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ส านักงานเลขานุการกรม จึงจัดท าการถอดความรู้การส่งมอบงานในหน้าที่อธิบดี เพ่ือให้การด าเนินการจัดท า
การส่งมอบงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 คณะผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้รับผิดชอบและ 
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นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ส านักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรค ที่ได้ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับ 
การส่งมอบงานในหน้าที่อธิบดีกรมควบคุมโรค และเจ้าหน้าที่จากกลุ่มช่วยอ านวยการที่ได้ให้ความร่วมมือใน
การจัดท าแนวทางเล่มนี้ได้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี อย่างไรก็ตาม หากพบว่ามีข้อบกพร่องประการใด กรุณาให้ข้อมูล
แก่คณะผู้จัดท าด้วยเพื่อการแก้ไขปรับปรุงในครั้งต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทน า 

หลักการและเหตุผล 

 “อธิบดี”  ถือเป็นต าแหน่งส าคัญของส่วนราชการระดับกรม  มีฐานะเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 เป็นผู้บังคับบัญชา
ข้าราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกรมให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติ
ราชการของกระทรวง  เมื่อมีเหตุให้ “อธิบดี”  พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ ไม่ว่าด้วยสาเหตุเรื่องการย้ายไปด ารง
ต าแหน่งใหม่  การเลื่อนต าแหน่งสูงขึ้น หรือการเกษียณอายุราชการ การส่งมอบงานในต าแหน่งหน้าที่ราชการ
ให้แก่ผู้ที่จะมาด ารงต าแหน่งคนต่อไปเป็นสิ่งส าคัญและเป็นระเบียบที่ต้องถือปฏิบัติ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524   เพ่ือให้ทราบว่าส่วนราชการนั้นมีบทบาท 
พันธกิจ วิสัยทัศน์  แผนงานและยุทธศาสตร์การด าเนินงานอย่างไร มีงบประมาณ รวมตลอดถึงทรัพย์สินที่อยู่
ในการก ากับดูแลอะไรบ้าง  และจะด าเนินกิจกรรมของส่วนราชการให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
งานในบทบาทภารกิจของส่วนราชการนั้นต่อไปอย่างไร 

 ส านักงานเลขานุการกรม โดยกลุ่มช่วยอ านวยการ รับผิดชอบในการจัดท าการส่งมอบงานในหน้าที่
อธิบดีกรมควบคุมโรค เล็งเห็นถึงความส าคัญงานดังกล่าว จึงได้น าความรู้จาก นางสาวกัญญารัตน์ สุขเกษม  
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ มาถอดบทเรียนในการจัดการความรู้ เพ่ือเป็นองค์ความรู้ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มี
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการส่งมอบงานในหน้าที่อธิบดีกรมควบคุมโรค  ส านักงานเลขานุการกรม จึงได้จัดท า
การถอดความรู้การส่งมอบงานในหน้าที่อธิบดี  เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าการส่งมอบงานเป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการรับ – ส่งงานในหน้าทีอ่ธิบดี   
2. เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าการส่งมอบงานในหน้าที่อธิบดีกรมควบคุมโรคได้อย่าง

มีประสิทธิภาพ 

ค าจ ากัดความ 

(๑) การมอบอ านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี หมายถึง การมอบหมายให้  
รองอธิบดีแต่ละท่านควบคุม ก ากับ ดูแล หน่วยงานต่างๆในสังกัดกรมควบคุมโรค 

(๒) ผู้ส่งมอบ คือ อธิบดีผู้ที่จะพ้นจากต าแหน่ง  
(๓) ผู้รับมอบ คือ อธิบดีผู้ที่จะมาด ารงต าแหน่ง หรือรองอธิบดีที่เป็นรองฯอันดับ 1 (ในกรณีที่ยังไม่มี

อธิบดีคนใหม่มารับต าแหน่ง เนื่องจากอาจรอการแต่งตั้ง รอการโปรดเกล้าฯ) 
 
 



 

บทท่ี 2 

การส่งมอบงานในหน้าที่อธิบดีกรมควบคุมโรค 

 การด าเนินการจัดท าการส่งมอบงานในหน้าที่อธิบดีกรมควบคุมโรค นั้นสามารถแบ่งได้ออกเป็น  
2 ส่วน คือ 
 การจัดท าเล่มเอกสารส่งมอบงานในหน้าที่ และพิธีส่งมอบงานในหน้าที่อธิบดีกรมควบคุมโรค ซึ่งมีแนว
ทางการด าเนินงาน ดังนี้ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
1  

 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วย
อ านวยการ  

ที่ได้รับมอบหมาย 

เมื่อทราบข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือ
มีการโยกย้ายของอธิบดีกรมควบคุมโรค จะ
เริ่มด าเนินการเตรียมขอข้อมูลเดือนกันยายน
ของปีงบประมาณนั้นๆ 

