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คู่มอืการปฏิบติังาน
 การรบัสง่งานในหน้าที�ราชการ

 

๑.  วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ

             ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ  พ.ศ. ๒๕๒๔  ไดกําหนดใหขาราชการ

ที่มีคําสั่งใหพนจากตําแหนงตองดําเนินการสงมอบงานในหนาที่ และงานที่ไดรับมอบหมาย ซึ่งดําเนินการไมแลวเสร็จ

ในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูรับตําแหนงแทน และถาผูสงมอบมีหนาที่เก็บรักษาเอกสารหรือทรัพยสินของทางราชการ

ใหสงมอบเอกสารหรอืทรพัยสนิในความรบัผดิชอบแก ผูรบัตําแหนงแทน และเมือ่ผูรบัตําแหนงแทนไดรบัมอบงานในหนาทีแ่ลว

ใหผูรบัมอบรายงานตอผูบงัคบับญัชาตามลําดบัจนถงึอธบิด ี

              ดงันัน้ เพือ่ใหการรบัสงงานในหนาทีร่าชการเปนไปดวยความเรยีบรอย ครบถวน ถกูตอง มคีวามโปรงใส และสามารถ

บรหิารงานไดตอเนือ่งอยางมปีระสทิธภิาพ  ผูรบัมอบและผูสงมอบสามารถทราบเกีย่วกบังานทีป่ฏบิตัแิลวเสรจ็อยูระหวางปฏบิตัิ

ยงัไมไดปฏบิตั ิ และมหีลกัฐานการรบัสงงานทีถ่กูตองตามระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวีาดวยการรบัสงงานในหนาทีร่าชการ

พ.ศ. ๒๕๒๔ จงึไดจดัทําคูมอืฉบบันีข้ึน้เพือ่ใหหนวยงานตางๆ  ในกรมพฒันาทีด่นิสามารถถอืปฏบิตัไิดอยางถกูตองตอไป

๒. ขอบเขตของงาน 

             ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการรับสงงานในหนาที่ราชการ ระหวางผูซึ่งพนจากตําแหนง (ผูสงมอบ) และ

ผูรับตําแหนงแทน (ผูรับมอบ) หรือผูรักษาราชการแทน จนถึงการรายงานตอผูบังคับบัญชาเพื่อทราบ

๓. คําจํากัดความ

ผูบังคับบัญชา             หมายความวา   หัวหนาหนวยงานหรือสวนราชการ

ผูดํารงตําแหนง           หมายความรวมถึง   ผูรักษาราชการแทน ผูรักษาการแทน  และผูรักษาการในตําแหนงดวย  ทั้งนี ้

                             เฉพาะการรักษาราชการแทน รักษาการแทน หรือรักษาการในตําแหนง ในกรณีที่เปนตําแหนงวาง

ผูรับตําแหนงแทน        หมายความวา   ผูที่ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนง หมายความรวมถึง  ผูไดรับแตงตั้งใหเปนผูรักษา

                             ราชการแทน ผูรักษาการแทน หรือผูรักษาการในตําแหนงดวย ทั้งนี้ เฉพาะการรักษาราชการแทน     

                             รักษาการแทน หรือรักษาการในตําแหนง ในกรณีที่เปนตําแหนงวาง

พนจากตําแหนง          หมายความวา

                              (๑) ออกจากราชการทุกกรณี เวนแตกรณีตาย

                              (๒) ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอื่นโดยพนจากตําแหนงเดิม

                              (๓) ถูกพักราชการ

                              (๔) พนจากหนาที่ในตําแหนงที่ดํารงอยูเพื่อไปรักษาราชการแทน  รักษาการแทน  หรือรักษาการ

                              ในตําแหนงอื่น ในกรณีที่เปนตําแหนงวาง

                              (๕) พนจากการรักษาราชการแทน  รักษาการแทน  หรือการรักษาการในตําแหนง  ในกรณีที่เปน    

                              ตําแหนงวาง

 - ๑ -
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เมื่อมีคําสั่งใหขาราชการ

