงทรัพย์สินสองประเภทคือ ทรัพย์สินมีไว้เพื่อใช้เองและทรัพย์สินซึ่งมีไว้เพื่อขาย  โดยให้จ าแนก
ประเภทเป็น  วัสดุ  ครุภัณฑ์ ท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้าง และหลักทรัพย์  ส าหรับทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์  
ท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้าง  ให้แสดงราคา 

 ทรัพย์สินแต่ละรายการไว้ในบัญชีทรัพย์สิน  โดยถือตามราคาทุน 
หากช ารุดเสียหายประการใด  ให้หมายเหตุไว้ในบัญชีทรัพย์สินด้วย (ข้อ 16) 

    บัญชีลูกหนี ้ ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันท่ีส่งมอบ 
โดยให้ระบุชื่อลูกหนี้และจ านวนเงินท่ีเป็นหนี้  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดงหลักฐานดังกล่าว
ให้ครบถ้วน  ถ้าสงสัยว่าหนี้รายใดจะเก็บไม่ได้  เพราะเหตุใด  ให้หมายเหตุไว้  หนี้รายใดมีประกัน
ให้ระบุด้วย (ข้อ 17) 

   (3)  แจ้งยอดเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีจ่ายไปแล้วและท่ียังคงเหลืออยู่  
ยอดเงินงบประมาณรายจ่ายส าหรับงานหรือโครงการท่ีต่อเนื่องมาจากปีก่อน  ยอดเงินนอก
งบประมาณและเงินอื่นท่ีมีอยู่ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบเป็นหนังสือ 

   (4)  ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบ โดยสังเขปดังต่อไปนี้  ซึ่ง
จะท าเป็นหนังสือหรือไม่ก็ได้  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ส่งมอบ  ดังนี้ 
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   -   แผนงานท่ีส าคัญ  ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปัญหาท่ีส าคัญ 
   -   นโยบายพิเศษท่ีได้รับมอบหมายจากกระทรวงเจ้าสังกัดหรือ
คณะรัฐมนตรี 
   -   หน้าท่ีและความรับผิดชอบของกองต่าง ๆ 
   -   แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถและความประพฤติของ
ข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองขึ้นไป 

1.2   การรับส่งงานในหน้าที่ในต าแหน่งอธิบด ี

        กรณีอธิบดีพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมาย
แก่ผู้รับต าแหน่งแทน  การส่งงานในหน้าท่ีจะต้องส่งงานต่อผู้รับต าแหน่งแทนโดยชอบด้วย
กฎหมายด้วย 

การส่งมอบงานของอธิบดี ให้ปฏิบัตดิังนี ้

(1)   ส่งมอบงาน  ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะพ้นจากต าแหน่ง  
กรณีนี้ระเบียบได้เปิดช่องให้ใช้ดุลยพินิจของผู้ส่งและผู้รับ จะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใดก็ได้ 
แต่ส าหรับงานท่ีส าคัญซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อม
ท้ังมอบเรื่องราวและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งแทนด้วย (ข้อ 15) 

(2)  ส่งมอบทรัพย์สิน  บัญชีลูกหนี้และบัญชีเจ้าหนี้ 

         การส่งมอบทรัพย์สิน  ให้มีบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินประกอบด้วย บัญชีเงินสด
ประเภทหนึ่ง และบัญชีทรัพย์อื่นอีกประเภทหนึ่ง  โดยบัญชีทรัพย์อื่นให้แสดงทรัพย์สินสอง
ประเภทคือ ทรัพย์สินมีไว้เพื่อใช้เองและทรัพย์สินมีไว้เพ่ือขาย  โดยให้จ าแนกประเภทเป็น  วัสดุ  
ครุภัณฑ์  ท่ีดิน  สิ่งก่อสร้างและหลักทรัพย์  ส าหรับทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์  ท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง  
ให้แสดงราคาทรัพย์สินแต่ละรายการไว้ในบัญชีทรัพย์สิน  โดยถือตามราคาทุน หากช ารุดเสียหาย
ประการใด ให้หมายเหตุไว้ในบัญชีทรัพย์สินด้วย (ข้อ 16)  

    บัญชีลูกหนี ้ ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันท่ีส่งมอบ 
โดยใหร้ะบุชื่อลูกหนี้และจ านวนเงินท่ีเป็นหนี้  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดงหลักฐานดังกล่าว
ให้ครบถ้วน ถ้าสงสัยว่าหนี้รายใดจะเก็บไม่ได้  เพราะเหตุใด  ให้หมายเหตุไว้  หนี้รายใดมีประกัน
ให้ระบุด้วย (ข้อ 17) 
    บัญชีเจ้าหนี ้ ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันท่ีส่งมอบ 
โดยให้ระบุชื่อเจ้าหนี้และจ านวนเงินท่ีค้างช าระ  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดงหลักฐาน
ดังกล่าวให้ครบถ้วน  ถ้ามีหลักประกันให้ระบุไว้ด้วย (ข้อ 18) 
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   (3)  แจ้งยอดเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีจ่ายไปแล้วและท่ียังคงเหลืออยู่ 
ยอดเงินงบประมาณรายจ่ายส าหรับงานหรือโครงการท่ีต่อเนื่องมาจากปีก่อน  ยอดเงินงบประมาณ
และเงินอื่นท่ีมีอยู่ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบเป็นหนังสือ 
   (4)  ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบโดยสังเขปดังต่อไปนี้ ซึ่ง
จะท าเป็นหนังสือหรือไม่ก็ได้  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ส่งมอบ ดังนี้ 

          -  แผนงานท่ีส าคัญ  ผลการปฏิบัติตามแผนและปัญหาท่ีส าคัญ 
          -  นโยบายพิเศษ  ท่ีได้รับมอบหมายจากระทรวงเจ้าสังกัดหรือ
คณะรัฐมนตรี 
          -  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของกองต่าง ๆ 
          -  แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถและความประพฤติ
ของข้าราชการ ซึ่งด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองท่ัวไป 

  1.3  การรับส่งงานในหน้าที่ในต าแหน่งรองปลัดกระทรวง หรือผู้ช่วย
ปลัดกระทรวง  หรือรองอธิบดี หรือผู้ช่วยอธิบดี หรือผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าแผนก  พ้น
จากต าแหน่ง ให้ส่งงาน  ในหน้าท่ี และงานท่ีได้รับมอบหมายซึ่งด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้น
จากต าแหน่งแก่ผู้รับต าแหน่งแทน 

  1.4  ส าหรับการรับส่งงานในหน้าที่ในต าแหน่งใด ๆ  ซึ่งพ้นจากต าแหน่ง
นอกจากท่ีก าหนดไว้ข้างต้น (ตามข้อ 31) ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

   (1)  ข้าราชการทุกต าแหน่งท่ีสังกัดแผนก  ให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ี
ได้รับมอบหมาย ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่งหัวหน้าแผนก 
   (2)  ข้าราชการทุกต าแหน่งท่ีสังกัดกอง  ซึ่งยังไม่แบ่งเป็นแผนก  ให้ส่งงาน
ในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่ง
ผู้อ านวยการกอง 
   (3)  ส าหรับข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดส านักงานเลขานุการรัฐมนตรี ซึ่ง
ไม่แบ่งเป็นแผนก ให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จใน
ขณะทีพ่้นจากต าแหน่งแก่ปลัดกระทรวงหรือผู้ท่ีปลัดกระทรวงมอบหมาย    
   

2.  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

    2.1  การรับส่งงานในหน้าที่ในต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามข้อ 22) 

              กรณีผูว้่าราชการจังหวัด  พ้นจากต าแหน่งให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ี
ได้รับมอบหมายแก่ผู้รับต าแหน่งแทน  การส่งงานในหน้าท่ีจะต้องส่งงานต่อผู้รับต าแหน่งแทนโดย
ชอบด้วยกฎหมาย  เช่น  ผู้รักษาราชการแทน  เป็นต้น 
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การส่งงานของผู้ว่าราชการจังหวัด  ให้ปฏบิัติดังนี้ 

