
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๔ 
   

 
โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยระเบียบการ 

รับมอบหมายงานระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบที่พ้นไป และเจ้าหน้าที่ผู้มารับผิดชอบใหม่ ลงวันที่ 
๒๓ ธันวาคม ๒๔๘๖ ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

 
ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงาน 

ในหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔” 
 
ข้อ ๒๑  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ ๑๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๒๔ เป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ให้ยกเลิกประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยระเบียบการรับมอบหมายงาน

ระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบที่พ้นไป และเจ้าหน้าที่ผู้มารับผิดชอบใหม่ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๔๘๖ 
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ และคําสั่งอื่นใดที่กําหนดไว้ในแล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด

หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 
ข้อ ๔  ในระเบียบนี้ 
“กระทรวง” หมายความรวมถึง สํานักนายกรัฐมนตรีและทบวงด้วย 
“กรม” หมายความรวมถึง ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรมด้วย 
“จังหวัด” หมายความว่า จังหวัดในฐานะเป็นราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
“ปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีและปลัดทบวงด้วย 
“รองปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึง รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี และรองปลัด

ทบวงด้วย 
“ผู้ช่วยปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึง ผู้ช่วยปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี และ

ผู้ช่วยปลัดทบวงด้วย 
“อธิบดี” หมายความรวมถึง หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเป็น

กรมด้วย 

                                                 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๙๘/ตอนที่ ๒๖/ฉบับพิเศษ หน้า ๑/๑๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๒๔ 



“รองอธิบดี” หมายความรวมถึง รองหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะ
เป็นกรมด้วย 

“ผู้ช่วยอธิบดี” หมายความรวมถึง ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเป็นกรมด้วย 

“ผู้อํานวยการกอง” หมายความรวมถึง หัวหน้ากอง หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ือ
อย่างอื่นที่เทียบเท่าผู้อํานวยการกองหรือหัวหน้ากองเลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการประจําเขต 
คณบดี หัวหน้าหน่วยงานที่ เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณบดี และหัวหน้าภาควิชา 
ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาด้วย 

“หัวหน้าแผนก” หมายความรวมถึง หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่
เทียบเท่าหัวหน้าแผนกด้วย 

“หน่วยงาน” หมายความว่า หน่วยงานของกระทรวง กรม ที่ไม่มีฐานะเป็น 
ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

“ผู้ดํารงตําแหน่ง” หมายความรวมถึง ผู้รักษาราชการแทนผู้รักษาการแทน และ
ผู้รักษาการในตําแหน่งด้วย  ทั้งนี้ เฉพาะการรักษาราชการแทน รักษาการแทน หรือรักษาการ 
ในตําแหน่ง ในกรณีที่เป็นตําแหน่งว่าง 

“ผู้รับตําแหน่งแทน” หมายความว่า ผู้ ไ ด้รับแต่งต้ังให้ ดํารงตําแหน่ง และ 
ให้หมายความรวมถึง ผู้ได้รับแต่งต้ังให้เป็นผู้รักษาราชการแทน ผู้รักษาการแทน หรือผู้รักษาการ 
ในตําแหน่งด้วย  ทั้งนี้ เฉพาะการรักษาราชการแทน รักษาการแทน หรือรักษาการในตําแหน่งในกรณี
ที่เป็นตําแหน่งว่าง 

“พ้นจากตําแหน่ง” หมายความว่า 
(๑)  ออกจากราชการทุกกรณี เว้นแต่กรณีตาย 
(๒)  ได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งอื่นโดยพ้นจากตําแหน่งเดิม 
(๓)  ถูกพักราชการ 
(๔)  พ้นจากหน้าที่ในตําแหน่งที่ดํารงอยู่เพื่อไปรักษาราชการแทน รักษาการแทน 

หรือรักษาการในตําแหน่งอื่น ในกรณีที่เป็นตําแหน่งว่าง 
(๕)  พ้นจากการรักษาราชการแทน รักษาการแทน หรือการรักษาการในตําแหน่ง 

ในกรณีที่เป็นตําแหน่งว่าง 
“แผนบริการงานบุคคล” หมายความว่า แผนดําเนินการเกี่ยวกับบุคคลในด้านต่าง ๆ 

