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ค ำน ำ 
 

  เมื่อมีเหตุที่เจ้าหน้าที่พ้นจากต าแหน่ง ไม่ว่าด้วยเรื่องการย้าย  การเลื่อนระดับที่สูงขึ้น  ไปด ารง
ต าแหน่งใหม่ หรือผู้บังคับบัญชาได้มอบหมายให้จัดท าหนังสือส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหน่ง  ผู้รับผิดชอบ
จะต้องไปสอบถามหรือหารูปแบบที่เคยจัดท าสืบเนื่องกันมา  โดยมิได้ตรวจสอบว่ามีระเบียบ ข้อบังคับใดที่
เกี่ยวข้องบ้าง และบางกรณีที่เจ้าหน้าที่เมื่อพ้นจากต าแหน่งไป  มิได้มีการจัดท าหนังสือส่งมอบงานในหน้าที่ใน
ต าแหน่งไว้  เป็นผลให้ไม่ทราบว่าแผนงาน  โครงการ รวมตลอดถึงทรัพย์สินที่อยู่ในการก ากับดูแลมีอะไรบ้าง 
และจะด าเนินกิจกรรมต่อไป ให้เกดิประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานต่อไปอย่างไร 
  จากสภาพปัญหาดังกล่าวผู้จัดท า  จึงได้ท าการศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  การ
รับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524  เพ่ือจัดท าแนวทางการส่งงานในระดับต าแหน่งต่างๆ  
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และครอบคลุมในการรับส่งงานดังกล่าว 
  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางการรับส่งงานในหน้าที่ราชการเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์บ้าง 
ในกรณีเพ่ือใช้เป็นแนวทางการรับส่งงานในหน้าที่ และหากพบข้อผิดพลาดทางผู้จัดท า ยินดีน้อมรับค าติชม และ
จักได้น าไปปรับปรุงแก้ไขเนื้อหาในโอกาสต่อไป 
 
 
 
 

                             ธิรดา  ฆารสินธุ์นภา 
นักจัดการงานทั่วไป 

                                                                                                            มีนาคม  2563 
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     สำรบัญ      
     
            หน้ำ 
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หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการรับส่งงานในหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่ง    7 
                     รำชกำรบริหำรส่วนกลำง                 8 

 ปลัดกระทรวง 
 อธิบดี 
 รองปลัดกระทรวง/ผู้ช่วยปลัดกระทรวง 
 รองอธิบดี/ผู้ช่วยอธิบดี 
 ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าแผนก 
 ข้าราชการทุกต าแหน่งสังกัดแผนก 
 ข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดกองซึ่งไม่แบ่งเป็นแผนก 
 ข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดส านักงานเลขานุการรัฐมนตรี 
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 ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 รองผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด 
 ปลัดจังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด 
 นายอ าเภอ  ปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอหรือหัวหน้าส่วนราชการประจ า

อ าเภอ 
 ข้าราชการส่วนภูมิภาคประจ าส่วนราชการประจ าจังหวัด 
 ข้าราชการส่วนภูมิภาคประจ าส านักงานจังหวัด 
 ข้าราชการส่วนภูมิภาคประจ าอ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ 
 ข้าราชการส่วนภูมิภาคประจ าส านักงานอ าเภอ 
 ข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
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               หน้ำ 
 
 
การจัดท าเอกสารการรับส่งงานในหน้าที่และก าหนดระยะเวลาการส่งงาน          12 
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หลักเกณฑ์กำรส่งมอบงำนในหน้ำที่ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2       13 
 
ภำคผนวก 

ก.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ  พ.ศ. 2524 
 ข.  หนังสือส านักงาน  ก.พ.  ที่ นร. 1006/ว 12   ลงวันที่  11  ธันวาคม  2551   
 เรื่อง  การเทียบการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2535 
เท่ากับการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2551 
 ค.  ตัวอย่างแบบรับส่งงานในหน้าที่   
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กำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
 

การรับส่งงานในหน้าที่ราชการอาศัยอ านาจตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยระเบียบ
การรับมอบหมายงานระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบที่พ้นไปและเจ้าหน้าที่ผู้มารับผิดชอบใหม่ ลงวันที่  23  
ธันวาคม  2486  ต่อมาส านักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ   รับส่งงานใน
หน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524  เพ่ือให้ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่งส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหน่งตามที่ก าหนดและการ
ส่งงานในหน้าที่ของข้าราชการอ่ืน  ก าหนดให้ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่งส่งมอบงานในหน้าที่ ในต าแหน่งเป็นหนังสือ  
จึงถือได้ว่าระเบียบนี้มีส่วนเกี่ยวข้องกับแผนบริหารงานบุคคล เมื่อข้าราชการพ้นจากต าแหน่ง จึงต้องมีการรับส่ง
งานในหน้าที่  แต่เนื่องจากพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ พ.ศ. 2551มาตรา 45  ได้ก าหนดต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญไว้  4  ประเภท  ได้แก่  ต าแหน่งประเภทบริหาร,ต าแหน่งประเภทอ านวยการ, 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป  ท าให้การก าหนด   มีความหลากหลาย  อีกทั้งมิได้
เรียกชื่อ “ผู้อ านวยการกอง”  “หัวหน้าแผนก”  ตามค านิยามแห่งระเบียบ  ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
รับส่งงานในหน้าที่ราชการ  พ.ศ. 2524  แต่อย่างไรก็ดีเมื่อข้าราชการพ้นจากต าแหน่ง  จ าเป็นต้องรับส่งงานใน
หน้าที่ราชการ โดยอาศัยอ านาจตามระเบียบดังกล่าว เพ่ือให้งานในหน้าที่ในต าแหน่งด าเนินไปอย่างต่อเนื่อง 
และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์ของทางราชการ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง โปร่งใส งานในหน้าที่มี
ความเรียบร้อย  

2. เพ่ือให้สามารถบริหารงานไดอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้ผู้รับงาน และผู้ส่งงานสามารถทราบถึงงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่าการปฏิบัติและยัง

ไม่ได้ปฏิบัติ 
4. เพ่ือให้มีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานใน

หน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
5. เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถ รับส่งมอบงานในหน้าที่ราชการภายในส านักเขตพ้ืนที่

การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติไปในทางเดียวกัน  

ขอบเขตของงำน  

 การด าเนินงานเกี่ยวกับข้าราชการครูและบุคนลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

ค ำจ ำกัดควำม 

 รับส่งงานในหน้าที่ราชการ หมายถึง การส่งงานในหน้าที่ของข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งใดๆ ซึ่งพัน
ต าแหน่ง ให้ส่งงานในหน้าที่ได้รับมอบและด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พันต าแหน่งแกผู้ด ารงต าแหน่งต่อไป 
โดยให้ท าเป็นหนังเสนอและให้เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นด้วย 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ  

 สรุปขั้นตอนการด าเนินงานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลาการทาง
การศึกษาปฏิบัติไปในทางเดียวกัน  

1. การจัดท าเอกสารรับส่งงานในหน้าที่และก าหนระยะเวลาการส่งมอบงาน เมื่อข้าราชการครูและ 
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บุคลากรทางการศึกษาพ้นจากต าแหน่ง ไม่ว่าด้วยเหตุหนึ่งเหตุใดดังกล่าว ผู้บังคับบัญชาจะต้องสังการให้พ้น
ต าแหน่ง ส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหน่ง ให้แก่ผู้รับต าแหน่งแทนโดยเร็ว 

2. การก าหนดส่งมอบงานในหน้าที่ตามสมควรแต่ไม่กินสามสิบวันนับแต่วันที่พ้นจากต าแหน่งทราบ 
ค าสั่งและสามารถขยายเวลาได้ครั้งละสิบห้าวันกรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็น โดยจะต้องมีข้อความระบุว่าได้รับส่ง
กันระหว่างผู้ใด ในต าแหน่ง วัน เวลาใด โดยมีพยานรับรองอย่างน้อยสองคน  

 3. การท าเอกสารรับส่งงานในหน้าที่ให้ท าขึ้นเป็นสามฉบับ โดยให้ผู้ส่งและผู้ยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับส่วนอีก
ฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานทางราชการ  

ภำคผนวก ก 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

ภำคผนวก ข 

 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว12 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 เรื่อง การเทียบการด ารง
ต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

ภำคผนวก ค  

 ตัวอย่าง แบบการับส่งงานในหน้าที่  
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Flow Chart ในกำรปฏิบัติงำน 
                                                                                                                                             

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
1  

 
 
 
 
 

เมื่อข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ
ศึกษาพ้นจาก
ต าแหน่ง 

ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา 
สพป.กจ. 2 

 
 
เอกสารภาคผนวก  

2  
 
 
 
 

เมื่อรับทราบค าสั่ง
ด าเนินการภายใน 
30 วัน ขยายได้ด้วย
เหตุจ าเป็นครั้งละ15
วัน  

ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา 
สพป.กจ. 2 

 
 
เอกสารภาคผนวก  

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษา สพป.กจ. 2 
ลงนามในบัญชี
เอกสารการรับส่ง
มอบงาน 

ข้าราชการครู
และบุคลากร

ทางการศึกษา 
สพป.กจ. 2 

 
 
เอกสารภาคผนวก  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหลักฐาน
จัดท าขึ้น 3 ชุด ผู้ส่ง
มอบฯและผู้รับมอบฯ
ลงนามแล้วมอบให้
คนละ1ชุด 
ส านักงานเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 1ชุด 

เจ้าหน้าที่
ส านักงานฯ  

 
 
เอกสารภาคผนวก  

เอกสำรอ้ำงอิง   
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ พ.ศ. 2524 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 10062ว13 ลงวันที่ 11 ธันวาคม  2551  เรื่อง การเทียบการ

ด ารงต าแหน่งตามหกพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการผลเรือน พ.ศ. 2535 เท่ากับการด ารง
ต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 

