
แนวทางการรับส่งงานในหน้าทีร่าชการ 

 

เมื่อมีค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรพ้นจำกต ำแหน่ง ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรรับส่งงำน
ในหน้ำที่รำชกำร พ.ศ. 2524 ก ำหนดให้มีกำรส่งมอบงำนในหน้ำที่และงำนที่ได้รับมอบหมำยซึ่งด ำเนินกำร   
ไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจำกต ำแหน่งแก่ผู้รับต ำแหน่งแทน ถ้ำผู้ส่งมอบมีหน้ำที่เก็บรักษำเอกสำรหรือทรัพย์สิน
ของทำงรำชกำร ให้ส่งมอบเอกสำรหรือทรัพย์สินในควำมรับผิดชอบแก่ผู้รับต ำแหน่งแทน และเมื่อผู้รับต ำแหน่ง
แทนได้รับมอบงำนในหน้ำที่แล้ว ให้ผู้รับมอบรำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงอธิบดี นั้น 

เพ่ือให้กำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำรของกรมพัฒนำที่ดินเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน และ
สอดคล้องกับระเบียบฯ ดังกล่ำว กองคลัง จึงขอชี้แจงแนวทำงในกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 

1. เมื่อมีค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรพ้นจำกต ำแหน่ง ให้ผู้บังคับบัญชำจัดกำรให้มีกำรรับส่งงำนในหน้ำที่
โดยเร็ว และให้ก ำหนดวันรับส่งงำนในหน้ำที่ตำมสมควร  แต่ไม่เกิน ๓๐ วันนับแต่วันที่ผู้พ้นจำกต ำแหน่งทรำบ
ค ำสั่ง กรณีมีเหตุผลและควำมจ ำเป็นไม่อำจรับส่งงำนในหน้ำที่ภำยในก ำหนด ให้ข้ำรำชกำรซึ่งพ้นจำกต ำแหน่ง
ขออนุญำตต่อผู้บังคับบัญชำขยำยเวลำได้ครั้งละไม่เกิน ๑๕ วัน ตำมควำมจ ำเป็น 

2. กำรจัดท ำเอกสำรกำรรับส่งงำนในหน้ำที่  ให้ท ำเป็นหนังสือมีข้อควำมระบุว่ำได้รับส่งกัน
ระหว่ำงผู้ใดกับผู้ใด ในต ำแหน่งใด  วัน เวลำใด โดยมีพยำนรับรองอย่ำงน้อย ๒ คน  

3. เอกสำรกำรรับส่งงำนในหน้ำที่ให้จัดท ำขึ้นเป็น 3 ฉบับ และจัดส่งให้ กองคลัง เพ่ือเสนอ
ผู้บริหำรกรมฯ ทรำบ  จำกนั้นจะส่งคืนให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบถือไว้คนละ ๑ ฉบับ และอีก 1 ฉบับ เก็บไว้
เป็นหลักฐำนของทำงรำชกำร 

4. รำยงำนกำรรับส่งทรัพย์สินรำชกำร จัดท ำตำมหนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0410.3/ว 47 
ลงวันที่ 17 มิถุนำยน 2546 เรื่อง แบบรำยงำนกำรรับส่งทรัพย์สินรำชกำร  

 

1. กรณีผู ้อำนวยการ กอง/สำนัก/ศทส./กพร./ตสน. พ้นจากต าแหน่ง (ระเบียบข้อ ๒๑ และ ข้อ 33)  

ให้จัดท ำแบบส่งมอบงำนในหน้ำที่รำชกำร ตำมแบบฟอร์มชุดที่ 1 โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
1.1 ส่งมอบงำนซึ่งยังด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจำกต ำแหน่ง ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลพินิจ

ของผู้ส่งและผู้รับว่ำจะท ำหลักฐำนกำรส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส ำหรับงำนที่ส ำคัญซึ่งยังด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จ 
ต้องท ำหลักฐำนกำรส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องรำวและเอกสำรที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับต ำแหน่งแทน
ด้วย 

1.2 ส่งมอบเอกสำรหรือทรัพย์สินในควำมรับผิดชอบ โดยจัดท ำตำมแบบรำยงำนกำรรับส่ง
ทรัพย์สินรำชกำรเป็นเอกสำรแนบ  