รวมทั้งการวางแผนกําลังคน การสรรหาบุคคลมาบรรจุและแต่งต้ัง การย้ายและสับเปลี่ยนตําแหน่ง
หน้าที่ การส่งเสริมความก้าวหน้าในการทํางาน การให้บําเหน็จความชอบ การควบคุมวินัยและ 
การพัฒนาข้าราชการ 

 



ข้อ ๕  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
พลเรือนในมหาวิทยาลัย ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู ข้าราชการตํารวจ
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการตํารวจ ข้าราชการฝ่ายตุลาการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการฝ่ายตุลาการ และข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ 

ในกรณีที่กระทรวง กรมใดมีเหตุพิเศษซึ่งจะต้องมีระเบียบว่าด้วยการรับส่งงานใน
หน้าที่ราชการโดยเฉพาะ ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดขออนุมัติต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อวางระเบียบว่าด้วย 
การรับส่งงานในหน้าที่ราชการสําหรับกระทรวง กรม นั้นได้  

 
ข้อ ๖  ให้ผู้ซึ่งพ้นจากตําแหน่งส่งมอบงานในหน้าที่ในตําแหน่งตามที่กําหนดไว้ 

ในระเบียบนี้ 
นอกจากกรณีที่กําหนดไว้ในข้อ ๓๑ การรับส่งงานในหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง ให้ทําเป็น

หนังสือมีข้อความระบุว่า ได้รับส่งกันระหว่างผู้ใดกับผู้ใด ในตําแหน่งใด วันเวลาใด โดยมีพยานรับรอง
อย่างน้อยสองคน 

 
ข้อ ๗  เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ให้ทําขึ้นเป็นสมฉบับโดยให้ผู้ส่งและผู้รับยึดถือ

ไว้ฝ่ายละฉบับ ส่วนอีกฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
 
ข้อ ๘  เมื่อมีคําสั่งให้ข้าราชการพ้นจากตําแหน่ง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้รับ

รายงานตามข้อ ๓๔ จัดการให้มีการรับส่งงานในหน้าที่กันโดยเร็ว และให้ผู้บังคับบัญชากําหนด 
วันรับส่งงานในหน้าที่ตามท่ีเห็นสมควร แต่ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้พ้นจากตําแหน่งทราบคําสั่ง 
เว้นแต่จะมกีฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติของคณะรัฐมนตรีกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเป็นไม่อาจรับส่งงานในหน้าที่กันภายในกําหนดเวลา
ตามวรรคหนึ่งได้ ให้ข้าราชการซึ่งพ้นจากตําแหน่งขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้รับรายงานตาม
ข้อ ๓๔ ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกินสิบห้าวัน ตามความจําเป็น 

ในกรณีที่ข้าราชการผู้ใดตายหรือพ้นจากตําแหน่งและไม่สามารถส่งมอบงานได้ หรือ
ในกรณีที่ปรากฏชัดว่าผู้พ้นจากตําแหน่งมีเจตนาหลีกเลี่ยงที่จะไม่ส่งมอบงานภายในเวลาที่กําหนด  
ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้รับรายงานตามข้อ ๓๔ แต่งต้ังข้าราชการระดับ ๓ ขึ้นไป คนหนึ่งหรือหลายคน 
ทําหน้าที่สํารวจงานเพื่อส่งมอบแก่ผู้รับตําแหน่งแทน หรือแก่ผู้รับมอบงาน ตามข้อ ๓๑ ภายใน
กําหนดเวลาตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง แล้วแต่กรณี 

 



ข้อ ๙  เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้พิจาณา
กําหนดตําแหน่งหรือฐานะของส่วนราชการที่ เรียกช่ืออย่างอื่นกับตําแหน่งหรือส่วนราชการ 
ตามระเบียบนี้ 

