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รายงานการรับสงทรัพยสินราชการ 
 

 
  เงินงบประมาณ        เงินนอกงบประมาณที่มีระบบบัญชีแยกตางหาก 

 
สวนราชการ …………………………………………..….  สํานักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา 
จังหวัด …………………………………………………… 

 
 
    …………………………………… 
          (ผูสงมอบ) 
ขาพเจา      ไดสงและรับมอบทรัพยสินในความรับผิดชอบ 
    …………………………………… 
         (ผูรับมอบ) 
 
ในตําแหนง …………….……………………..…….…..     สํานกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
กระทรวงศึกษาธิการ     อําเภอ ……..……….…. จังหวัด …...…….…………..  ตอกันเรียบรอยแลว   
เมื่อวันที่ ……..……. เดือน ……………….……...….… พ.ศ. …………… เวลา ………………….. 
โดยผูรับมอบงานไดรับ เงิน และทรัพยสิน หรือเอกสารแทนตัวเงินจากผูสงมอบ ตามรายละเอียดที่แนบ 
 
 
(ลงชื่อ) …………………………… ผูสงมอบ       (ลงชื่อ) …………………………… ผูรับมอบ 
           (…………………………...)       (…………………………...) 
ตําแหนง …………………………………….       ตําแหนง ……………………………………. 
 
 
  ลงชื่อ ………………………….…….. (เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา)   
          (………………………………..) 
 ตําแหนง ……………………………… 

 



 

สวนราชการ ………………………………………. 
งบทดลอง 

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

สินทรพัยหมุนเวียน   
          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   
          สินคาคงเหลือ  (แนบ 11)   
          วัสดุคงเหลือ  (แนบ 12)   
          เงนิจายใหหนวยงานยอย   
          ใบสําคญัเงินนอกงบประมาณ     
          รายไดจากงบประมาณคางรับ   
          คาใชจายจายลวงหนา   
          ภาษีหกัสงลวงหนา   
          คาปรับหักสงลวงหนา   
สินทรพัยไมหมุนเวียน   
          ที่ดิน   
          อาคารและสิ่งปลูกสราง  (แนบ 13)   
          คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและสิ่งปลูกสราง   
          ครุภัณฑและอุปกรณ  (แนบ 14)   
          คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑและอุปกรณ    
          งานระหวางกอสราง   
 



 

 

ชื่อบัญชี 
 

เดบิต 
 

เครดิต 

หนี้สิน   
หนี้สินหมุนเวยีน   
          เจาหนี ้ (แนบ 15)   
          ใบสําคญัคางจาย  (แนบ 16)   
          คาใชจายคางจาย   
          รายไดรับลวงหนา   
          รายไดแผนดินรอนาํสงคลัง   
          รายไดจากเงินงบประมาณรับลวงหนา   
หนี้สินไมหมุนเวียน   
          เงนิทดรองราชการรับจากคลัง   
          เงนิรับฝากและเงินประกัน  (แนบ 17)   
          รายไดรอการรับรู   
          เงนิความรับผิดทางละเมิด   

สวนทุน   
          ทนุ   
          รายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจายสะสม   
          รายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจาย   

รายได   
          รายไดจากเงินงบประมาณ – งบบคุลากร   
          รายไดจากเงินงบประมาณ – งบดาํเนนิงาน   
          รายไดจากเงินงบประมาณ – งบลงทนุ   
          รายไดจากเงินงบประมาณ – งบเงนิอุดหนุน   
          รายไดจากเงินงบประมาณ – งบรายจายอื่น   
          รายไดจากเงินงบประมาณ – งบกลาง   
          รายไดเงินนอกงบประมาณ – เงินบํารุงการศึกษา   
 



 

 

ชื่อบัญชี 
 

เดบิต 
 

เครดิต 

          รายไดจากเงินกูของรัฐบาล   
          รายไดจากการรับบริจาค   
          รายไดดอกเบี้ยรับ   
          รายไดระหวางกัน   
          รายไดแผนดิน   