จดัท ำเอกสำรรับส่ง
มอบงำนในหนำ้ท่ี 

การส่งงานในหน้าท่ีไมค่วรเกิน 
30 วันนับจากวันที่พ้นต าแหน่ง
และทราบค าสั่งขยายได้ครั้งละ 
15วันด้วยเหตุจ าเป็น 

 

ผูส่้งมอบงำนและ
ผูรั้บมอบงำนลงนำม
ในบญัชีกำรรับมอบ/

ส่งมอบงำน 

-ผู้รับผิดชอบเก็บเอกสาร หลักฐานที่
ผู้ส่งมอบฯและผู้รับมอบฯ ลงนาม
แล้ว จ านวน 1 ชุด 
- ส่งมอบเอกสารหลักฐานที่ลงนาม
แล้ว 
-ให้แก่ผู้ส่งมอบฯ และผู้รับมอบฯ คน
ละ 1 ชุด เก็บไว้เป็นหลักฐาน  
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หลักเกณฑ์กำรรับส่งงำนในหน้ำที่ตำมควำมหมำย “พ้นจำกต ำแหน่ง” 

1.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524  ข้อ 6   
ก าหนดไว้ว่าให้ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่งส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหน่ง และกรณี “พ้นจากต าแหน่ง” 
ได้ก าหนดนิยามไว้เป็นกรอบแนวทางปฏิบัติไว้ครอบคลุมในหลายกรณี จึงพิจารณาในแต่ละกรณีได้ดังนี้ 
       1.1  ออกจากราชการทุกกรณี  เว้นแต่กรณีตาย                                                   
              (1)  การออกจากราชการ หมายถึง การพ้นสภาพการเป็นข้าราชการ ซึ่งอาจเกิดขึ้น
ตามสภาพที่ไม่อาจเป็นข้าราชการต่อไปได้ หรือตามความประสงค์ของตัวข้าราชการเองหรือตามดุลยพินิจของ
ผู้บังคับบัญชา   เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  ซึ่งกรณีนี้ต้องเป็นไปตามเงื่อนไข  หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. 
ก าหนดไว้ในกฎหมาย ซึ่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2551  มาตรา  107  ก าหนดไว้ว่า
ข้าราชการพลเรือนสามัญออกจากราชการ เมื่อ  (1)  ตาย  (2)  พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ  (3)  ลาออกจากราชการและได้รับอนุมัติให้ลาออกหรือการลาออกมีผลตามมาตรา 109  
(4)  ถูกสั่งให้ออกตามมาตรา 59  มาตรา 67  มาตรา  101  มาตรา  110  หรือมาตรา  111  หรือ (5)  ถูก
สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก   

     ดังนั้น  มีเพียงกรณีตายที่ไม่ต้องส่งงานในหน้าที่และหมายรวมถึง ข้าราชการที่ 
ไม่สามารถส่งมอบงานได้  เช่น  ทุพลภาพ  โดยให้ผู้บังคับบัญชาผู้รับงานจะต้องแต่งตั้งข้าราชการ ระดับ 3  ขึ้น
ไป คนหนึ่งหรือหลายคน ให้เทียบการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน   พ.ศ. 
2535  เท่ ากับการด ารงต าแหน่ งตามพระราชบัญญั ติ ระเบี ยบข้าราชการพลเรือน  พ .ศ. 2551                
ตามภาคผนวก ข  ท าหน้าที่ส ารวจงานเพื่อส่งมอบแก่ผู้รับต าแหน่งแทน  ตามข้อ 8  วรรคท้าย  แห่งระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการส่งงานในหน้าที่ราชการ  พ.ศ. 2524 
        (2)  กรณีการออกจากราชการของลูกจ้าง  ได้ก าหนดการออกจากราชการไว้เช่นเดียวกับ
ข้าราชการ กล่าวคือ ตามข้อ 57  แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 
2537  ก าหนดไว้ว่าลูกจ้างประจ าออกจากราชการ เมื่อ  (1)  ตาย  (2)  พ้นจากราชการตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง  (3)  ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก หรือการลาออก 
มีผลตามข้อ 58  (4)  ถูกสั่งให้ออกตามข้อ 14, ข้อ 21, ข้อ 55, ข้อ 59,ข้อ 60, ข้อ 61, ข้อ 62  หรือข้อ 
63หรือ (5)  ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
        (3)  กรณีพนักงานราชการ เป็นไปตามการสิ้นสุดสัญญาจ้างเมื่อ  (1)  ครบก าหนดตาม
สัญญาจ้าง  (2)  พนักงานราชการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ. 2547  หรือตามที่ส่วนราชการก าหนด  (3)  พนักงานราชการตาย  (4)  ไม่ผ่าน
การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามข้อ 19  (5)  พนักงานราชการถูกให้ออกเพราะกระท าความผิดวินัย อย่าง
ร้ายแรง  (6)  เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรือตามข้อก าหนดของส่วนราชการหรือตาม   สัญญาจ้าง 
         (4)  ส าหรับลูกจ้างชั่วคราวหรือลูกจ้างรายคาบ  พ้นจากราชการเมื่อหัวหน้าหน่วยบริการ 
เป็นผู้มีอ านาจในการสั่งจ้างหรือให้ลาออก หรือเลิกจ้าง  ตามข้อ 7  แห่งหลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไข 
การจ่ายเงินบ ารุงเพ่ือเป็นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวหรือลูกจ้างรายคาบ  ของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวง 
สาธารณสุข  พ.ศ. 2545  
     1.2  ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอื่นโดยพ้นจากต าแหน่งเดิม 
             การพ้นจากต าแหน่งกรณีนี้  หมายความถึง ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืน        
โดยพน้จากต าแหน่งเดิม จึงต้องส่งมอบงานในหน้าที่ต าแหน่งเดิม ให้ผู้รับมอบงานและน่าจะหมายรวมถึง การ
ย้ายและสับเปลี่ยนต าแหน่งหน้าที่ด้วย 
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     1.3  ถูกพักราชการ 
            กรณีถูกพักราชการ  ก็อยู่ ในข่ายจะต้องส่งมอบงานในหน้าที่ ในต าแหน่งด้วย         
โดยข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า ที่ถูกสั่งพักราชการจะไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในช่วงเวลาที่ถูกสั่งพักราชการ  
ส่วนใหญ่กรณีพักราชการเพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  เพ่ือมิให้ทางราชการเสียหาย  จึงต้องส่งมอบงาน
ในหน้าที่ในต าแหน่งด้วย 
     1.4  พ้นจากหน้าที่ในต าแหน่งที่ด ารงอยู่เพ่ือไปรักษาราชการแทน   รักษาการแทนหรือ
รักษาการในต าแหน่งอ่ืน  ในกรณีที่เป็นต าแหน่งว่าง 
             กรณีต าแหน่งว่าง แต่ยังไม่สามารถออกค าสั่งให้ไปด ารงต าแหน่งที่ได้รับการ   แต่งตั้ง
ได้  ส่วนใหญ่จะออกค าสั่งให้ไปรักษาราชการแทน หรือรักษาการในต าแหน่งไปก่อน ยังไม่ถือว่าพ้นจากต าแหน่ง
ที่ด ารงอยู่เดิม  ซึ่งข้าราชการที่ได้รับค าสั่งดังกล่าว จึงถือได้ว่าพ้นจากต าแหน่ง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ  พ.ศ. 2524  จะต้องส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 
             ส าหรับกรณีการรักษาราชการแทนหรือการรักษาการในต าแหน่ง  หมายถึง การให้ 
ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งหนึ่ง  มีอ านาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในต าแหน่งอ่ืนอีกต าแหน่งหนึ่งเป็นการ 
ชั่วคราว  ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งนั้นหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  ซึ่งการรักษาราชการแทน 
มีกฎหมายพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 2534  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (หมวด 6 มาตรา
44 – 49  มาตรา 56  และมาตรา 64) 
             กรณีรักษาการในต าแหน่ง  ต้องเป็นกรณีท่ีกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ 
แผ่นดิน มิได้บัญญัติเรื่อง การรักษาราชการแทนไว้เป็นอย่างอ่ืน  จึงสั่งให้ผู้รักษาการในต าแหน่งได้  
           1.5  พ้นจากการรักษาราชการแทน   รักษาการแทน หรือการรักษาการในต าแหน่ง         
ในกรณีที่เป็นต าแหน่งว่าง   เป็นกรณีเช่นเดียวกับ ข้อ 1.4  จ าเป็นต้องมีการส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหน่งที่
ได้รับการแต่งตั้งให้รักษาราชการแทนหรือรักษาการในต าแหน่ง 
 

หลักเกณฑ์    วิธีกำรและเงื่อนไขกำรส่งงำนในหน้ำที่ของผู้ด ำรงต ำแหน่งต่ำง ๆ 
         การส่งงานในหน้าที่ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
พ.ศ. 2524  ได้แยกส่งงานในหน้าที่ในต 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  จึงได้แยกการส่งงานในหน้าที่
ในต าแหน่งราชการส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  ดังนี้ 
  