 
ข้อ ๑๐  เมื่อผู้ดํารงตําแหน่งปลัดกระทรวงพ้นจากตําแหน่ง ให้ส่งงานในหน้าที่และ

งานที่ได้รับมอบหมายแก่ผู้รับตําแหน่งแทน 
 
ข้อ ๑๑  งานตามข้อ ๑๐ ให้แบ่งเป็นสองส่วน คือ 
(๑)  งานเกี่ยวกับการควบคุมราชการประจําของกระทรวง 
(๒)  งานเกี่ยวกับราชการของสํานักงานปลัดกระทรวง 
 
ข้อ ๑๒  การส่งงานตามข้อ ๑๑ (๑) ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑)  ช้ีแจงให้ผู้รับตําแหน่งแทนทราบนโยบายและแผนงานของกระทรวงโดยสังเขป 
(๒)  ส่งมอบงานซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตําแหน่ง  ทั้งนี้ ให้อยู่

ในดุลพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะทําหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่สําหรับงานที่สําคัญซึ่งยัง
ดําเนินการไม่แล้วเสร็จต้องทําหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่
เกี่ยวข้องแก่ผู้รับตําแหน่งแทนด้วย 
 

ข้อ ๑๓  การส่งงานตามข้อ ๑๑ (๒) ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๕ ข้อ ๑๖ ข้อ ๑๗ และข้อ ๑๘ 
โดยอนุโลม 

 
ข้อ ๑๔  เมื่อผู้ดํารงตําแหน่งอธิบดีพ้นจากตําแหน่ง ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่

ได้รับมอบหมายแก่ผู้รับตําแหน่งแทน 
 
ข้อ ๑๕  การส่งงานตามข้อ ๑๔ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑)  ส่งมอบงานซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตําแหน่ง  ทั้งนี้ ให้อยู่

ในดุลพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะทําหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่สําหรับงานที่สําคัญซึ่งยัง
ดําเนินการไม่แล้วเสร็จต้องทําหลักฐานส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่
เกี่ยวข้องแก่ผู้รับตําแหน่งแทนด้วย 

(๒)  ส่งมอบทรัพย์สิน บัญชีลูกหนี้ และบัญชีเจ้าหนี้ของกรม 
(๓)  แจ้งยอดเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปีได้รับรวมทั้งงบประมาณรายจ่ายที่กัน

ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี ยอดเงินงบประมาณรายจ่ายที่จ่ายไปแล้วและที่ ยังคงเหลืออยู่ ยอดเงิน



งบประมาณรายจ่ายสําหรับงานหรือโครงการที่ต่อเนื่องมาจากปีก่อน ยอดเงินนอกงบประมาณ และ
เงินอื่นที่มีอยู่ ให้ผู้รับตําแหน่งแทนทราบเป็นหนังสือ 

(๔)  ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้รับตําแหน่งแทนทราบโดยสังเขปดังต่อไปนี้ 
(ก)  แผนงานที่สําคัญ ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปัญหาที่สําคัญของกรม 
(ข)  นโยบายพิเศษที่ได้รับมอบหมายจากกระทรวงเจ้าสังกัดหรือคณะรัฐมนตรี 
(ค)  หน้าที่และความรับผิดชอบของกองต่าง ๆ 
(ง)  แผนบริหารงานบุคคล อุปนิสัย ความสามารถและความประพฤติของ

ข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการกองขึ้นไป 
การช้ีแจงดังกล่าว จะทําเป็นหนังสือไม่ก็ได้  ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ส่งมอบ 
 
ข้อ ๑๖  การส่งมอบทรัพย์สินตาม ข้อ ๑๕ (๒) ให้มีบัญชีแสดงรายการทรัพย์สิน 

ประกอบดว้ยบัญชีเงินสดประเภทหนึ่ง และบัญชีทรัพย์สินอื่นอีกประเภทหนึ่ง 
บัญชีทรัพย์สินอื่นให้แสดงทรัพย์สินสองประเภท คือทรัพย์สินซึ่งมีไว้เพื่อใช้เอง และ

ทรัพย์สินซึ่งมีไว้เพื่อขาย  ทั้งนี้ ให้จําแนกประเภทเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และหลักทรัพย์ 
สําหรับทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ให้แสดงราคาทรัพย์สิน 