2  เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วย
อ านวยการ  

ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเลขานุการกรมจัดท าหนังสือขอ
ข้อมูลต่างๆ ถึง กองแผนงาน กองคลัง  กอง
การเจ้าหน้าที่ หน่วยงานละ 3 ชุด โดย 
กองคลัง ข้อมูลมีรายละเอียดดังนี้ 
- รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
- งบทดลอง 
- รายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- รายละเอียดลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
- รายละเอียดลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 
- รายละเอียดลูกหนี้เงินนอกงบประมาณฝาก
ธนาคารพาณิชย์ , ลูกหนี้เงินอุดหนุน, 
หลักประกันสุขภาพทั่วหน้า , ลูกหนี้เงิน
บริจาค-ทุนสวัสดิการผู้ป่วยโรคเรื้อน 
- รายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์
ส านักงาน ของหน่วยงานส่วนกลางกรม
ควบคุมโรค 
- รายละเอียดเวชภัณฑ์ และเวชภัณฑ์ที่มิใช่
ยา 
- รายละเอียดที่ดิน อาคาร และสิ่งปลูกสร้าง
ของหน่วยงานส่วนกลางกรมควบคุมโรค 
- รายละเอียดเจ้าหนี้ 

ก าหนดแผนในการจัดท าการส่งมอบ 

ขอข้อมูลจากกองแผนงาน  
กองคลัง  กองการเจา้หน้าที ่



- 3 - 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วย

อ านวยการ  
ที่ได้รับมอบหมาย 

- รายละเอียดหลักฐานแทนตัวเงิน 
- เงินช่วยเหลือของโครงการต่างๆ 
- รายงานการรับจ่ายเงินช่วยเหลือของ
โครงการต่างๆ 
   กองแผนงาน ข้อมูลมีรายละเอียดดังนี้ 
- บทบาท ภารกิจ และโครงสร้าง ระบบงาน
ของกรมควบคุมโรค 
- วิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์กรม
ควบคุมโรค 
- เป้าหมายการด าเนินงานป้องกันควบคุมโรค
ที่ส าคัญ 

- เป้าหมายการจัดการลดปัญหาโรค
และภัยสุขภาพ 
- เป้าหมายการพัฒนาระบบควบคุมโรค 

- ผลการด าเนินงานที่ส าคัญของกรมควบคุม
โรค ในปีงบประมาณนั้นๆ 
- แผนงานโครงการที่ส าคัญและงบประมาณ
ของปีงบประมาณถัดไป 
กองการเจ้าหน้าที่ ข้อมูลมีรายละเอียดดังนี้ 
- รายชื่อผู้บริหารกรม ณ ปัจจุบัน  
- การมอบอ านาจและหน้าที่ให้ข้าราชการ
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี 
- แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการของกรม
ควบคุมโรค 
- โครงสร้างกรมควบคุมโรค 
- กรอบอัตราก าลัง 
- อ านาจ หน้าที่ ความรับผิดชอบของกรม
ควบคุมโรค และหน่วยงานต่างๆ ในสังกัด
กรมควบคุมโรค 
- โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกรม
ควบคุมโรค 

โดยให้หน่วยงานดังกล่าวส่งข้อมูลภายใน
เวลาที่ก าหนด  

ขอข้อมูลจากกองแผนงาน  
กองคลัง  กองการเจา้หน้าที ่(ต่อ) 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
3  เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วย

อ านวยการ  
ที่ได้รับมอบหมาย 

เมื่อได้รับข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ แล้วจึง
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง /เป็น
ปัจจุบันของข้อมูลจากแต่ละหน่วยงานที่ส่ง
มา 
 

    ขั้นตอนนี้ ข้อมูลที่ เป็นจุดเน้นในการ
ตรวจสอบ จะเป็นข้อมูลเรื่อง ต่างๆ ดังนี้ 
- (กองคลัง) เงิน ทรัพย์สิน และวัสดุอุปกรณ์
จากส านัก/กองต่างๆ ทั่วทั้งกรม ให้ตรวจดู
วันที่ที่ได้รับข้อมูล กองคลังจะแจ้งมาให้ใน
รายละเอียดที่ส่งมา เช่น รายละเอียดเงิน
ช่วยเหลือ โครงการ . . . . .  ณ วันที่ . . . . . . . . .   
(โดยข้อมูลที่ได้รับจะต้องใกล้เคียงกับวันสิ้น
ปีงบประมาณนั้นให้มากที่สุด)  

- (กองการเจ้าหน้าที่ ) เน้นขอมูลรายชื่อ
ผู้บริหารกรมควบคุมโรค/การมอบอ านาจ
และหน้าที่ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทน
อธิบดี (คือการมอบหมายให้รองอธิบดีแต่ละ
ท่านดูแลส านัก/กอง/สถาบันต่างๆ) ข้อมูล
ต้องถูกต้องและเป็นปัจจุบันที่สุด  
   เมื่อมีข้อมูลผิดพลาด ห้ามแก้ไขเอง ให้โทร
แจ้ งหน่ วยงานเจ้ าของ เรื่ องทราบเ พ่ือ
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง และน าส่งข้อมูล
ใหม่ต่อไป เช่น ข้อมูลรายชื่อผู้บริหารต้อง
เป็นปัจจุบันที่สุด 

4  เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วย
อ านวยการ  

ที่ได้รับมอบหมาย 

เมื่อข้อมูลต่างๆครบถ้วนสมบูรณ์และถูกต้อง
เป็นปัจจุบันแล้ว ด าเนินจัดเรียงเอกสารตาม
หมวดหมู่ โดยเรียงล าดับดังนี้ 
1. ข้อมูลจากกองคลัง จะเรียงเอกสารไว้ใน
ล าดับแรก เพ่ือความสะดวกในการลงนาม
ของผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ เนื่องจากใน
ส่วนท้ายของข้อมูลจากกองคลัง จะต้องมีการ
ลงนามร่วมกันระหว่างผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ 