          1.  รำชกำรบริหำรส่วนกลำง   
  1.1   กำรรับส่งงำนในหน้ำที่ในต ำแหน่งปลัดกระทรวง (ตำมข้อ 10) 
          กรณีปลัดกระทรวงพ้นจากต าแหน่งให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายแก่ 
ผู้รับต าแหน่งแทน  การส่งงานในหน้าที่จะต้องส่งงานต่อผู้รับต าแหน่งแทนโดยชอบด้วยกฎหมาย เช่น ผู้รักษา
ราชการแทน  เป็นต้น 
       กำรส่งงำนของปลัดกระทรวง  แบ่งออกเป็นสองส่วน  คือ 
         1.1.1  งานเกี่ยวกับการควบคุมราชการประจ ากระทรวง (ตามข้อ 11) ก าหนดให้ชี้แจง
ผู้รับต าแหน่งแทนทราบนโยบายและแผนงานของกระทรวงโดยสังเขป  ตามข้อ 12(1)  และส่งมอบงานซึ่งยัง
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่ง  ระเบียบนี้ได้เปิดช่องให้ใช้ดุลยพินิจของผู้ส่งและผู้รับ    จะท า
หลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใดก็ได้  แต่งานส าคัญซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จต้องท าหลักฐานไว้เป็น 
หนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องราว และเอกสารที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งแทนด้วย ตามข้อ 12(2) 
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         1.1.2  งานเกี่ยวกับราชการของส านักงานปลัดกระทรวง ให้ปฏิบัติดังนี้ 
       (1)  ส่งมอบงานซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะพ้นจากต าแหน่ง กรณีนี้ 
ระเบียบได้เปิดช่องให้ใช้ดุลยพินิจของผู้ส่งและผู้รับ จะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใดก็ได้  แต่ส าหรับงานที่
ส าคัญซึ่งด าเนินการไม่แล้วเสร็จ  ต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องราว 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งแทนด้วย (ตามข้อ 13 และข้อ 15) 
        (2)  ส่งมอบทรัพย์สิน  บัญชีลูกหนี้และบัญชีเจ้าหนี้ 
               การส่งมอบทรัพย์สิน  ให้มีบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินประกอบด้วย 
บัญชีเงินสดประเภทหนึ่ง และบัญชีทรัพย์อ่ืนอีกประเภทหนึ่ง  โดยบัญชีทรัพย์ อ่ืนให้แสดงทรัพย์สินสองประเภท
คือ ทรัพย์สินมีไว้เพ่ือใช้เองและทรัพย์สินซึ่งมีไว้เพ่ือขาย  โดยให้จ าแนกประเภทเป็น  วัสดุ  ครุภัณฑ์ 
ที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง และหลักทรัพย์  ส าหรับทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  ให้แสดงราคา   
ทรัพย์สินแต่ละรายการไว้ในบัญชีทรัพย์สิน  โดยถือตามราคาทุน หากช ารุดเสียหายประการใด  ให้หมายเหตุไว้
ในบัญชีทรัพย์สินด้วย (ข้อ 16) 
   บัญชีลูกหนี้ ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันที่ส่งมอบ โดยให้ระบุชื่อ 
ลูกหนี้และจ านวนเงินที่เป็นหนี้  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดงหลักฐานดังกล่าวให้ครบถ้วน  ถ้าสงสัยว่าหนี้
รายใดจะเก็บไม่ได้  เพราะเหตุใด  ให้หมายเหตุไว้  หนี้รายใดมีประกันให้ระบุด้วย (ข้อ 17) 
   (3)  แจ้งยอดเงินงบประมาณรายจ่ายที่จ่ายไปแล้วและที่ยังคงเหลืออยู่  ยอดเงิน
งบประมาณรายจ่ายส าหรับงานหรือโครงการที่ต่อเนื่องมาจากปีก่อน  ยอดเงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนที่มีอยู่
ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบเป็นหนังสือ 
   (4)  ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบโดยสังเขปดังต่อไปนี้  ซึ่งจะท าเป็น
หนังสือหรือไม่ก็ได้  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ส่งมอบ  ดังนี้ 
   -  แผนงานที่ส าคัญ  ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปัญหาที่ส าคัญ 
   -  นโยบายพิเศษท่ีได้รับมอบหมายจากกระทรวงเจ้าสังกัดหรือคณะรัฐมนตรี 
   -  หน้าที่และความรับผิดชอบของกองต่าง ๆ 
   -  แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถและความประพฤติของข้าราชการ 
ซ่ึงด ารงต าแหนง่ผู้อ านวยการกองข้ึนไป 

1.2   กำรรับส่งงำนในหน้ำที่ในต ำแหน่งอธิบดี 
        กรณีอธิบดีพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายแก่ผู้รับ

ต าแหน่งแทน  การส่งงานในหน้าที่จะต้องส่งงานต่อผู้รับต าแหน่งแทนโดยชอบด้วยกฎหมายด้วย 
กำรส่งมอบงำนของอธิบดี ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1)   ส่งมอบงานซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะพ้นจากต าแหน่ง  กรณีนี้ระเบียบ
ได้เปิดช่องให้ใช้ดุลยพินิจของผู้ส่งและผู้รับ จะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใดก็ได้ แต่ส าหรับงานที่ส าคัญซึ่งยัง
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
แก่ผู้รับต าแหน่งแทนด้วย (ข้อ 15) 

(2)  ส่งมอบทรัพย์สิน  บัญชีลูกหนี้และบัญชีเจ้าหนี้ 
       การส่งมอบทรัพย์สิน  ให้มีบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินประกอบด้วย บัญชีเงิน

สดประเภทหนึ่ง และบัญชีทรัพย์อ่ืนอีกประเภทหนึ่ง  โดยบัญชีทรัพย์อ่ืนให้แสดงทรัพย์สินสองประเภทคือ 
ทรัพย์สินมีไว้เพ่ือใช้เองและทรัพย์สินมีไว้เพ่ือขาย  โดยให้จ าแนกประเภทเป็น  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง
และหลักทรัพย์  ส าหรับทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  ให้แสดงราคาทรัพย์สิน 
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แต่ละรายการไว้ในบัญชีทรัพย์สิน  โดยถือตามราคาทุน หากช ารุดเสียหายประการใด ให้หมายเหตุไว้ในบัญชี
ทรัพย์สินด้วย (ข้อ 16) 

บัญชีลูกหนี้  ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันที่ส่งมอบ โดยให้ระบุชื่อ 
ลูกหนี้และจ านวนเงินที่เป็นหนี้  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดงหลักฐานดังกล่าวให้ครบถ้วน ถ้าสงสัยว่าหนี้
รายใดจะเก็บไม่ได้  เพราะเหตุใด  ให้หมายเหตุไว้  หนี้รายใดมีประกันให้ระบุด้วย (ข้อ 17) 
   บัญชีเจ้าหนี้  ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันที่ส่งมอบ โดยให้ระบุชื่อ 
เจ้าหนี้และจ านวนเงินที่ค้างช าระ  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดงหลักฐานดังกล่าวให้ครบถ้วน  ถ้ามี
หลักประกันให้ระบุไว้ด้วย (ข้อ 18) 
   (3)  แจ้งยอดเงินงบประมาณรายจ่ายที่จ่ายไปแล้วและที่ยังคงเหลืออยู่ ยอดเงิน
งบประมาณรายจ่ายส าหรับงานหรือโครงการที่ต่อเนื่องมาจากปีก่อน  ยอดเงินงบประมาณและเงินอ่ืนที่มีอยู่ 
ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบเป็นหนังสือ 
   (4)  ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบโดยสังเขปดังต่อไปนี้ ซึ่งจะท าเป็น
หนังสือหรือไม่ก็ได้  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ส่งมอบ ดังนี้ 
          -  แผนงานที่ส าคัญ  ผลการปฏิบัติตามแผนและปัญหาที่ส าคัญ 
          -  นโยบายพิเศษ  ที่ได้รับมอบหมายจากระทรวงเจ้าสังกัดหรือคณะรัฐมนตรี 
          -  หน้าที่และความรับผิดชอบของกองต่าง ๆ 
          -  แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถและความประพฤติของ
ข้าราชการ ซึ่งด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองทั่วไป 
  1.3  กำรรับส่งงำนในหน้ำที่ในต ำแหน่งรองปลัดกระทรวง หรือผู้ช่วยปลัดกระทรวง      
หรือรองอธิบดี หรือผู้ช่วยอธิบดี หรือผู้อ ำนวยกำรกอง หรือหัวหน้ำแผนก   พ้นจากต าแหน่ง ให้ส่งงาน        
ในหน้าที่ และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รับ 
ต าแหน่งแทน 
  1.4  ส ำหรับกำรรับส่งงำนในหน้ำที่ในต ำแหน่งใด ๆ  ซึ่งพ้นจากต าแหน่งนอกจากที่ก าหนด
ไว้ข้างต้น (ตามข้อ 31) ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
   (1)  ข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดแผนก  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งหัวหน้าแผนก 
   (2)  ข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดกอง  ซึ่งยังไม่แบ่งเป็นแผนก  ให้ส่งงานในหน้าที่
และงานที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งผู้อ านวยการกอง 
   (3)  ส าหรับข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดส านักงานเลขานุการรัฐมนตรี ซึ่งไม่แบ่งเป็น
แผนก ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่
ปลัดกระทรวงหรือผู้ที่ปลัดกระทรวงมอบหมาย 
       2.  รำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค 
                    2.1  กำรรับส่งงำนในหน้ำที่ในต ำแหน่งผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด (ตำมข้อ 22) 
              กรณีผู้ว่าราชการจังหวัด  พ้นจากต าแหน่งให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับ
มอบหมายแก่ผู้รับต าแหน่งแทน  การส่งงานในหน้าที่จะต้องส่งงานต่อผู้รับต าแหน่งแทนโดยชอบด้วยกฎหมาย  
เช่น  ผู้รักษาราชการแทน  เป็นต้น 
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             กำรส่งงำนของผูว่้ำรำชกำรจังหวัด  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
             2.1.1   ส่งมอบงานซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่ง 
กรณีนี้ระเบียบได้เปิดช่องให้ใช้ดุลยพินิจของผู้ส่งและผู้รับ จะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใดก็ได้  
แต่ส าหรับงานที่ส าคัญซึ่งด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้ง     มอบ
เรื่องราวและเอกสารที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งแทนด้วย 
              2.1.2  ส่งมอบทรัพย์สิน  บัญชีลูกหนี้และบัญชีเจ้าหนี้ 
           (1)  การส่งมอบทรัพย์สิน  ให้มีบัญชีแสดงรายการทรัพย์สิน ประกอบด้วย 
บัญชีเงินสดประเภทหนึ่ง และบัญชีทรัพย์อ่ืนอีกประเภทหนึ่ง  โดยบัญชีทรัพย์อ่ืนให้แสดงทรัพย์สิน        สอง
ประเภทคือ ทรัพย์สินมีไว้เพ่ือใช้เองและทรัพย์สินซึ่งมีไว้เพ่ือขาย โดยให้จ าแนกประเภทเป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  
สิ่งก่อสร้างและหลักทรัพย์   ส าหรับทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์ที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  ให้แสดงราคาทรัพย์สินแต่ละ
รายการไว้ในบัญชีทรัพย์สิน โดยถือตามราคาทุน หากช ารุดเสียหายประการใดให้หมายเหตุไว้ในบัญชีทรัพย์สิน
ด้วย 
           (2)  บัญชีลูกหนี้  ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันที่ส่งมอบ      
โดยให้ระบชุื่อลูกหนี้และจ านวนเงินที่เป็นหนี้  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดงหลักฐานดังกล่าว 
ให้ครบถ้วน ถ้าสงสัยหนี้รายใดจะเก็บไม่ได้ เพราะเหตุใดให้หมายเหตุไว้  หนี้รายใดมีประกันให้ระบุด้วย 
           (3)  บัญชีเจ้าหนี้  ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สิน เพียงวันที่ส่งมอบ     
โดยให้ระบุชื่อเจ้าหนี้และจ านวนเงินที่ค้างช าระ  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดงหลักฐานดังกล่าว ให้ครบถ้วน  
ถ้ามีหลักประกันให้ระบุด้วย 
   2.1.3  แจ้งให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบเป็นหนังสือ ตามข้อ 23(3) ดังต่อไปนี้ 
             (ก)  ยอดเงินจัดสรรที่จังหวัดได้รับจากส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
             (ข)  ยอดเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการจัดสรร 
             (ค)  ยอดเงินจัดสรรตาม (ก)และ (ข) ที่จ่ายไปแล้วและยังคงเหลืออยู่ 
              (ง)  ยอดเงินจัดสรรตาม (ก)และ (ข) ส าหรับงานหรือโครงการที่ต่อเนื่อง 
                                               มาจากปีก่อน 
              (จ)  ยอดเงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืน 
   2.1.4  ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบโดยสังเขป โดยจะท าเป็นหนังสือ
หรือไม่ก็ได้  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ส่งมอบ ตามข้อ 23(4)  ดังต่อไปนี้ 