แต่ละรายการไว้ในบัญชีทรัพย์สิน โดยถือตามราคาทุน ถ้าทรัพย์สินนั้นชํารุดเสียหายประการใด ให้
หมายเหตุไว้ในบัญชีทรัพย์สินด้วย 

 
ข้อ ๑๗  บัญชีลูกหนี้ตามข้อ ๑๕ (๒) ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันที่

ส่งมอบ โดยให้ระบุช่ือลูกหนี้และจํานวนเงินที่เป็นหนี้ ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ให้แสดงหลักฐาน
ดังกล่าวให้ครบถ้วน ถ้าสงสัยว่าหนี้รายใดจะเก็บไม่ได้ เพราะเหตุใด ให้หมายเหตุไว้ หนี้รายใด 
มีหลักประกันก็ให้ระบุไว้ด้วย 

 
ข้อ ๑๘  บัญชีเจ้าหนี้ตามข้อ ๑๕ (๒) ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันที่

ส่งมอบ โดยให้ระบุช่ือเจ้าหนี้และจํานวนเงินที่ค้างชําระ ถ้ามีหลักฐานประกอบหนี้ ให้แสดงหลักฐาน
ดังกล่าวให้ครบถ้วน ถ้ามีหลักประกันก็ให้ระบุไว้ด้วย 

 
ข้อ ๑๙  เมื่อผู้ดํารงตําแหน่งรองปลัดกระทรวงหรือผู้ช่วยปลัดกระทรวงพ้นจาก

ตําแหน่ง ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจาก
ตําแหน่งแก่ผู้ดํารงตําแหน่งปลัดกระทรวง 

 



ข้อ ๒๐  เมื่อผู้ดํารงตําแหน่งรองอธิบดีหรือผู้ช่วยอธิบดีพ้นจากตําแหน่ง ให้ส่งงานใน
หน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตําแหน่งแก่ผู้ดํารง
ตําแหน่งอธิบดี 

 
ข้อ ๒๑  เมื่อผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการกองหรือหัวหน้าแผนกพ้นจากตําแหน่ง ให้

ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตําแหน่งแก่
ผู้รับตําแหน่งแทน 

 
ข้อ ๒๒  เมื่อผู้ดํารงตําแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัดพ้นจากตําแหน่งให้ส่งงานในหน้าที่

และงานที่ได้รับมอบหมายแก่ผู้รับตําแหน่งแทน 
 
ข้อ ๒๓  การส่งงานตามข้อ ๒๒ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑)  ส่งมอบงานซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตําแหน่ง  ทั้งนี้ ให้อยู่

ในดุลพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะทําหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่สําหรับงานที่สําคัญซึ่งยัง
ดําเนินการไม่แล้วเสร็จ ต้องทําหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่
เกี่ยวข้องแก่ผู้รับตําแหน่งแทนด้วย 

(๒)  ส่งมอบทรัพย์สิน บัญชีลูกหนี้ และบัญชีเจ้าหนี้ ของจังหวัด 
(๓)  แจ้งให้ผู้รับตําแหน่งแทนทราบเป็นหนังสือ ดังต่อไปนี้ 

(ก)  ยอดเงินจัดสรรที่จังหวัดได้รับจากสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
(ข)  ยอดเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นได้รับจัดสรร 
(ค)  ยอดเงินจัดสรรตาม (ก) และ (ข) ที่จ่ายไปแล้ว และที่ยังคงเหลืออยู่ 
(ง)  ยอดเงินจัดสรรตาม (ก) และ (ข) สําหรับงานหรือโครางการที่ ต่อ

เนื่องมาจากปีก่อน 
(จ)  ยอดเงินนอกจบประมาณและเงินอื่น 

(๔)  ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งแทนทราบโดยสังเขปดังต่อไปนี้ 
(ก)  แผนงานที่สําคัญ ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปัญหาที่สําคัญของ

จังหวัด 
(ข)  นโยบายพิเศษที่ได้รับมอบหมายจากระทรวง กรม หรือคณะรัฐมนตรี 
(ค)  แผนบริหารงานบุคคล อุปนิสัย ความสามารถ และความประพฤติของ

ข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจําจังหวัดขึ้นไป 
(ง)  เรื่องอื่น ๆ ในความรับผิดชอบของผู้ว่าราชการจังหวัดเท่าที่จําเป็น 