 พนจากตําแหนง

ผูบังคับบัญชาจัดการใหมีการรับสงงาน

 ในหนาที่ราชการ ภายในกําหนดเวลา

ผูซึ่งพนจากตําแหนง รวบรวมขอมูลจัดทํา

เอกสารการรับสงงานในหนาที่ราชการ ๓ ฉบับ

ผูสงมอบ ผูรับมอบ ลงนามในเอกสาร

การรับสงงานในหนาที่ราชการ

กองคลัง 

 ตรวจสอบเอกสารการรับสงงาน

 ในหนาที่ราชการ

ผูบังคับบัญชา ลงนามรับทราบ ในเอกสาร

การรับสงงานในหนาที่ราชการ

สงเอกสารทั้ง 3 ฉบับ 

 คืนหนวยงาน

๔. Work Flow กระบวนการ

ไมถูกตอง

ถูกตอง

 - ๒ -
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

            ๑.  เมื่อมีคําสั่งใหขาราชการพนจากตําแหนง ใหผูบังคับบัญชาจัดการใหมีการรับสงงานในหนาที่โดยเร็ว และให

กําหนดวันรับสงงานในหนาที่ตามที่เห็นสมควรแตไมเกิน  ๓๐  วัน นับแตวันที่ผูพนจากตําแหนงทราบคําสั่ง กรณีมีเหตุผล

และความจําเปนไมอาจรับสงงานในหนาที่ภายในกําหนด ใหขาราชการซึ่งพนจากตําแหนงขออนุญาตตอผูบังคับบัญชา

ขยายเวลาไดครั้งละไมเกิน  ๑๕  วัน ตามความจําเปน

         กรณีที่ขาราชการผูใดตายหรือพนจากตําแหนงและไมสามารถสงมอบงานได หรือในกรณีที่ปรากฏชัดวาผูพนจาก

ตําแหนงมีเจตนาหลีกเลี่ยงที่จะไมสงมอบงานภายในเวลาที่กําหนด ใหผูบังคับบัญชาแตงตั้งขาราชการคนหนึ่งหรือหลายคน

ทําหนาที่สํารวจงานเพื่อสงมอบแกผูรับตําแหนงแทน ภายในเวลาที่กําหนด 

            ๒.  การจัดทําเอกสารการรับสงงานในหนาที่   ใหทําเปนหนังสือมีขอความระบุวาไดรับสงกันระหวางผูใดกับผูใด 

ในตําแหนงใด  วัน เวลาใด โดยมีพยานรับรองอยางนอย  ๒  คน 

             -  กรณีผูดํารงตําแหนงอธิบดีพนจากตําแหนง ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายแกผูรับตําแหนงแทน

             -  กรณีผูดํารงตําแหนงรองอธิบดีพนจากตําแหนง ใหสงงานในหนาที่ และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการ

ไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูดํารงตําแหนงอธิบดี

            -  กรณีผูดํารงตําแหนง ผูอํานวยการกอง/สํานัก/สพข./สพด./ศูนยฯ  พนจากตําแหนง ใหสงงานในหนาที่  

และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูรับตําแหนงแทน

           ๓.  เอกสารการรับสงงานในหนาที่ใหจัดทําขึ้นเปน ๓ ฉบับ เพื่อเสนออธิบดีทราบจากนั้นจะสงคืนใหผูสงมอบ

และผูรับมอบถือไวคนละ ๑ ฉบับ และอีก ๑ ฉบับ เก็บไวเปนหลักฐานของทางราชการ

            ๔.  แบบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ จัดทําตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว๔๗  ลงวันที่

๑๗ มิถุนายน ๒๕๔๖ เรื่อง แบบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ 

       ๕.๑ กรณีผูดํารงตําแหนงอธิบดี พนจากตําแหนง (ระเบียบขอ ๑๔ และ ขอ ๑๕) 

               ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมาย โดยมีรายละเอียด ดังนี้

                 ๑.๑   สงมอบงานซึง่ยงัดําเนนิการไมแลวเสรจ็ในขณะทีพ่นจากตําแหนง ทัง้นีใ้หอยูในดลุพนิจิของผูสง และผูรบั

วาจะทําหลักฐานการสงมอบไวเพียงใด แตสําหรับงานที่สําคัญซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จ ตองทําหลักฐานการสงมอบไว

เปนหนังสือพรอมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่เกี่ยวของแกผูรับตําแหนงแทนดวย