             2.1.1   ส่งมอบงาน ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจาก
ต าแหน่งกรณีนี้ระเบียบได้เปิดช่องให้ใช้ดุลยพินิจของผู้ส่งและผู้รับ จะท าหลักฐานการส่งมอบไว้
เพียงใดก็ได้ แต่ส าหรับงานท่ีส าคัญซึ่งด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็น
หนังสือพร้อมท้ัง มอบเรื่องราวและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งแทนด้วย 

              2.1.2  ส่งมอบทรัพย์สิน  บัญชีลูกหนี้และบัญชีเจ้าหนี้ 

           (1)  การส่งมอบทรัพย์สิน  ให้มีบัญชีแสดงรายการทรัพย์สิน 
ประกอบด้วยบัญชีเงินสดประเภทหนึ่ง และบัญชีทรัพย์อื่นอีกประเภทหนึ่ง  โดยบัญชีทรัพย์อื่นให้
แสดงทรัพย์สิน  สองประเภทคือ ทรัพย์สินมีไว้เพื่อใช้เองและทรัพย์สินซึ่งมีไว้เพื่อขาย โดยให้
จ าแนกประเภทเป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดิน  สิ่งก่อสร้างและหลักทรัพย์   ส าหรับทรัพย์สินประเภท
ครุภัณฑ์ท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้าง  ให้แสดงราคาทรัพย์สินแต่ละรายการไว้ในบัญชีทรัพย์สิน โดยถือตาม
ราคาทุน หากช ารุดเสียหายประการใด   ให้หมายเหตุไว้ในบัญชีทรัพย์สินด้วย 

           (2)  บัญชีลูกหนี ้ ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันท่ีส่ง
มอบ โดยให้ระบุชื่อลูกหนี้และจ านวนเงินท่ีเป็นหนี้  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดงหลักฐาน
ดังกล่าวให้ครบถ้วน ถ้าสงสัยหนี้รายใดจะเก็บไม่ได้ เพราะเหตุใดให้หมายเหตุไว้  หนี้รายใดมี
ประกันให้ระบุด้วย 
           (3)  บัญชีเจ้าหนี้  ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สิน เพียงวันท่ีส่ง
มอบ  โดยให้ระบุชื่อเจ้าหนี้และจ านวนเงินท่ีค้างช าระ  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดงหลักฐาน
ดังกล่าว ให้ครบถ้วน  ถ้ามีหลักประกันให้ระบุด้วย 

   2.1.3  แจ้งให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบเป็นหนังสือ ตามข้อ 23(3) 
ดังต่อไปนี ้
          (ก)  ยอดเงินจัดสรรท่ีจังหวัดได้รับจากส านักงานปลัดกระทรวง
มหาดไทย 
           (ข)  ยอดเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการจัดสรร 
            (ค)  ยอดเงินจัดสรรตาม (ก)และ (ข) ท่ีจ่ายไปแล้วและยังคง
เหลืออยู่ 
 
              (ง)  ยอดเงินจัดสรรตาม (ก)และ (ข) ส าหรับงานหรือโครงการที่
ต่อเนื่องมาจากปีก่อน 
              (จ)  ยอดเงินนอกงบประมาณและเงินอื่น 
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  2.1.4  ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบโดยสังเขป โดยจะท าเป็น
หนังสือหรือไม่ก็ได้  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ส่งมอบ ตามข้อ 23(4)  ดังต่อไปนี้ 

(ก)  แผนงานท่ีส าคัญ  ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปัญหาท่ีส าคัญขอ    
     จังหวัด 
(ข)  นโยบายพิเศษที่ได้รับมอบหมายจากกระทรวง  กรมหรือคณะรัฐมนตรี 
(ค)  แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถและความประพฤติของ 
     ข้าราชการ ซึ่งด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดขึ้นไป  
(ง)  เรื่องอื่น ๆ ในความรับผิดชอบของผู้ว่าราชการจังหวัดเท่าท่ีจ าเป็น 

  2.2  การรับส่งงานในหน้าที่ในต าแหน่งรองผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ช่วยผู้ว่า
ราชการจังหวัด  (ตามข้อ 25)  พ้นจากต าแหน่งให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่ง
ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่งแก่ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด 

  2.3  การรับส่งงานในหน้าที่ในต าแหน่งปลัดจังหวดั หรือหัวหน้าส่วนราชการ
ประจ าจังหวัดหรือนายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้ากิ่งอ าเภอ หรือหวัหน้าส่วนราชการ
ประจ าอ าเภอ  พ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่
แล้วเสร็จ ในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รับต าแหน่งแทน (ตามข้อ 26 และข้อ 27) 

  ส าหรับงานใดที่ปลัดจังหวัด หรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด ได้รับ
มอบหมาย ให้ท าการแทนผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ส่งมอบงานนั้น แก่ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการ
จังหวัด (ตามข้อ 26  วรรคหนึ่ง) 
  นอกจากนี้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
พ.ศ. 2524ข้อ 28  ให้น าการส่งงานในต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัดมาใช้บังคับแก่การส่งงานใน 
ต าแหน่งปลัดจังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด หรือนายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอผู้เป็น
หัวหน้ากิ่งอ าเภอ หรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอ  โดยอนุโลม 

  2.4  การรับส่งงานในหน้าที่ในต าแหน่งหัวหน้างาน  พ้นจากต าแหน่งให้ส่งงาน
ในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รับ
ต าแหน่งแทน(ตามข้อ 29) 

  นอกจากนี้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
พ.ศ. 2524 ข้อ 30  ให้น าการส่งงานในต าแหน่งของอธิบดีมาใช้บังคับแก่การส่งงานในต าแหน่ง
หัวหน้างาน  โดยอนุโลม     
 
 3.  การส่งงานในหน้าที่ของข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งใด ๆ ซึง่พ้นจากต าแหน่ง
นอกจากที่ก าหนดไว้ดังกล่าว  ให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบและยังด าเนินการไม่แล้ว
เสร็จในขณะพ้นจากต าแหน่งแก่ผู้ด ารงต าแหน่งต่อไปนี้  โดยให้ท าเป็นหนังสือและให้เสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นด้วย (ตามข้อ 31)  ดังนี้ 
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  (1)  ข้าราชการทุกต าแหน่งท่ีสังกัดแผนก  แก่หัวหน้าแผนก 
  (2)  ข้าราชการทุกต าแหน่งท่ีสังกัดกอง ซึ่งไม่แบ่งเป็นแผนก  แก่ผู้อ านวยการกอง 
  (3)  ข้าราชการทุกต าแหน่งท่ีสังกัดส านักงานเลขานุการรัฐมนตรี ซึ่งไม่แบ่งเป็น
แผนก แก่ปลัดกระทรวงหรือผู้ท่ีปลัดกระทรวงมอบหมาย 
  (4)  ข้าราชการส่วนภูมิภาค ซึ่งประจ าอยู่ในส่วนราชการประจ าจังหวัด  แก่ปลัด
จังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด  แล้วแต่กรณี 
  (5)  ข้าราชการส่วนภูมิภาค ซึ่งประจ าอยู่ในส านักงานจังหวัด  แก่ผู้ว่าราชการ
จังหวัดหรือ ผู้ท่ีผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย 

 (6)  ข้าราชการส่วนภูมิภาค ซึ่งประจ าอยู่ในส่วนราชการประจ าอ าเภอหรือ 
กิ่งอ าเภอ แก่นายอ าเภอ  ปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ หรือหัวหน้าส่วนราชการ 
ประจ าอ าเภอ  แล้วแต่กรณี 