จัดเรียงเอกสารตามหมวดหมู่ 

ด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เป็นปัจจุบันของ
ข้อมูล Y 

N 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
2. ข้อมูลจากกองแผนงาน 
3. ข้อมูลจากกองการเจ้าหน้าที่ 

5  เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วย
อ านวยการ  

ที่ได้รับมอบหมาย 

ด า เนิ นการ เข้ า เล่ ม เอกสารที่ แยก เป็ น
หมวดหมู่เรียบร้อย โดยท าเป็นเล่มทั้งหมด 3 
เล่ม ติดเอกสารหมายเลข...  เรียงตามล าดับ
ข้อมูล และติดโปรดลงนามทุกหน้าที่ต้องมี
การลงนามร่วมกันระหว่างผู้ส่งมอบและผู้รับ
มอบ 
หมายเหตุ  เอกสารที่ต้องจัดท า 3 เล่ม 
เนื่องจากเพ่ือน าไปใช้ในพิธีลงนามระหว่างผู้
ส่งมอบและผู้รับมอบ 1 เล่ม  ส าหรับอธิบดีผู้
มาด ารงต าแหน่ง 1 เล่ม และเก็บส ารองไว้ที่
กลุ่มช่วยอ านวยการ 1 เล่ม โดยทุกเล่ม 
จะต้องมีการลงนามร่วมกันระหว่างผู้ส่งมอบ
และผู้รับมอบเหมือนกันทั้ง 3 เล่ม 

6  เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วย
อ านวยการ  

ที่ได้รับมอบหมาย 

ด าเนินการจัดท าหนังสือปะหน้าเอกสารส่ง
มอบงาน 3 ชุด  ในหนั งสื อฉบับนี้ จะมี
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งมอบงานและ
ทรัพย์สินในความรับผิดชอบของอธิบดีกรม
ควบคุมโรคต่อกัน โดยให้ระบุวันที่ที่ จะ
ด าเนินการส่งมอบลงในหนังสือด้วย ใน
ตอนท้ายของหนังสือนี้ จะเป็นการลงนาม
ระหว่างผู้ส่งมอบงานและผู้รับมอบงาน โดยมี
รองอธิบดีที่ด ารงต าแหน่งอยู่ในขณะนั้นลง
นามเป็นพยาน โดยรายละเอียดในหนังสือปะ
หน้าจะต้องตรงกับการติดเอกสารหมายเลข 

7  เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วย
อ านวยการ  

ที่ได้รับมอบหมาย 

หลังจากได้รับค าสั่งแต่งตั้งอธิบดีกรมควบคุม
โรค และรับทราบก าหนดการเข้าปฏิบัติ
ราชการของอธิบดีกรมควบคุมโรค จะ
ประสานไปยังกลุ่มรายงานและประสาน
ราชการ เพื่อแจ้งหน่วยงานต่างๆ ให้ทราบถึง
ก าหนดการเข้าปฏิบัติราชการของอธิบดีกรม
ควบคุมโรค 

จัดท ารายงานการส่งมอบงานในหน้าที่
อธิบดีกรมควบคุมโรค 

จัดท าหนังสือปะหนา้เอกสารส่งมอบงาน 
3 ชุด 

ประสานไปยังกลุ่มรายงานฯ เร่ืองการ
เข้าปฏิบัติราชการของอธิบด ี

จัดเรียงเอกสารตามหมวดหมู่ (ตอ่) 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
8  กลุ่มรายงานและ

ประสานราชการ 
แจ้งหน่วยงานต่างๆ ให้ทราบถึงก าหนดการ
ก าหนดการเข้าปฏิบัติราชการของอธิบดีกรม
ควบคุมโรค โดยจัดท าหนังสือเชิญชวน 
ผู้อ านวยการ และเจ้าหน้าที่เพ่ือต้อนรับ
อธิบดีผู้มาด ารงต าแหน่ง  
ลงนามโดยเลขานุการกรม 

ก่อนทีจ่ะร่วมพิธีการส่งมอบงานในหน้าที่นั้น 
อธิบดีกรมควบคุมโรคจะเข้าสักการะสิ่ง
ศักดิ์สิทธิ์กระทรวงสาธารณสุข การเข้า
สักการะสิ่งศักดิ์สิทธิ์นั้นอาจจัดในวันเดียวกัน
หรือคนละวันก็ได้ 

9  
 
 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
รายงานและประสาน

ราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 

แจ้ งหั วหน้ ากลุ่ มต่ า งๆ  เ พ่ือขอรายชื่ อ
เจ้าหน้าที่ ร่ วม เป็นคณะท างาน และจัด
ประชุมมอบหมายหน้าที่ประจ าจุดสักการะ
สิ่งศักดิ์สิทธิ์ที่ได้ก าหนดไว้ โดยกลุ่มรายงาน
และประสานราชการจะเป็นผู้จัดเตรียม
อุปกรณ์ที่จะใช้ ในแต่ละจุด  ดังตั วอย่าง
รายละเอียดมอบหมายงานต้อนรับอธิบดีกรม
ควบคุมโรค 