                     (ก)  แผนงานที่ส าคัญ  ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปัญหาที่ส าคัญของ  
                          จังหวัด 
            (ข)  นโยบายพิเศษท่ีได้รับมอบหมายจากกระทรวง  กรมหรือณะรัฐมนตรี 

           (ค) แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถและความประพฤติ  
               ของข้าราชการ ซึ่งด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดขึ้นไป  
           (ง)  เรื่องอ่ืน ๆ ในความรับผิดชอบของผู้ว่าราชการจังหวัดเท่าท่ีจ าเป็น 

  2.2  กำรรับส่งงำนในหน้ำที่ในต ำแหน่งรองผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดหรือผู้ช่วยผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัด  (ตำมข้อ 25)  พ้นจากต าแหน่งให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้ว
เสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด 
  2.3  กำรรับส่งงำนในหน้ำที่ในต ำแหน่งปลัดจังหวัด หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรประจ ำ
จังหวัดหรือนำยอ ำเภอ หรือปลัดอ ำเภอผู้เป็นหัวหน้ำกิ่งอ ำเภอ หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรประจ ำอ ำเภอ  พ้น
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จากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ในขณะที่พ้นจาก
ต าแหน่งแก่ผู้รับต าแหน่งแทน (ตามข้อ 26 และข้อ 27) 
  ส าหรับงานใดที่ปลัดจังหวัด หรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด ได้รับมอบหมายให้ท าการ
แทนผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ส่งมอบงานนั้น แก่ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามข้อ 26  วรรคหนึ่ง) 
  นอกจากนี้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
ข้อ 28  ให้น าการส่งงานในต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัดมาใช้บังคับแก่การส่งงานในต าแหน่งปลัดจังหวัดหรือ
หัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด หรือนายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้ากิ่งอ าเภอ หรือหัวหน้า 
ส่วนราชการประจ าอ าเภอ  โดยอนุโลม 
  2.4  กำรรับส่งงำนในหน้ำที่ในต ำแหน่งหัวหน้ำงำน  พ้นจากต าแหน่งให้ส่งงานในหน้าที่และ
งานที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รับต าแหน่งแทน 
(ตามข้อ 29)  นอกจากนี้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
ข้อ 30  ให้น าการส่งงานในต าแหน่งของอธิบดีมาใช้บังคับแก่การส่งงานในต าแหน่งหัวหน้างาน  โดยอนุโลม 
 3.  กำรส่งงำนในหน้ำที่ของข้ำรำชกำรซึ่งด ำรงต ำแหน่งใด ๆ ซ่ึงพ้นจำกต ำแหน่งนอกจำกที่ก ำหนด
ไว้ดังกล่ำว  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบและยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะพ้นจากต าแหน่งแก่ผู้
ด ารงต าแหน่งต่อไปนี้  โดยให้ท าเป็นหนังสือและให้เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นด้วย  
(ตามข้อ 31)  ดังนี้ 
  (1)  ข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดแผนก  แก่หัวหน้าแผนก 
  (2)  ข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดกอง ซึ่งไม่แบ่งเป็นแผนก  แก่ผู้อ านวยการกอง 
  (3)  ข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดส านักงานเลขานุการรัฐมนตรี ซึ่งไม่แบ่งเป็นแผนก 
                           แก่ปลดักระทรวงหรือผู้ที่ปลัดกระทรวงมอบหมาย 
  (4)  ข้าราชการส่วนภูมิภาค ซึ่งประจ าอยู่ในส่วนราชการประจ าจังหวัด  แก่ปลัดจังหวัดหรือ 
          หัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด  แล้วแต่กรณี 
  (5)  ข้าราชการส่วนภูมิภาค ซึ่งประจ าอยู่ในส านักงานจังหวัด  แก่ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือ 
         ผู้ที่ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย 

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

(7)  ข้าราชการส่วนภูมิภาค ซึ่งประจ าอยู่ในส านักงานอ าเภอ  แก่นายอ าเภอหรือผู้ที่ 
       นายอ าเภอมอบหมาย 
(8)  ข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานอยู่ในหน่วยงาน  แก่หัวหน้าหน่วยงาน 

 
กำรจัดท ำเอกสำรกำรรับส่งงำนในหน้ำที่และก ำหนดระยะเวลำกำรส่งมอบงำน 

  เมื่อข้าราชการพ้นจากต าแหน่ง  ไม่ว่าด้วยเหตุหนึ่งเหตุใดดังกล่าว  ผู้บังคับบัญชาจะต้องสั่ง
ราชการให้ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่ง ส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหน่ง ให้แก่ผู้รับต าแหน่งแทนโดยเร็ว และก าหนดวัน
รับส่งงานในหน้าที่ตามสมควรแต่ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้พ้นจากต าแหน่งทราบค าสั่งและ 
สามารถขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกินสิบห้าวันกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็น  โดยจะต้องมีข้อความระบุว่าได้
รับส่งกันระหว่างผู้ใดกับผู้ใด  ในต าแหน่งใด  วันเวลาใด  โดยมีพยานรับรองอย่างน้อยสองคน (ตามข้อ 6) 
ส าหรับเอกสารรับส่งงานในหน้าที่ให้ท าขึ้นเป็นสามฉบับ  โดยให้ผู้ส่งและผู้รับยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ  ส่วนอีกฉบับ
หนึ่งให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 



๑๓ 

 

  กำรรำยงำนเมื่อได้มอบงำนในหน้ำที่ตำมระเบียบนี้แล้ว (ตำมข้อ 34) 
  ก าหนดให้ผู้รับมอบรายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ แต่ความข้อนี้มิให้ใช้บังคับต่อการ 
รับมอบงาน  ตามข้อ 31 
  (1)  ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งปลัดกระทรวง ให้รายงานต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

 (2)  ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด ให้รายงานต่อ 
                    ปลัดกระทรวง  หากผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่อ 
                    อย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม ซึ่งขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือไม่สังกัดกระทรวง   
                    ให้รายงานต่อนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
 (3)  ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง  หัวหน้าแผนกหรือหัวหน้าหน่วยงาน 
                     ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดี 
 (4)  ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดหรือนายอ าเภอ 
                    ให้รายงานต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
 (5)  ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอหรือปลัดอ าเภอผู้เป็น  
                     หวัหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ ให้รายงานต่อนายอ าเภอ 

หลักเกณฑ์กำรส่งมอบงำนในหน้ำที่ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 

   1.  ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 

    1. ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  ถือได้ว่าเป็นต าแหน่ง
หัวหน้า  ส่วนราชการประจ าจังหวัด  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ  
พ.ศ. 2524  ข้อ 26  ได้ก าหนดให้ส่งงานในหน้าที่แบ่งออกเป็น  2  กรณี  คือ   
         1.1. ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จใน
ขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รับต าแหน่งแทน 
         1.2 งานใดที่ได้รับมอบหมายให้ท าการแทนผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ส่งมอบ 
งานนั้น แก่ผู้ด ารงต าแหน่งแทน 
          2.  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
                 โดยที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ  
พ.ศ. 2524  มิได้ก าหนดต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงาน  หัวหน้าฝ่ายและหัวหน้างาน  ไว้เป็นการเฉพาะ เพียงแต่ 
ก าหนดไว้ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างาน  ตามข้อ 29  ซึ่งน่าจะเก่ียวข้องกับราชการบริหารส่วนกลาง 
เมื่อหัวหน้างานได้รับมอบหมายงาน ให้ผู้รับมอบรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดี ตามข้อ 34(3)  
ดังนั้นเพื่อความคล่องตัวในการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ ต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้าฝ่ายและหัวหน้างาน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น่าจะเข้าข่ายข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งใด ๆนอกเหนือจากระเบียบก าหนดไว้ 
และหากพ้นจากต าแหน่งน่าจะเข้าข่าย ตามข้อ 31(4)  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งยัง
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จขณะพ้นต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักงานพ้ืนที่การศึกษา ได้รับมอบงานในหน้าที่แล้ว ก็ไม่
ต้องรายงานต่อผู้บังคับบัญชา เหนือขึ้นไปอีก  เนื่องจากได้รับการยกเว้นตามข้อ 34 วรรคท้าย 
 