การช้ีแจงดังกล่าวจะทําเป็นหนังสือหรือไม่ก็ได้  ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ส่งมอบ 
 



ข้อ ๒๔  ให้นําข้อ ๑๖ ข้อ ๑๗ และข้อ ๑๘ มาใช้บังคับแก่การส่งงานในหน้าที่ของ 
ผู้ดํารงตําแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัดโดยอนุโลม 

 
ข้อ ๒๕  เมื่อผู้ดํารงตําแหน่งรองผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด

พ้นจากตําแหน่ง ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่
พ้นจากตําแหน่งแก่ผู้ดํารงตําแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด 

 
ข้อ ๒๖  เมื่อผู้ดํารงตําแหน่งปลัดจังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการประจําจังหวัด 

พ้นจากตําแหน่ง ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่
พ้นจากตําแหน่งแก่ผู้รับตําแหน่งแทน 

สําหรับงานใดที่ได้รับมอบหมายให้ทําการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดให้ส่งมอบงานนั้น
แก่ผู้ดํารงตําแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด 

 
ข้อ ๒๗  เมื่อผู้ดํารงตําแหน่งนายอําเภอ ปลัดอําเภอ ผู้เป็นหัวหน้าประจําก่ิงอําเภอ 

หรือหัวหน้าส่วนราชการประจําอําเภอพ้นจากตําแหน่งให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่ง
ยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตําแหน่งแก่ผู้รับตําแหน่งแทน 

 
ข้อ ๒๘  ให้นําข้อ ๒๓ เฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้อง มาใช้บังคับแก่การส่งงานในหน้าที่

ของผู้ดํารงตําแหน่งตามข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ โดยอนุโลม 
 
ข้อ ๒๙  เมื่อผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงานพ้นจากตําแหน่งให้ส่งงานในหน้าที่

และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตําแหน่งแก่ผู้รับตําแหน่งแทน 
 
ข้อ ๓๐  ให้นําข้อ ๑๕ มาใช้บังคับแก่การส่งงานในหน้าที่ของผู้ดํารงตําแหน่งตามข้อ ๒๙ 

โดยอนุโลม 
 
ข้อ ๓๑  การส่งงานในหน้าที่ของข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งใด ๆ ซึ่งพ้นจาก

ตําแหน่ง นอกจากที่กําหนดไว้ในข้อ ๑๐ ข้อ ๑๔ ข้อ ๑๙ ข้อ ๒ๆ ข้อ ๒๑ ข้อ ๒๒ ข้อ ๒๕ ข้อ ๒๖  
ข้อ ๒๗ และข้อ ๒๙ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑)  สําหรับข้าราชการทุกตําแหน่งที่สังกัดแผนก ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับ
มอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตําแหน่งแก่หัวหน้าแผนก 



(๒)  สําหรับข้าราชการทุกตําแหน่งที่สังกัดกองซึ่งไม่แบ่งเป็นแผนก ให้ส่งงาน 
ในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตําแหน่งแก่
ผู้อํานวยการกอง 

(๓)  สําหรับข้าราชการทุกตําแหน่งที่สังกัดสํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี ซึ่ง 
ไม่แบ่งเป็นแผนก ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่
พ้นจากตําแหน่งแก่ปลัดกระทรวงหรือผู้ที่ปลัดกระทรวงมอบหมาย 

(๔)  สําหรับข้าราชการส่วนภูมิภาคซึ่งประจําอยู่ในส่วนราชการประจําจังหวัด ให้ 
ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตําแหน่งแก่
ปลัดจังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการประจําจังหวัด แล้วแต่กรณี 

(๕)  สําหรับข้าราชการส่วนภูมิภาคซึ่งประจําอยู่ในสํานักงานจังหวัด ให้ส่งงาน 
ในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตําแหน่งแก่ 
ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือผู้ที่ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย 