(7)  ข้าราชการส่วนภูมิภาค ซึ่งประจ าอยู่ในส านักงานอ าเภอ  แก่นายอ าเภอหรือ 
ผู้ท่ีนายอ าเภอมอบหมาย 

(8)  ข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานอยู่ในหน่วยงาน  แก่หัวหน้าหน่วยงาน 
 
การจัดท าเอกสารการรับส่งงานในหน้าที่และก าหนดระยะเวลาการส่งมอบงาน 

  เมื่อข้าราชการพ้นจากต าแหน่ง  ไม่ว่าด้วยเหตุหนึ่งเหตุใดดังกล่าว  ผู้บังคับบัญชา
จะต้องสั่งราชการให้ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่ง ส่งมอบงานในหน้าท่ีในต าแหน่ง ให้แก่ผู้รับต าแหน่งแทน
โดยเร็ว และก าหนดวันรับส่งงานในหน้าท่ีตามสมควรแต่ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันท่ีผู้พ้นจาก 
ต าแหน่งทราบค าส่ังและสามารถขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกินสิบห้าวันกรณีท่ีมีเหตุผลและความ
จ าเป็น  โดยจะต้องมีข้อความระบุว่าได้รับส่งกันระหว่างผู้ใดกับผู้ใด  ในต าแหน่งใด  วันเวลาใด  
โดยมีพยานรับรองอย่างน้อยสองคน (ตามข้อ 6)ส าหรับเอกสารรับส่งงานในหน้าท่ีให้ท าขึ้นเป็น
สามฉบับ  โดยให้ผู้ส่งและผู้รับยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ  ส่วนอีกฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน
ของทางราชการ     
 
การรายงานเมื่อได้มอบงานในหน้าที่ตามระเบียบนี้แล้ว (ตามข้อ 34) 

  ก าหนดให้ผู้รับมอบรายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ แต่ความข้อนี้มิให้ใช้บังคับต่อ
การรับมอบงาน  ตามข้อ 31 

  (1)  ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งปลัดกระทรวง ให้รายงานต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
 (2)  ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด ให้รายงานต่อ 

ปลัดกระทรวง  หากผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะ
เป็นกรม ซึ่งขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือไม่สังกัดกระทรวงให้รายงานต่อนายกรัฐมนตรีหรือ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
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  (3)  ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง  หัวหน้าแผนกหรือหัวหน้า
หน่วยงาน ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดี 

 (4)  ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดหรือ
นายอ าเภอ ให้รายงานต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

 (5)  ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอหรือ
ปลัดอ าเภอผู้เป็น หัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ ให้รายงานต่อนายอ าเภอ 

 
หลักเกณฑ์วิธกีารและเงื่อนไข การรับส่งงานในหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานสังกัด      
                
  หากพิจารณาการแบ่งส่วนราชการของกรมประชาสัมพันธ์ ซึ่งแบ่งออกเป็นราชการ
ส่วนกลางกับราชการส่วนภูมิภาคแล้ว  ปัจจุบันมโีครงสร้างท่ีปรับเปลี่ยนไปมาก  ไม่สอดคล้องกับ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524   

ในท่ีนี้จะกล่าวถึงราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาค เพื่อให้การรับส่งงานใน
หน้าท่ีของผู้ด ารงต าแหน่งกลุ่มงานบริหาร (อธิบดี รองอธิบดี) กลุ่มอ านวยการ (ผู้อ านวยการส านัก 
ผู้อ านวยการกอง ประชาสัมพันธ์จังหวัด) และ ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นๆ สังกัดราชการส่วนกลางและ
ราชการส่วนภูมิภาค สังกัด กรมประชาสัมพันธ์  เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน และสอดคล้องกับ
ระเบียบฯการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการดังกล่าว ดังนี้   

  1.1  อธิบดี รองอธิบดี ผูอ้ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง เป็นผู้บริหารหรือ
อ านวยการในราชการส่วนกลาง ประชาสัมพันธ์จังหวัด  เป็นต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัด  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524  ข้อ 
26  ได้ก าหนดให้ส่งงานในหน้าท่ีแบ่งออกเป็น  2  กรณี  คือ 
   1.1.1 ให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งยังด าเนินการไม่
แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รับต าแหน่งแทน 
   1.1.2  กรณี ประชาสัมพันธ์จังหวัด งานใดท่ีได้รับมอบหมายให้ท าการ
แทนผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ส่งมอบงานนั้น แก่ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด 

  1.2  นักประชาสัมพันธ์ (ผู้ช่วยประชาสัมพันธ์จังหวัด) หัวหน้ากลุ่มงาน  หัวหน้า
ฝ่าย และหัวหน้างาน 

          เนื่องจากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ี
ราชการ พ.ศ. 2524  มิได้ก าหนดต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ (ผู้ช่วยประชาสัมพันธ์จังหวัด) 
หัวหน้ากลุ่มงาน  หัวหน้าฝ่ายและหัวหน้างาน  แต่ไดก้ าหนดผู้ด ารงต าแหน่ง “หัวหน้างาน”  ตาม
ข้อ 29  ซึ่งเกี่ยวข้องกับราชการบริหารส่วนกลาง  “เมื่อหัวหน้างานได้รับมอบหมายงาน ให้ผู้รับ
มอบรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดี” ตามข้อ 34(3)  
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ดังนั้น เพื่อความคล่องตัวในการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ ต าแหน่งผู้ช่วย

ประชาสัมพันธ์จังหวัด หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้าฝ่ายและหัวหน้างาน ของส านักงานประชาสัมพันธ์
จังหวัด จึงหมายถึง ข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งใด ๆ นอกเหนือจากระเบียบก าหนดไว้ และหากพ้น 
จากต าแหน่ง จะต้องปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 31(4) ให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมาย 
ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จขณะพ้นต าแหน่งแก่ประชาสัมพันธจ์ังหวัด  เมื่อประชาสัมพันธ์จังหวัด 
ได้รับมอบงานในหน้าที่แล้ว ก็ไม่ต้องรายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก  เนื่องจากได้รับการ
ยกเว้นตามข้อ 34 วรรคท้าย   

อนึ่ง  กรณีนี้ให้หมายรวมถึงข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานราชการ สังกัด
ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด  ซึ่งพ้นจากต าแหน่งด้วย โดยให้ ผู้ช่วยประชาสัมพันธ์จังหวัด
หัวหน้ากลุ่มงาน  หัวหน้าฝ่ายและหัวหน้างาน  เป็นผู้ลงนามเป็นพยาน 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ  พ.ศ. 2524 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
ท่ี  สธ  0203/ว 36                   ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 
      13  กุมภาพันธ์  2524 
 
เรื่อง  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
 
เรียน  (เวียนกระทรวงทบวงกรม) 
 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย  ส าเนาระเบียบเกี่ยวกับเรื่องนี้ 
 
  ด้วยส านักนายกรัฐมนตรีได้เสนอร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่ง
งานในหน้าที่ราชการ  พ.ศ. 2524  มาเพื่อคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
  คณะรัฐมนตรีได้ประชุมปรึกษาเมื่อวันท่ี  30  ธันวาคม  2523  ลงมติรับหลักการ
แล้วให้ด าเนินการต่อไปได้  ซึ่งส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้น าเสนอท่านนายกรัฐมนตรี
พิจารณาลงนามในระเบียบดังกล่าวแล้ว  ดังส าเนาระเบียบท่ีได้ส่งมาพร้อมนี้ 
 
  จึงเรียนยืนยันมา  เพื่อถือปฏิบัติต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง/สูง 
 
 

     (ลงชื่อ)      ปลั่ง    มีจุล 
          (นายปลั่ง  มีจุล) 
             เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 
 
 
 
กองนิติธรรม 
โทร.  2823606 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

พ.ศ. 2524 
.......................... 