 
 



๑๔ 

 

อนึ่ง  กรณีนี้ให้หมายรวมถึงข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานราชการ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา  ซึ่งพ้นจากต าแหน่งด้วย โดยให้หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้าฝ่ายและหัวหน้างาน  เป็นผู้ลงนามเป็นพยาน 
   1.3 ส ำหรับหัวหน้ำกลุ่มงำน  หัวหน้ำฝ่ำยและหัวหน้ำงำน 
  โดยที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524  มิได้
ก าหนดต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงาน  หัวหน้าฝ่ายและหัวหน้างาน ไว้เป็นการเฉพาะ และน่าจะเข้าข่ายข้าราชการ 
ซึ่งด ารงต าแหน่งใด ๆ นอกเหนือจากระเบียบก าหนดไว้ตามข้อ 31(6)  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ขณะพ้นต าแหน่ง เช่นเดียวกันเมื่อ ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ได้รับ
มอบงานในหน้าที่แล้ว  ก็ไม่ต้องรายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก  เนื่องจากได้รับการยกเว้นตามข้อ  34  
วรรคท้าย 
  อนึ่ง  กรณีนี้ให้หมายรวมถึงข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานราชการ สังกัดส านักงาน  
สาธารณสุขอ าเภอ  ซึ่งพ้นจากต าแหน่งด้วย โดยให้หัวหน้ากลุ่มงาน  หัวหน้าฝ่ายและหัวหน้างานเป็นผู้ลงนาม
เป็นพยาน 
 
 

 
 

 
 
                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำคผนวก   ก 

 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรรับส่งงำนในหน้ำที่

รำชกำร  พ.ศ. 2524 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

 
ที่  สธ  0203/ว 36       ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
 
      13  กุมภำพันธ์  2524 
 
เรื่อง  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร พ.ศ. 2524 
 
เรียน  (เวียนกระทรวงทบวงกรม) 
 
สิ่งท่ีส่งมำด้วย  ส ำเนำระเบียบเกี่ยวกับเรื่องนี้ 
 
  ด้วยส านักนายกรัฐมนตรีได้เสนอร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงาน 
ในหน้าที่ราชการ  พ.ศ. 2524  มาเพ่ือคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
 
  คณะรัฐมนตรีได้ประชุมปรึกษาเมื่อวันที่  30  ธันวาคม  2523  ลงมติรับหลักการแล้วให้ 
ด าเนินการต่อไปได้  ซึ่งส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้น าเสนอท่านนายกรัฐมนตรีพิจารณาลงนาม 
ในระเบียบดังกล่าวแล้ว  ดังส าเนาระเบียบที่ได้ส่งมาพร้อมนี้ 
 
  จึงเรียนยืนยันมา  เพื่อถือปฏิบัติต่อไป 
 
       ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง/สูง 
 
      (ลงชื่อ)                 ปลั่ง    มีจุล 
                   (นายปลั่ง  มีจุล) 
             เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 
 
กองนิติธรรม 
โทร.  2823606 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

ว่ำด้วยกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
พ.ศ. 2524 

________________________  
 
  
  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงประกาศส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับมอบหมายงาน
ระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบที่พ้นไป และเจ้าหน้าที่ผู้มารับผิดชอบใหม่  ลงวันที่  23  ธนัวาคม  2486 
ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ  1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ  
พ.ศ. 2524” 
  ข้อ  2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  16  กุมภาพันธ์  2524  เป็นต้นไป 
  ข้อ  3.  ให้ยกเลิกประกาศส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับมอบหมายงานระหว่างเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบที่พ้นไป และเจ้าหน้าที่ผู้มารับผิดชอบใหม่  ลงวันที่  23  ธันวาคม  2486 
  บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ และค าสั่งอ่ืนใดที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้ง 
กับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
  ข้อ  4.  ในระเบียบนี้ 
  “กระทรวง”   หมายความรวมถึง  ส านักนายกรัฐมนตรีและทบวงด้วย 
  “กรม”   หมายความรวมถึง  ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมด้วย 
  “จังหวัด”   หมายความว่า  จงัหวัดในฐานะเป็นราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
  “ปลัดกระทรวง”   หมายความรวมถึง  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีและปลัดทบวงด้วย 
  “รองปลัดกระทรวง”   หมายความรวมถึง  รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรีและรองปลัด    ทบวง
ด้วย 
  “ผู้ช่วยปลัดกระทรวง”   หมายความรวมถึง  ผู้ช่วยปลัดส านักนายกรัฐมนตรีและผู้ช่วย 
ปลัดทบวงด้วย 
  “อธิบดี”   หมายความรวมถึง  หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมด้วย 
  “รองอธิบดี”   หมายความรวมถึง  รองหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ     เป็น
กรมด้วย 
  “ผู้ช่วยอธิบดี”   หมายความรวมถึง  ผู้ช่วยหัวหน้าสว่นราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ 
เป็นกรมด้วย 
  “ผู้อ านวยการกอง”   หมายความรวมถึง  หัวหน้ากอง  หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่อ    อย่าง
อ่ืนที่เทียบเท่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้ากอง  เลขานุการกรม  หัวหน้าส่วนราชการประจ าเขต  คณบดี  
หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณบดี และหัวหน้าภาควิชาในมหาวิทยาลัย 
หรือสถาบันอุดมศึกษาด้วย 
  “หัวหน้าแผนก”   หมายความรวมถึง  หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่เทียบเท่า
หัวหน้าแผนกด้วย 
  “หน่วยงาน”   หมายความว่า  หน่วยงานของกระทรวง  กรม  ที่ไม่มีฐานะเป็นส่วนราชการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
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  “ผู้ด ารงต าแหน่ง”   หมายความรวมถึง ผู้รักษาราชการแทน ผู้รักษาการแทน และผู้รักษาการ
ในต าแหน่งด้วย  ทั้งนี้ เฉพาะการรักษาราชการแทน  รักษาการแทน หรือรักษาการในต าแหน่ง  ในกรณีที่เป็น
ต าแหน่งว่าง 
  “ผู้รับต าแหน่งแทน”   หมายความว่า  ผู้ได้รับต าแหน่งให้ด ารงต าแหน่ง และให้หมายความ
รวมถึงผู้ได้รับแต่งตั้งให้เป็นผู้รักษาราชการแทน  ผู้รักษาการแทน หรือผู้รักษาการในต าแหน่งด้วย  ทั้งนี้ เฉพาะ
การรักษาราชการแทน  รักษาการแทน หรือรักษาการในต าแหน่ง  ในกรณีที่เป็นต าแหน่งว่าง 
  “พ้นจากต าแหน่ง”   หมายความว่า 
  (1)  ออกจากราชการทุกกรณี  เว้นแต่กรณีตาย 
  (2)  ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอื่นโดยพ้นจากต าแหน่งเดิม 
  (3)  ถูกพักราชการ 
  (4)  พ้นจากหน้าที่ในต าแหน่งที่ด ารงอยู่เพื่อไปรักษาราชการแทน  รักษาการแทน หรือ
รักษาการในต าแหน่งอ่ืน  ในกรณีที่เป็นต าแหน่งว่าง 
  (5)  พ้นจากการรักษาราชการแทน  รักษาการแทน หรือการรักษาการในต าแหน่ง  ในกรณีที่
เป็นต าแหน่งว่าง 
  “แผนบริหารงานบุคคล”   หมายความว่า  แผนด าเนินการเกี่ยวกับบุคคลในด้านต่าง ๆ รวมทั้ง
การวางแผนก าลังคน  การสรรหาบุคคลมาบรรจุและแต่งตั้ง  การย้ายและสับเปลี่ยนต าแหน่งหน้าที่ 
การส่งเสริมความก้าวหน้าในการท างาน  การให้บ าเหน็จความชอบ  การควบคุมวินัย  และการพัฒนาข้าราชการ
  ข้อ  5.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน  ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 
ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู  ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการต ารวจ  ข้าราชการฝ่ายตุลาการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการ และข้าราชการ 
ฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ 
  ในกรณีที่กระทรวง   กรม ใดมีเหตุพิเศษซึ่งจะต้องมีระเบียบว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ 
ราชการโดยเฉพาะ  ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดขออนุมัติต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อวางระเบียบว่าด้วยการรับส่งงาน 
ในหน้าที่ราชการส าหรับกระทรวง   กรม   นั้นได ้
  ข้อ  6.  ให้ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่งส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ใน ระเบียบนี้  
นอกจากกรณีที่ก าหนดไว้ในข้อ  31  การรับส่งงานในหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง  ให้ท าเป็นหนังสือ 
มีข้อความระบุว่า  ได้รับส่งกันระหว่างผู้ใดกับผู้ใด  ในต าแหน่งใด  วันเวลาใด  โดยมีพยานรับรองอย่างน้อย 
สองคน 
  ข้อ  7.  เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ให้ท าขึ้นเป็นสามฉบับ  โดยให้ผู้ส่งและผู้รับยึดไว้ 
ฝ่ายละฉบับ  ส่วนอีกฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
  ข้อ  8.  เมื่อมีค าสั่งให้ข้าราชการพ้นจากต าแหน่ง  ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้รับรายงานตาม 
ข้อ 34  จัดการให้มีการรับส่งงานในหน้าที่โดยเร็ว และให้ผู้บังคับบัญชาก าหนดวันรับส่งงานในหน้าที่ตามที่ 
เห็นสมควร  แต่ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้พ้นจากต าแหน่งทราบค าสั่ง  เว้นแต่จะมีกฎหมาย  ระเบียบ 
ข้อบังคบั  หรือมติของคณะรัฐมนตรีก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
  ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นไม่อาจรับส่งงานในหน้าที่กันภายในก าหนดเวลา       ตาม
วรรคหนึ่งได้  ให้ข้าราชการซึ่งพ้นจากต าแหน่งขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้รับรายงานตาม     ข้อ 34  
ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกินสิบห้าวัน  ตามความจ าเป็น 
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  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ใดตายหรือพ้นจากต าแหน่งและไม่สามารถส่งมอบงานได้ หรือในกรณีที่
ปรากฏชัดว่าผู้พ้นจากต าแหน่งมีเจตนาหลีกเลี่ยงที่จะไม่ส่งมอบงานภายในเวลาที่ก าหนด                  ให้
ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้รับงานตามข้อ 34  แต่งตั้งข้าราชการระดับ 3  ขึ้นไปคนหนึ่งหรือหลายคน            ท า
หน้าที่ส ารวจงานเพื่อส่งมอบแก่ผู้ด ารงต าแหน่งแทน หรือแก่ผู้รับมอบงานตามข้อ 31  ภายในก าหนดเวลา 
ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  แล้วแต่กรณี 
  ข้อ  9.  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้พิจารณาก าหนด
ต าแหน่งหรือฐานะของส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนกับต าแหน่งหรือส่วนราชการตามระเบียบนี้ 
  ข้อ  10.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งปลัดกระทรวงพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่
ได้รับมอบหมายแก่ผู้รับต าแหน่งแทน 
  ข้อ  11.  งานตามข้อ 10  ให้แบ่งเป็นสองส่วน  คือ 
   (1)  งานเกี่ยวกับการควบคุมราชการประจ าของกระทรวง 
   (2)  งานเกี่ยวกับราชการของส านักงานปลัดกระทรวง 
  ข้อ  12.  การส่งงานตามข้อ 11(1)  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   (1)  ชี้แจงให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบนโยบายและแผนงานของกระทรวงโดยสังเขป 
   (2)  ส่งมอบงานซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่ง  ทั้งนี้ให้อยู่ 
ในดุลพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส าหรับงานที่ส าคัญซึ่งยังด าเนินการ 
ไม่แล้วเสร็จ  ต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่เก่ียวข้องแก่ 
ผู้รับต าแหน่งแทนด้วย 
  ข้อ  13.  การส่งงานตามข้อ 11(2)  ให้ปฏิบัติตามข้อ 15  ข้อ 16  ข้อ 17 และข้อ 18   
โดยอนุโลม 
  ข้อ  14.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับ
มอบหมายแก่ผู้รับต าแหน่งแทน 
  ข้อ  15.  การส่งงานตามข้อ 14  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   (1)  ส่งมอบงานซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่ง  ทั้งนี้ให้อยู่ 
ในดุลพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด  แต่ส าหรับงานที่ส าคัญซึ่งยังด าเนินการ 
ไม่แล้วเสร็จ  ต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่เก่ียวข้องแก่ผู้รับ
ต าแหน่งแทนด้วย 
   (2)  ส่งมอบทรัพย์สิน  บัญชีลูกหนี้ และบัญชีเจ้าหนี้กรม 
   (3)  แจ้งยอดเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับรวมทั้งงบประมาณรายจ่าย     
ที่กันไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี  ยอดเงินงบประมาณรายจ่ายที่จ่ายไปแล้วและที่ยังคงเหลืออยู่  ยอดเงินงบประมาณ
รายจ่ายส าหรับงานหรือโครงการที่ต่อเนื่องมาจากปีก่อน  ยอดเงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนที่มีอยู่  ให้ผู้รับ
ต าแหน่งแทนทราบเป็นหนังสือ 
   (4)  ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบโดยสังเขปดังต่อไปนี้ 
          (ก)  แผนงานที่ส าคัญ ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปัญหาที่ส าคัญของกรม 
          (ข)  นโยบายพิเศษท่ีได้รับมอบหมายจากกระทรวงเจ้าสังกัดหรือคณะรัฐมนตรี 
          (ค)  หน้าที่และความรับผิดชอบของกองต่าง ๆ 
          (ง)  แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถและความประพฤติของ
ข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองขึ้นไป 
การชี้แจงดังกล่าว จะท าเป็นหนังสือหรือไม่ก็ได้  ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ส่งมอบ 



