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รายงานการรับสงทรัพยสินราชการ 
 

 
  เงินงบประมาณ        เงินนอกงบประมาณที่มีระบบบัญชีแยกตางหาก 

 
สวนราชการ …………………………………………..….  สํานักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา 
จังหวัด …………………………………………………… 

 
 
    …………………………………… 
          (ผูสงมอบ) 
ขาพเจา      ไดสงและรับมอบทรัพยสินในความรับผิดชอบ 
    …………………………………… 
         (ผูรับมอบ) 
 
ในตําแหนง …………….……………………..…….…..     สํานกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
กระทรวงศึกษาธิการ     อําเภอ ……..……….…. จังหวัด …...…….…………..  ตอกันเรียบรอยแลว   
เมื่อวันที่ ……..……. เดือน ……………….……...….… พ.ศ. …………… เวลา ………………….. 
โดยผูรับมอบงานไดรับ เงิน และทรัพยสิน หรือเอกสารแทนตัวเงินจากผูสงมอบ ตามรายละเอียดที่แนบ 
 
 
(ลงชื่อ) …………………………… ผูสงมอบ       (ลงชื่อ) …………………………… ผูรับมอบ 
           (…………………………...)       (…………………………...) 
ตําแหนง …………………………………….       ตําแหนง ……………………………………. 
 
 
  ลงชื่อ ………………………….…….. (เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา)   
          (………………………………..) 
 ตําแหนง ……………………………… 

 



 

สวนราชการ ………………………………………. 
งบทดลอง 

ณ  วนัที ่………………………………………. 
ชื่อบัญชี เดบิต เครดิต 
สินทรัพย   

สินทรพัยหมุนเวียน   
          เงนิสด  (แนบ 1 – 2)   
          เงนิทดรองราชการ  (แนบ 3)   
          เงนิฝากธนาคาร – ในงบประมาณ  (แนบ 4 – 5)   
          เงนิฝากธนาคาร – นอกงบประมาณ  (แนบ 6 – 7)   
          เงนิฝากคลัง  (แนบ 8)   
          ลูกหนี้เงินยืมราชการ  (แนบ 10)   
          ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ     
          ลูกหนีค้วามรับผิดทางละเมิด   
          สินคาคงเหลือ  (แนบ 11)   
          วัสดุคงเหลือ  (แนบ 12)   
          เงนิจายใหหนวยงานยอย   
          ใบสําคญัเงินนอกงบประมาณ     
          รายไดจากงบประมาณคางรับ   
          คาใชจายจายลวงหนา   
          ภาษีหกัสงลวงหนา   
          คาปรับหักสงลวงหนา   
สินทรพัยไมหมุนเวียน   
          ที่ดิน   
          อาคารและสิ่งปลูกสราง  (แนบ 13)   
          คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและสิ่งปลูกสราง   
          ครุภัณฑและอุปกรณ  (แนบ 14)   
          คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑและอุปกรณ    
          งานระหวางกอสราง   
 



 

 

ชื่อบัญชี 
 

เดบิต 
 

เครดิต 

หนี้สิน   
หนี้สินหมุนเวยีน   
          เจาหนี ้ (แนบ 15)   
          ใบสําคญัคางจาย  (แนบ 16)   
          คาใชจายคางจาย   
          รายไดรับลวงหนา   
          รายไดแผนดินรอนาํสงคลัง   
          รายไดจากเงินงบประมาณรับลวงหนา   
หนี้สินไมหมุนเวียน   
          เงนิทดรองราชการรับจากคลัง   
          เงนิรับฝากและเงินประกัน  (แนบ 17)   
          รายไดรอการรับรู   
          เงนิความรับผิดทางละเมิด   

สวนทุน   
          ทนุ   
          รายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจายสะสม   
          รายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจาย   

รายได   
          รายไดจากเงินงบประมาณ – งบบคุลากร   
          รายไดจากเงินงบประมาณ – งบดาํเนนิงาน   
          รายไดจากเงินงบประมาณ – งบลงทนุ   
          รายไดจากเงินงบประมาณ – งบเงนิอุดหนุน   
          รายไดจากเงินงบประมาณ – งบรายจายอื่น   
          รายไดจากเงินงบประมาณ – งบกลาง   
          รายไดเงินนอกงบประมาณ – เงินบํารุงการศึกษา   
 



 

 

ชื่อบัญชี 
 

เดบิต 
 

เครดิต 

          รายไดจากเงินกูของรัฐบาล   
          รายไดจากการรับบริจาค   
          รายไดดอกเบี้ยรับ   
          รายไดระหวางกัน   
          รายไดแผนดิน   

คาใชจาย   
          เงนิเดือนและคาจางประจํา   
          คาจางชั่วคราว   
          คาตอบแทน   
          คาใชสอย   
          คาวัสดุ   
          คาสาธารณูปโภค   
          คาใชจายอุปกรณ   
          คาใชจายเงินอุดหนนุ   
          คาใชจายงบกลาง   
          คาใชจายบํานาญ   
          คาใชจายบําเหน็จ   
          คาเสื่อมราคา – อาคารและสิ่งปลูกสราง    
          คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑและอุปกรณ   
          คาใชจายระหวางกนั   
          คาใชจายอื่น   
          รายไดแผนดินนาํสงคลัง   

  
 

  
 
 
 



 

สวนราชการ……………………………………………. 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
ประจําวนัที ่………. เดือน …………………….. พ.ศ. ……………. (เวลา …………… น.) 

รายการ จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

    
    
    
    
    
    
    
    

รวมทัง้สิ้น    
 
            จํานวนเงนิ (ตัวอักษร) …………………………………………………………… 
                                ลงชื่อ …………………………………………. เจาหนาทีก่ารเงนิ 
                                ลงชื่อ …………………………………………. หัวหนาสถานศึกษา 
                    คณะกรรมการเก็บรักษาเงนิไดตรวจนับเงนิและหลกัฐานแทนตัวเงินถกูตองตามรายการ 
     ขางตนแลว  จงึไดนาํเงนิเขาเก็บรักษาไวในตูเซฟ 
     …………………………          ……………………….……          ………..……………… 
                กรรมการ                                   กรรมการ                                  กรรมการ 
                   ขาพเจาสงเงนิและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอยีดขางตนนี้ไปแลว 
                                                             ลงชื่อ …………………………….. ผูสงมอบ 
                                                             ตําแหนง …………………………………… 
                   ขาพเจารับเงนิและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอยีดขางตนนี้ไปแลว 
                                                             ลงชื่อ …………………………….. ผูรับมอบ 

                                                             ตําแหนง …………………………………… 

 

แนบ  1 



 

สวนราชการ……………………………………………. 

รายละเอียดเงินสด 
ณ  วนัที ่…………………………………….. 

ประเภท จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

 เงนิสด – เงินงบประมาณ   
 เงนิสด – เงินรายไดแผนดิน   
 เงนิสด – เงินบํารุงการศึกษา   
 เงนิสด – เงินรับฝากและเงนิประกนั   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวมทัง้สิ้น   
   
          ลงชื่อ …………………………. ผูสงมอบ         ลงชื่อ …………………………. ผูรับมอบ 
                (…………………………….)                           (…………………………….) 
          ตําแหนง ………………………………..          ตําแหนง ………………………………… 
 

แนบ  2 



 

 

สวนราชการ …………………………………… 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 

ณ  วนัที ่…………………………………………. 

 
 
  วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง      XXX 
  หัก ลูกหนี้เงนิทดรองราชการ    XXX 
  หนวยงานยอย     XXX 
  ใบสําคัญเงินทดรองราชการ   XXX  XXX 
 คงเหลือ 
  เงินฝากธนาคาร     XXX 
  เงินสดในมือ     XXX  XXX 
 
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
           (………………….….)             (…….……………….) 
 ตําแหนง ………………………………  ตําแหนง …………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนบ  3 



 

 
 

สวนราชการ …………………………………… 
รายละเอียดเงินฝากธนาคาร – ในงบประมาณ 

ณ  วนัที ่…………………………………….. 
 

ลําดับที ่ รายการ บัญชีเลขที ่ ยอดคงเหลือ 
1  ธนาคารแหงประเทศไทยในงบประมาณ   
2  ธนาคารพาณชิย (ระบุชื่อ ………………….)   

       ประเภทบัญชี ………………………….   
       ประเภทบัญชี ………………………….   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทัง้สิ้น   
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

แนบ  4 



 

 
สวนราชการ …………………………………… 

งบเทยีบยอดเงินฝากธนาคาร ……………………….  บัญชีเลขที่ ……………………… 

ประเภทเงนิในงบประมาณ  บัญชี ……………………….. 

ณ  วนัที ่…………………………. 

   ยอดคงเหลอืตามรายงานของธนาคาร  XXX 

   บวก     เงนิระหวางทาง XXX  

              .……………………………………..   

              .……………………………………..   

              .……………………………………..   

รวม  XXX 

   หัก     เช็คสัง่จายที่ยงัไมมผูีนําไปขึ้นเงนิ   

             เลขที่ ………………………………….. XXX  

             เลขที่ ………………………………….. XXX  

             เลขที่ ………………………………….. XXX  

             เลขที่ ………………………………….. XXX XXX 
   
   
   ยอดคงเหลอืตามบัญชีเงนิฝากธนาคาร  XXX 
   ยอดคงเหลอืตามสมุดเงนิฝากธนาคารของสถานศึกษา  XXX 
   
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………..……….. 
 
 

แนบ  5 



 

 
สวนราชการ …………………………………… 

รายละเอียดเงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณ 
ณ  วนัที ่…………………………………….. 

 
ลําดับที ่ รายการ บัญชีเลขที ่ ยอดคงเหลือ 

1  ธนาคารแหงประเทศไทยนอกงบประมาณ   
2  ธนาคารพาณชิย (ระบุชื่อ ………………....)   

       ประเภทบัญชี ………………………….   
       ประเภทบัญชี ………………………….   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทัง้สิ้น   
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  6 



 

สวนราชการ …………………………………… 

งบเทยีบยอดเงินฝากธนาคาร ……………………….  บัญชีเลขที่ ……………………… 

ประเภทเงนินอกงบประมาณ  บัญชี ……………………….. 

ณ  วนัที ่…………………………. 

   ยอดคงเหลอืตามรายงานของธนาคาร  XXX 

   บวก     เงนิระหวางทาง XXX  

              .……………………………………..   

              .……………………………………..   