10  
 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
รายงานและประสาน

ราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 

ด าเนินการขอใช้รถตู้  จ านวน 1 คัน เพ่ือ  
ส่งเจ้าหน้าที่ประจ าจุดต่างๆ และรับอธิบดี
กรมควบคุมโรคผู้มาด ารงต าแหน่งเข้าสักการะ
สิ่งศักดิ์สิทธิ์ตามจุดต่างๆ หลังจากสักการะสิ่ง
ศักดิ์สิทธิ์เสร็จสิ้นแล้ว รับเจ้าหน้าที่ประจ าจุด
ต่างๆ กลับกรมควบคุมโรค 

11  เจ้าหน้าที่กลุ่ม
รายงานและประสาน

ราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 

ประสานงานจ านวนคนที่มาส่งและรับอธิบดี
กรมควบคุมโรคผู้มาด ารงต าแหน่งและเตรียม
อาหารว่างเพ่ือให้เพียงพอกับผู้เข้าร่วม
ต้อนรับอธิบดีกรมควบคุมโรคผู้มาด ารง
ต าแหน่ง 

12  กลุ่มช่วยอ านวยการ จัดเตรียมห้องประชุม อุปกรณ์ที่ใช้ในพิธี 
ลงนาม เช่น พานรองส าหรับใส่เล่มส่งมอบ
งานฯ ปากกา ช่างภาพ อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม เป็นต้น 

แจ้งก าหนดการเข้าปฏิบัติราชการของ
อธิบดีกรมควบคุมโรค 

เตรียมงานพิธีส่งมอบงานในหน้าที่อธิบดี
กรมควบคุมโรค 

ประชุมคณะท างาน  เตรียมการสักการะ
สิ่งสักศักดิ์สิทธิ์ กระทรวงสาธารณสุข 

ด าเนินการขอใช้รถตู้ จ านวน 1 คัน 

ประสานงานจ านวนคนที่มาส่งและรับ
อธิบดีกรมควบคุมโรคผู้มาด ารงต าแหน่ง

และเตรียมอาหารว่าง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
13  หัวหน้ากลุ่ม 

ช่วยอ านวยการ 
ก าหนดผู้รับผิดชอบดูแลเรื่องการเสนอเล่ม
รายงานการส่งมอบงานฯ เพ่ือให้ผู้ส่งมอบ
งาน และผู้รับมอบงาน ลงนาม  

    ในการลงนาม ในวันพิธีส่งมอบงานฯ จะ
ลงนาม 1 เล่ม โดยจะลงนาม 2 จุด คือ 
จุดที่ 1 คือในหนังสือปะหน้า 
จุดที่ 2 ในเล่มเอกสารส่งมอบงานเพียงแผ่น
เดียว เพ่ือไม่ให้เสียเวลา 
ส่วนการลงนามที่เหลือ ให้น าไปให้ทั้งสอง
ท่านลงนามภายหลัง 

และหนังสือปะหน้า ในส่วนที่เป็นการลงนาม
ของพยาน(รองอธิบดี) ให้ด าเนินการให้พยาน
ลงนามไว้ก่อนที่จะถึงพิธีลงนามจริง ในพิธีลง
นามส่งมอบงาน จะมีการลงนามแค่ 2 ท่าน 
คือ ผู้ส่งมอบงานและผู้รับมอบงาน 

14  เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วย
อ านวยการ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

เสนอเล่มเอกสารส่งมอบงานในหน้าที่ที่ต้อง
ลงนามในส่วนที่ เหลือให้อธิบดีที่มาด ารง
ต าแหน่ง และอธิบดีที่พ้นจากต าแหน่งหรือผู้
ที่ได้รับการแต่งตั้งให้รักษาราชการแทนอธิบดี 
ลงนามให้ครบถ้วน 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หัวหน้ากลุ่ม 
ช่วยอ านวยการ 

น าส่งเล่มเอกสารส่งมอบงานในหน้าที่อธิบดี  
แก่อธิบดีผู้มาด ารงต าแหน่ง จ านวน ๑ เล่ม 
แก่อธิบดีที่พ้นจากต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับการ
แต่งตั้งให้รักษาราชการแทนอธิบดี จ านวน  
๑ เล่ม และเก็บไว้ที่กลุ่มช่วยอ านวยการ 
ส านักงานเลขานุการกรม จ านวน ๑ เล่ม  

ซึ่งในบางกรณีทางอธิบดีผู้มาด ารงต าแหน่ง
จะมอบทางกลุ่มช่วยอ านวยการ เก็บเล่ม
เอกสารส่งมอบงานในหน้าที่อธิบดี ของอธิบดี
ที่มาด ารงต าแหน่งไว้ 

ก าหนดผู้รับผิดชอบดูแลเร่ืองการเสนอ
เล่มรายงานการส่งมอบงานฯ 

เสนอเล่มเอกสารส่งมอบงานในหน้าที่
อธิบดี ที่ต้องลงนามในส่วนที่เหลือให้

ผู้รับมอบและส่งมอบให้ครบถ้วน 

น าส่งเล่มเอกสารส่งมอบงานใน
หน้าที่อธบิด ี

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ  พ.ศ. 2524 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