๒๑ 

 

  ข้อ  16.  การส่งมอบทรัพย์สินตามข้อ 15(2)  ให้มีบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินประกอบ 
ด้วยบัญชีเงินสดประเภทหนึ่ง และบัญชีทรัพย์สินอื่นอีกประเภทหนึ่ง 
  บัญชีทรัพย์สินอื่นให้แสดงทรัพย์สินสองประเภท คือทรัพย์สินซึ่งมีไว้เพ่ือใช้เอง และทรัพย์สินซึ่ง
มีไว้เพ่ือขาย  ทั้งนี้  ให้จ าแนกประเภทเป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง และหลักทรัพย์ 
  ส าหรับทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์  ที่ดิน  และสิ่งก่อสร้าง  ให้แสดงราคาทรัพย์สินแต่ละ
รายการไว้ในบัญชีทรัพย์สิน  โดยถือตามราคาทุน  ถ้าทรัพย์สินนั้นช ารุดเสียหายประการใด ให้หมายเหตุไว้ 
ในบัญชีทรัพย์สินด้วย 
  ข้อ  17.  บัญชีลูกหนี้ตามข้อ 15(2)  ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันที่ส่งมอบ 
โดยให้ระบุชื่อลูกหนี้และจ านวนเงินที่เป็นหนี้  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดงหลักฐานดังกล่าวให้ครบถ้วน  
ถ้าสงสัยว่าหนี้รายใดจะเก็บไม่ได้  เพราะเหตุใด  ให้หมายเหตุไว้  หนี้รายใดมีหลักประกันก็ให้ 
ระบุไว้ด้วย 
  ข้อ  18.  บัญชีเจ้าหนี้ตามข้อ 15(2)  ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันที่ส่งมอบ 
โดยให้ระบุชื่อเจ้าหนี้และจ านวนเงินที่ค้างช าระ  ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดงหลักฐานดังกล่าว 
ให้ครบถ้วน  ถ้ามีหลักประกันก็ให้ระบุไว้ด้วย 
  ข้อ  19.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งรองปลัดกระทรวงหรือผู้ช่วยปลัดกระทรวงพ้นจากต าแหน่ง 
ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ 
ผู้ด ารงต าแหน่งปลัดกระทรวง 
  ข้อ  20.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิบดีหรือผู้ช่วยอธิบดีพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงาน          ใน
หน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดี 
  ข้อ  21.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าแผนกพ้นจากต าแหน่ง ให้ส่งงาน 
ในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย  ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รับ 
ต าแหน่งแทน 
  ข้อ  22.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัดพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าที่และงาน
ที่ได้รับมอบหมายแก่ผู้รับต าแหน่งแทน  
  ข้อ  23.  การส่งงานตามข้อ 22  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   (1)  ส่งมอบงานซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่ง  ทั้งนี้ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส าหรับงานที่ส าคัญซึ่งด าเนินการ   ไม่แล้ว
เสร็จ ต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับ 
ต าแหน่งแทนด้วย 
   (2)  ส่งมอบทรัพย์สิน  บัญชีลูกหนี้  และบัญชีเจ้าหนี้  ของจังหวัด 
   (3)  แจ้งให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบเป็นหนังสือ  ดังต่อไปนี้ 
         (ก)  ยอดเงินจัดสรรที่จังหวัดได้รับจากส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
         (ข)  ยอดเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นที่ได้รับจัดสรร 
         (ค)  ยอดเงินจัดสรรตาม (ก) และ (ข)  ที่จ่ายไปแล้ว และที่ยังคงเหลืออยู่ 
         (ง)  ยอดเงินจัดสรรตาม (ก) และ (ข) ส าหรับงานหรือโครงการที่ต่อเนื่อง 

             มาจากปีก่อน 
      (จ)  ยอดเงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืน 
(4)  ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบโดยสังเขปดังต่อไปนี้ 
      (ก)  แผนงานที่ส าคัญ ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปัญหาที่ส าคัญของจังหวัด 
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      (ข)  นโยบายพิเศษท่ีได้รับมอบหมายจากกระทรวง  กรม  หรือคณะรัฐมนตรี 
      (ค)  แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถ  และความประพฤติของ 
            ข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดขึ้นไป 
      (ง)  เรื่องอ่ืน ๆ  ในความรับผิดชอบของผู้ว่าราชการจังหวัดเท่าท่ีจ าเป็น 

           การชี้แจงดังกล่าวจะท าเป็นหนังสือหรือไม่ก็ได้  ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ส่งมอบ 
ข้อ  24.  ให้น าข้อ  16  ข้อ  17  และข้อ 18  มาใช้บังคับแก่การส่งงานในหน้าที่ของผู้ด ารง-

ต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัดโดยอนุโลม 
ข้อ  25.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัดพ้นจาก

ต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่
ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด 

ข้อ  26.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งปลัดจังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดพ้นจาก
ต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่
ผู้รับต าแหน่งแทน 