              .……………………………………..   

รวม  XXX 

   หัก     เช็คสัง่จายที่ยงัไมมผูีนําไปขึ้นเงนิ   

             เลขที่ ………………………………….. XXX  

             เลขที่ ………………………………….. XXX  

             เลขที่ ………………………………….. XXX  

             เลขที่ ………………………………….. XXX XXX 
   
   
   ยอดคงเหลอืตามบัญชีเงนิฝากธนาคาร  XXX 
   ยอดคงเหลอืตามสมุดเงนิฝากธนาคารของสถานศึกษา  XXX 
   
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………..……….. 
 
 

แนบ  7 



 

สวนราชการ ……………………………………… 

รายละเอียดเงินฝากคลัง 

ณ  วนัที ่…………………………………… 

ประเภท จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

   -  เงินบาํรุงการศึกษา   
       รหัสบัญชี ………………….   
   -  เงินรับฝากและเงนิประกัน   
       รหัสบัญชี ………………….   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวมทัง้สิ้น   
 

 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง ……………………………..  ตําแหนง …………………………….. 
 
 

 

แนบ  8 



 

สวนราชการ ………………………………………… 
รายละเอียดเงินงบประมาณเบิกจากคลังและคงเหลือ 

ณ  วนัที ่……………………………….. 
 

ฎีกาที ่ วัน  เดือน  ป  
ที่รับเงนิ 

งบรายจาย  ประเภท จํานวนเงนิเบกิ
ทั้งสิน้ 

จํานวนเงนิ
คางจาย 

หมายเหต ุ

  งบบุคลากร      
        
        
  งบดําเนินงาน      
        
        
        
  งบลงทุน      
        
        
        
  งบเงนิอุดหนุน      
        
        
        
  งบรายจายอืน่      
        
        
   รวมทัง้สิ้น     
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  9 



 

สวนราชการ……………………………………… 
    รายละเอียดลูกหนี้เงินยืม   เงินยืมราชการ 
 

             เงินยืมนอกงบประมาณ 
ณ  วนัที ่…………………………………. 

 

เลขที ่
สัญญาการยมืเงนิ 

ใหยืมเมื่อ 
วัน  เดือน  ป 

ชื่อผูยืม จํานวนเงนิ 
คางชําระ 

หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง ……………………………..  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  10 



 

สวนราชการ …………………………………….. 
รายละเอียดสินคาคงเหลือ 

ณ  วนัที ่…………………………………… 
 

ลําดับที ่ ประเภทสินคา จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

หมายเหต ุ 1.  ในกรณทีี่ใชระบบการลงบญัชีสินคาสิน้งวด (Periodie  Inventory  System)  ใหทําการ
ตรวจนับและรายงานสินคาคงเหลือ  ณ  วันสงมอบ 

2.  ในกรณีที่ใชระบบลงบัญชีสินคาตอเนื่อง (Perpetual Inventory  System)  ใหแสดง
รายการสนิคาคงเหลือตามทีป่รากฏในบัญชี  ณ  วันสงมอบ 

 
 

แนบ  11 



 

สวนราชการ ………………………………….. 
            รายละเอียดวัสดุ    สําหรับใชเอง 
 

             เพื่อขายหรือหาประโยชน 
ณ  วนัที ่……………………………….. 

 

รายการ จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงนิรวม หมายเหต ุ
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  12 



 

สวนราชการ…….…………………………….. 
            รายละเอียดที่ดิน อาคารและสิ่งปลูกสราง    สําหรับใชเอง 
 

             เพื่อขายหรือหาประโยชน 
ณ  วนัที ่……………………………….. 

 

วัน เดือน ป  
ที่ไดมา 

เลขที่โฉนดหรอื
เลขที่อาคาร รายการ จํานวน ราคา (บาท) หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

แนบ  13 



 

สวนราชการ …………………………………. 
รายละเอียดครุภัณฑและอุปกรณ 
ณ  วนัที ่………………………………….. 

 

รายการ ราคาทนุ คาเสื่อมราคาสะสม ราคาสุทธ ิ หมายเหต ุ

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  14 



 

สวนราชการ …………………………………. 
รายละเอียดเจาหนี้ 

ณ  วนัที ่………………………………….. 
 

เอกสารหรือหลักฐาน วันครบกาํหนด ชื่อเจาหนี ้ จํานวนเงนิคางชําระ หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  15 



 

สวนราชการ ………………………………………… 
รายละเอียดใบสําคัญคางจาย 

ณ  วนัที ่……………………………….. 
 

ใบสําคัญ วันเดือนปที่
รับใบสําคัญ 

ชื่อผูจายหรือ
เจาหนี ้

งบรายจาย ประเภท จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
    รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  16 



 

สวนราชการ …………………………………. 
รายละเอียดเงินรับฝากและเงินประกัน 
ณ  วนัที ่…………………………………… 

 

ประเภท จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  17 



 

สวนราชการ …….…..………………………. 
รายละเอียดเงินรายไดแผนดินยังมิไดนําสงคลัง 

ณ  วนัที ่…………………………………… 
 

รับเมื่อ 
เดือน วันที ่

ประเภท จํานวนเงนิ เหตุทีย่ังมิไดนาํสงคลัง 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  18 



 

สวนราชการ …………………………………. 
รายละเอียดหลักฐานแทนตัวเงิน 
ณ  วนัที ่………………………………….. 

 

ลําดับที ่ รายการ เลขที ่ จํานวนฉบับ จํานวนเงนิ 

1. เช็ค    
2. ธนาณัติ    
3. ดราฟ    
4. แสตมป    
5. อ่ืน ๆ     

 -    
 -    
 -    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  19 



 

สวนราชการ ……………………………………. 
รายละเอียดเงินประจํางวดสวนจังหวัด 
ณ  วนัที ่…………………………………… 

 

รายการ จํานวนเงนิคงเหลือ หมายเหต ุ

แผนงาน ………………………………………..    
งานหรือโครงการ ………………………………    
          -  งบบคุลากร     
          -  งบดําเนนิงาน    
          -  งบลงทนุ    
          -  งบเงนิอุดหนุน    
          -  งบรายจายอืน่    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  20 



 

สวนราชการ ………………………………. 
รายละเอียดงานที่ยังไมแลวเสร็จ 
ณ  วนัที ่………………………………….. 

 

ที ่ เร่ือง หมายเหต ุ

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

ลงชื่อ …………….…... ผูสงมอบ หมายเหต ุ งานทีย่ังดําเนนิการไมแลวเสร็จในขณะทีพ่นตาํแหนง 
                 ใหอยูในดุลพนิิจของผูสงและผูรับวาจะทําหลกัฐาน 
                 สงมอบไวเพียงใด  แตสําหรับงานที่สําคัญซึง่ยังดําเนนิ 

ลงชื่อ …………….…... ผูรับมอบ 
ลงชื่อ ……………….…. พยาน 
ลงชื่อ ……………….…. พยาน 
 

                 การไมแลวเสร็จ ตองทาํหลกัฐานการสงมอบไวเปน 
                 หนังสือทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่เกี่ยวของแกผูรับ 
                 ตําแหนงแทนดวย  
 

แนบ  21 



 

สวนราชการ …………………………………. 
รายละเอียดเอกสารและหลักฐานการเงิน  การบัญชีและการพัสดุ 

ณ  วนัที ่……… เดือน ………………………… พ.ศ. ……….... 
 

ที ่ รายการ จํานวน หมายเหต ุ

    
    
 สมุดบัญช ี   
    
    
    
    
 ทะเบยีน   
    
    
    
    
 เอกสารตาง ๆ   
    
    
    
    
    
    
 
       ลงชื่อ ………………………… ผูสงมอบ 
       ลงชื่อ ………………………… ผูรับมอบ 
       ลงชื่อ ………………………… พยาน 
       ลงชื่อ ………………………… พยาน 
 

แนบ  22 



 

สวนราชการ …………………………………. 
รายละเอียดทะเบียนและเอกสารการศึกษา 

ณ  วนัที ่……… เดือน ………………………… พ.ศ. ……….... 
 

ที ่ รายการ จํานวน หมายเหต ุ

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
       ลงชื่อ ………………………… ผูสงมอบ 
       ลงชื่อ ………………………… ผูรับมอบ 
       ลงชื่อ ………………………… พยาน 
       ลงชื่อ ………………………… พยาน 
 
 

แนบ  23 



 1

คําอธิบายวิธีการลงรายการ 
 

งบทดลอง 
 ใหแสดงจํานวนคงเหลือของ  สมุดเงินสด,  สมุดเงินฝากธนาคาร – ในงบประมาณ  สมุดเงินฝาก
ธนาคาร – นอกงบประมาณ,  สมุดเงนิฝากคลัง  และบัญชแียกประเภททัว่ไปทุกบัญช ี  ตามดุลบัญชีนัน้ ๆ 

1.  รายงานเงนิคงเหลือประจําวนั 
 ใหจัดทํารายงานเงินคงเหลอืประจําวนั  โดยแสดงจํานวนเงนิที่เก็บรักษาไวในตูเซฟ   

2.  รายละเอียดเงินสด 
 ใหแสดงจํานวนเงนิคงเหลือของบัญชียอยเงินสดทุกประเภทเงนิ   

3.  รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
 ใหแสดงรายละเอียดเงนิทดรองราชการ  ซีง่สวนราชการไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังใหมีไว
สําหรับสํารองจาย  โดยเก็บยอดจากทะเบยีนคุมเงินทดรองราชการ  ดังนี ้
 “วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง”    ใหแสดงจํานวนเงนิที่ไดรับอนุมติัจากกระทรวงการคลัง 
 “ลูกหนี้เงนิทดรองราชการ”      ใหแสดงจํานวนเงินที่จายตามใบยืมหรือเอกสารที่ใหยืม 
 “หนวยงานยอย”        ใหแสดงจาํนวนเงนิที่จายใหหนวยงานยอย 
 “ใบสําคัญเงินทดรองราชการ”      ใหแสดงจาํนวนเงนิที่จายตามใบสําคญั 
 “เงินฝากธนาคาร”       ใหแสดงจาํนวนเงนิฝากธนาคารของสวนราชการ 
          ประเภทออมทรัพย  ที่ปรากฏในสมุดคูฝากของหนวยงาน 
 “เงินสดในมือ”        ใหแสดงจาํนวนเงนิสดในความรับผิดชอบ  ซึง่ปรากฏ 
          ในชอง  “เงินสดคงเหลือ”  ในวันที่รับสงหนาที่ราชการ 