  
  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงประกาศส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ
มอบหมายงานระหว่างเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบท่ีพ้นไป และเจ้าหน้าท่ีผู้มารับผิดชอบใหม่  ลงวันท่ี  
23  ธันวาคม  2486 ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ  1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานใน
หน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524” 

  ข้อ  2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  16  กุมภาพันธ์  2524  เป็นต้นไป 

  ข้อ  3.  ให้ยกเลิกประกาศส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับมอบหมายงาน
ระหว่างเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบท่ีพ้นไป และเจ้าหน้าท่ีผู้มารับผิดชอบใหม่  ลงวันท่ี  23  ธันวาคม  
2486 
  บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ และค าสั่งอื่นใดที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด
หรือแย้งกับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

  ข้อ  4.  ในระเบียบนี้ 

  “กระทรวง”   หมายความรวมถึง ส านักนายกรัฐมนตรีและทบวงด้วย 
  “กรม”   หมายความรวมถึง ส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเป็นกรมด้วย 
  “จังหวัด”   หมายความว่า จังหวัดในฐานะเป็นราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
  “ปลัดกระทรวง”   หมายความรวมถึง ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีและปลัดทบวง
ด้วย 
  “รองปลัดกระทรวง”   หมายความรวมถึง รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรีและรอง
ปลัดทบวงด้วย 
  “ผู้ช่วยปลัดกระทรวง”   หมายความรวมถึง ผู้ช่วยปลัดส านักนายกรัฐมนตรีและ
ผู้ช่วยปลัดทบวงด้วย 
  “อธิบดี”   หมายความรวมถึง หัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเป็น
กรมด้วย 
  “รองอธิบดี”   หมายความรวมถึง รองหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมี
ฐานะ     เป็นกรมด้วย 
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  “ผู้ช่วยอธิบดี”   หมายความรวมถึง ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นท่ี
มีฐานะเป็นกรมด้วย 

  “ผู้อ านวยการกอง”   หมายความรวมถึง หัวหน้ากอง หัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกชื่อ    อย่างอื่นท่ีเทียบเท่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้ากอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วน
ราชการประจ าเขต คณบดี หัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณบดี และ
หัวหน้าภาควิชาในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาด้วย 

  “หัวหน้าแผนก”   หมายความรวมถึง หัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ี
เทียบเท่าหัวหน้าแผนกด้วย 

  “หน่วยงาน”   หมายความว่า หน่วยงานของกระทรวง กรม ที่ไม่มีฐานะเป็นส่วน
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

  “ผู้ด ารงต าแหน่ง”   หมายความรวมถึง ผู้รักษาราชการแทน ผู้รักษาการแทน และ
ผู้รักษาการในต าแหน่งด้วย ท้ังนี้ เฉพาะการรักษาราชการแทน รักษาการแทน หรือรักษาการใน
ต าแหน่ง ในกรณีท่ีเป็นต าแหน่งว่าง 

  “ผู้รับต าแหน่งแทน”   หมายความว่า ผู้ได้รับต าแหน่งให้ด ารงต าแหน่ง และให้
หมายความรวมถึงผู้ได้รับแต่งตั้งให้เป็นผู้รักษาราชการแทน ผู้รักษาการแทน หรือผู้รักษาการใน
ต าแหน่งด้วย ท้ังนี ้เฉพาะการรักษาราชการแทน รักษาการแทน หรือรักษาการในต าแหน่ง ในกรณี
ท่ีเป็นต าแหน่งว่าง 

  “พ้นจากต าแหน่ง”   หมายความว่า 

  (1)  ออกจากราชการทุกกรณี  เว้นแต่กรณีตาย 
  (2)  ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอื่นโดยพ้นจากต าแหน่งเดิม 
  (3)  ถูกพักราชการ 
  (4)  พ้นจากหน้าที่ในต าแหน่งที่ด ารงอยู่เพื่อไปรักษาราชการแทน  รักษาการแทน 
หรือรักษาการในต าแหน่งอื่น  ในกรณีท่ีเป็นต าแหน่งว่าง 
  (5)  พ้นจากการรักษาราชการแทน  รักษาการแทน หรือการรักษาการในต าแหน่ง  
ในกรณีท่ีเป็นต าแหน่งว่าง 

  “แผนบริหารงานบุคคล”   หมายความว่า แผนด าเนินการเกี่ยวกับบุคคลในด้าน
ต่าง ๆ รวมท้ังการวางแผนก าลังคน การสรรหาบุคคลมาบรรจุและแต่งตั้ง การย้ายและสับเปลี่ยน
ต าแหน่งหน้าท่ีการส่งเสริมความก้าวหน้าในการท างาน การให้บ าเหน็จความชอบ การควบคุมวินัย 
และการพัฒนาข้าราชการ 
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  ข้อ  5.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพล
เรือนในมหาวิทยาลัยข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู  ข้าราชการต ารวจ
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการต ารวจ  ข้าราชการฝ่ายตุลาการตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการ และข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ฝ่ายอัยการ 

  ในกรณีท่ีกระทรวง   กรม ใดมีเหตุพิเศษซึ่งจะต้องมีระเบียบว่าด้วยการรับส่งงานใน
หน้าท่ีราชการโดยเฉพาะ  ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดขออนุมัติต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อวางระเบียบว่าด้วย
การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการส าหรับกระทรวง   กรม   นั้นได้ 

  ข้อ  6.  ให้ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่งส่งมอบงานในหน้าท่ีในต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ใน 
ระเบียบนี้  นอกจากกรณีท่ีก าหนดไว้ในข้อ  31  การรับส่งงานในหน้าท่ีตามวรรคหนึ่ง  ให้ท าเป็น
หนังสือมีข้อความระบุว่า  ได้รับส่งกันระหว่างผู้ใดกับผู้ใด  ในต าแหน่งใด  วันเวลาใด  โดยมีพยาน
รับรองอย่างน้อยสองคน 

  ข้อ  7.  เอกสารการรบัส่งงานในหน้าที่ให้ท าขึ้นเป็นสามฉบับ  โดยให้ผู้ส่งและผู้รับ
ยึดไว้ฝ่ายละฉบับ  ส่วนอีกฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 

  ข้อ  8.  เมื่อมีค าส่ังให้ข้าราชการพ้นจากต าแหน่ง  ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้รับ
รายงานตามข้อ 34  จัดการให้มีการรับส่งงานในหน้าท่ีโดยเร็ว และให้ผู้บังคับบัญชาก าหนดวัน
รับส่งงานในหน้าที่ตามท่ีเห็นสมควร  แต่ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันท่ีผู้พ้นจากต าแหน่งทราบค าส่ัง  
เว้นแต่จะมีกฎหมาย  ระเบียบข้อบังคับ  หรือมติของคณะรัฐมนตรีก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

  ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็นไม่อาจรับส่งงานในหน้าท่ีกันภายในก าหนดเวลา       
ตามวรรคหนึ่งได้  ให้ข้าราชการซึ่งพ้นจากต าแหน่งขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้รับรายงาน
ตาม     ข้อ 34  ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกินสิบห้าวัน  ตามความจ าเป็น 

  ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ใดตายหรือพ้นจากต าแหน่งและไม่สามารถส่งมอบงานได้ 
หรือในกรณีท่ีปรากฏชัดว่าผู้พ้นจากต าแหน่งมีเจตนาหลีกเลี่ยงท่ีจะไม่ส่งมอบงานภายในเวลาท่ี
ก าหนด   ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้รับงานตามข้อ 34  แต่งตั้งข้าราชการระดับ 3  ขึ้นไปคนหนึ่ง
หรือหลายคน   ท าหน้าท่ีส ารวจงานเพื่อส่งมอบแก่ผู้ด ารงต าแหน่งแทน หรือแก่ผู้รับมอบงานตาม
ข้อ 31  ภายในก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  แล้วแต่กรณี 

  ข้อ  9.  เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้
พิจารณาก าหนดต าแหน่งหรือฐานะของส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นกับต าแหน่งหรือส่วน
ราชการตามระเบียบนี้ 
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  ข้อ  10.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งปลัดกระทรวงพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าท่ี
และงานท่ีได้รับมอบหมายแก่ผู้รับต าแหน่งแทน     