คาใชจาย   
          เงนิเดือนและคาจางประจํา   
          คาจางชั่วคราว   
          คาตอบแทน   
          คาใชสอย   
          คาวัสดุ   
          คาสาธารณูปโภค   
          คาใชจายอุปกรณ   
          คาใชจายเงินอุดหนนุ   
          คาใชจายงบกลาง   
          คาใชจายบํานาญ   
          คาใชจายบําเหน็จ   
          คาเสื่อมราคา – อาคารและสิ่งปลูกสราง    
          คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑและอุปกรณ   
          คาใชจายระหวางกนั   
          คาใชจายอื่น   
          รายไดแผนดินนาํสงคลัง   

  
 

  
 
 
 



 

สวนราชการ……………………………………………. 

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

รายการ จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

    
    
    
    
    
    
    
    

รวมทัง้สิ้น    
 
            จํานวนเงนิ (ตัวอักษร) …………………………………………………………… 
                                ลงชื่อ …………………………………………. เจาหนาทีก่ารเงนิ 
                                ลงชื่อ …………………………………………. หัวหนาสถานศึกษา 
                    คณะกรรมการเก็บรักษาเงนิไดตรวจนับเงนิและหลกัฐานแทนตัวเงินถกูตองตามรายการ 
     ขางตนแลว  จงึไดนาํเงนิเขาเก็บรักษาไวในตูเซฟ 
     …………………………          ……………………….……          ………..……………… 
                กรรมการ                                   กรรมการ                                  กรรมการ 
                   ขาพเจาสงเงนิและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอยีดขางตนนี้ไปแลว 
                                                             ลงชื่อ …………………………….. ผูสงมอบ 
                                                             ตําแหนง …………………………………… 
                   ขาพเจารับเงนิและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอยีดขางตนนี้ไปแลว 
                                                             ลงชื่อ …………………………….. ผูรับมอบ 

                                                             ตําแหนง …………………………………… 

 

แนบ  1 



 

สวนราชการ……………………………………………. 

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

ประเภท จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

 เงนิสด – เงินงบประมาณ   
 เงนิสด – เงินรายไดแผนดิน   
 เงนิสด – เงินบํารุงการศึกษา   
 เงนิสด – เงินรับฝากและเงนิประกนั   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวมทัง้สิ้น   
   
          ลงชื่อ …………………………. ผูสงมอบ         ลงชื่อ …………………………. ผูรับมอบ 
                (…………………………….)                           (…………………………….) 
          ตําแหนง ………………………………..          ตําแหนง ………………………………… 
 

แนบ  2 



 

 

สวนราชการ …………………………………… 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 

ณ  วนัที ่…………………………………………. 

 
 
  วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง      XXX 
  หัก ลูกหนี้เงนิทดรองราชการ    XXX 
  หนวยงานยอย     XXX 
  ใบสําคัญเงินทดรองราชการ   XXX  XXX 
 คงเหลือ 
  เงินฝากธนาคาร     XXX 
  เงินสดในมือ     XXX  XXX 
 
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
           (………………….….)             (…….……………….) 
 ตําแหนง ………………………………  ตําแหนง …………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนบ  3 



 

 
 

สวนราชการ …………………………………… 
รายละเอียดเงินฝากธนาคาร – ในงบประมาณ 

ณ  วนัที ่…………………………………….. 
 

ลําดับที ่ รายการ บัญชีเลขที ่ ยอดคงเหลือ 
1  ธนาคารแหงประเทศไทยในงบประมาณ   
2  ธนาคารพาณชิย (ระบุชื่อ ………………….)   

       ประเภทบัญชี ………………………….   
       ประเภทบัญชี ………………………….   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทัง้สิ้น   
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

แนบ  4 



 

 
สวนราชการ …………………………………… 

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

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

ณ  วนัที ่…………………………. 