4.  รายละเอียดเงินฝากธนาคาร - ในงบประมาณ 
 ใหแสดงจํานวนเงนิฝากธนาคารคงเหลือ  ของบัญชียอยเงินฝากธนาคาร – ในงบประมาณทุกบัญชี 
(ยกเวนเงนิฝากธนาคารทีเ่ปดขึ้นสําหรับเงินทดรองราชการ)  

5.  งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร – ในงบประมาณ  
ใหแสดงจํานวนเงินฝากธนาคารเปรียบเทียบกับยอดเงินฝากในบัญชี  โดยตองมีหนังสือรับรอง

ยอดเงินฝากธนาคารในงบประมาณทกุบญัชี ประกอบรายงานดวย 

6.  รายละเอียดเงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณ 
ใหแสดงจํานวนเงนิฝากธนาคารคงเหลือ  ของบัญชียอยเงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณทกุ

บัญชี 
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7.  งบเทยีบยอดเงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณ 
ใหแสดงจํานวนเงินฝากธนาคารเปรียบเทียบกับยอดเงินฝากในบัญชี  โดยตองมีหนังสือรับรอง

ยอดเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณทกุบญัชี ประกอบรายงานดวย 

8.  รายละเอียดเงินฝากคลังจังหวัด/ฝากกระทรวงการคลัง 
 ใหแสดงจํานวนเงินฝากคลังคงเหลือ  ของบัญชียอยเงินฝากคลัง/ฝากกระทรวงการคลังทุก
ประเภทเงนิ  โดยมีหนังสือรับรองยอดเงนิฝากจากคลังจงัหวัด/กระทรวงการคลังประกอบดวย 

9.  รายละเอียดเงินงบประมาณเบิกจากคลังและคงเหลอื 
 ใหแสดงรายละเอียดเงนิงบประมาณรายจายทั้งสิน้  ซึ่งสวนราชการไดเบิกจากคลงัแลว  แตยงั
ไมไดจายเงนิ  ดังนี ้
 “ฎีกาที”่    ใหแสดงเลขทีฎี่กาเบิกเงินจากคลัง 
 “วัน เดือน ปทีรั่บเงิน”  ใหแสดงวนั เดอืน ปที่รับเงนิจากคลังตามฎีกาฉบับนัน้ 
 “งบรายจาย  ประเภท”  ใหแสดงงบรายจายและประเภทคาใชจายที่เบิกจาย  เชน   
     งบบุคลากร  คาจางชั่วคราว,  งบดําเนนิงาน  คาใชสอย 
    คาวัสดุ,  งบลงทนุ  คาครุภัณฑ  เปนตน 
 “จํานวนเงนิเบกิทัง้สิ้น”  ใหแสดงจํานวนเงนิเบกิจากคลังทั้งสิน้ตามฎีกาฉบับนั้น 
 “จํานวนเงนิคางจาย”  ใหแสดงจํานวนเงนิซึง่ยังไมไดจายของแตละฎีกา  ซึ่ง 
     จํานวนเงนิคางจายของแตละงบรายจายจะตองเทากับ 
     จํานวนเงนิคางจายที่ปรากฏในบัญช ี
 “หมายเหตุ”   ใหลงขอความอื่นที่จาํเปน 

10.  รายละเอยีดลูกหนี้เงนิยมื 
 ใหแสดงรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมตามสัญญาการยมืเงนิ  รายละเอียดเงินยืมนี้ใหแยกแตละ
ประเภทเงินที่ไดจายใหยืมประเภทละ  1  ฉบับ  คือ  ลูกหนี้เงินยืมราชการหรือลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ  โดยทาํเครื่องหมาย    ไว ใน    ตอนบนและใหแสดงรายการดังนี ้  
 “เลขที่สัญญาการยืมเงนิ”  ใหแสดงเลขทีสั่ญญาการยมืเงนิ 
 “ใหยืมเมื่อวนั เดือน ป”  ใหแสดงวนัเดอืนป ที่ใหยมืตามสัญญาการยืมเงนิ 
 “ชื่อผูยืม”   ใหระบุชื่อลูกหนี้ผูยืมเงนิ 
 “จํานวนเงนิคางชาํระ”  ใหแสดงจํานวนเงนิซึง่ยังคางชําระตามสญัญาการยืมเงิน 
 “หมายเหตุ”   ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 
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11.  รายละเอยีดสินคาคงเหลือ 
 ใหแสดงรายละเอียดสินคาคงเหลือที่มีไวเพื่อขาย 
 “รายการ”   ใหระบุประเภทและชนิดของสินคาคงเหลอื 
 “จํานวนหนวย”   ใหระบุจํานวนสินคาคงเหลือแตละประเภท 
 “ราคาตอหนวย”   ใหแสดงราคาทุน  แตถาไมสามารถแสดงราคาทนุได 
     ใหแสดงราคาขาย  โดยใหเหตุผลไวดวย 
 “หมายเหตุ”   ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

12.  รายละเอยีดวัสดุ 
 ใหแสดงรายละเอียดวัสดุเปนประเภทสาํหรับใชเองหรือประเภทเพื่อขาย  โดยทําเครื่องหมาย    ไว
ใน    ตอนบนและใหแสดงรายการดังนี ้
 “รายการ”   วัสดุสําหรับใชเองใหจาํแนกรายการตามประเภทที่กาํหนด 
     ในหนังสือการจําแนกรายจายตามงบประมาณของสํานกั 
     งบประมาณ  สําหรับวัสดุมีไวเพื่อขายใหระบุประเภทและ 
     ชนิดของวัสดุ 
 “จํานวนหนวย”   ใหระบุจํานวนวัสดุคงเหลือแตละประเภท 
 “ราคาตอหนวย”   กรณีที่มีไวใชเองใหแสดงราคาทนุ 
 “หมายเหตุ”   ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

13.  รายละเอยีดที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสราง 
 ใหแสดงรายละเอยีดที่ดิน  อาคาร  และสิง่กอสราง  ประเภทสาํหรับใชเองหรือประเภทเพื่อขาย  หรือ
หาประโยชน  โดยทาํเครื่องหมาย    ไวใน    ตอนบนและใหแสดงรายการดังนี ้
 “วัน เดือน ป ที่ไดมา”  ใหแสดงวนัเดอืนปที่ไดที่ดิน อาคารหรือส่ิงกอสรางนั้นมา 
 “เลขที่โฉนดหรือเลขที่อาคาร” ในกรณีที่เปนที่ดินใหแสดงเลขที่โฉนด  กรณีเปนอาคาร 
     ใหแสดงเลขทีข่องอาคาร 
 “รายการ”   ใหแสดงลักษณะของที่ดินหรืออาคารหรือส่ิงกอสราง 
 “จํานวน”   ใหระบุพืน้ทีท่ีดิ่นหรือจํานวนอาคารหรือส่ิงกอสรางที่ม ี
 “ราคา”    ใหแสดงราคาทุน  แตถาไมสามารถแสดงราคาทนุไดให 
     แสดงราคาขาย  โดยใหเหตผุลไวดวย 
 “หมายเหตุ”   ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน  ถามีที่ดินหรืออาคารหรือ 
     ส่ิงกอสรางที่อยูในครอบครองโดยการเชามานัน้ก็ให 
     หมายเหตุไวดวย 
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14.  รายละเอยีดครุภัณฑและอุปกรณ 
 ใหแสดงรายละเอียดครุภัณฑและอุปกรณ 
 “รายการ”   ใหจําแนกรายการตามประเภทที่กาํหนดในหนังสือ 
     การจาํแนกรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ 
 “จํานวน”   ใหระบุจํานวนครุภัณฑแตละประเภท 
 
 “ราคาทนุ”   ใหแสดงราคาทุน  แตถาไมสามารถแสดงราคาทนุได 
     ใหแสดงราคาขาย  โดยใหเหตุผลไวดวย 
 “คาเสื่อมราคาสะสม”  ใหแสดงคาเสือ่มราคาของครุภัณฑและอุปกรณที่สะสมมา 
     จนถงึปจจุบัน 
 “ราคาสุทธ”ิ   ใหแสดงมูลคาสุทธิของครุภัณฑและอุปกรณ  หลงัจาก 
     หักคาเสื่อมราคาสะสมมาจนถงึปจจุบันแลว 
 “หมายเหตุ”   ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

15.  รายละเอยีดเจาหนี ้
 ใหแสดงรายละเอียดหนี้สินตามเอกสารหรือหลักฐานการเปนหนี ้
 “เอกสารหรือหลักฐาน”  ใหแสดงเลขที่เอกสารหรือหลกัฐานที่แสดงการเปนหนี้   
     และวันเดือนปที่มีการกอหนี ้
 “วันครบกาํหนด”   ใหแสดงวนัเดอืนปทีห่นี้ครบกําหนดชาํระ 
 “ชื่อเจาหนี”้   ใหระบุชื่อเจาหนี ้
 “จํานวนเงนิคางชาํระ”  ใหแสดงจํานวนเงนิซึง่ยังมิไดชําระ 
 “หมายเหตุ”   ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปนและถามีหลกัฐานประกอบ 
     หนีห้รือมีหลกัประกันก็ใหแสดงไวในชองหมายเหตุดวย 

16.  รายละเอยีดใบสําคัญคางจาย 
 ใหแสดงรายละเอยีดใบสาํคญัคางจาย  โดยเก็บรายละเอยีดจากบัญชีแยกประเภทใบสําคัญคาง
จาย  และใหลงรายการดังนี ้
 “ใบสําคัญ”   ใหแสดงเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชีของใบสาํคัญแตละฉบับ 
 “วันเดือนปที่รับใบสําคัญ” ใหลงวัน เดือน ปที่รับใบสําคัญฉบับนั้น ๆ 
 “ชื่อผูจายหรือเจาหนี้”   ใหระบุชื่อเจาหนี้ตามใบสําคัญหรือเจาหนี้ที่ซึ่งไดรับเงิน 
     ไปจายสําหรับรายจายยอยแลวแตกรณี 
 “งบรายจาย”   ใหแสดงงบรายจาย  ตามใบสําคัญนั้น ๆ  เชน  งบ 
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     ดําเนินงาน  งบกลาง  เปนตน 
 “ประเภท”   ใหแสดงประเภทที่จาย  ตามใบสําคัญนั้น  เชน  ประเภทคา 
     ยานพาหนะ  คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ประเภทคาน้ํามัน  เปนตน 
 “จํานวนเงิน”   ใหลงจํานวนเงินตามใบสําคัญนั้น 
 “หมายเหตุ”   ใหลงขอความอื่นที่จําเปน 