1.3 แจ้งยอดเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีที่ได้รับรวมทั้งงบประมำณรำยจ่ำยที่กันไว้
เบิกจ่ำยเหลื่อมปี ยอดเงินงบประมำณรำยจ่ำยที่จ่ำยไปแล้วและที่ยังคงเหลืออยู่ ยอดเงินงบประมำณรำยจ่ำย
ส ำหรับงำนหรือโครงกำรที่ต่อเนื่องมำจำกปีก่อน ยอดเงินนอกงบประมำณและเงินอ่ืนที่มีอยู่ ให้ผู้รับต ำแหน่ง
แทนทรำบเป็นหนังสือ 

1.4 ชี้แจง... 
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1.4 ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ให้ผู้รับต ำแหน่งแทนทรำบโดยสังเขปดังต่อไปนี้ 
(ก) แผนงำนที่ส ำคัญ ผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำนและปัญหำที่ส ำคัญของกรม 
(ข) นโยบำยพิเศษท่ีได้รับมอบหมำยจำกกระทรวงเจ้ำสังกัดหรือคณะรัฐมนตรี 
(ค) หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของกองต่ำง ๆ  
(ง) แผนบริหำรงำนบุคคล อุปนิสัย ควำมสำมำรถและควำมประพฤติของข้ำรำชกำรซึ่ง

ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองขึ้นไป 
 กำรชี้แจงดังกล่ำว จะท ำเป็นหนังสือหรือไม่ก็ได้ ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ส่งมอบ 
 

2. กรณีผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาที่ดินเขต (ตำมระเบียบข้อ ๒๑ และ ข้อ 33)  ผู้อ านวยการสถานี
พัฒนาที่ดินและผู้อ านวยการศูนย์ฯ (ตำมระเบียบข้อ ๒9 และข้อ 30) พ้นจากต าแหน่ง 

จัดท ำแบบส่งมอบงำนในหน้ำที่รำชกำร ตำมแบบฟอร์มชุดที่ 2 โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

2.1 ส่งมอบงำนซึ่งยังด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจำกต ำแหน่ง ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้ส่งและผู้รับว่ำจะท ำหลักฐำนกำรส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส ำหรับงำนที่ส ำคัญซึ่งยังด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จ 
ต้องท ำหลักฐำนกำรส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องรำวและเอกสำรที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับต ำแหน่งแทน
ด้วย 

2.2 ส่งมอบทรัพย์สิน บัญชีลูกหนี้ และบัญชีเจ้ำหนี้ของหน่วยงำน โดยจัดท ำตำมแบบ
รำยงำนกำรรับส่งทรัพย์สินรำชกำรเป็นเอกสำรแนบ  

2.3 แจ้งยอดเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีที่ได้รับรวมทั้งงบประมำณรำยจ่ำยที่กันไว้
เบิกจ่ำยเหลื่อมปี ยอดเงินงบประมำณรำยจ่ำยที่จ่ำยไปแล้วและที่ยังคงเหลืออยู่ ยอดเงินงบประมำณรำยจ่ำย
ส ำหรับงำนหรือโครงกำรที่ต่อเนื่องมำจำกปีก่อน ยอดเงินนอกงบประมำณและเงินอ่ืนที่มีอยู่ ให้ผู้รับต ำแหน่ง
แทนทรำบเป็นหนังสือ 

2.4 ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ให้ผู้รับต ำแหน่งแทนทรำบโดยสังเขปดังต่อไปนี้ 
(ก) แผนงำนที่ส ำคัญ ผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำนและปัญหำที่ส ำคัญของกรม 
(ข) นโยบำยพิเศษท่ีได้รับมอบหมำยจำกกระทรวงเจ้ำสังกัดหรือคณะรัฐมนตรี 
(ค) หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของกองต่ำง ๆ  
(ง) แผนบริหำรงำนบุคคล อุปนิสัย ควำมสำมำรถและควำมประพฤติของข้ำรำชกำรซึ่ง

ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองขึ้นไป 
 กำรชี้แจงดังกล่ำว จะท ำเป็นหนังสือหรือไม่ก็ได้ ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ส่งมอบ 
 

3. กรณีการส่งงานในหน้าที่ของข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งใดๆ ที่นอกเหนือจาก ข้อ (1) และ ข้อ (2)  
ให้ส่งงำนในหน้ำที่และงำนที่ได้รับมอบหมำยซึ่งยังด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจำก

ต ำแหน่ง แก่ ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก หรือ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนพัฒนำที่ดินเขต โดยให้เสนอผ่ำน
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น  