พ.ศ. 2524 
________________________  

 
  
  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงประกาศส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับมอบหมายงาน
ระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบที่พ้นไป และเจ้าหน้าที่ผู้มารับผิดชอบใหม่  ลงวันที่  23  ธนัวาคม  2486 
ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่
ราชการ 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 จังหวัดในฐานะเป็นราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
  “ปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึง ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีและปลัดทบวงด้วย 
  “รองปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึง รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรีและรองปลัด ทบวง
ด้วย 
  “ผู้ช่วยปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึง ผู้ช่วยปลัดส านักนายกรัฐมนตรีและผู้ช่วย 
ปลัดทบวงด้วย 
  “อธิบดี” หมายความรวมถึง หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมด้วย 
  “รองอธิบดี” หมายความรวมถึง รองหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ เป็นกรม
ด้วย 
  “ผู้ช่วยอธิบดี” หมายความรวมถึง ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ 
เป็นกรมด้วย 
  “ผู้อ านวยการกอง” หมายความรวมถึง หัวหน้ากอง หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่างอ่ืน
ที่เทียบเท่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้ากอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการประจ าเขต คณบดี หัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณบดี และหัวหน้าภาควิชาในมหาวิทยาลัย 
หรือสถาบันอุดมศึกษาด้วย 
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  “หัวหน้าแผนก” หมายความรวมถึง หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่เทียบเท่า
หัวหน้าแผนกด้วย 
  “หน่วยงาน” หมายความว่า หน่วยงานของกระทรวง กรม ที่ไม่มีฐานะเป็นส่วนราชการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
  “ผู้ด ารงต าแหน่ง”   หมายความรวมถึง ผู้รักษาราชการแทน ผู้รักษาการแทน และผู้รักษา
การในต าแหน่งด้วย ทั้งนี้ เฉพาะการรักษาราชการแทน รักษาการแทน หรือรักษาการในต าแหน่ง ในกรณีท่ีเป็น
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  และการพัฒนา
ข้าราชการ 
  ข้อ 5.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน  ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 
ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู  ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการต ารวจ  ข้าราชการฝ่ายตุลาการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการ และข้าราชการ 
ฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ 
  ในกรณีที่กระทรวง   กรม ใดมีเหตุพิเศษซึ่งจะต้องมีระเบียบว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ 
ราชการโดยเฉพาะ  ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดขออนุมัติต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อวางระเบียบว่าด้วยการรับส่งงาน 
ในหน้าที่ราชการส าหรับกระทรวง   กรม   นั้นได้ 
  ข้อ 6. ให้ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่งส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ใน ระเบียบนี้  
นอกจากกรณีที่ก าหนดไว้ในข้อ  31  การรับส่งงานในหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง  ให้ท าเป็นหนังสือ 
มีข้อความระบุว่า  ได้รับส่งกันระหว่างผู้ใดกับผู้ใด  ในต าแหน่งใด  วันเวลาใด  โดยมีพยานรับรองอย่างน้อย 
สองคน 
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  ข้อ 7. เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ให้ท าขึ้นเป็นสามฉบับ  โดยให้ผู้ส่งและผู้รับยึดไว้ 
ฝ่ายละฉบับ  ส่วนอีกฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
  ข้อ 8.  เมื่อมีค าสั่งให้ข้าราชการพ้นจากต าแหน่ง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้รับรายงานตาม 
ข้อ 34  จัดการให้มีการรับส่งงานในหน้าที่โดยเร็ว และให้ผู้บังคับบัญชาก าหนดวันรับส่งงานในหน้าที่ตามที่ 
เห็นสมควร  แต่ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้พ้นจากต าแหน่งทราบค าสั่ง เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ  หรือมติของคณะรัฐมนตรีก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
  ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นไม่อาจรับส่งงานในหน้าที่กันภายในก าหนดเวลา ตามวรรค
หนึ่งได้ ให้ข้าราชการซึ่งพ้นจากต าแหน่งขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้รับรายงานตาม ข้อ 34  ขยาย
เวลาได้ครั้งละไม่เกินสิบห้าวัน  ตามความจ าเป็น 
  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ใดตายหรือพ้นจากต าแหน่งและไม่สามารถส่งมอบงานได้ หรือในกรณีที่
ปรากฏชัดว่าผู้พ้นจากต าแหน่งมีเจตนาหลีกเลี่ยงท่ีจะไม่ส่งมอบงานภายในเวลาที่ก าหนด ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่ง
เป็นผู้รับงานตามข้อ 34  แต่งตั้งข้าราชการระดับ 3  ขึ้นไปคนหนึ่งหรือหลายคน ท าหน้าที่ส ารวจงานเพื่อส่ง
มอบแก่ผู้ด ารงต าแหน่งแทน หรือแก่ผู้รับมอบงานตามข้อ 31  ภายในก าหนดเวลา ตามวรรคหนึ่งหรือวรรค
สอง  แล้วแต่กรณี 
  ข้อ 9.  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้พิจารณา
ก าหนดต 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 