17.  รายละเอยีดเงินรับฝากและเงินประกนั 
 ใหแสดงจํานวนเงนิคงเหลือของบัญชียอยเงินรับฝากและเงนิประกนัทกุบัญชี 

18.  รายละเอยีดเงินรายไดแผนดินยงัมิไดนําสงคลงั 
 ใหแสดงรายละเอยีดเงนิรายไดแผนดนิทัง้สิน้  ซึ่งสวนราชการไดรับไวแลว  แตยังมิไดนาํสงคลงั  
 “รับเมื่อ เดือน วันที”่  ใหลงวนั  เดือน  ปที่ไดรับเงนิรายไดนัน้ ๆ 
 “ประเภท”   ใหแสดงใหทราบวาเปนรายไดประเภทใด  เชน  ภาษีเงินได 
     ภาษีการคา  อากรแสตมป อากรขาเขา รายไดเบ็ดเตล็ด  ฯลฯ 
 “จํานวนเงนิ”   ใหแสดงจํานวนเงนิรายไดของแตละประเภท 
 “เหตุทีย่ังมิไดนําสงคลัง”  ใหแสดงเหตุผลในการที่ยงัมไิดนําสงคลัง 

19.  รายละเอยีดหลักฐานแทนตวัเงนิ 
 ใหแสดงรายละเอียดหลกัฐานแทนตัวเงินคงเหลือในความรับผิดชอบแตละประเภทในวนัที่รับสง
หนาที่ราชการ 

20.  รายละเอยีดเงินประจํางวดสวนจงัหวดั 
 ใหแสดงจํานวนเงนิประจาํงวดสวนจังหวัดคงเหลือของทกุงบรายจาย  ตามแผนงาน  งานและ
โครงการ 

21.  รายละเอยีดงานทีย่ังไมแลวเสร็จ 
 ใหแสดงงานทีย่ังดําเนนิการไมแลวเสร็จในขณะที่พนตําแหนงใหอยูในดลุยพนิิจของผูสงและผูรับ
วาจะทาํหลักฐานสงมอบไวเพียงใด  แตสําหรับงานที่สําคัญซึ่งยังดาํเนนิการไมแลวเสร็จ  ตองทําหลักฐาน
การสงมอบไวเปนหนงัสือทัง้มอบเรื่องราวและเอกสารที่เกี่ยวของแกผูรับตําแหนงแทนดวย 

22.  รายละเอยีดเอกสารและหลักฐานการเงิน  การบัญชแีละการพัสดุ 
 ใหแสดงจํานวนสมุดบัญชี  สมุดทะเบียน  และเอกสารตาง ๆ  เชน  สําเนาใบเสร็จรับเงิน  ตน
ข้ัวเช็ค  ใบสําคัญจาย  เปนตน  ที่เก็บรักษาไว  โดยแยกเอกสารสาํหรับที่ผานการตรวจสอบแลวและยังไม
ผานการตรวจสอบใหชัดเจน 
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23.  รายละเอยีดทะเบยีนและเอกสารการศึกษา 
 ใหแสดงเอกสารทางการศึกษา  เชน  ทะเบียนนักศึกษา  ใบรับรองผลการเรียนของนักศึกษาเปนตน  
ที่เก็บรักษาไว 

 
 

_______________________________ 
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เอกสารและแบบประกอบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ  
ของสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

 

 @  1.  หนังสือนาํสง 
 @  2.  สําเนาคาํสั่งขาราชการผูพนจากตําแหนง 
 @  3.  สําเนาคาํสั่งแตงตั้งขาราชการผูรับตําแหนงแทน 
  4.  รายงานการรับสงทรัพยสินราชการ 
  5.  งบทดลอง 
 @  6.  รายงานเงนิคงเหลือประจําวนั 
 @  7.  รายละเอยีดเงินสด 
  8.  รายงานฐานะเงนิทดรองราชการ 
 @  9.  รายละเอยีดเงินฝากธนาคาร – ในงบประมาณ  
 @ 10.  หนงัสือรับรองยอดเงนิฝากธนาคารในงบประมาณทุกบัญชี  (ขอหนงัสือธนาคาร)   

พรอมจัดทาํงบเทียบยอดเงนิฝากธนาคารในงบประมาณทุกบัญช ี
 @ 11.  รายละเอยีดเงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณ  
 @ 12.  หนงัสือรับรองยอดเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณทุกบัญชี   (ขอหนังสือธนาคาร) 

พรอมจัดทาํงบเทียบยอดเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณทุกบัญช ี
 @ 13.  รายละเอยีดเงินฝากคลงัจังหวัด/ฝากกระทรวงการคลัง 
 @ 14.  หนงัสือรับรองยอดเงนิฝากคลังจงัหวดั/ฝากกระทรวงการคลัง (ขอหนงัสือคลังจังหวัด/ 
        กระทรวงการคลัง) 
 @ 15.  รายละเอยีดเงินงบประมาณเบิกจากคลังและคงเหลือ 
 16.  รายละเอยีดลูกหนี้เงนิยมื 
 17.  รายละเอยีดสินคาคงเหลือ 
  18.  รายละเอยีดวัสดุ 
 @ 19.  รายละเอยีดใบสําคัญคางจาย 
 20.  รายละเอยีดที่ดิน  อาคารและสิ่งกอสราง 
 21.  รายละเอยีดครุภัณฑและอุปกรณ 
 22.  รายละเอยีดเจาหนี ้
@ 23.  รายละเอยีดเงินรับฝากและเงินประกนั 
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 @ 24.  รายละเอยีดเงินรายไดแผนดินยงัมิไดนําสงคลงั 
 25.  รายละเอยีดหลักฐานแทนตวัเงนิ 
@ 26.  รายละเอยีดเงินประจํางวดสวนจงัหวดั 

 @ 27.  รายละเอยีดงานทีย่ังไมแลวเสร็จ 
 @ 28.  เอกสารและหลักฐานการเงนิ  การบญัชีและการพสัดุ 
 @ 29   เอกสารและหลักฐานการศึกษา 
 
เครื่องหมาย  @  คือ  รายละเอียดที่สํานกังานคณะกรรมการการอาชวีศึกษากําหนด  เพื่อให      

สอดคลองตามระบบการบญัชีสวนราชการเกณฑคงคาง  และระบบการ     ควบคมุ
ภายในของสาํนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

การจัดทาํรายงาน     จะตองจัดทําตามรายละเอียดขางตนใหครบ  หากแบบรายละเอียดใดไมมีรายการ
ลง  ก็ใหเขยีนวา  “ไมมี”  ในแบบรายละเอยีดนั้นใหทราบดวย    

 
 
 

_______________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 1

รายงานที่จะตองจัดทําสําหรับผูที่พนจากตําแหนง 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ  พ.ศ.  2524  ขอ  
6  ขอ  7  และขอ  35  วรรคสอง  และหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0530/27892  ลงวันที่  7  มิถุนายน  
2528 
  1.  สํานักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา 
  เมื่อผูดํารงตําแหนงเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษาพนจากตําแหนง  ใหจัดทํา
รายงานการรับสงทรัพยราชการ  จํานวน  5  ชุด  เสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ  เพื่อลงนาม
รับทราบรายงานทั้ง  5  ชุด  เมื่อลงนามรับทราบแลว  กระทรวงศึกษาธิการจัดสงใหสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน  1  ชุด  สงคืนสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  3  ชุด  เพื่อใหผูสง – ผูรับมอบ  และ
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเก็บไวฝายละ  1  ชุด  กระทรวงศึกษาธิการเก็บไว  1  ชุด  และ
สําเนาแผนหนารายงานการรับสงทรัพยสินราชการพรอมงบทดลองสงกระทรวงการคลัง 
  2.  สถาบันการอาชีวศึกษา 
  เมื่อผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถาบันพนจากตําแหนง  ใหจัดทํารายงานการรับสง
ทรัพยสินราชการ  จํานวน  5  ชุด  เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  เพื่อลงนามรับทราบ
รายงานทั้ง  5  ชุด  เมื่อลงนามรับทราบแลว  สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาจัดสงใหสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  1  ชุด  สงคืนสถาบัน  3  ชุด  เพื่อใหผูสง – ผูรับมอบ  และสถาบันเก็บไวฝายละ  
1  ชุด  สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเก็บไว  1  ชุด  และสําเนาแผนหนารายงานการรับสง
ทรัพยสินราชการพรอมงบทดลองสงกระทรวงการคลัง 
  3.  สถานศกึษา 
  เมื่อผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาพนจากตําแหนง  ใหจัดทํารายงานการรับสง
ทรัพยสินราชการ  จํานวน  5  ชุด  เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  เพื่อลงนามรับทราบ
รายงานทั้ง  5  ชุด  เมื่อลงนามรับทราบแลว  สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาจัดสงใหสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  1  ชุด  สงใหสถาบันการอาชีวศึกษา  1  ชุด  สงคืนสถานศึกษา  3  ชุด  เพื่อใหผูสง 
– ผูรับมอบ  และสถานศึกษาเก็บไวฝายละ  1  ชุด  และสําเนาแผนหนารายงานการรับสงทรัพยสินราชการ
พรอมงบทดลองสงกระทรวงการคลัง 
  4.  รองเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา, ที่ปรึกษา, ผูอํานวยการสํานัก
ตาง ๆ  หัวหนากลุมตาง ๆ  ครูอาจารย  และเจาหนาที่ตาง ๆ  เมื่อพนจากตําแหนงใหจัดทําเอกสารการ
รับสงงานขึ้น  3  ชุด  เสนอผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้น  ลงนามรับทราบในใบรายงานการรับสงทรัพยสิน
ราชการทั้ง  3  ชุด  แลวสงคืนใหผูสง – ผูรับมอบ เก็บไวฝายละ  1  ชุด  และเก็บไวเปนหลักฐานสําหรับ
หนวยงาน  1  ชุด 

_______________________________ 





 (สําเนา) 