ส าหรับงานใดที่ได้รับมอบหมายให้ท าการแทนผู้ว่าราชการจังหวัด  ให้ส่งมอบงานนั้น 
แก่ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด 
  ข้อ  27.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนายอ าเภอ  ปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอหรือ 
หัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยัง 
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รับต าแหน่งแทน 
  ข้อ  28.  ให้น าข้อ 23  เฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้อง  มาใช้บังคับแก่การส่งงานในหน้าที่ของ     
ผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ 26  และข้อ 27  โดยอนุโลม 
  ข้อ  29.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างานพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับ
มอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รับต าแหน่งแทน 
  ข้อ  30.  ให้น าข้อ 15  มาใช้บังคับแก่การส่งงานในหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ 29 
โดยอนุโลม 
  ข้อ  31.  การส่งงานในหน้าที่ของข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งใด ๆ ซึ่งพ้นจากต าแหน่ง 
นอกจากท่ีก าหนดไว้ในข้อ 10  ข้อ 14  ข้อ 19  ข้อ 20  ข้อ 21  ข้อ 22  ข้อ 25  ข้อ 26  ข้อ 27  และข้อ 
29ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   (1)  ส าหรับข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดแผนก  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับ
มอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่หัวหน้าแผนก 
   (2)  ส าหรับข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดกองซึ่งไม่แบ่งเป็นแผนก  ให้ส่งงานในหน้าที่
และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้อ านวยการกอง 
   (3)  ส าหรับข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดส านักงานเลขานุการรัฐมนตรี  ซึ่งไม่
แบ่งเป็นแผนก ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจาก 
ต าแหน่งแก่ปลัดกระทรวงหรือผู้ที่ปลัดกระทรวงมอบหมาย 
   (4)  ส าหรับข้าราชการส่วนภูมิภาค  ซึ่งประจ าอยู่ในส่วนราชการประจ าจังหวัด   ให้
ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย  ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่ง       แก่ปลัด
จังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด  แล้วแต่กรณี 
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   (5)  ส าหรับข้าราชการส่วนภูมิภาคซึ่งประจ าอยู่ในส านักงานจังหวัด  ให้ส่งงาน  ใน
หน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย  ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้ว่าราชการ-จังหวัด
หรือผู้ที่ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย 
   (6)  ส าหรับข้าราชการส่วนภูมิภาค  ซึ่งประจ าอยู่ในส่วนราชการประจ าอ าเภอหรือ 
กิ่งอ าเภอ ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย  ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่ง
แก่นายอ าเภอ  ปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ หรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอ 
แล้วแต่กรณี   
   (7)  ส าหรับข้าราชการส่วนภูมิภาคซึ่งประจ าอยู่ในส านักงานอ าเภอ  ให้ส่งงานใน
หน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่นายอ าเภอหรือ   ผู้ที่
นายอ าเภอมอบหมาย 
   (8)  ส าหรับข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานอยู่ในหน่วยงาน  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่
ได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่หัวหน้าหน่วยงาน 
        การส่งงานตามข้อนี้ให้ท าเป็นหนังสือ และให้เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นด้วย 
  ข้อ  32.  นอกจากจะได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  การส่งมอบงานตามระเบียบนี้ ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส าหรับงานที่ส าคัญซึ่งยังด าเนินการไม่แล้ว
เสร็จต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารตามท่ีเกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่ง
แทนด้วย 
  ข้อ  33.  การส่งมอบงานในหน้าที่ตามระเบียบนี้  ถ้าผู้ส่งมอบมีหน้าที่เก็บรักษาเอกสารหรือ
ทรัพย์สินของทางราชการ  ให้ส่งมอบเอกสารหรือทรัพย์สินในความรับผิดชอบแก่ผู้รับต าแหน่งแทนหรือ
ผู้บังคับบัญชา  ซึ่งมีหน้าที่รับมอบงานในหน้าที่  แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้ ให้ท าหลักฐานการส่งมอบเป็นหนังสือไว้ด้วย 
  ข้อ  34.  เมื่อได้รับมอบงานในหน้าที่ตามระเบียบนี้แล้ว  ให้ผู้รับมอบรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือทราบ  ดังต่อไปนี้ 
   (1)  ในกรณีที่ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งปลัดกระทรวง  ให้รายงานต่อรัฐมนตรีเจ้า
สังกัด 
   (2)  ในกรณีที่ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด ให้รายงาน
ต่อปลัดกระทรวง 
   ถ้าผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็น
กรมซ่ึงขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือไม่สังกัดกระทรวง ให้รายงานต่อนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี     เจ้าสังกัด  
แล้วแต่กรณี 
   (3)  ในกรณีทีผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง  หัวหน้าแผนก 
หรือหัวหน้าหน่วยงาน  ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดี 
   (4)  ในกรณีที่ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดหรือ 
นายอ าเภอ  ให้รายงานต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
   (5)  ในกรณีที่ผู้รับมอบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอหรือ 
ปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ  ให้รายงานต่อนายอ าเภอ 
  ความในข้อนี้ไม่ใช้บังคับแก่การรับมอบงานตามข้อ  31 
  ข้อ  35.  บัญชีแสดงรายการทรัพย์สิน  บัญชีลูกหนี้  และบัญชีเจ้าหนี้  ซึ่งต้องจัดท าตาม
ระเบียบนี้  ให้ท าตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  ให้กระทรวง  กรม  และจังหวัดส่งส าเนาบัญชีดังกล่าวในวรรคหนึ่ง  ให้กระทรวงการคลัง 



๒๔ 

 

และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินด้วย 
  ข้อ  36.  ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความและ 
วินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้การตีความและวินิจฉัยปัญหาตามวรรคหนึ่ง  ปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้ 
  ประกาศ     ณ     วันที่    9   กุมภาพันธ์    2524 
 
       
      พลเอก   เปรม   ติณสูลำนนท์ 
               (เปรม  ติณสูลานนท์) 
       นายกรัฐมนตรี 
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ภำคผนวก  ข 
 

หนังสือส ำนักงำน  ก.พ. ท่ี  นร 1006/ว 12  ลงวันท่ี  11  ธันวำคม  2551 
เรื่อง  กำรเทียบกำรด ำรงต ำแหน่งตำมพระรำชบัญญัติระเบียบ 

ข้ำรำชกำรพลเรือนพ.ศ. 2535   
เท่ำกับกำรด ำรงต ำแหน่งตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน   

พ.ศ.  2551 
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ที่  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  แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2551  ได้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งประเภท  สายงาน และ 
ระดับต่างๆไว้ประการหนึ่งว่า ข้าราชการพลเรือนสามัญที่ด ารงต าแหน่งประเภทใดและระดับใดที่จะเลื่อนขึ้น 
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในประเภทและระดับที่สูงขึ้นได้  จะต้องเป็นผู้ทีได้ด ารงต าแหน่งประเภทนั้นหรือต าแหน่ง
อ่ืนที่ก.พ.เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้มาแล้วระยะเวลาหนึ่ง ท าให้ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งของข้าราชการพลเรือน
สามัญตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  ไม่ครบตามที่ก าหนดไว้ 
  ก.พ.  พิจารณาแล้ว เห็นว่า เพื่อประโยชน์ในการแต่งตั้งให้ข้าราชการพลเรือนสามัญด ารง
ต าแหน่ง  จึงก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเทียบการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2535  เท่ากับการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551  ดังนี ้
  1.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 1  ระดับ 2  ระดับ 3  หรือระดับ 4  เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารง
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
  2.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 5  หรือระดับ 6  เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับช านาญงาน 
  3.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 7  หรือระดับ 8  เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส 
  4.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9  ขึ้นไป  เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ 
  5.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 3  ระดับ 4  หรือระดับ 5  ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3  หรือ
ระดับ 4  เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
  6.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6  หรือระดับ 7  ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3  หรือระดับ 4 
เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ 
           7.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 หรือระดับ 4 เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
การด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ 
  8.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 หรือระดับ 4 เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
การด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 

9. ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 10  หรือระดับ 11  ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 หรือระดับ  
4 เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 



๒๗ 

 

  10.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8  ตามมาตรา 4  แห่งพระราชกฤษฏีกาก าหนดต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทบริหารระดับสูงและประเภทบริหารระดับกลาง  พ.ศ. 2535  ที่ได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
  11.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ตามมาตรา 3(7) (8) และ(9)  แห่งพระราชกฤษฏีกาก าหนด
ต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทบริหารระดับสูงและประเภทบริหารระดับกลาง  พ.ศ. 2535   
ที่ได้รับเงินประจ าต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับสูง 
  12.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9  ที่ด ารงต าแหน่งรองหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือ
เทียบเท่าหรือรองหัวหน้าส่วนราชการระดับจังหวัด  เทียบได้ไม่ต่ ากว่าการด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
  13.  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 10  หรือระดับ 11  ที่ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
   (1)  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และปลัดกระทรวง 
   (2)  หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมสังกัดส านักนายกรัฐมนตรีและอยู่ในบังคับ
บัญชาขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี 
   (3)  หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง
หรือทบวง  แต่อยู่ในบังคับบัญชาของนายกรัฐมนตรี 
   (4)  อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมที่ไม่ใช่ต าแหน่งตาม (2) และ(3) 
   (5)  รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และรองปลัดกระทรวง 
   (6)  ผู้ว่าราชการจังหวัด 
   (7)  รองหัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมตาม (2) และ(3) 
   (8)  เอกอัครราชทูต 
   (9)  ผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี และผู้ตรวจราชการกระทรวง เทียบได้ไม่ต่ า-
กว่าการด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
   กรณีใดที่ไม่อาจเทียบการด ารงต าแหน่งในแต่ละประเภทและระดับไดส้ตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น  ให้เสนอ ก.พ.  พิจารณาก าหนดเป็นกรณี ๆ ไป 
 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป  ทั้งนี้ ได้แจ้งให้กรมและจังหวัด 
ทราบด้วยแล้ว 
       
       ขอแสดงความนับถือ 
 
          (ลงชื่อ)      ปรีชา    วชัราภัย 
        (นายปรีชา    วัชราภัย) 
             เลขาธิการ  ก.พ. 
 