- 13 - 
 

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 ให้อยู่ในดุลพินิจของ ผู้ส่งมอบ 
  ข้อ 16.  การส่งมอบทรัพย์สินตามข้อ 15(2)  ให้มบีัญชีแสดงรายการทรัพย์สิน ประกอบ 
ด้วย บัญชีเงินสดประเภทหนึ่ง และบัญชีทรัพย์สินอ่ืนอีกประเภทหนึ่ง 
  บัญชีทรัพย์สินอื่นให้แสดงทรัพย์สินสองประเภท คือทรัพย์สินซึ่งมีไว้เพ่ือใช้เอง และทรัพย์สิน
ซึ่งมีไว้เพ่ือขาย  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 าแหน่ง แก่ 
ผู้ด ารงต าแหน่งปลัดกระทรวง 
  ข้อ 20.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิบดีหรือผู้ช่วยอธิบดีพ้นจากต าแหน่ง  ให้ส่งงาน          
ในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้ด ารงต าแหน่ง
อธิบดี 
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  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 
      (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  มาใช้บังคับแก่การส่งงานในหน้าที่ของผู้
ด ารง-ต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัดโดยอนุโลม 

ข้อ 25.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัดพ้นจาก
ต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่ง
แก่ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด 

ข้อ 26.  เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งปลัดจังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดพ้นจาก
ต าแหน่ง  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่ง
แก่ผู้รับต าแหน่งแทน 
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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  และ
ข้อ 29 ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   (1)  ส าหรับข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดแผนก  ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับ
มอบหมายซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่หัวหน้าแผนก 
   (2)  ส าหรับข้าราชการทุกต าแหน่งที่สังกัดกองซึ่งไม่แบ่งเป็นแผนก  ให้ส่งงานใน
หน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งยังด 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 

   (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 
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   (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 าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารตามท่ีเกี่ยวข้องแก่ผู้รับ
ต าแหน่งแทนด้วย 

  ข้อ 33.  การส่งมอบงานในหน้าที่ตามระเบียบนี้  ถ้าผู้ส่งมอบมีหน้าที่เก็บรักษาเอกสารหรือ
ทรัพย์สินของทางราชการ  ให้ส่งมอบเอกสารหรือทรัพย์สินในความรับผิดชอบแก่ผู้รับต าแหน่งแทนหรือ
ผู้บังคับบัญชา  ซึ่งมีหน้าที่รับมอบงานในหน้าที่  แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้ ให้ท าหลักฐานการส่งมอบเป็นหนังสือไว้
ด้วย 

  ข้อ 34.  เมื่อได้รับมอบงานในหน้าที่ตามระเบียบนี้แล้ว  ให้ผู้รับมอบรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ  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 
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  ข้อ 35.  บัญชีแสดงรายการทรัพย์สิน  บัญชีลูกหนี้  และบัญชีเจ้าหนี้  ซึ่งต้องจัดท าตาม
ระเบียบนี้  ให้ท าตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 

  ให้กระทรวง  กรม  และจังหวัดส่งส าเนาบัญชีดังกล่าวในวรรคหนึ่ง  ให้กระทรวงการคลัง 
และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินด้วย 

  ข้อ 36.  ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความและ 
วินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

  การตีความและวินิจฉัยปัญหาตามวรรคหนึ่ง  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจาก 
คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีเพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้ 
 
  ประกาศ     ณ     วันที่    9   กุมภาพันธ์    2524 

 

       

      พลเอก   เปรม   ติณสูลานนท์ 

               (เปรม  ติณสูลานนท์) 

       นายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข  

ตัวอย่างใบปะหน้า เล่มเอกสารส่งมอบงานในหน้าที่อธิบดี
กรมควบคุมโรค 
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ภาคผนวก ค  

ตัวอย่าง แบบการรับส่งงานในหน้าที่ 
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   ส่วนราชการ.............................................................. 
งบทดลอง 

ณ   วันที.่...........เดือน.....................พ.ศ.............. 
 

ชื่อบัญชี เดบิต เครดิต 
 

สินทรัพย์  
สินทรัพย์หมุนเวียน 
       เงินสด 
       เงินทดรองราชการ (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 
       ..................................... 
       ..................................... 
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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 
 

  

 
 

                          
 



- 23 - 
 

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..................................................... 
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            แนบ 2   
 

รายละเอียดเงินฝากธนาคาร 
ณ   วันที.่............เดือน.....................พ.ศ. ............. 

 
ล าดับที่ รายการ บัญชีเลขที่ ยอดคงเหลือ 

 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

 

ธนาคารแห่งประเทศไทยในงบประมาณ 
ธนาคารแห่งประเทศไทยนอกงบประมาณ 
ธนาคาร (กรุงไทย) 
ธนาคาร (กรุงไทย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

(ลงชื่อ)..................................................ผู้ส่งมอบ          (ลงชื่อ)...................................................ผู้รับมอบ 
       (..................................................)                            (..................................................) 
ต าแหน่ง................................................                     ต าแหน่ง................................................. 
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แนบ 3 
 
      รายละเอียดลูกหนี้เงินยืม  O   เงินยืมราชการ 
          O   เงินยืมนอกงบประมาณ 
 

เลขที่ 
สัญญาการยืม

เงิน 

ให้ยืมเงิน 
วัน เดือน ปี 

ชื่อผู้ยืม เงินค้างช าระ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
     
 
 