ที่ กค 0502/32328       กระทรวงการคลัง 
         

              2  กันยายน  2524 
 

เร่ือง   รายงานการรับสงทรพัยสินราชการ 
 

เรียน   อธบิดีกรมอาชีวศกึษา 
 

อางถงึ  หนงัสอืกระทรวงการคลังที่  0502/10552  ลงวนัที ่ 15  เมษายน  2507 
 

ส่ิงที่สงมาดวย  รายงานการรับสงทรัพยสินราชการสวนแรก  1  ชุด 
 

  ตามที่กระทรวงการคลังไดกําหนดแบบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ  (แบบ  9)  
ตามหนังสือที่อางถึง  ใหสวนราชการถือปฏิบัติ 
  บัดนี้  สํานักนายกรัฐมนตรีประกาศใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงาน
ในหนาที่ราชการ  พ.ศ.  2524  ต้ังแตวันที่  16  กุมภาพันธ  2524  ฉะนั้น  เพื่ออนุวัตตามขอ  35  แหง  
ระเบียบดังกลาว  กระทรวงการคลังจึงไดแกไขเพิ่มเติมแบบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ  (แบบ  9)  
ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น  โดยแยกออกเปน  2  สวน  คือ  สวนแรก  สําหรับการรับสงทรัพยสินราชการตาม
ระบบบัญชีสวนราชการ  และสวนที่  2  สําหรับการรับสงทรัพยสินเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณหรือ
โครงการ  ซึ่งมีระบบบัญชีแยกตางหากจากระบบบัญชีสวนราชการ  บัดนี้  กระทรวงการคลังไดกําหนด
แบบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการสวนแรกเสร็จแลว  ดังปรากฏตามแบบรายงานการรับสงทรัพยสิน
ราชการสวนแรกที่แนบมาพรอมนี้ 
  จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดสั่งใหเจาหนาที่ถือปฏิบัติต้ังแตบัดนี้เปนตนไป สําหรับสวนที่  2  
เมื่อจัดทําเสร็จเรียบรอยแลว  จะเรียนมาเพื่อถือปฏิบัติอีกครั้งหนึ่ง 
  อนึ่ง  หากสวนราชการใดยังมีแบบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการเดิมเหลืออยู      
ก็ใหแกไขเพิ่มเติมแบบเพื่อใชไปพลางกอนได 
 

      ขอแสดงความนับถืออยางสงู 
              ชาญชัย  ล้ีถาวร 
          (นายชาญชัย  ล้ีถาวร) 
           ปลัดกระทรวงการคลัง 
กองระบบบัญชีและการคลัง 
กรมบัญชีกลาง 
โทร.  2216726 



 

 

รายงานการรับสงทรัพยสินราชการ 
 

 
  เงินงบประมาณ        เงินนอกงบประมาณที่มีระบบบัญชีแยกตางหาก 

 
สวนราชการ ………………………………………….จังหวัด ………………………………………… 

 
 
    …………………………………… 
          (ผูสงมอบ) 
ขาพเจา      ไดสงและรับมอบทรัพยสินในความรับผิดชอบ 
    …………………………………… 
         (ผูรับมอบ) 
 
ในตําแหนง ……………กรม.................กระทรวง...................อําเภอ................จงัหวัด.....................     
ตอกันเรียบรอยแลว   เมื่อวนัที ่…….…. เดือน ………..….… พ.ศ. ……… เวลา ………………….. 
โดยผูรับมอบงานไดรับ เงิน และทรัพยสิน หรือเอกสารแทนตัวเงินจากผูสงมอบ ตามรายละเอียดที่แนบ 
 
 
(ลงชื่อ) …………………………… ผูสงมอบ       (ลงชื่อ) …………………………… ผูรับมอบ 
           (…………………………...)       (…………………………...) 
ตําแหนง …………………………………….       ตําแหนง ……………………………………. 
 
 
  ลงชื่อ ………………………….…….. (ปลัดกระทรวงหรืออธิบดีหรือผูวาราชการจังหวัด)   
          (………………………………..) 
 ตําแหนง ……………………………… 

 
 
 



 

 

แบบ 8710 
สวนราชการ ………………………………………. 

งบทดลอง 
ณ  วนัที ่………………………………………. 

ชื่อบัญชี เดบิต เครดิต 
สินทรัพย   

สินทรพัยหมุนเวียน   
          เงนิสด     
          เงนิทดรองราชการ  (แนบ 1)   
          เงนิฝากธนาคาร  (แนบ 2)   
          เงนิฝากคลัง     
          ลูกหนี้   (แนบ 3)   
          สินคาคงเหลือ  (แนบ 4)   
          วัสดุคงเหลือ  (แนบ 5)   
          รายไดคางรับ   
          คาใชจายจายลวงหนา   
         _______________________________   
         _______________________________   
สินทรพัยไมหมุนเวียน   
          ที่ดิน   
          อาคารและสิ่งปลูกสราง  (แนบ 6)   
          คาเสื่อมราคาสะสม    
          ครุภัณฑและอุปกรณ  (แนบ 7)   
          คาเสื่อมราคาสะสม    
         _______________________________   
         _______________________________   
          สินทรัพยไมมีตัวตน   
          คาตัดจําหนายสะสม   
         _______________________________   
         _______________________________   
             



 

 

 
 

ชื่อบัญชี 
 

เดบิต 
 

เครดิต 

หนี้สิน   
หนี้สินหมุนเวยีน   
          เจาหนี ้ (แนบ 8)   
          ใบสําคญัคางจาย  (แนบ 16)   
          คาใชจายคางจาย   
          รายไดรับลวงหนา   
          __________________________   
          __________________________   
หนี้สินไมหมุนเวียน   
          เงนิทดรองราชการรับจากคลัง   
          เงนิรับฝาก   
          รายไดรอการรับรู   
          __________________________   

สวนทุน   
          ทนุ   
          รายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจายสะสม   

รายได   
          รายไดจากเงินงบประมาณ    
          รายไดจากเงินกูของรัฐบาล   
          รายไดจากการขายสนิคาและบริการ   
          __________________________   

คาใชจาย   
          คาใชจายบุคลากร   
          คาใชจายดําเนนิงาน   
          ____________________________   
   



 

 

สวนราชการ …………………………………… 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 

ณ  วนัที ่…………………………………………. 

 
 
  วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง      XXX 
  หัก ลูกหนี้เงนิทดรองราชการ    XXX 
  หนวยงานยอย     XXX 
  ใบสําคัญเงินทดรองราชการ   XXX  XXX 
 คงเหลือ 
  เงินฝากธนาคาร     XXX 
  เงินสดในมือ     XXX  XXX 
 
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
           (………………….….)             (…….……………….) 
 ตําแหนง ………………………………  ตําแหนง …………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนบ  1 



 

 

รายละเอียดเงินฝากธนาคาร 
 

ณ  วนัที ่…………………………………….. 
 

ลําดับที ่ รายการ บัญชีเลขที ่ ยอดคงเหลือ 
1  ธนาคารแหงประเทศไทยในงบประมาณ   
2  ธนาคารแหงประเทศไทยนอกงบประมาณ   
3  ธนาคารพาณชิย (ระบุชื่อ ......................)   
4    
5    
    

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

 

แนบ  2 



 

 

   รายละเอียดลูกหนี้เงินยืม   เงินยืมราชการ 
 

เงินยืมนอกงบประมาณ              
 

เลขที ่
สัญญาการยมืเงนิ 

ใหยืมเมื่อ 
วัน  เดือน  ป ชื่อผูยืม จํานวนเงนิ 

คางชําระ หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง ……………………………..  ตําแหนง …………………………….. 
 
 
 



 

 

 
 รายละเอียดสินคาคงเหลือ 

 

ลําดับที ่ ประเภทสินคา จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

หมายเหต ุ 1.  ในกรณทีี่ใชระบบการลงบญัชีสินคาสิน้งวด (Periodie  Inventory  System)  ใหทําการ
ตรวจนับและรายงานสินคาคงเหลือ  ณ  วันสงมอบ 

2.  ในกรณีที่ใชระบบลงบัญชีสินคาตอเนื่อง (Perpetual Inventory  System)  ใหแสดง
รายการสนิคาคงเหลือตามทีป่รากฏในบัญชี  ณ  วันสงมอบ 

 
 

แนบ  4 



 

 

 
 

            รายละเอียดวัสดุ     

 

รายการ จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงนิรวม หมายเหต ุ
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  5 



 

 

 
            รายละเอียดที่ดิน อาคารและสิ่งปลูกสราง    สําหรับใชเอง 
 

เพื่อขายหรือหาประโยชน              
 

วัน เดือน ป  
ที่ไดมา 

เลขที่โฉนดหรอื
เลขที่อาคาร รายการ จํานวน ราคา (บาท) หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  6 



 

 

 รายละเอียดครุภัณฑและอุปกรณ 
 

รายการ ราคาทนุ คาเสื่อมราคาสะสม ราคาสุทธ ิ หมายเหต ุ

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

     
 
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  7 



 

 

 รายละเอียดเจาหนี้ 
 

เอกสารหรือหลักฐาน วันครบกาํหนด ชื่อเจาหนี ้ จํานวนเงนิคางชําระ หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  8 



 

 

 รายละเอียดหลักฐานแทนตัวเงิน   ณ  วันที่ ……………..…….. 
 