 
ส านักตรวจสอบและประเมินผลก าลังคน 
โทร.  02 281 0977 
โทรสาร.  02 282 7316 
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ภำคผนวก   ค 
 

ตัวอย่ำง  แบบกำรรับส่งงำนในหน้ำที่ 
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                                           - ตัวอย่ำง - 
 
                                      บันทึกข้อควำม 
 
ส่วนรำชกำร……………………………………………………………………… 
ที ่ กพ 0027/                 วันที.่.............เดอืน...........................พ.ศ. _ _ _ _ 
เรื่อง    รายงานการส่งงานในหน้าที่ราชการ  
 
_________________________________________________________________________________
_________________________________ 
 
เรียน……..(หัวหน้าหน่วยงาน)..................................    
 
  ตามค าสั่งที่................../..................ลงวันที่...........เดือน.....................พ.ศ............................ .. ได้
สั่งให้ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)............................................ต าแหน่ง.........................................................
ประจ าหน่วยงาน.........................................................................ไปด ารงต าแหน่ง/เกษียณอายุราชการ
.....................................................................................................นั้น 
 
  บัดนี้  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)  ได้จัดท าบันทึกการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ          ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524   จ านวน   3   ชุด
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วยแนบมาพร้อมหนังสือนี้ด้วยแล้ว 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
       (.......................................................) 
      ต าแหน่ง.................................................................. 
   
     
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

 
- ตัวอย่ำง - 

 
บันทึกกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 

ต ำแหน่ง.......................................................................... 
ระหว่ำง 

.....................................................กับ.................................................... 
 
       ที่............................................................... 
       วันที่............เดือน...............พ.ศ................ 
  วันนี้เวลา..................น.(นาย/นาง/นางสาว)...........................................ต าแหน่ง............ ...... 
...........................................................ผู้มอบงานได้ส่งมอบงานในต าแหน่ง.................................... .................. 
ให้แก่......................................................ต าแหน่ง...................................... ............................ผู้รับมอบ  
ดังมีรายการต่อไปนี้ 
  1.  อัตราก าลังข้าราชการและลูกจ้าง (........................................................................) 
 

ล ำดับที่ ต ำแหน่ง ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง หมำยเหตุ 

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

10.    
11.    
12.    
13.    
14.    
15.    
16.    
17.    
18.    

       
 



๓๑ 

 

ล ำดับที่ ต ำแหน่ง ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง หมำยเหตุ 

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

 
รำยช่ือพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว (หน่วยงำน
........................................................................................) 
 

ล ำดับที่ ต ำแหน่ง ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง หมำยเหตุ 

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

 
  ผู้มอบได้ชี้แจงถึงนิสัยความสามารถในการปฏิบัติราชการ ตลอดจนความประพฤติของ 
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาให้ผู้รับมอบทราบด้วยวาจา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงาน 
ในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524  ข้อ 23(4) (9) 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 



๓๒ 

 

2.  งำนที่ยังด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จ(งำนส ำคัญ) 
 

ล ำดับ ชื่อโครงกำร/งำน เจ้ำหน้ำที่เจ้ำของโครงกำร 
เอกสำรที่เกี่ยวข้องท่ี

มอบ 
แก่ผู้รับต ำแหน่งแทน 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

       
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 

  3.   รำยงำนกำรรับส่งทรัพย์สินรำชกำร      
   
 
O   เงินงบประมาณ                 O   เงินนอกงบประมาณที่มีระบบบัญชีแยกต่างหาก 
หน่วยงาน.........................................................จังหวัด............................... 
________________________________________________________________________________ 
 
 
........................................................ 
                   (ผู้ส่งมอบ) 
 
 
ข้าพเจ้า                                                              ได้ส่งและรับมอบทรัพย์สินในความรับผิดชอบ 
........................................................ 
                   (ผู้รับมอบ) 
 
 
ในต าแหน่ง..................................................................................................................................................  
ต่อกันเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน..........................พ.ศ......................เวลา.................... .................. 
โดยผู้รับมอบ ได้รับเงินและทรัพย์สินหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผู้ส่งมอบ ตามรายละเอียดที่แนบ 
 
 
 
 
 
 
(ลงชื่อ).......................................................ผู้ส่งมอบ                  (ลงชื่อ)...................................................ผู้รับ
มอบ 
           (......................................................)                 
(...................................................) 
ต าแหน่ง......................................................                               ต าแหน่ง.................................................. 
 
      
 
 
 
 
 
 



๓๔ 

 

 
ส่วนรำชกำรส ำนักงำน.............................................................. 

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

 
 

ชื่อบัญชี เดบิต เครดิต 
 

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

  

 
 
 
 



๓๕ 

 

 
 

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 
 

  

 
 
 
 
 
 



๓๖ 

 

 
                        แนบ 1 

 
 

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

ณ  วันที่.............เดือน...................พ.ศ........... 
 
 
 
  วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง 
  หัก        ลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
                                         หนว่ยงานย่อย 
   ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
  คงเหลือ 
   เงินฝากธนาคาร 
   เงินสดในมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ลงชื่อ).....................................................ผู้ส่งมอบ            (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับมอบ 
          (.....................................................)                                    (................................. ......................) 
ต าแหน่ง...................................................                           ต าแหน่ง.....................................................  
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 



๓๗ 

 

 
           แนบ 2   
 

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

 
ล ำดับที่ รำยกำร บัญชีเลขที่ ยอดคงเหลือ 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

 
ธนาคารแห่งประเทศไทยในงบประมาณ 
ธนาคารแห่งประเทศไทยนอกงบประมาณ 
ธนาคาร (กรุงไทย) 
ธนาคาร (กรุงไทย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

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



๓๘ 

 

 
           แนบ 3 
 
      รำยละเอียดลูกหนี้เงินยืม  O   เงินยืมรำชกำร 
         O   เงินยืมนอกงบประมำณ 
 

เลขที่ 
สัญญำกำรยืม

เงิน 

ให้ยืมเงิน 
วัน เดือน ปี 

ชื่อผู้ยืม เงินค้ำงช ำระ หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
     
 
 
(ลงชื่อ).................................................ผูส้่งมอบ                 (ลงชื่อ).................................. ...............ผู้รับมอบ 
          (.................................................)                                         (.................................................)  
ต าแหน่ง...............................................                                ต าแหน่ง................................ .............. 
 
 
 

 
 
 
 



๓๙ 

 

                แนบ  4 
 

รำยละเอียดสินค้ำคงเหลือ 
 

ล ำดับ ประเภทสินค้ำ จ ำนวนหน่วย รำคำต่อ
หน่วย 

จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

 
 

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



๔๐ 

 

 
                           แนบ 5 

                                                                    
                                                                     รำยละเอียดวัสดุ        
 

รำยกำร จ ำนวนหน่วย รำคำต่อหน่วย จ ำนวนเงินรวม หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

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



๔๑ 

 

                                 
                                   รำยละเอียดท่ีดิน อำคำรและสิ่งปลูกสร้ำง          O  ส ำหรับใช้เอง 
                                                                                                              O  เพื่อขำย
หรือหำประโยชน์ 
 
วัน เดือน 

ปี 
ที่ได้มำ 

เลขที่โฉนดหรือ 
เลขที่อำคำร 

รำยกำร จ ำนวน รำคำ(บำท) หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

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



๔๒ 

 

                                       แนบ 7 
 

รำยละเอียดครุภัณฑ์และอุปกรณ์ 
 

รำยกำร รำคำทุน 
ค่ำเสื่อมรำคำ 

สะสม 
รำคำสุทธิ หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

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



๔๓ 

 

                                      แนบ 8 
 

รำยละเอียดเจ้ำหนี้ 
 
เอกสำรหรือหลักฐำน วันครบก ำหนด ชื่อเจ้ำหนี้ จ ำนวนเงินค้ำงช ำระ หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   รวม 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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



๔๔ 

 

                          แนบ 9 
 
                                   รำยละเอียดหลักฐำนแทนตัวเงิน  ณ  วันที่................................................. 
 
ล ำดับที่ รำยกำร เลขที่ จ ำนวนฉบับ จ ำนวนเงิน 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เช็ค 
ธนาณัติ 
ดร๊าฟ 
แสตมป์ 
อ่ืน ๆ 

   

              รวม   
 
 
(ลงชื่อ)..................................................ผู้ส่งมอบ         (ลงชื่อ)......................................... ...........ผู้รับมอบ 
          (..................................................)                                 (....................................................)  
ต าแหน่ง................................................                        ต าแหน่ง....................................... .......... 
 
                                                                            
          4.  อ่ืน ๆ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
                         4.1  แผนงานที่ส าคัญ ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปัญหาที่ส าคัญ 
                         4.2  นโยบายพิเศษท่ีได้รับมอบหมายจากกระทรวง ทบวง กรม หรือคณะรัฐมนตรี 
                         4.3  เรือ่งอ่ืน ๆ ในความรับผิดชอบเท่าท่ีจ าเป็น 
                         
                                                     ฯลฯ 



๔๕ 

 

 
                        เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ท าขึ้นเป็น  3  ฉบับ  ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ ยึดถือไว้ฝ่ายละ
ฉบับส่วนอีกฉบับหนึ่ง ให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
                       
                       ระยะเวลาที่รับส่งงานในหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ  ข้อ 8  (ไม่เกิน-   
สามสิบวัน)                 
                       ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบได้ตรวจรับมอบงานตามรายงานข้างต้นเป็นการถูกต้องแล้ว 
จึงได้ลงชื่อไว้ต่อหน้าพยาน 
 
                                                                    
                                                                    (ลงชื่อ).....................................................ผู้ส่งมอบ 
                                                                               (.....................................................) 
                                  
                                                                    (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ 
                                                                              (......................................................) 
 
                                                                    (ลงชื่อ).......................................................พยาน 
                                                                              (.......................................................) 
 
                                                                    (ลงชื่อ).......................................................พยาน 
                                                                              (......................................................) 
 
 
 
 