(๖)  สําหรับข้าราชการส่วนภูมิภาคซ่ึงประจําอยู่ในส่วนราชการประจําอําเภอหรือ 
ก่ิงอําเภอ ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจาก
ตําแหน่ง แก่นายอําเภอ ปลัดอําเภอผู้เป็นหัวหน้าประจําก่ิงอําเภอ หรือหัวหน้าส่วนราชการประจํา
อําเภอ แล้วแต่กรณี 

(๗)  สําหรับข้าราชการส่วนภูมิภาคซึ่งประจําอยู่ในสํานักงานอําเภอให้ส่งงานใน
หน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตําแหน่งแก่นายอําเภอ
หรือผู้ที่นายอําเภอมอบหมาย 

(๘)  สําหรับข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานอยู่ในหน่วยงาน ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่
ได้รับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตําแหน่งแก่หัวหน้าหน่วยงาน 

การส่งงานตามข้อนี้ให้ทําเป็นหนังสือ และให้เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันด้วย 
 
ข้อ ๓๒  นอกจากจะได้กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น การส่งมอบงานตามระเบียบนี้ ให้อยู่

ในดุลพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะทําหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่สําหรับงานที่สําคัญซึ่งยัง
ดําเนินการไม่แล้วเสร็จต้องทําหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่
เกี่ยวข้องแก่ผู้รับตําแหน่งแทนด้วย 

 
ข้อ ๓๓  การส่งมอบงานในหน้าที่ตามระเบียบนี้ ถ้าผู้ส่งมอบมีหน้าที่เก็บรักษา

เอกสารหรือทรัพย์สินของทางราชการ ให้ส่งมอบเอกสารหรือทรัพย์สินในความรับผิดชอบแก่ผู้รับ
ตําแหน่งแทน หรือผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่รับมอบงานในหน้าที่ แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้ ให้ทําหลักฐาน
การส่งมอบเป็นหนังสือไว้ด้วย 

 



ข้อ ๓๔  เมื่อได้รับมอบงานในหน้าที่ตามระเบียบนี้แล้ว ให้ผู้รับมอบรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ ดังต่อไปนี้ 

(๑)  ในกรณีที่ผู้รับมอบเป็นผู้ดํารงตําแหน่งปลัดกระทรวง ให้รายงานต่อรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัด 

(๒)  ในกรณีที่ผู้รับมอบเป็นผู้ดํารงตําแหน่งอธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด ให้รายงาน
ต่อปลัดกระทรวง 

ถ้าผู้รับมอบเป็นผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเป็น
กรมซึ่งขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือไม่สังกัดกระทรวง ให้รายงานต่อนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัด แล้วแต่กรณี 

(๓)  ในกรณีที่ผู้รับมอบเป็นผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการกอง หัวหน้าแผนก หรือ
หัวหน้าหน่วยงาน ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิบดี 

(๔)  ในกรณีที่ผู้รับมอบเป็นผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจําจังหวัดหรือ
นายอําเภอ ให้รายงานต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(๕)  ในกรณีที่ผู้รับมอบเป็นผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการประจําอําเภอหรือ
ปลัดอําเภอผู้เป็นหัวหน้าประจําก่ิงอําเภอ ให้รายงานต่อนายอําเภอ 

ความในข้อนี้ไม่ใช้บังคับแก่การรับมอบงานตามข้อ ๓๑  
 
ข้อ ๓๕  บัญชีแสดงรายการทรัพย์สิน บัญชีลูกหนี้ และบัญชีเจ้าหนี้ ซึ่งต้องจัดทํา

ตามระเบียบนี้ ให้ทําตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ให้ กระทรวง  กรม  และจั งหวั ดส่ งสํ า เนาบัญชี ดั งกล่ า ว ในวรรคหนึ่ ง ให้

กระทรวงการคลังและสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินด้วย 
 
ข้อ ๓๖  ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้และให้มีอํานาจตีความ

และวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
การตีความและวินิจฉัยปัญหาตามวรรคหนึ่ง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอ

ความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อ
ประกอบการพิจารณาก็ได้ 

 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๙ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
พลเอก ป.  ติณสูลานนท ์

นายกรัฐมนตร ี
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวงพร/ผู้จัดทํา 
๒๒ เมษายน ๒๕๕๔ 