ลําดับที ่ รายการ เลขที ่ จํานวนฉบับ จํานวนเงนิ 

1. เช็ค    
2. ธนาณัติ    
3. ดราฟ    
4. แสตมป    
5. อ่ืน ๆ     

 -    
 -    
 -    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 รวม    
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  9 



 

คําอธิบายวิธีการลงรายการ 

1.  เงินทดรองราชการ 
 ใหแสดงรายละเอยีดเงนิทดรองราชการ  ซึง่สวนราชการไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังใหมีไว
สําหรับสํารองจาย  โดยเก็บยอดจากทะเบยีนคุมเงินทดรองราชการ  ดังนี ้
 วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง     ใหแสดงจํานวนเงนิที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
 ลูกหนี้เงนิทดรองราชการ ใหแสดงจํานวนเงินที่จายตามใบยืมหรือเอกสารที่ใหยืม 
 หนวยงานยอย ใหแสดงจํานวนเงนิที่จายใหหนวยงานยอย 
 ใบสําคัญเงินทดรองราชการ ใหแสดงจํานวนเงนิที่จายตามใบสําคัญ 
 เงินฝากธนาคาร ใหแสดงจํานวนเงนิฝากธนาคารของสวนราชการ 
  ประเภทออมทรัพย  ที่ปรากฏในสมุดคูฝากของหนวยงาน 
 เงินสดในมือ ใหแสดงจํานวนเงนิสดในความรับผิดชอบ  ซึ่งปรากฏ 
  ในชอง  “เงินสดคงเหลือ”  ในวนัที่รับสงหนาที่ราชการ 

2.  เงินฝากธนาคาร  
 ใหแสดงจํานวนเงนิฝากธนาคารของสวนราชการ (ยกเวนเงินฝากธนาคารที่เปดขึ้นสําหรับเงินทดรอง
ราชการ)  หากมีหลายธนาคารหรือหลายบญัช ีกใ็หแสดงยอดเงนิฝากของแตละธนาคารแตละบัญชีดวย 

3.  ลูกหนี้เงนิยืม 
 ใหแสดงรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมตามสัญญาการยมืเงนิ  รายละเอียดเงินยืมนี้ใหแยกแตละ
ประเภทเงินที่ไดจายใหยืมประเภทละ  1  ฉบับ  คือ  ลูกหนี้เงินยืมราชการหรือลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ  โดยทาํเครื่องหมาย    ไวใน    ตอนบนและใหแสดงรายการดังนี้   
 “เลขที่สัญญาการยืมเงนิ” ใหแสดงเลขทีสั่ญญาการยมืเงนิ 
 “ใหยืมเมื่อวนั เดือน ป” ใหแสดงวนัเดอืนป ที่ใหยมืตามสัญญาการยืมเงนิ 
 “ชื่อผูยืม” ใหระบุชื่อลูกหนี้ผูยืมเงนิ 
 “จํานวนเงนิคางชาํระ” ใหแสดงจํานวนเงนิซึง่ยังคางชําระตามสัญญาการยมืเงนิ 
 “หมายเหตุ” ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

4.  สินคาคงเหลือ 
 ใหแสดงรายละเอียดสินคาคงเหลือที่มีไวเพื่อขาย 
 “รายการ” ใหระบุประเภทและชนิดของสินคาคงเหลอื 
 “จํานวนหนวย” ใหระบุจํานวนสินคาคงเหลือแตละประเภท 
 



 

 “ราคาตอหนวย” ใหแสดงราคาทุน  แตถาไมสามารถแสดงราคาทนุได 
  ใหแสดงราคาขาย  โดยใหเหตุผลไวดวย 
 “หมายเหตุ” ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

5.  วัสดุ 
 ใหแสดงรายละเอียดวัสดุเปนประเภทสาํหรับใชเองหรือประเภทเพื่อขาย  โดยทําเครื่องหมาย    
ไวใน    ตอนบนและใหแสดงรายการดังนี ้
 “รายการ” วัสดุสําหรบัใชเองใหจําแนกรายการตามประเภทที ่
  กําหนดในหนงัสือการจาํแนกรายจายตามงบประมาณ 
  ของสํานกังบประมาณ  สําหรับวัสดุมีไวเพื่อขายใหระบ ุ
  ประเภทและชนิดของวัสดุ 
 “จํานวนหนวย” ใหระบุจํานวนวัสดุคงเหลือแตละประเภท 
 “ราคาตอหนวย” กรณีที่มีไวใชเองใหแสดงราคาทนุ 
 “หมายเหตุ” ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

6.  ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสราง 
 ใหแสดงรายละเอยีดที่ดิน  อาคาร  และสิง่กอสราง  ประเภทสาํหรับใชเองหรือประเภทเพื่อขาย  
หรือหาประโยชน  โดยทําเครื่องหมาย    ไวใน    ตอนบนและใหแสดงรายการดังนี้ คือ 
 “วัน เดือน ป ที่ไดมา” ใหแสดงวนัเดอืนปที่ไดที่ดิน อาคารหรือส่ิงกอสรางนั้นมา 
 “เลขที่โฉนดหรือเลขที่อาคาร” ในกรณีที่เปนที่ดินใหแสดงเลขที่โฉนด  กรณีเปนอาคาร 
  ใหแสดงเลขทีข่องอาคาร 
 “รายการ” ใหแสดงลักษณะของที่ดินหรืออาคารหรือส่ิงกอสราง 
 “จํานวน” ใหระบุพืน้ทีท่ีดิ่นหรือจํานวนอาคารหรอืส่ิงกอสรางที่ม ี
 “ราคา” ใหแสดงราคาทุน  แตถาไมสามารถแสดงราคาทนุได  

ใหแสดงราคาขาย  โดยใหเหตุผลไวดวย 
 “หมายเหตุ” ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน  ถามีที่ดินหรืออาคารหรือ 
  ส่ิงกอสรางที่อยูในครอบครองโดยการเชามานัน้ก็ให 
  หมายเหตุไวดวย 

 

 



 

7.  ครุภัณฑและอุปกรณ 
 ใหแสดงรายละเอียดครุภัณฑและอุปกรณ 
 “รายการ” ใหจําแนกรายการตามประเภทที่กาํหนดในหนังสือ 

การจําแนกรายจายตามงบประมาณของสํานัก
งบประมาณ 

 “จํานวน” ใหระบุจํานวนครุภัณฑแตละประเภท 
 “ราคาทนุ” ใหแสดงราคาทุน  แตถาไมสามารถแสดงราคาทนุได 
  ใหแสดงราคาขาย  โดยใหเหตุผลไวดวย 
 “คาเสื่อมราคาสะสม” ใหแสดงคาเสือ่มราคาของครุภัณฑและอุปกรณที่สะสม 
  มาจนถึงปจจบัุน 
 “ราคาสุทธ”ิ ใหแสดงมูลคาสุทธิของครุภัณฑและอุปกรณ  หลงัจาก 
  หักคาเสื่อมราคาสะสมมาจนถงึปจจุบันแลว 
 “หมายเหตุ” ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

8.  เจาหนี ้
 ใหแสดงรายละเอียดหนี้สินตามเอกสารหรือหลักฐานการเปนหนี ้
 “เอกสารหรือหลักฐาน” ใหแสดงเลขที่เอกสารหรือหลกัฐานที่แสดงการเปนหนี้   
  และวันเดือนปที่มีการกอหนี ้
 “วันครบกาํหนด” ใหแสดงวนัเดอืนปทีห่นี้ครบกําหนดชาํระ 
 “ชื่อเจาหนี”้ ใหระบุชื่อเจาหนี ้
 “จํานวนเงนิคางชาํระ” ใหแสดงจํานวนเงนิซึง่ยังมิไดชําระ 
 “หมายเหตุ” ใหแสดงขอความอืน่ที่จาํเปนและถามหีลกัฐานประกอบ 
  หนีห้รือมีหลกัประกันก็ใหแสดงไวในชองหมายเหตุดวย 

9.  หลักฐานแทนตวัเงนิ 
 ใหแสดงรายละเอียดหลกัฐานแทนตัวเงินคงเหลือในความรับผิดชอบแตละประเภทในวนัที่
รับสงหนาที่ราชการ 

 
 

_______________________________ 
 



(สําเนา) 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ 
พ.ศ.  2524 

_______________________________ 
 

  โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยระเบียบการรับ
มอบหมายงานระหวางเจาหนาที่ผูรับผิดชอบที่พนไป  และเจาหนาที่ผูมารับผิดชอบใหม  ลงวันที่  23  
ธันวาคม  2486  ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
  ขอ  1  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่
ราชการ  พ.ศ.  2524” 
  ขอ  2  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัต้ังแตวันที่  16  กุมภาพันธ  2524  เปนตนไป 
  ขอ  3  ใหยกเลิกประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยระเบียบการรับมอบหมายงาน  
ระหวางเจาหนาที่ผูรับผิดชอบที่พนไป  และเจาหนาที่ผูมารับผิดชอบใหม  ลงวันที่  23  ธันวาคม  2486 
  บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  และคําสั่งอื่นใดที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือ
แยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
  ขอ  4  ในระเบียบนี ้
  “กระทรวง”  หมายความรวมถึง  สํานักนายกรัฐมนตรีและทบวงดวย 
  “กรม”  หมายรวมถึง  สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอืน่ทีม่ีฐานะเปนกรมดวย 
  “จังหวดั”  หมายความวา  จงัหวัดในฐานะเปนราชการบริหารสวนภูมภิาค 
  “ปลัดกระทรวง”  หมายความรวมถึง  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และปลัดทบวงดวย 
  “ผูชวยปลัดกระทรวง”  หมายความรวมถงึ  ผูชวยปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี และผูชวย
ปลัดทบวงดวย 
  “อธิบดี”  หมายความรวมถึง  หัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปน
กรมดวย 
  “ผูชวยอธิบดี”  หมายความถึง  ผูชวยหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ
เปนกรมดวย 
 
 
 



  “ผูอํานวยการกอง”  หมายความรวมถึง  หัวหนากอง  หัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่อ
อยางอื่นที่เทียบเทาผูอํานวยการกอง  หรือหัวหนากอง  เลขานุการกรม  หัวหนาสวนราชการประจําเขต  
คณบดี  หัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณบดี  และหัวหนาภาควิชาในมหาวิทยาลัย  
หรือสถาบันอุดมศึกษาดวย 
  “หัวหนาแผนก”  หมายความรวมถงึ  หวัหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่เทยีบเทา
หัวหนาแผนกดวย 
  “หนวยงาน”  หมายความวา  หนวยงานของกระทรวง  กรม ที่ไมมีฐานะเปน      
สวนราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
  “ผูดํารงตําแหนง”  หมายความรวมถึง  ผูรักษาราชการแทน  ผูรักษาการแทนและ     
ผูรักษาการในตําแหนงดวย  ทั้งนี้เฉพาะการรักษาราชการแทน  รักษาการแทนหรือรักษาการในตําแหนง  
ในกรณีที่เปนตําแหนงวาง 
  “ผูรับตําแหนงแทน”  หมายความวา  ผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนง  และใหหมายความ
รวมถึง  ผูไดรับแตงตั้งใหเปนผูรักษาราชการแทน  ผูรักษาการแทนหรือผูรักษาการในตําแหนงดวย  
ทั้งนี้เฉพาะการรักษาราชการแทน  รักษาการแทนหรือรักษาการในตําแหนง  ในกรณีที่เปนตําแหนงวาง 
  “พนจากตําแหนง”  หมายความวา 
  (1)  ออกจากราชการทุกกรณี  เวนแตกรณีตาย 
  (2)  ไดรับแตงตั้งใหดํารงตาํแหนงโดยพนจากตําแหนงเดิม 
  (3)  ถูกพักราชการ 
  (4)  พนจากหนาที่ในตําแหนงที่ดํารงอยูเพื่อไปรักษาราชการแทน  รักษาการแทนหรือ
รักษาการในตําแหนงอื่น  ในกรณีที่เปนตําแหนงวาง 
  (5)  พนจากการรักษาราชการแทน  รักษาการแทนหรือรักษาการในตําแหนงในกรณีที่
เปนตําแหนงวาง 
  “แผนบริหารงานบุคคล”  หมายความวา  แผนดําเนินการเกี่ยวกับบุคคลในดานตาง ๆ  
รวมทั้ง  การวางแผนกําลังคน  การสรรหาบุคคลมาบรรจุและแตงตั้ง  การยายและสับเปลี่ยนตําแหนง
หนาที่  การสงเสริมความกาวหนาในการทํางาน  การใหบําเหน็จความชอบ  การควบคุมวินัย  และการ
พัฒนาขาราชการ 
  ขอ  5  ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการพลเรือน  ขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน
ในมหาวิทยาลัย  ขาราชการครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู  ขาราชการตํารวจตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการตํารวจ  ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการฝายตุลาการ  และขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ 