                 ๑.๒   สงมอบทรัพยสิน บัญชีลูกหนี้ และบัญชีเจาหนี้ของกรม 

                 ๑.๓   แจงยอดเงินงบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับ รวมทั้งงบประมาณรายจายที่กันไวเบิกจายเหลื่อมป

ยอดเงนิงบประมาณรายจายทีจ่ายไปแลว และทีย่งัคงเหลอือยู ยอดเงนิงบประมาณรายจายสําหรบังานหรอืโครงการทีต่อเนือ่ง

มาจากปกอน ยอดเงนินอกงบประมาณ และเงนิอืน่ทีม่อียู ใหผูรบัตําแหนงแทนทราบเปนหนงัสอื

 - ๓ -
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                ๑.๔  ชี้แจงเรื่องตาง ๆ ใหผูรับตําแหนงแทนทราบโดยสังเขปดังตอไปนี้

                       (ก)  แผนงานที่สําคัญ ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน และปญหาที่สําคัญของกรม

                       (ข)  นโยบายพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากกระทรวงเจาสังกัดหรือคณะรัฐมนตรี

                       (ค)  หนาที่และความรับผิดชอบของกองตาง ๆ 

                       (ง)  แผนบริหารงานบุคคล อุปนิสัย ความสามารถ  และความประพฤติของขาราชการซึ่งดํารงตําแหนง

                             ผูอํานวยการกองขึ้นไป

       ๕.๒ กรณีผูดํารงตําแหนงรองอธิบดี พนจากตําแหนง (ระเบียบขอ ๒๐ และ ขอ ๓๓) 

               ใหสงงานในหนาที่  และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูดํารง

ตําแหนงอธิบดี  รวมถึงการสงมอบเอกสารหรือทรัพยสินในความรับผิดชอบ โดยจัดทําตามแบบรายงานการรับสงทรัพยสิน

ราชการเปนเอกสารแนบ 

       ๕.๓ กรณีผูอํานวยการ กอง/สํานัก/ศทส./กพร./ตสน. พนจากตําแหนง (ระเบียบขอ ๒๑ และ ขอ ๓๓) 

               ใหจัดทําแบบสงมอบงานในหนาที่ราชการ  ตามแบบฟอรมชุดที ่ ๑  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้

                 ๑.๑  สงมอบงานซึง่ยงัดําเนนิการไมแลวเสรจ็ในขณะทีพ่นจากตําแหนง ทัง้นีใ้หอยูในดลุพนิจิของผูสง และผูรบั

วาจะทําหลกัฐานการสงมอบไวเพยีงใด แตสําหรบังานทีส่ําคญัซึง่ยงัดําเนนิการไมแลวเสรจ็ ตองทําหลกัฐานการสงมอบไวเปน

หนงัสอืพรอมทัง้มอบเรือ่งราวและเอกสารทีเ่กีย่วของแกผูรบัตําแหนงแทนดวย

                ๑.๒  สงมอบเอกสารหรือทรัพยสินในความรับผิดชอบ โดยจัดทําตามแบบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ

เปนเอกสารแนบ 

                ๑.๓  แจงยอดเงินงบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับรวมทั้งงบประมาณรายจายที่กันไวเบิกจายเหลื่อมป

ยอดเงนิงบประมาณรายจายทีจ่ายไปแลวและทีย่งัคงเหลอือยู ยอดเงนิงบประมาณรายจายสําหรบังานหรอืโครงการทีต่อเนือ่ง

มาจากปกอน ยอดเงนินอกงบประมาณและเงนิอืน่ทีม่อียู ใหผูรบัตําแหนงแทนทราบเปนหนงัสอื

                 ๑.๔  ชี้แจงเรื่องตาง ๆ ใหผูรับตําแหนงแทนทราบโดยสังเขปดังตอไปนี้

                         (ก)  แผนงานที่สําคัญ ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน และปญหาที่สําคัญ

                         (ข)  นโยบายพิเศษที่ไดรับมอบหมายจาก กรม กระทรวง

                         (ค)  เรื่องอื่นๆ ในความรับผิดชอบของหนวยงาน

                        การชี้แจงดังกลาว จะทําเปนหนังสือหรือไมก็ได ทั้งนี้ ใหอยูในดุลพินิจของผูสงมอบ

 - ๔ -

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



       ๕.๔ กรณีผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต (ตามระเบียบขอ ๒๑ และ ขอ ๓๓) ผูอํานวยการสถานี