   ยอดคงเหลอืตามรายงานของธนาคาร  XXX 

   บวก     เงนิระหวางทาง XXX  

              .……………………………………..   

              .……………………………………..   

              .……………………………………..   

รวม  XXX 

   หัก     เช็คสัง่จายที่ยงัไมมผูีนําไปขึ้นเงนิ   

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

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

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

             เลขที่ ………………………………….. XXX XXX 
   
   
   ยอดคงเหลอืตามบัญชีเงนิฝากธนาคาร  XXX 
   ยอดคงเหลอืตามสมุดเงนิฝากธนาคารของสถานศึกษา  XXX 
   
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………..……….. 
 
 

แนบ  5 



 

 
สวนราชการ …………………………………… 

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

 
ลําดับที ่ รายการ บัญชีเลขที ่ ยอดคงเหลือ 

1  ธนาคารแหงประเทศไทยนอกงบประมาณ   
2  ธนาคารพาณชิย (ระบุชื่อ ………………....)   

       ประเภทบัญชี ………………………….   
       ประเภทบัญชี ………………………….   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทัง้สิ้น   
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  6 



 

สวนราชการ …………………………………… 

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

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

ณ  วนัที ่…………………………. 

   ยอดคงเหลอืตามรายงานของธนาคาร  XXX 

   บวก     เงนิระหวางทาง XXX  

              .……………………………………..   

              .……………………………………..   

              .……………………………………..   

รวม  XXX 

   หัก     เช็คสัง่จายที่ยงัไมมผูีนําไปขึ้นเงนิ   

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

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

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

             เลขที่ ………………………………….. XXX XXX 
   
   
   ยอดคงเหลอืตามบัญชีเงนิฝากธนาคาร  XXX 
   ยอดคงเหลอืตามสมุดเงนิฝากธนาคารของสถานศึกษา  XXX 
   
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………..……….. 
 
 

แนบ  7 



 

สวนราชการ ……………………………………… 

รายละเอียดเงินฝากคลัง 

ณ  วนัที ่…………………………………… 

ประเภท จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

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

รวมทัง้สิ้น   
 

 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง ……………………………..  ตําแหนง …………………………….. 
 
 

 

แนบ  8 



 

สวนราชการ ………………………………………… 
รายละเอียดเงินงบประมาณเบิกจากคลังและคงเหลือ 

ณ  วนัที ่……………………………….. 
 

ฎีกาที ่ วัน  เดือน  ป  
ที่รับเงนิ 

งบรายจาย  ประเภท จํานวนเงนิเบกิ
ทั้งสิน้ 

จํานวนเงนิ
คางจาย 

หมายเหต ุ

  งบบุคลากร      
        
        
  งบดําเนินงาน      
        
        
        
  งบลงทุน      
        
        
        
  งบเงนิอุดหนุน      
        
        
        
  งบรายจายอืน่      
        
        
   รวมทัง้สิ้น     
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  9 



 

สวนราชการ……………………………………… 
    รายละเอียดลูกหนี้เงินยืม   เงินยืมราชการ 
 

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

 

เลขที ่
สัญญาการยมืเงนิ 

ใหยืมเมื่อ 
วัน  เดือน  ป 

ชื่อผูยืม จํานวนเงนิ 
คางชําระ 

หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง ……………………………..  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  10 



 

สวนราชการ …………………………………….. 
รายละเอียดสินคาคงเหลือ 

ณ  วนัที ่…………………………………… 
 

ลําดับที ่ ประเภทสินคา จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

หมายเหต ุ 1.  ในกรณทีี่ใชระบบการลงบญัชีสินคาสิน้งวด (Periodie  Inventory  System)  ใหทําการ
ตรวจนับและรายงานสินคาคงเหลือ  ณ  วันสงมอบ 