(ลงชื่อ).................................................ผูส้่งมอบ                 (ลงชื่อ).................................................ผู้รับมอบ 
          (.................................................)                                (......................................... ........) 
ต าแหน่ง...............................................                           ต าแหน่ง.............................................. 
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                แนบ  4 
 

รายละเอียดสินค้าคงเหลือ 
 

ล าดับ ประเภทสินค้า จ านวนหน่วย ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

 
 

(ลงชื่อ)..................................................ผู้ส่งมอบ                    (ลงชื่อ)............................................ผู้รับมอบ 
        (.................................................)                                     (.......... ..................................) 
ต าแหน่ง................................................                              ต าแหน่ง........................................... 
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                           แนบ 5 
                                                                    

รายละเอียดวัสดุ 
 

รายการ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงินรวม หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
(ลงชื่อ)..........................................................ผู้ส่งมอบ          (ลงชื่อ)....................................................ผู้รับมอบ 
        (..........................................................)                           (....................................................) 
ต าแหน่ง........................................................                   ต าแหน่ง.................................................. 
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 แนบ 6 
                                 
                                   รายละเอียดท่ีดิน อาคารและสิ่งปลูกสร้าง     O  ส าหรับใช้เอง 
                                                                                         O  เพื่อขายหรือหาประโยชน์ 
 

วัน เดือน 
ปี 

ที่ได้มา 

เลขที่โฉนดหรือ 
เลขที่อาคาร 

รายการ จ านวน ราคา(บาท) หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
(ลงชื่อ)...................................................ผู้ส่งมอบ          (ลงชื่อ)...................................................ผู้รับมอบ 
        (..................................................)                            (..................................................)    
ต าแหน่ง.................................................                     ต าแหน่ง................................................ 
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                                       แนบ 7 
 

รายละเอียดครุภัณฑ์และอุปกรณ์ 
 

รายการ ราคาทุน 
ค่าเสื่อมราคา 

สะสม 
ราคาสุทธิ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
(ลงชื่อ).......................................................ผู้ส่งมอบ          (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับมอบ 
        (......................................................)                            (......................................................) 
ต าแหน่ง.....................................................                    ต าแหน่ง.................................................... 
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                                      แนบ 8 
 

รายละเอียดเจ้าหนี้ 
 

เอกสารหรือหลักฐาน วันครบก าหนด ชื่อเจ้าหนี้ จ านวนเงินค้างช าระ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   รวม 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งมอบ          (ลงชื่อ)...................................................ผู้รับมอบ 
        (....................................................)                           (........................................... ........) 
ต าแหน่ง..................................................                    ต าแหน่ง................................................ 
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แนบ 9 
 

รายละเอียดหลักฐานแทนตัวเงิน  ณ  วันที่................................................. 
 
ล าดับที่ รายการ เลขที่ จ านวนฉบับ จ านวนเงิน 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เช็ค 
ธนาณัติ 
ดร๊าฟ 
แสตมป์ 
อ่ืน ๆ 

   

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



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง  

ตัวอย่าง ก าหนดการสักการะสิ่งศักด์ิสิทธิ์กระทรวงสาธารณสุข  
ก่อนเข้ารับต าแหน่งอธิบดีกรมควบคุมโรค 
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ก าหนดการสักการะสิ่งศักดิ์สิทธิ์กระทรวงสาธารณสุข 
ก่อนเข้ารับต าแหน่งอธิบดีกรมควบคุมโรค 

วันที่ 22 ตุลาคม 2558 
ณ กรมควบคุมโรค 

***************************** 

เวลา 07.00 น.  อธิบดีกรมควบคุมโรค (นายแพทย์อ านวย  กาจีนะ) เข้าสักการะสิ่งศักดิ์สิทธิ์ กระทรวง
สาธารณสุข ดังนี้ 
   (ผู้ติดตามประกอบด้วย อธิบดี รองอธิบดี เลขานุการกรม) 
    -  พระพุทธนิรามัย หอพระพุทธรูป 
    -  ต้นพระศรีมหาโพธิ์ 
    -  ศาลพระพรหม 
    -  พระราชานุสาวรีย์สมเด็จพระมหิตลาธิเบศร อดุลยเดชวิกรมพระบรมราช
ชนก  

  สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี 
- พระราชานุสาวรีย์สมเด็จพระเจ้าบรมวงศ์เธอ กรมพระยาชัยนาทนเรนทร 
- พระอนุสาวรีย์สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอฯ 

เวลา 08.00 น.  ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่กรมควบคุมโรคร่วมต้อนรับอธิบดีกรมควบคุมโรค ณ บริเวณหน้า
อาคาร 1  
   อธิบดีกรมควบคุมโรคสักการะสิ่งศักดิ์สิทธิ์ที่ห้องท างาน 
เวลา 08.20 น.  อธิบดีรับมอบแจกันแสดงความยินดี ณ ห้องประชุมอายุรกิจโกศล อาคาร 1 ชั้น 2 กรม
ควบคุมโรค 
 

***************************** 

หมายเหตุ : การแต่งกายชุดสุภาพ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก จ  

ตัวอย่าง รายละเอียดการมอบหมายงานขอสถานที่ไหว้ 
สิ่งศักดิ์สิทธิ์แต่ละจุด 
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(ร่าง) 
รายละเอียดมอบหมายงานต้อนรับอธิบดีกรมควบคมุโรค 