  ในกรณีที่กระทรวง  กรมใดมีเหตุพิเศษซึ่งจะตองมีระเบียบวาดวยการรับสงงานใน
หนาที่ราชการโดยเฉพาะ  ใหรัฐมนตรีเจาสังกัดขออนุมัติตอคณะรัฐมนตรี  เพื่อวางระเบียบวาดวยการ
รับสงงานในหนาที่ราชการสําหรับกระทรวง  กรม  นั้นได 
  ขอ  6  ใหผูซึ่งพนจากตําแหนงสงมอบงานในหนาที่ในตําแหนงตามที่กําหนดไวใน
ระเบียบนี้ 
  นอกจากกรณีที่กําหนดไวในขอ  31  การรับสงงานในหนาที่ตามวรรคหนึ่งใหทําเปน
หนังสือมีขอความระบุวา  ไดรับสงกันระหวางผูใดกับผูใด  ในตําแหนงใด  วันเวลาใด  โดยมีพยานรับรอง
อยางนอยสองคน 
  ขอ  7  เอกสารการรับสงงานในหนาที่ใหทําขึ้นเปนสามฉบับ  โดยใหผูสงและผูรับ
ยึดถือไวฝายละฉบับ  สวนอีกฉบับหนึ่งใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
  ขอ  8  เมื่อมีคําสั่งใหขาราชการพนจากตําแหนง  ใหผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูรับรายงาน
ตามขอ  34  จัดการใหมีการรับสงงานในหนาที่กันโดยเร็ว  และใหผูบังคับบัญชากําหนดวันรับสงงานใน
หนาที่ตามที่เห็นสมควร  แตไมเกินสามสิบวันนับแตวันที่ผูพนจากตําแหนงทราบคําสั่ง  เวนแตจะมี
กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือมติของคณะรัฐมนตรีกําหนดไวเปนอยางอื่น 
  ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเปนไมอาจรับสงงานในหนาที่กันภายในกําหนดเวลา
ตามวรรคหนึ่งได  ใหขาราชการซึ่งพนจากตําแหนงขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูรับรายงาน
ตามขอ  34  ขยายเวลาไดคร้ังละไมเกินสิบหาวัน  ตามความจําเปน 
  ในกรณีที่ขาราชการผูใดตายหรือพนจากตําแหนงและไมสามารถสงมอบงานไดหรือ
ในกรณีที่ปรากฏชัดวาผูพนจากตําแหนงมีเจตนาหลีกเลี่ยงที่จะไมสงมอบงานภายในเวลาที่กําหนด  ให
ผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูรับรายงานตามขอ  34  แตงตั้งขาราชการระดับ  3  ข้ึนไปคนหนึ่งหรือหลายคน  
ทําหนาที่สํารวจงานเพื่อสงมอบแกผูรับตําแหนงแทน  หรือแกผูรับมอบงานตามขอ  31  ภายใน
กําหนดเวลาตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  แลวแตกรณี 
  ขอ  9  เพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ใหรัฐมนตรีเจาสังกัดเปนผูพิจารณา
กําหนดตําแหนงหรือฐานะของสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นกับตําแหนงหรือสวนราชการตามระเบียบนี้ 
  ขอ  10  เมื่อผูดํารงตําแหนงปลัดกระทรวงพนจากตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่และ
งานที่ไดรับมอบหมายแกผูรับตําแหนงแทน 
  ขอ  11  งานตามขอ  10  ใหแบงเปนสองสวนคือ 
   (1)  งานเกีย่วกับการควบคมุราชการประจําของกระทรวง 
   (2)  งานเกีย่วกับราชการของสํานักงานปลดักระทรวง 
 
 



  ขอ  12  การสงมอบงานตามขอ  11 (1)  ใหปฏิบัติดังนี ้
   (1)  ชี้แจงใหผูรับตําแหนงแทนทราบนโยบายและแผนงานของกระทรวง
โดยสังเขป 
   (2)  สงมอบงานซึ่งดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนง  ทั้งนี้ให
อยูในดุลยพินิจของผูสงและผูรับวาจะทําหลักฐานการสงมอบไวเพียงใด  แตสําหรับงานที่สําคัญ  ซึ่งยัง
ดําเนินการไมแลวเสร็จตองทําหลักฐานการสงมอบไวเปนหนังสือพรอมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสาร     
ที่เกี่ยวของแกผูรับตําแหนงแทนดวย 
  ขอ  13  การสงงานตามขอ  11 (2)  ใหปฏิบัติตามขอ  15  ขอ  16  ขอ  17  และขอ  18  
โดยอนุโลม 
  ขอ  14  เมื่อผูดํารงตําแหนงอธิบดีพนจากตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับ
มอบหมายแกผูรับตําแหนงแทน 
  ขอ  15  การสงงานตามขอ  14  ใหปฏิบัติดังนี ้
  (1)  สงมอบงานซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนง  ทั้งนี้ใหอยูใน
ดุลพินิจของผูสงและผูรับวาจะทําหลักฐานการสงมอบไวเพียงใด  แตสําหรับงานที่สําคัญซึ่งยัง
ดําเนินการไมแลวเสร็จ  ตองทําหลักฐานการสงมอบไวเปนหนังสือพรอมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสาร   
ที่เกี่ยวของแกผูรับตําแหนงแทนดวย 
  (2)  สงมอบทรัพยสิน  บัญชลูีกหนี้และบญัชีเจาหนี้ของกรม 
  (3)  แจงยอดเงินงบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับรวมทั้งงบประมาณรายจาย     
ที่กันไวเบิกจายเหลื่อมป  ยอดเงินงบประมาณรายจายที่จายไปแลวและที่ยังคงเหลืออยู  ยอดเงิน
งบประมาณรายจายสําหรับงานหรือโครงการที่ตอเนื่องมาจากปกอน  ยอดเงินงบประมาณและเงินอื่น  
ที่มีอยู  ใหผูรับตําแหนงแทนทราบเปนหนังสือ 
  (4)  ชี้แจงเรื่องตาง ๆ  ใหผูรับตําแหนงแทนทราบโดยสังเขปดังตอไปนี้ 
        (ก)  แผนงานที่สําคัญ  ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปญหาที่สําคัญของกรม 
        (ข)  นโยบายพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากกระทรวงเจาสังกัดหรือคณะรัฐมนตรี 
        (ค)  หนาที่และความรับผิดชอบของกองตาง ๆ 
        (ง)  แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถและความประพฤติของ
ขาราชการซึง่ดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองขึ้นไป 
  การชี้แจงดังกลาวจะทําเปนหนงัสือหรือไมก็ได  ทัง้นี้  ใหอยูในดุลพนิิจของผูสงมอบ 
 
 



  ขอ  16  การสงมอบทรัพยสินตามขอ  15 (2)   ใหมีบัญชีแสดงรายการทรัพยสิน
ประกอบดวย  บัญชีเงินสดประเภทหนึ่งและบัญชีทรัพยสินอื่นอีกประเภทหนึ่ง 
  บัญชีทรัพยสินอื่นใหแสดงทรัพยสินสองประเภทคือ  ทรัพยสินซึ่งมีไวเพื่อใชเองและ
ทรัพยสินซึ่งมีไวเพื่อขาย  ทั้งนี้  ใหจําแนกประเภทเปนวัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดิน  ส่ิงกอสรางและหลักทรัพย 
  สําหรับทรัพยสินประเภทครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งกอสราง  ใหแสดงราคาทรัพยสินแตละ
รายการไวในบัญชีทรัพยสิน  โดยถือตามราคาทุน  ถาทรัพยสินนั้นชํารุดเสียหายประการใดใหหมายเหตุไว
ในบัญชีทรัพยสินดวย 
  ขอ  17  บัญชีลูกหนี้ตามขอ  15  (2)  ใหแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันที่  
สงมอบโดยใหระบุชื่อลูกหนี้และจํานวนเงินที่เปนหนี้  ถามีหลักฐานประกอบหนี้ใหแสดงหลักฐาน
ดังกลาวใหครบถวน  ถาสงสัยวาหนี้รายใดจะเก็บไมได  เพราะเหตุใด  ใหหมายเหตุไว  หนี้รายใด       
มีหลักประกันก็ใหระบุไวดวย 
  ขอ  18  บัญชีเจาหนี้ตามขอ  15 (2)  ใหแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันที่        
สงมอบโดยใหระบุชื่อเจาหนี้และจํานวนเงินที่คางชําระ  ถามีหลักฐานประกอบหนี้ใหแสดงหลักฐาน
ดังกลาวใหครบถวน  ถามีหลักประกันก็ใหระบุไวดวย 
  ขอ  19  เมื่อผูดํารงตําแหนงรองปลัดกระทรวงหรือผูชวยปลัดกระทรวงพนจากตําแหนง  
ใหสงงานในหนาที่และงานที่มอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแก   
ผูดํารงตําแหนงปลัดกระทรวง 
  ขอ  20  เมื่อผูดํารงตําแหนงรองอธิบดีหรือผูชวยอธิบดีพนจากตําแหนง  ใหสงงานใน
หนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูดํารง
ตําแหนงอธิบดี 
  ขอ  21  เมื่อผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองหรือหัวหนาแผนกพนจากตําแหนง  ให
สงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแก
ผูรับตําแหนงแทน 
  ขอ  22  เมื่อผูดํารงตําแหนงผูวาราชการจังหวัดพนจากตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่
และงานที่ไดรับมอบหมายแกผูรับตําแหนงแทน 
  ขอ  23  การสงงานตามขอ  22  ใหปฏิบัติดังนี ้
  (1)  สงมอบงานซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนง  ทั้งนี้ใหอยูใน
ดุลพินิจของผูสงและผูรับวาจะทําหลักฐานการสงมอบไวเพียงใด  แตสําหรับงานที่สําคัญซึ่งยัง
ดําเนินการไมแลวเสร็จ  ตองทําหลักฐานการสงมอบไวเปนหนังสือพรอมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสาร  
ที่เกี่ยวของแกผูรับตําแหนงแทนดวย 
  (2)  สงมอบทรัพยสิน  บัญชลูีกหนี้และบญัชีเจาหนี้ของจังหวัด 