2.  ในกรณีที่ใชระบบลงบัญชีสินคาตอเนื่อง (Perpetual Inventory  System)  ใหแสดง
รายการสนิคาคงเหลือตามทีป่รากฏในบัญชี  ณ  วันสงมอบ 

 
 

แนบ  11 



 

สวนราชการ ………………………………….. 
            รายละเอียดวัสดุ    สําหรับใชเอง 
 

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

 

รายการ จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงนิรวม หมายเหต ุ
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  12 



 

สวนราชการ…….…………………………….. 
            รายละเอียดที่ดิน อาคารและสิ่งปลูกสราง    สําหรับใชเอง 
 

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

 

วัน เดือน ป  
ที่ไดมา 

เลขที่โฉนดหรอื
เลขที่อาคาร รายการ จํานวน ราคา (บาท) หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

แนบ  13 



 

สวนราชการ …………………………………. 
รายละเอียดครุภัณฑและอุปกรณ 
ณ  วนัที ่………………………………….. 

 

รายการ ราคาทนุ คาเสื่อมราคาสะสม ราคาสุทธ ิ หมายเหต ุ

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  14 



 

สวนราชการ …………………………………. 
รายละเอียดเจาหนี้ 

ณ  วนัที ่………………………………….. 
 

เอกสารหรือหลักฐาน วันครบกาํหนด ชื่อเจาหนี ้ จํานวนเงนิคางชําระ หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  15 



 

สวนราชการ ………………………………………… 
รายละเอียดใบสําคัญคางจาย 

ณ  วนัที ่……………………………….. 
 

ใบสําคัญ วันเดือนปที่
รับใบสําคัญ 

ชื่อผูจายหรือ
เจาหนี ้

งบรายจาย ประเภท จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
    รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  16 



 

สวนราชการ …………………………………. 
รายละเอียดเงินรับฝากและเงินประกัน 
ณ  วนัที ่…………………………………… 

 

ประเภท จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  17 



 

สวนราชการ …….…..………………………. 
รายละเอียดเงินรายไดแผนดินยังมิไดนําสงคลัง 

ณ  วนัที ่…………………………………… 
 

รับเมื่อ 
เดือน วันที ่

ประเภท จํานวนเงนิ เหตุทีย่ังมิไดนาํสงคลัง 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  18 



 

สวนราชการ …………………………………. 
รายละเอียดหลักฐานแทนตัวเงิน 
ณ  วนัที ่………………………………….. 

 

ลําดับที ่ รายการ เลขที ่ จํานวนฉบับ จํานวนเงนิ 

1. เช็ค    
2. ธนาณัติ    
3. ดราฟ    
4. แสตมป    
5. อ่ืน ๆ     

 -    
 -    
 -    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  19 



 

สวนราชการ ……………………………………. 
รายละเอียดเงินประจํางวดสวนจังหวัด 
ณ  วนัที ่…………………………………… 

 

รายการ จํานวนเงนิคงเหลือ หมายเหต ุ

แผนงาน ………………………………………..    
งานหรือโครงการ ………………………………    
          -  งบบคุลากร     
          -  งบดําเนนิงาน    
          -  งบลงทนุ    
          -  งบเงนิอุดหนุน    
          -  งบรายจายอืน่    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  20 



 

สวนราชการ ………………………………. 
รายละเอียดงานที่ยังไมแลวเสร็จ 
ณ  วนัที ่………………………………….. 