พัฒนาที่ดินและผูอํานวยการศูนยฯ (ตามระเบียบขอ ๒๙ และขอ ๓๐) พนจากตําแหนง

               จัดทําแบบสงมอบงานในหนาที่ราชการ ตามแบบฟอรมชุดที่ ๒ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

                 ๒.๑  สงมอบงานซึง่ยงัดําเนนิการไมแลวเสรจ็ในขณะทีพ่นจากตําแหนง ทัง้นีใ้หอยูในดลุพนิจิของผูสงและผูรบั

วาจะทําหลกัฐานการสงมอบไวเพยีงใด แตสําหรบังานทีส่ําคญัซึง่ยงัดําเนนิการไมแลวเสรจ็ ตองทําหลกัฐานการสงมอบไวเปน

หนงัสอืพรอมทัง้มอบเรือ่งราวและเอกสารทีเ่กีย่วของแกผูรบัตําแหนงแทนดวย

                ๒.๒  สงมอบทรัพยสิน บัญชีลูกหนี้ และบัญชีเจาหนี้ของหนวยงาน โดยจัดทําตามแบบรายงานการรับสง

ทรัพยสินราชการเปนเอกสารแนบ 

                ๒.๓  แจงยอดเงินงบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับรวมทั้งงบประมาณรายจายที่กันไวเบิกจายเหลื่อมป

ยอดเงินงบประมาณรายจายที่จายไปแลวและที่ยังคงเหลืออยู  ยอดเงินงบประมาณรายจายสําหรับงานหรือโครงการ

ที่ตอเนื่องมาจากปกอน ยอดเงินนอกงบประมาณและเงินอื่นที่มีอยู ใหผูรับตําแหนงแทนทราบเปนหนังสือ

                 ๒.๔  ชี้แจงเรื่องตาง ๆ ใหผูรับตําแหนงแทนทราบโดยสังเขปดังตอไปนี้

                        (ก) แผนงานที่สําคัญ ผลการปฏิบัติงานตามแผนงานและปญหาที่สําคัญ

                        (ข) นโยบายพิเศษที่ไดรับมอบหมายจาก กรม กระทรวง

                        (ค) เรื่องอื่นๆ ในความรับผิดชอบของหนวยงาน

                       การชี้แจงดังกลาว จะทําเปนหนังสือหรือไมก็ได ทั้งนี้ ใหอยูในดุลพินิจของผูสงมอบ

       ๕.๕ กรณีการสงงานในหนาที่ของขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงใดๆ ที่นอกเหนือจาก ขอ ๕.๑ - ๕.๔ 

             ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแก

ผูอํานวยการกอง/สํานัก หรือ ผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต โดยใหเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

๖. เอกสารอางอิง

            ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔

            ๖.๒ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว๔๗ ลงวันที่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๔๖ เรื่อง แบบรายงานการรับสง

ทรัพยสินราชการ

๗. แบบฟอรมที่ใช

            ๗.๑ แบบฟอรมชุดที่ ๑ แบบรับสงงานในหนาที่ราชการ และรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ

            ๗.๒ แบบฟอรมชุดที่ ๒ แบบรับสงงานในหนาที่ราชการ และรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ

 - ๕ -

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



ภาคผนวก ก
เอกสารอ้างอิง

 - ๖ -

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว๔๗ ลงวันที่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๔๖ 

 เรื่อง แบบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ

 - ๗ -

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



ภาคผนวก ข 
 แบบฟอรม์ที�ใช้

 - ๘ -

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



แบบฟอรมชุดที่ ๑ แบบรับสงงานในหนาที่ราชการ และรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ 

 (กรณีผูอํานวยการ กอง/สํานัก/ศทส./กพร./ตสน. พนจากตําแหนง)

แบบฟอรมชุดที่ ๒ แบบรับสงงานในหนาที่ราชการ และรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ 

 (กรณีผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต ผูอํานวยการสถานีพัฒนาที่ดิน 

และผูอํานวยการศูนยฯ  พนจากตําแหนง)

 - ๙ -

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน
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