  ข้อ  11.  งานตามข้อ 10  ให้แบ่งเป็นสองส่วน  คือ 

   (1)  งานเกี่ยวกับการควบคุมราชการประจ าของกระทรวง 
   (2)  งานเกี่ยวกับราชการของส านักงานปลัดกระทรวง 

  ข้อ  12.  การส่งงานตามข้อ 11(1)  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

   (1)  ชี้แจงให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบนโยบายและแผนงานของกระทรวง
โดยสังเขป 
   (2)  ส่งมอบงานซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่ง  
ท้ังนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส าหรับงานท่ี
ส าคัญซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ  ต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมท้ังมอบ
เรื่องราวและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งแทนด้วย 

  ข้อ  13.  การส่งงานตามข้อ 11(2)  ให้ปฏิบัติตามข้อ 15  ข้อ 16  ข้อ 17 และ
ข้อ 18  โดยอนุโลม 

  ข้อ  14.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ี
ได้รับมอบหมายแก่ผู้รับต าแหน่งแทน 

  ข้อ  15.  การส่งงานตามข้อ 14  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

   (1)  ส่งมอบงานซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่ง  
ท้ังนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด  แต่ส าหรับงานท่ี
ส าคัญซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ  ต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมท้ังมอบ
เรื่องราวและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งแทนด้วย 
   (2)  ส่งมอบทรัพย์สิน  บัญชีลูกหนี้ และบัญชีเจ้าหนี้กรม 
   (3)  แจ้งยอดเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีได้รับรวมท้ังงบประมาณ
รายจ่ายที่กันไวเ้บิกจ่ายเหลื่อมปี  ยอดเงินงบประมาณรายจ่ายที่จ่ายไปแล้วและท่ียังคงเหลืออยู่  
ยอดเงินงบประมาณรายจ่ายส าหรับงานหรือโครงการท่ีต่อเนื่องมาจากปีก่อน  ยอดเงินนอก
งบประมาณและเงินอื่นท่ีมีอยู่  ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบเป็นหนังสือ 
   (4)  ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบโดยสังเขปดังต่อไปนี้ 

          (ก)  แผนงานท่ีส าคัญ ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปัญหาท่ีส าคัญ
ของกรม 
          (ข)  นโยบายพิเศษที่ได้รับมอบหมายจากกระทรวงเจ้าสังกัดหรือ
คณะรัฐมนตรี 
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          (ค)  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของกองต่าง ๆ 
          (ง)  แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถและความ
ประพฤติของข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองขึ้นไป   

   การชี้แจงดังกล่าว จะท าเป็นหนังสือหรือไม่ก็ได้  ท้ังนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของ          
ผู้ส่งมอบ 

  ข้อ  16.  การส่งมอบทรัพย์สินตามข้อ 15(2)  ให้มีบัญชีแสดงรายการทรัพย์สิน
ประกอบด้วยบัญชีเงินสดประเภทหนึ่ง และบัญชีทรัพย์สินอื่นอีกประเภทหนึ่ง 

  บัญชีทรัพย์สินอื่นให้แสดงทรัพย์สินสองประเภท คือทรัพย์สินซึ่งมีไว้เพื่อใช้เอง และ
ทรัพย์สินซึ่งมีไว้เพื่อขาย  ท้ังนี้  ให้จ าแนกประเภทเป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง และ
หลักทรัพย์ 

  ส าหรับทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์  ท่ีดิน  และสิ่งก่อสร้าง  ให้แสดงราคาทรัพย์สิน
แต่ละรายการไว้ในบัญชีทรัพย์สิน  โดยถือตามราคาทุน  ถ้าทรัพย์สินนั้นช ารุดเสียหายประการใด 
ให้หมายเหตุไว้ในบัญชีทรัพย์สินด้วย 

  ข้อ  17.  บัญชีลูกหนี้ตามข้อ 15(2)  ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียง
วันท่ีส่งมอบโดยให้ระบุชื่อลูกหนี้และจ านวนเงินท่ีเป็นหนี้  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดง
หลักฐานดังกล่าวให้ครบถ้วน  ถ้าสงสัยว่าหนี้รายใดจะเก็บไม่ได้  เพราะเหตุใด  ให้หมายเหตุไว้  
หนี้รายใดมีหลักประกันก็ให้ระบุไว้ด้วย 

  ข้อ  18.  บัญชีเจ้าหนี้ตามข้อ 15(2)  ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียง
วันท่ีส่งมอบโดยให้ระบุชื่อเจ้าหนี้และจ านวนเงินท่ีค้างช าระ  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดง
หลักฐานดังกล่าวให้ครบถ้วน  ถ้ามีหลักประกันก็ให้ระบุไว้ด้วย 

  ข้อ  19.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งรองปลัดกระทรวงหรือผู้ช่วยปลัดกระทรวงพ้นจาก
ต าแหน่งให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจาก
ต าแหน่งแก่ผู้ด ารงต าแหน่งปลัดกระทรวง 

  ข้อ  20.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิบดีหรือผู้ช่วยอธิบดีพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่ง
งาน  ในหน้าที่และงานท่ีได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่งแก่
ผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดี 

  ข้อ  21.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าแผนกพ้นจากต าแหน่ง 
ให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมาย  ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจาก
ต าแหน่งแก่ผู้รับต าแหน่งแทน 
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  ข้อ  22.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัดพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานใน
หน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมายแก่ผู้รับต าแหน่งแทน       

  ข้อ  23.  การส่งงานตามข้อ 22  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

   (1)  ส่งมอบงานซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่ง  
ท้ังนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส าหรับงานท่ี
ส าคัญซึ่งด าเนินการ   ไม่แล้วเสร็จ ต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมท้ังมอบเรื่องราว
และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งแทนด้วย 

   (2)  ส่งมอบทรัพย์สิน  บัญชีลูกหนี้  และบัญชีเจ้าหนี้  ของจังหวัด 

   (3)  แจ้งให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบเป็นหนังสือ  ดังต่อไปนี้ 

         (ก)  ยอดเงินจัดสรรท่ีจังหวัดได้รับจากส านักงานปลัดกระทรวง
มหาดไทย 
         (ข)  ยอดเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นท่ีได้รับจัดสรร 
         (ค)  ยอดเงินจัดสรรตาม (ก) และ (ข)  ท่ีจ่ายไปแล้ว และที่ยังคง
เหลืออยู่ 
         (ง)  ยอดเงินจัดสรรตาม (ก) และ (ข) ส าหรับงานหรือโครงการท่ี
ต่อเนื่อง มาจากปีก่อน 

      (จ)  ยอดเงินนอกงบประมาณและเงินอื่น 

(4)  ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบโดยสังเขปดังต่อไปนี้ 

      (ก)  แผนงานท่ีส าคัญ ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปัญหาท่ีส าคัญ
ของจังหวัด 

      (ข)  นโยบายพิเศษที่ได้รับมอบหมายจากกระทรวง  กรม  หรือ
คณะรัฐมนตรี 

      (ค)  แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถ  และความ
ประพฤติของข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดขึ้นไป 

      (ง)  เรื่องอื่น ๆ  ในความรับผิดชอบของผู้ว่าราชการจังหวัดเท่าท่ี
จ าเป็น 

           การชี้แจงดังกล่าวจะท าเป็นหนังสือหรือไม่ก็ได้  ท้ังนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของ
ผู้ส่งมอบ 

ข้อ  24.  ให้น าข้อ  16  ข้อ  17  และข้อ 18  มาใช้บังคับแก่การส่งงานใน
หน้าท่ีของผู้ด ารง-ต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัดโดยอนุโลม 
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ข้อ  25.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด

พ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จใน
ขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด 

ข้อ  26.  เมือ่ผู้ด ารงต าแหน่งปลัดจังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด
พ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จใน
ขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รับต าแหน่งแทน 

ส าหรับงานใดที่ได้รับมอบหมายให้ท าการแทนผู้ว่าราชการจังหวัด  ให้ส่งมอบงาน
นั้นแก่ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด 

  ข้อ  27.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนายอ าเภอ  ปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่ง
อ าเภอหรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับ
มอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รับต าแหน่งแทน 

  ข้อ  28.  ให้น าข้อ 23  เฉพาะในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  มาใช้บังคับแก่การส่งงานใน
หน้าท่ีของผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ 26  และข้อ 27  โดยอนุโลม 

  ข้อ  29.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างานพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าท่ีและ
งานท่ีได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รับต าแหน่งแทน 

  ข้อ  30.  ให้น าข้อ 15  มาใช้บังคับแก่การส่งงานในหน้าท่ีของผู้ด ารงต าแหน่งตาม
ข้อ 29 โดยอนุโลม 

  ข้อ  31.  การส่งงานในหน้าท่ีของข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งใด ๆ ซึ่งพ้นจาก
ต าแหน่งนอกจากท่ีก าหนดไว้ในข้อ 10  ข้อ 14  ข้อ 19  ข้อ 20  ข้อ 21  ข้อ 22  ข้อ 25  ข้อ 
26  ข้อ 27  และข้อ 29 ให้ปฏิบัติดังนี้ 

   (1)  ส าหรับข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดแผนก  ให้ส่งงานในหน้าท่ีและ
งานท่ีได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่หัวหน้าแผนก 

   (2)  ส าหรบัข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดกองซึ่งไมแ่บ่งเป็นแผนก  ให้ส่ง
งานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่งแก่
ผู้อ านวยการกอง 

   (3)  ส าหรับข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดส านักงานเลขานุการรัฐมนตรี  
ซึ่งไม่แบ่งเป็นแผนก ให้ส่งงานในหน้าที่และงานท่ีได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จใน
ขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ปลัดกระทรวงหรือผู้ท่ีปลัดกระทรวงมอบหมาย 
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   (4)  ส าหรับข้าราชการส่วนภูมิภาค  ซึ่งประจ าอยู่ในส่วนราชการประจ า
จังหวัด   ให้ส่งงานในหน้าที่และงานท่ีได้รับมอบหมาย  ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้น
จากต าแหน่งแก่ปลัดจังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด  แล้วแต่กรณี   
   (5)  ส าหรับข้าราชการส่วนภูมิภาคซึ่งประจ าอยู่ในส านักงานจังหวัด  ให้ส่ง
งาน  ในหน้าที่และงานท่ีได้รับมอบหมาย  ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่ง
แก่ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ท่ีผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย 
   (6)  ส าหรับข้าราชการส่วนภูมิภาค  ซึ่งประจ าอยู่ในส่วนราชการประจ า
อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ ให้ส่งงานในหน้าที่และงานท่ีได้รับมอบหมาย  ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จใน
ขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่นายอ าเภอ  ปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการประจ าอ าเภอแล้วแต่กรณี 
   (7)  ส าหรับข้าราชการส่วนภูมิภาคซึ่งประจ าอยู่ในส านักงานอ าเภอ  ให้ส่ง
งานในหน้าที่และงานท่ีได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่งแก่
นายอ าเภอหรือผูท่ี้นายอ าเภอมอบหมาย 
   (8)  ส าหรับข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานอยู่ในหน่วยงาน  ให้ส่งงานในหน้าท่ี
และงานท่ีได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากต าแหน่งแก่หัวหน้า
หน่วยงาน 

        การส่งงานตามข้อนี้ให้ท าเป็นหนังสือ และให้เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้นด้วย 

  ข้อ  32.  นอกจากจะได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น  การส่งมอบงานตามระเบียบนี้ ให้
อยู่ในดุลพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส าหรับงานท่ีส าคัญซึ่งยัง
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมท้ังมอบเรื่องราวและเอกสาร
ตามท่ีเกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งแทนด้วย 

  ข้อ  33.  การส่งมอบงานในหน้าท่ีตามระเบียบนี้  ถ้าผู้ส่งมอบมีหน้าท่ีเก็บรักษา
เอกสารหรือทรัพย์สินของทางราชการ  ให้ส่งมอบเอกสารหรือทรัพย์สินในความรับผิดชอบแก่ผู้รับ
ต าแหน่งแทนหรือผู้บังคับบัญชา  ซึ่งมีหน้าท่ีรับมอบงานในหน้าที่  แล้วแต่กรณี  ท้ังนี้ ให้ท า
หลักฐานการส่งมอบเป็นหนังสือไว้ด้วย 

  ข้อ  34.  เมื่อได้รับมอบงานในหน้าท่ีตามระเบียบนี้แล้ว  ให้ผู้รับมอบรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ  ดังต่อไปนี ้

   (1)  ในกรณีท่ีผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งปลัดกระทรวง  ให้รายงานต่อ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
   (2)  ในกรณีท่ีผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด 
ให้รายงานต่อปลัดกระทรวง 
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   ถ้าผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมี
ฐานะเป็นกรมซึ่งขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือไม่สังกัดกระทรวง ให้รายงานต่อนายกรัฐมนตรีหรือ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด  แล้วแต่กรณี 
   (3)  ในกรณีทีผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง  หัวหน้าแผนก 
หรือหัวหน้าหน่วยงาน  ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดี 
   (4)  ในกรณีท่ีผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัดหรือนายอ าเภอ  ให้รายงานต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
   (5)  ในกรณีท่ีผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจ า
อ าเภอหรือปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ  ให้รายงานต่อนายอ าเภอ 

  ความในข้อนี้ไม่ใช้บังคับแก่การรับมอบงานตามข้อ  31 

  ข้อ  35.  บัญชีแสดงรายการทรัพย์สิน  บัญชีลูกหนี้  และบัญชีเจ้าหนี้  ซึ่งต้อง
จัดท าตามระเบียบนี้  ให้ท าตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

  ให้กระทรวง  กรม  และจังหวัดส่งส าเนาบัญชีดังกล่าวในวรรคหนึ่ง  ให้
กระทรวงการคลังและส านักงานตรวจเงินแผ่นดินด้วย 

  ข้อ  36.  ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจ
ตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

  การตีความและวินิจฉัยปัญหาตามวรรคหนึ่ง  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจะขอ
ความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีเพื่อ
ประกอบการพิจารณาก็ได้ 
 
  ประกาศ     ณ     วันท่ี    9   กุมภาพันธ์    2524 
 
       
      พลเอก   เปรม   ติณสูลานนท์ 
                (เปรม  ติณสูลานนท์) 
            นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
                               
 
 
 
 

ภาคผนวก  ข 
 
 

หนังสือส านักงาน  ก.พ. ที่  นร 1006/ว 12  ลงวันที่  11  ธันวาคม  2551 
เร่ือง  การเทียบการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบ 

ข้าราชการพลเรือนพ.ศ. 2535   
เท่ากับการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน   

พ.ศ.  2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
      
ท่ี  นร  1006/ว 12      ส านักงาน  ก.พ. 
        ถนนพิษณุโลก   กทม.  10300 

             11  ธันวาคม  2551 

เรื่อง  การเทียบการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2535 
          เท่ากับการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2551 

เรียน  (เวียนกระทรวง  กรม  จังหวัด)   