 

ที ่ เร่ือง หมายเหต ุ

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

ลงชื่อ …………….…... ผูสงมอบ หมายเหต ุ งานทีย่ังดําเนนิการไมแลวเสร็จในขณะทีพ่นตาํแหนง 
                 ใหอยูในดุลพนิิจของผูสงและผูรับวาจะทําหลกัฐาน 
                 สงมอบไวเพียงใด  แตสําหรับงานที่สําคัญซึง่ยังดําเนนิ 

ลงชื่อ …………….…... ผูรับมอบ 
ลงชื่อ ……………….…. พยาน 
ลงชื่อ ……………….…. พยาน 
 

                 การไมแลวเสร็จ ตองทาํหลกัฐานการสงมอบไวเปน 
                 หนังสือทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่เกี่ยวของแกผูรับ 
                 ตําแหนงแทนดวย  
 

แนบ  21 



 

สวนราชการ …………………………………. 
รายละเอียดเอกสารและหลักฐานการเงิน  การบัญชีและการพัสดุ 

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

ที ่ รายการ จํานวน หมายเหต ุ

    
    
 สมุดบัญช ี   
    
    
    
    
 ทะเบยีน   
    
    
    
    
 เอกสารตาง ๆ   
    
    
    
    
    
    
 
       ลงชื่อ ………………………… ผูสงมอบ 
       ลงชื่อ ………………………… ผูรับมอบ 
       ลงชื่อ ………………………… พยาน 
       ลงชื่อ ………………………… พยาน 
 

แนบ  22 



 

สวนราชการ …………………………………. 
รายละเอียดทะเบียนและเอกสารการศึกษา 

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

ที ่ รายการ จํานวน หมายเหต ุ

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
       ลงชื่อ ………………………… ผูสงมอบ 
       ลงชื่อ ………………………… ผูรับมอบ 
       ลงชื่อ ………………………… พยาน 
       ลงชื่อ ………………………… พยาน 
 
 

แนบ  23 
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คําอธิบายวิธีการลงรายการ 
 

งบทดลอง 
 ใหแสดงจํานวนคงเหลือของ  สมุดเงินสด,  สมุดเงินฝากธนาคาร – ในงบประมาณ  สมุดเงินฝาก
ธนาคาร – นอกงบประมาณ,  สมุดเงนิฝากคลัง  และบัญชแียกประเภททัว่ไปทุกบัญช ี  ตามดุลบัญชีนัน้ ๆ 

1.  รายงานเงนิคงเหลือประจําวนั 
 ใหจัดทํารายงานเงินคงเหลอืประจําวนั  โดยแสดงจํานวนเงนิที่เก็บรักษาไวในตูเซฟ   

2.  รายละเอียดเงินสด 
 ใหแสดงจํานวนเงนิคงเหลือของบัญชียอยเงินสดทุกประเภทเงนิ   

3.  รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
 ใหแสดงรายละเอียดเงนิทดรองราชการ  ซีง่สวนราชการไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังใหมีไว
สําหรับสํารองจาย  โดยเก็บยอดจากทะเบยีนคุมเงินทดรองราชการ  ดังนี ้
 “วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง”    ใหแสดงจํานวนเงนิที่ไดรับอนุมติัจากกระทรวงการคลัง 
 “ลูกหนี้เงนิทดรองราชการ”      ใหแสดงจํานวนเงินที่จายตามใบยืมหรือเอกสารที่ใหยืม 
 “หนวยงานยอย”        ใหแสดงจาํนวนเงนิที่จายใหหนวยงานยอย 
 “ใบสําคัญเงินทดรองราชการ”      ใหแสดงจาํนวนเงนิที่จายตามใบสําคญั 
 “เงินฝากธนาคาร”       ใหแสดงจาํนวนเงนิฝากธนาคารของสวนราชการ 
          ประเภทออมทรัพย  ที่ปรากฏในสมุดคูฝากของหนวยงาน 
 “เงินสดในมือ”        ใหแสดงจาํนวนเงนิสดในความรับผิดชอบ  ซึง่ปรากฏ 
          ในชอง  “เงินสดคงเหลือ”  ในวันที่รับสงหนาที่ราชการ 