วันที่ 22 ตุลาคม 2558 
ล าดับที่ สถานที่ไหว้สิ่งศักดิ์สิทธิ์ อุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

พระพุทธนิรามัย หอพระพุทธรูป 
 
 
 

1. ธูป 3 ดอก 
2. เทียน 2 เล่ม วางที่เชิงเทียนรูปหงษ์ 
3. พวงมาลัยมะลิ 1 พวง 
4. ร่ม 2 คัน 

1. นายวัชระศักดิ์ ค าด้วง (ส่งเทียนต่อ) 
2. นายปัญญา จีนบางช้าง (ถือร่ม) 
3. นางศิริรัตน์ เพ็งสอน (ส่งพวงมาลัย) 
 

2 
 
 
 
 
 
 

ต้นพระศรีมหาโพธิ์ 
 
 
 
 
 
 

1. ธูป 3 ดอก 
2. เทียน 2 เล่ม 
3. พวงมาลัยดอกพุทธหรือดอกมะลิ 1 พวง 
4. พานวางพวงมาลัย 
5. กระถางธูป 
6. เชิงเทียน / เทียนต่อ 
7. เสื่อ 

1. .................................................... (ส่งเทียนต่อ) 
2. นางสาวสุวรรณา ดอกไม้เทศ (ส่งพวงมาลัย) 
 
 
 
 
 

3 
 
 

ศาลพระพรหม 
 

1. ธูป 16 ดอก 
2. เทียน 2 เล่ม 
3. พวงมาลัยดาวเรือง 7 ศอก ปล่อยชาย 
4. ถาดวางพวงมาลัย 

1. นายพรชัย พุ่มคง (ส่งเทียนต่อ) 
2. นางสาวศุณิชา อาคะพงษ์ (ส่งพวงมาลัย) 
3. นางสาวเลิศนภา คงแท้ (จัดเตรียมธูป-เทียน) 

4 
 

พระราชานุสาวรีย์สมเด็จพระมหิตลาธิเบศร 
อดุลยเดชวิกรม พระบรมราชชนก และ  
สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี 

1. พวงมาลัยดาวเรือง 1 พวง 
2. พาน 1 พาน 

1. นางสาวมาริสา อุดมทวี 
2. นางสาวอัจฉรา รองพล (ส่งพวงมาลัย) 
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ล าดับที่ สถานที่ไหว้สิ่งศักดิ์สิทธิ์ อุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ 
5 พระราชานุสาวรีย์สมเด็จพระเจ้าบรมวงศ์เธอ 

กรมพระยาชัยนาทนเรนทร 
1. พวงมาลัยดาวเรือง 2 พวง 
2. พาน 1 พาน 

1. นายวัชระศักดิ์ ค าด้วง 
2. นางศิริรัตน์ เพ็งสอน (ส่งพวงมาลัย) 

6 
 

พระอนุสาวรีย์สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ 
 

1. พวงมาลัยดาวเรือง 1 พวง 
2. พาน 1 พาน 

1. ......................... 
2. ...................... 

7 กลับไปสักการะสิ่งศักดิ์สิทธิ์ที่ห้องท างานอธิบดี 
 

1. พาน 1 พาน 
2. พวงมาลัย 1 พวง 

1. นางสาวศรีสุดา วงค์ศรี 
2. นางศิรินันท์ บุญกระจ่าง (ส่งพวงมาลัย) 

8 
 

ผู้บริหารต้อนรับอธิบดี 
ณ ห้องประชุมอายุรกิจโกศล อาคาร1 ชั้น 1 
 

1. แจกันดอกไม้แสดงความยินดี 1 แจกัน 
2. อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

1. นางสาวจุรีรัตน์ เกิดลาภ (ส่งแจกันดอกไม้) 
2. นางสาวศรีพระจันทร์ บ ารุงรส 
(ดูแลอาหารว่างและเครื่องดื่ม) 

 
 การแต่งกาย : ……………………………………… 
 ถ่ายภาพ : 1………………………………………… 
 ผู้ประสานงาน : นางสาวศุณิชา  อาคะพงษ์ 
 ** อุปกรณ์กลุ่มรายงานและประสานราชการ เป็นผู้จัดเตรียม * 
 
 
 
 
 



 

ประวัติผู้รู้ 

 
 
ชื่อผู้รู้   นางสาว กัญญารัตน์ สุขเกษม 
ต าแหน่ง   นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ กรมควบคุมโรค 
ภูมิล าเนา   36 ซอยประชาราษฎร์ 16 ต าบลตลาดขวัญ  
   อ าเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 
มือถือ   089 8907994 
งานอดิเรก  ปลูกต้นไม/้ อ่านหนังสือ 
คติประจ าใจ  จะสุขหรือทุกข์ อยู่ที่เราคิด 
ประวัติการศึกษา ปริญญาตรี รัฐศาสตร์บัณฑิต มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
ประวัติการท างาน  
  พ.ศ. 2545  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรค 
  พ.ศ. 2551  นักจัดการงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรค 
  พ.ศ. 2556  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ส านักอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
  พ.ศ. 2556  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
  พ.ศ. 2557 – ปัจจุบัน นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ส านักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรค 
    
     

………………………………… 