  โดยที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่งซึ่ง ก.พ. จัดท าตามความในมาตรา 48  แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2551  ได้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งประเภท  สายงาน และระดับต่างๆไว้ประการหนึ่งว่า ข้าราชการพลเรือนสามัญที่ด ารง
ต าแหน่งประเภทใดและระดับใดที่จะเล่ือนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในประเภทและระดับท่ีสูงขึ้น
ได้  จะต้องเป็นผู้ทีได้ด ารงต าแหน่งประเภทนั้นหรือต าแหน่งอื่นท่ีก.พ.เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้มาแล้ว
ระยะเวลาหนึ่ง ท าให้ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนสามัญตามพระราช 
บัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  ไม่ครบตามท่ีก าหนดไว้ 

  ก.พ.  พิจารณาแล้ว เห็นว่า เพื่อประโยชน์ในการแต่งตั้งให้ข้าราชการพลเรือน
สามัญด ารงต าแหน่ง  จึงก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเทียบการด ารงต าแหน่งตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2535  เท่ากับการด ารงต าแหน่งตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551  ดังนี้ 
  1.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 1  ระดับ 2  ระดับ 3  หรือระดับ 4  เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
การด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 
  2.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 5  หรือระดับ 6  เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่ง
ประเภทท่ัวไประดับช านาญงาน 
  3.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 7  หรือระดับ 8  เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่ง
ประเภทท่ัวไประดับอาวุโส 
  4.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9  ขึ้นไป  เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภท
ท่ัวไประดับทักษะพิเศษ 
  5.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 3  ระดับ 4  หรือระดับ 5  ของสายงานท่ีเริ่มต้นจาก
ระดับ 3  หรือระดับ 4  เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
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  6.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6  หรือระดับ 7  ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ 3  
หรือระดับ 4เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ 
  7.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ 3 หรือระดับ 4 เทียบ
ได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ 
  8.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ 3 หรือระดับ 4 เทียบ
ได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 

9. ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 10  หรือระดับ 11  ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ 3 
หรือระดับ 4 เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
  10.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8  ตามมาตรา 4  แห่งพระราชกฤษฏีกาก าหนด
ต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทบริหารระดับสูงและประเภทบริหารระดับกลาง  พ.ศ. 
2535  ท่ีได้รับเงินประจ าต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับสูง 
  11.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ตามมาตรา 3(7) (8) และ(9)  แห่งพระราชกฤษฏี
กาก าหนดต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทบริหารระดับสูงและประเภทบริหาร
ระดับกลาง  พ.ศ. 2535  ท่ีได้รับเงินประจ าต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
การด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
  12.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9  ท่ีด ารงต าแหน่งรองหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
หรือเทียบเท่าหรือรองหัวหน้าส่วนราชการระดับจังหวัด  เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น 
  13.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 10  หรือระดับ 11  ท่ีด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
   (1)  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และปลัดกระทรวง 
   (2)  หัวหน้าส่วนราชการท่ีมีฐานะเป็นกรมสังกัดส านักนายกรัฐมนตรีและ
อยู่ในบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี 
   (3)  หัวหน้าส่วนราชการท่ีมีฐานะเป็นกรมไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี  
กระทรวงหรือทบวง  แต่อยู่ในบังคับบัญชาของนายกรัฐมนตรี 
   (4)  อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมท่ีไม่ใช่ต าแหน่งตาม 
(2) และ(3) 
   (5)  รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และรองปลัดกระทรวง 
   (6)  ผู้ว่าราชการจังหวัด 
   (7)  รองหัวหน้าส่วนราชการท่ีมีฐานะเป็นกรมตาม (2) และ(3) 
   (8)  เอกอัครราชทูต 
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   (9)  ผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี และผู้ตรวจราชการกระทรวง 
เทียบได้ไม่ต่ า-กว่าการด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
   กรณีใดท่ีไม่อาจเทียบการด ารงต าแหน่งในแต่ละประเภทและระดับได้ตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น  ให้เสนอ ก.พ.  พิจารณาก าหนดเป็นกรณี ๆ ไป 
 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัตติ่อไป  ท้ังนี้ ได้แจ้งให้กรมและ
จังหวัดทราบด้วยแล้ว 
 
       
       ขอแสดงความนับถือ 
 
      (ลงชื่อ)   ปรีชา    วัชราภัย 
        (นายปรีชา    วัชราภัย) 
           เลขาธิการ  ก.พ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส านักตรวจสอบและประเมินผลก าลังคน 
โทร.  02 281 0977 
โทรสาร.  02 282 7316 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก   ค 
 
 

ตัวอย่าง  แบบการรับส่งงานในหน้าท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     - ตัวอย่าง – 
 
 

 

                           บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ………………………………………………………………………………………………………………… 
ที่  นร ๐๒๐๑.๐๑/…………………… วันที่..............เดือน...........................พ.ศ.   …………………… 
เร่ือง    รายงานการส่งงานในหน้าท่ีราชการ  

_________________________________________________________________ 
 
เรียน……..(หัวหน้าหน่วยงาน)..................................    
 
  ตามค าส่ังท่ี................../..................ลงวันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ
.............................. ได้สั่งให้ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)............................................ต าแหน่ง
.............................................ประจ าหน่วยงาน.........................................................................ไป
ด ารงต าแหน่ง/เกษียณอายุราชการ...............................................................................นั้น 
 
  บัดนี้  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)  ได้จัดท าบันทึกการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ          
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524   จ านวน   
3   ชุดรายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาด้วยแนบมาพร้อมหนังสือนี้ด้วยแล้ว 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
       (.......................................................) 
      ต าแหน่ง.................................................................. 
   
     
 
 
 
 



- ตัวอย่าง - 
 

บันทึกการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
ต าแหน่ง.............................................................. 

ระหว่าง 
.....................................................กับ.................................................... 

 
       ท่ี............................................................... 
       วันท่ี............เดือน...............พ.ศ................ 
  วันนี ้เวลา..................น.  (นาย/นาง/นางสาว)...........................................ต าแหน่ง 
..........................................................ผู้มอบงาน ได้ส่งมอบงานในต าแหน่ง........................................ 
ให้แก่...................................................... ต าแหน่ง...............................................................ผู้รับมอบ 
ดังมีรายการต่อไปนี้ 
  1.  อัตราก าลังข้าราชการและลูกจ้าง  
 

ล าดับที ่ ต าแหน่ง ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง หมายเหต ุ

1.    
2.    
3.    
4.    
5.    
6.    
7.    
8.    
9.    

10.    
11.    
12.    
13.    
14.    
15.    
16.    
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ล าดับที ่ ต าแหน่ง ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง หมายเหต ุ

19.    
20.    
21.    
22.    
23.    
24.    

 
รายชื่อพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว (หน่วยงาน...........................................................) 
 
ล าดับที ่ ต าแหน่ง ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง หมายเหต ุ

1.    
2.    
3.    
4.    
5.    
6.    
7.    
8.    
9.    

 
  ผู้มอบได้ชี้แจงถึงนิสัยความสามารถในการปฏิบัติราชการ ตลอดจนความประพฤติ
ของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาให้ผู้รับมอบทราบด้วยวาจา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
รับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524  ข้อ 23(4) (9) 
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2.  งานที่ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ(งานส าคัญ) 
 

ล าดับ ชื่อโครงการ/งาน เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ที่มอบ 

แก่ผู้รับต าแหน่ง
แทน 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
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  3.   รายงานการรับส่งทรัพย์สินราชการ        
 

O เงินงบประมาณ    O เงินนอกงบประมาณที่มีระบบบัญชีแยกต่างหาก 
หน่วยงาน.........................................................จังหวัด ………………………. 
_______________________________________________________________________ 
 

ข้าพเจ้า........................................................ (ผู้ส่งมอบ) 
 

ข้าพเจ้า ....................................................... (ผู้รับมอบ) 
 

          ได้ส่งและรับมอบทรัพย์สินในความรับผิดชอบในต าแหน่ง....................................... 
ต่อกันเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันท่ี............เดือน........................พ.ศ..................เวลา................น. 
โดยผู้รับมอบ ได้รับเงินและทรัพย์สินหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผู้ส่งมอบ ตามรายละเอียดท่ีแนบ 
 
 
 
 
 
 
(ลงชื่อ)...................................................ผู้ส่งมอบ (ลงชื่อ)................................................ผู้รับมอบ 
           (..............................................)                  (...................................................) 
ต าแหน่ง......................................................   ต าแหน่ง.................................................. 
 
