
 

 

 

 

 

 

 

 

 

               เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ราชการท าเมื่อใด 

เมื่อมีค ำส่ังให้พ้นจำกต ำแหน่ง ผู้ท่ีพ้นจำกต ำแหน่งจะต้องจัดกำรให้มีกำรรับส่งงำนใน

หน้ำท่ีไม่เกิน 30 วัน ในกรณีท่ีมีเหตุผลและควำมจ ำเป็นท่ีไม่สำมำรถรับส่งได้ทันสำมำรถท ำหนังสือ

อธิบำยเหตุผลและขอขยำยระยะเวลำได้ครั้งละไม่เกิน 15 วัน ตำมควำมจ ำเป็น 

 เช่น ค ำส่ังให้พ้นจำกต ำแหน่ง วันท่ี 20 มีนำคม 25XX จะต้องจัดกำรให้มีกำรรับส่งงำนใน

หน้ำท่ีให้แล้วเสร็จภำยในวันท่ี 19 เมษำยน 25XX 

 แต่สำมำรถขอขยำยระยะเวลำได้อีกครั้งละ 15 วันคือ  

ครั้งท่ี 1 ตั้งวันท่ี 20 เมษำยน ถึง 5 พฤษภำคม 25XX    

ครั้งท่ี 2 ตั้งวันท่ี 5-20 พฤษภำคม  25XX   เป็นต้น 

ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย 

กำรรับส่งงำนในหน้ำท่ีรำชกำร พ.ศ.๒๕๒๔ นั้น 

ก ำหนดให้ผู้ซึ่งพ้นจำกต ำแหน่งส่งมอบงำนในหน้ำท่ี

ให้กับผู้รับโดยจัดท ำรำยงำนกำรรับส่งทรัพย์สิน

รำชกำร ตำมแบบท่ีกระทรวงกำรคลังได้ก ำหนดไว้ 

แต่ก็ยังพบค ำถำมเกี่ยวกับปัญหำในกำรจัดท ำขึ้นอีก

บ่อยครั้ง ซึ่งผู้ตรวจสอบภำยในได้รวบรวมปัญหำท่ี

พบบ่อยๆ มำดังนี้ค่ะ 

 



 

                     ขอขยายระยะเวลาเท่าไรจึงจะเหมาะสม 

กำรจัดท ำเอกสำรกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำรหำกเร่ิมด ำเนินกำรศึกษำข้อมูลท่ีจะจัดท ำ

ก่อนล่วงหน้ำวันพ้นต ำแหน่งแล้ว จะท ำให้สำมำรถท ำได้อย่ำงรวดเร็วและถูกตอ้ง ท้ังนี้กำรจะ

ก ำหนดให้ได้ว่ำจะต้องแล้วเสร็จเมื่อไรนั้น กำรรับส่งงำนในหน้ำท่ีรำชกำรจะเสร็จสิ้นได้ เมื่อมีกำร

ตรวจสอบควำมถูกต้องและกำรลงนำมรับส่งงำนระหว่ำงผู้ส่งกับผู้รับให้เรียบร้อย ฉะนั้น กำรท่ีจะ

ก ำหนดวันท่ีแล้วเสร็จควรต้องค ำนึงถึงขั้นตอนในกำรจัดท ำเอกสำร และกำรตรวจสอบควำม

ถูกต้องของเอกสำรด้วย กำรก ำหนดวันท่ีแล้วเสร็จหรือวันท่ีจะขอขยำยระยะเวลำต้องค ำนึงถึงถึง

อุปสรรคต่ำงๆ ที่อำจเกิดขึ้น ไว้ด้วยเช่น ผู้ส่งหรือผู้พ้นต ำแหน่งเดินทำงไปต่ำงประเทศ หรือผู้

ตรวจสอบไม่สำมำรถตรวจสอบได้ในทันทีหรือตรวจสอบแล้วพบว่ำไม่ถูกต้องต้องแก้ไข จะท ำให้

กำรรับส่งงำนในหน้ำท่ีล่ำช้ำออกไป  

 

  ใครเป็นผู้จัดท าหนังสือขอขยายระยะเวลาการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

ผู้ท่ีส่ง หรือ ผู้ท่ีพ้นจำกต ำแหน่งจะต้องท ำหนังสือขอขยำยระยะเวลำกำรรับส่งงำนในหน้ำที่ 

พร้อมท้ังลงลำยมือชื่อในหนังสือดังกล่ำวด้วย 

 

                       รูปแบบของรายงานการรับส่งทรัพย์สินราชการ เป็นอย่างไร 

ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย กำรรับส่งงำนในหน้ำท่ีรำชกำร พ.ศ.๒๕๒๔ ข้อ 

๓๕ ก ำหนดให้จัดท ำบัญชีแสดงรำยกำรทรัพย์สิน บัญชีลูกหนี และบัญชีเจ้ำหนี้ ตำมแบบที่

กระทรวงกำรคลังก ำหนด ตำมหนังสือเวียน ท่ี กค 0410.3/ว.47 ลงวันท่ี 17 มิถุนำยน 2546 

 

สุดท้ำยนี้ หำกมีข้อสงสัยประกำรใด โทรสอบถำมได้ท่ีศูนย์ตรวจสอบภำยใน ยินดีให้

ค ำปรึกษำฟรีไม่คิดตังค์  