  (3)  แจงใหผูรับตําแหนงแทนทราบเปนหนังสือ  ดังตอไปนี ้
        (ก)  ยอดเงินจัดสรรที่จงัหวัดไดรับจากสํานักงานปลดักระทรวงมหาดไทย 
        (ข)  ยอดเงินอุดหนนุองคการบริหารสวนทองถิ่นที่ไดรับจัดสรร 
        (ค)  ยอดเงินจัดสรรตาม  (ก)  และ  (ข)  ที่จายไปแลว  และที่ยงัคงเหลืออยู 
        (ง)  ยอดเงนิจัดสรรตาม  (ก)  และ  (ข)  สําหรับงานหรือโครงการที่ตอเนือ่งมาจากปกอน 
        (จ)  ยอดเงินนอกงบประมาณและเงนิอื่น 
  (4)  ชี้แจงเรื่องตาง ๆ  ใหผูรับตําแหนงแทนทราบโดยสังเขปดังตอไปนี้ 
        (ก)  แผนงานที่สําคัญ  ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปญหาที่สําคญัของจังหวัด 
        (ข)  นโยบายพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากกระทรวง  กรมหรือคณะรัฐมนตรี 
        (ค)  แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถ  และความประพฤติของ
ขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัดขึ้นไป 
        (ง)  เร่ืองอื่น ๆ  ในความรับผิดชอบของผูวาราชการจังหวัดเทาทีจ่าํเปน 
  การชี้แจงดังกลาวจะทําเปนหนงัสือหรือไมก็ได  ทัง้นี้  ใหอยูในดุลพนิิจของผูสงมอบ 
  ขอ  24  ใหนําขอ  16  ขอ  17  และขอ  18  มาใชบังคับแกการสงงานในหนาที่ของ   
ผูดํารงตําแหนงผูวาราชการจังหวัดโดยอนุโลม 
  ขอ  25  เมื่อผูดํารงตําแหนงรองผูวาราชการจังหวัดหรือผูชวยผูวาราชการจังหวัดพนจาก
ตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจาก
ตําแหนงแกผูดํารงตําแหนงผูวาราชการจังหวัด 
  ขอ  26  เมื่อผูดํารงตําแหนงปลัดจังหวัดหรือหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัดพนจาก
ตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจาก
ตําแหนงแกผูรับตําแหนงแทน 
  สําหรับงานใดที่รับมอบหมายใหทําการแทนผูวาราชการจังหวัด  ใหสงมอบงานนั้นแก
ผูดํารงตําแหนงผูวาราชการจังหวัด 
  ขอ  27  เมื่อผูดํารงตําแหนงนายอําเภอ  ปลัดอําเภอ  ผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอ  
หรือหัวหนาสวนราชการประจําอําเภอพนจากตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่ง
ยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูรับตําแหนงแทน 
  ขอ  28  ใหนําขอ  23  เฉพาะในสวนที่เกี่ยวของมาใชบังคับแกการสงงานในหนาที่ของ
ผูดํารงตําแหนงตามขอ  26  และขอ  27  โดยอนุโลม 
  ขอ  29  เมื่อผูดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงานพนจากตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่
และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูรับตําแหนงแทน 



  ขอ  30  ใหนําขอ  15  มาใชบังคับแกการสงงานในหนาที่ของผูดํารงตาํแหนงตาม   
ขอ  29  โดยอนุโลม 
  ขอ  31  การสงงานในหนาที่ของขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงใด ๆ  ซึ่งพนจากตําแหนง
นอกจากที่กําหนดไวในขอ  10  ขอ  14  ขอ  19  ขอ  20  ขอ  21  ขอ  22  ขอ  25  ขอ  26  ขอ  27  
และขอ  29  ใหปฏิบัติดังนี้ 
   (1)  สําหรับขาราชการทุกตําแหนงที่สังกัดแผนก  ใหสงงานในหนาที่และงาน  
ที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกหัวหนาแผนก 
   (2)  สําหรับขาราชการทุกตําแหนงที่สังกัดซึ่งไมแบงเปนแผนก ใหสงงานใน
หนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูอํานวยการกอง 
   (3)  สําหรับขาราชการทุกตําแหนงที่สังกัดงานเลขานุการรัฐมนตรีซึ่งไมแบงเปน
แผนก ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจาก
ตําแหนงแกปลัดกระทรวงหรือผูที่ปลัดกระทรวงมอบหมาย 
   (4)  สําหรับขาราชการสวนภูมิภาค  ซ่ึงประจําอยูในสวนราชการประจําจังหวัด  
ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมาย  ซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนง
แกปลัดจังหวัดหรือหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัดแลวแตกรณี 
   (5)  สําหรับขาราชการสวนภูมิภาค  ซึ่งประจําอยูในสํานักงานจังหวัด  ใหสงงาน
ในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูวา
ราชการจังหวัดหรือผูที่ผูวาราชการจังหวัดมอบหมาย 
   (6)  สําหรับขาราชการสวนภูมิภาค  ซึ่งประจําอยูในสวนราชการประจําอําเภอ
หรือกิ่งอําเภอ  ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมาย  ซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจาก
ตําแหนงแกนายอําเภอ  ปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอ  หรือหัวหนาสวนราชการประจํา
อําเภอ  แลวแตกรณี 
   (7)  สําหรับขาราชการสวนภูมิภาค  ซึ่งประจําอยูในสํานักงานอําเภอ  ใหสงงาน
ในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแก
นายอําเภอ  หรือผูที่นายอําเภอมอบหมาย 
   (8)  สําหรับขาราชการซึ่งปฏิบัติอยูในหนวยงาน  ใหสงงานในหนาที่และงาน
ที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกหัวหนาหนวยงาน 
  การสงงานตามขอนี้ใหทําเปนหนังสือ  และใหเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันดวย 
 
 



  ขอ  32  นอกจากจะไดกําหนดไวเปนอยางอื่น  การสงมอบงานตามระเบียบนี้ใหอยูใน
ดุลพินิจของผูสงและผูรับวาจะทําหลักฐานการสงมอบไวเพียงใด  แตสําหรับงานที่สําคัญซึ่งยัง
ดําเนินการไมแลวเสร็จตองทําหลักฐานการสงมอบไวเปนหนังสือพรอมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสาร     
ที่เกี่ยวของแกผูรับตําแหนงแทนดวย 
  ขอ  33  การสงมอบงานในหนาที่ตามระเบียบนี้  ถาผูสงมอบมีหนาที่เก็บรักษา
เอกสารหรือทรัพยสินของทางราชการ  ใหสงมอบเอกสารหรือทรัพยสินในความรับผิดชอบแกผูรับ
ตําแหนงแทน  หรือผูบังคับบัญชาซึ่งมีหนาที่รับมอบงานในหนาที่  แลวแตกรณี  ทั้งนี้  ใหทําหลักฐาน
การสงมอบเปนหนังสือไวดวย 
  ขอ  34  เมื่อไดรับมอบงานในหนาที่ตามระเบียบนี้แลว  ใหผูรับมอบรายงานตอ
ผูบังคับบัญชาเพื่อทราบ  ดังตอไปนี้ 
   (1)  ในกรณีที่ผูรับมอบเปนผูดํารงตาํแหนงปลัดกระทรวง  ใหรายงานตอ
รัฐมนตรีเจาสงักัด 
   (2)  ในกรณีที่ผูรับมอบเปนผูดํารงตาํแหนงอธิบดีหรือผูวาราชการจังหวัด  ให
รายงานตอปลัดกระทรวง 
  ถาผูรับมอบเปนผูดํารงตําแหนงหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปน
กรมซึ่งขึ้นตรงตอนายกรัฐมนตรีหรือไมสังกัดกระทรวง  ใหรายงานตอนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี   
เจาสังกัดแลวแตกรณี 
   (3)  ในกรณีทีผู่รับมอบเปนผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการกอง  หวัหนาแผนก
หรือหัวหนาหนวยงาน  ใหรายงานตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิบดี 
   (4)  ในกรณีทีผู่รับมอบเปนผูดํารงตําแหนงหวัหนาสวนราชการประจาํจังหวัด  
หรือนายอําเภอ  ใหรายงานตอผูวาราชการจังหวัด 
   (5)  ในกรณีทีผู่รับมอบเปนผูดํารงตําแหนงหวัหนาสวนราชการประจาํอําเภอ  
หรือปลัดอําเภอผูเปนหวัหนาประจํากิ่งอําเภอ  ใหรายงานตอนายอําเภอ 
  ความในขอนี้ไมใชบังคับแกการรับมอบงานตามขอ  31 
  ขอ  35  บัญชีแสดงรายการทรัพยสิน  บัญชีลูกหนี้  และบัญชีเจาหนี้  ซึ่งตองจัดทํา
ตามระเบียบนี้  ใหทําตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  ใหกระทรวง  กรมและจังหวัดสงสําเนาบัญชีดังกลาวในวรรคหนึ่ง  ใหกระทรวงการคลัง
และสํานักงานตรวจเงินแผนดินดวย 
  ขอ  36  ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหอํานาจตีความ
และวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 



  การตีความและวินิจฉัยปญหาตามวรรคหนึ่ง  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็น
จากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีเพื ่อประกอบการ
พิจารณาก็ได 
 
     ประกาศ  ณ  วันที่  9  กุมภาพนัธ  พ.ศ.  2524 
      พลเอก   เปรม  ติณสูลานนท 
       (เปรม  ติณสูลานนท) 
           นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