 
 
 
 
ลงชื่อ ....................................................... (ปลัดกระทรวง หรือ อธิบดี หรือ ผู้ว่าราชการจังหวัด) 
       (.....................................................) 
ต าแหน่ง .................................................... 
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ส่วนราชการ.............................................................. 
งบทดลอง 

ณ   วันที่............เดือน.....................พ.ศ.............. 
 

ชื่อบัญชี เดบิต เครดิต 
 

สินทรัพย์  
สินทรัพย์หมุนเวียน 
       เงินสด 
       เงินทดรองราชการ (แนบ 1) 
       เงินฝากคลัง 
       เงินฝากธนาคาร (แนบ 2) 
       ลูกหนี้ (แนบ 3) 
       สินค้าคงเหลือ (แนบ 4) 
       วัสดุคงเหลือ (แนบ 5) 
       รายได้ค้างรับ 
       ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า 
       ................................... 
       ................................... 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
       ท่ีดิน 
       อาคารและสิ่งปลูกสร้าง (แนบ 6) 
       ค่าเสื่อมราคาสะสม 
       ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ (แนบ 7) 
       ค่าเสื่อมราคาสะสม 
       ค่าครุภัณฑ์ 
       ..................................... 
       สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
       ค่าตัดจ าหน่ายสะสม 
       ..................................... 
       ..................................... 
 
 

  

 

แบบ 8740 
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ชื่อบัญชี เดบิต เครดิต 
 

หนี้สิน  
หนี้สินหมุนเวียน 
       เจ้าหนี้ (แนบ 8) 
       ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
       รายได้รับล่วงหน้า 
       ....................................... 
       ....................................... 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
       เงินทดรองราชการรับจากคลัง 
       เงินรับฝาก 
       รายได้รอการรับรู้ 
       ........................................ 
       ........................................ 
                                      ส่วนทุน 
       ทุน 
       รายได้ (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 
                                       รายได ้
       รายได้จากเงินงบประมาณ 
       รายได้จากเงินกู้ของรัฐบาล 
       รายได้จากการขายสินค้าและบริการ 
       รายได้งบประมาณเงินอุดหนุนท้องถิ่น 
       รายได้แผ่นดิน 
                                     ค่าใช้จ่าย    
       ค่าใช้จ่ายบุคลากร 
       ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 
       ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
       ค่าใช้จ่ายงบกลาง 
       ค่าใช้จ่ายรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 
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                     แนบ 1 
 
 

ส่วนราชการ........................................................ 
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 

ณ  วันท่ี.............เดือน...................พ.ศ........... 
 
 
 
  วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง 
  หัก        ลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
                                         หน่วยงานย่อย 
   ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
  คงเหลือ 
   เงินฝากธนาคาร 
   เงินสดในมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งมอบ  (ลงชื่อ).................................................ผู้รับมอบ 
          (................................................)                    (.......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................         ต าแหน่ง..................................................... 
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           แนบ 2   
 

รายละเอียดเงินฝากธนาคาร 
ณ   วันที่.............เดือน.....................พ.ศ.............. 

 
ล าดับที ่ รายการ บัญชีเลขที่ ยอดคงเหลือ 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

 
ธนาคารแห่งประเทศไทยใน
งบประมาณ 
ธนาคารแห่งประเทศไทยนอก
งบประมาณ 
ธนาคาร (กรุงไทย) 
ธนาคาร (กรุงไทย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

(ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งมอบ  (ลงชื่อ).................................................ผู้รับมอบ 
          (................................................)                    (.......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................         ต าแหน่ง..................................................... 
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           แนบ 3 
 
   รายละเอียดลูกหนี้เงินยืม  O   เงินยืมราชการ 
           O   เงินยืมนอกงบประมาณ 
 

เลขที่ 
สัญญาการยืม

เงิน 

ให้ยืมเงิน 
วัน เดือน ป ี

ชื่อผู้ยืม เงินค้างช าระ หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
     
 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งมอบ  (ลงชื่อ).................................................ผู้รับมอบ 
          (................................................)                    (.......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................         ต าแหน่ง..................................................... 
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                แนบ  4 

 
รายละเอียดสินค้าคงเหลอื 

 
ล าดับ ประเภทสินค้า จ านวนหน่วย ราคาต่อ

หน่วย 
จ านวนเงิน หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

 
 

(ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งมอบ  (ลงชื่อ).................................................ผู้รับมอบ 
          (................................................)                    (.......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................         ต าแหน่ง..................................................... 
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รายละเอียดวัสดุ 
 

รายการ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงินรวม หมายเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งมอบ  (ลงชื่อ).................................................ผู้รับมอบ 
          (................................................)                    (.......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................         ต าแหน่ง..................................................... 
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     แนบ 6 
                                 

รายละเอียดที่ดิน อาคารและสิ่งปลูกสร้าง  O ส าหรับใช้เอง   O เพ่ือขายหรือหาประโยชน์ 
 
วัน เดือน 

ปี 
ที่ได้มา 

เลขที่โฉนด
หรือ 

เลขที่อาคาร 
รายการ จ านวน ราคา(บาท) หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งมอบ  (ลงชื่อ).................................................ผู้รับมอบ 
          (................................................)                    (.......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................         ต าแหน่ง..................................................... 
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                                       แนบ 7 
 

รายละเอียดครุภัณฑ์และอุปกรณ์ 
 

รายการ ราคาทุน 
ค่าเสื่อมราคา 

สะสม 
ราคาสุทธิ หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งมอบ  (ลงชื่อ).................................................ผู้รับมอบ 
          (................................................)                    (.......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................         ต าแหน่ง..................................................... 
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                                      แนบ 8 
 

รายละเอียดเจ้าหนี้ 
 

เอกสารหรือ
หลักฐาน 

วันครบ
ก าหนด 

ชื่อเจ้าหนี้ จ านวนเงินค้าง
ช าระ 

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   รวม 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งมอบ  (ลงชื่อ).................................................ผู้รับมอบ 
          (................................................)                    (.......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................         ต าแหน่ง..................................................... 
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                 แนบ 9 
 

รายละเอียดหลักฐานแทนตัวเงิน  ณ  วันที่................................. 
 
ล าดับที ่ รายการ เลขที่ จ านวนฉบับ จ านวนเงิน 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เช็ค 
ธนาณัติ 
ดร๊าฟ 
แสตมป์ 
อื่น ๆ 

   

              รวม   
 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งมอบ  (ลงชื่อ).................................................ผู้รับมอบ 
          (................................................)                    (.......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................         ต าแหน่ง..................................................... 
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          4.  อื่น ๆ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 
2524 
                         4.1  แผนงานท่ีส าคัญ ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปัญหาท่ีส าคัญ 
                         4.2  นโยบายพิเศษที่ได้รับมอบหมายจากกระทรวง ทบวง กรม หรือ
คณะรัฐมนตรี 

                         4.3  เรื่องอื่น ๆ ในความรับผิดชอบเท่าท่ีจ าเป็น   ฯลฯ 

                        เอกสารการรับส่งงานในหน้าท่ีท าขึ้นเป็น  3  ฉบับ  ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ 
ยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับส่วนอีกฉบับหนึ่ง ให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ                       

                       ระยะเวลาท่ีรับส่งงานในหน้าท่ีให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ  ข้อ 
8  (ไม่เกิน-   สามสิบวัน)                       

                       ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบได้ตรวจรับมอบงานตามรายงานข้างต้นเป็นการถูกต้อง
แล้วจึงได้ลงชื่อไว้ต่อหน้าพยาน 
                                                                    

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

 
 
 
 