4.  รายละเอียดเงินฝากธนาคาร - ในงบประมาณ 
 ใหแสดงจํานวนเงนิฝากธนาคารคงเหลือ  ของบัญชียอยเงินฝากธนาคาร – ในงบประมาณทุกบัญชี 
(ยกเวนเงนิฝากธนาคารทีเ่ปดขึ้นสําหรับเงินทดรองราชการ)  

5.  งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร – ในงบประมาณ  
ใหแสดงจํานวนเงินฝากธนาคารเปรียบเทียบกับยอดเงินฝากในบัญชี  โดยตองมีหนังสือรับรอง

ยอดเงินฝากธนาคารในงบประมาณทกุบญัชี ประกอบรายงานดวย 

6.  รายละเอียดเงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณ 
ใหแสดงจํานวนเงนิฝากธนาคารคงเหลือ  ของบัญชียอยเงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณทกุ

บัญชี 
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7.  งบเทยีบยอดเงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณ 
ใหแสดงจํานวนเงินฝากธนาคารเปรียบเทียบกับยอดเงินฝากในบัญชี  โดยตองมีหนังสือรับรอง

ยอดเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณทกุบญัชี ประกอบรายงานดวย 

8.  รายละเอียดเงินฝากคลังจังหวัด/ฝากกระทรวงการคลัง 
 ใหแสดงจํานวนเงินฝากคลังคงเหลือ  ของบัญชียอยเงินฝากคลัง/ฝากกระทรวงการคลังทุก
ประเภทเงนิ  โดยมีหนังสือรับรองยอดเงนิฝากจากคลังจงัหวัด/กระทรวงการคลังประกอบดวย 

9.  รายละเอียดเงินงบประมาณเบิกจากคลังและคงเหลอื 
 ใหแสดงรายละเอียดเงนิงบประมาณรายจายทั้งสิน้  ซึ่งสวนราชการไดเบิกจากคลงัแลว  แตยงั
ไมไดจายเงนิ  ดังนี ้
 “ฎีกาที”่    ใหแสดงเลขทีฎี่กาเบิกเงินจากคลัง 
 “วัน เดือน ปทีรั่บเงิน”  ใหแสดงวนั เดอืน ปที่รับเงนิจากคลังตามฎีกาฉบับนัน้ 
 “งบรายจาย  ประเภท”  ใหแสดงงบรายจายและประเภทคาใชจายที่เบิกจาย  เชน   
     งบบุคลากร  คาจางชั่วคราว,  งบดําเนนิงาน  คาใชสอย 
    คาวัสดุ,  งบลงทนุ  คาครุภัณฑ  เปนตน 
 “จํานวนเงนิเบกิทัง้สิ้น”  ใหแสดงจํานวนเงนิเบกิจากคลังทั้งสิน้ตามฎีกาฉบับนั้น 
 “จํานวนเงนิคางจาย”  ใหแสดงจํานวนเงนิซึง่ยังไมไดจายของแตละฎีกา  ซึ่ง 
     จํานวนเงนิคางจายของแตละงบรายจายจะตองเทากับ 
     จํานวนเงนิคางจายที่ปรากฏในบัญช ี
 “หมายเหตุ”   ใหลงขอความอื่นที่จาํเปน 

10.  รายละเอยีดลูกหนี้เงนิยมื 
 ใหแสดงรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมตามสัญญาการยมืเงนิ  รายละเอียดเงินยืมนี้ใหแยกแตละ
ประเภทเงินที่ไดจายใหยืมประเภทละ  1  ฉบับ  คือ  ลูกหนี้เงินยืมราชการหรือลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ  โดยทาํเครื่องหมาย    ไว ใน    ตอนบนและใหแสดงรายการดังนี ้  
 “เลขที่สัญญาการยืมเงนิ”  ใหแสดงเลขทีสั่ญญาการยมืเงนิ 
 “ใหยืมเมื่อวนั เดือน ป”  ใหแสดงวนัเดอืนป ที่ใหยมืตามสัญญาการยืมเงนิ 
 “ชื่อผูยืม”   ใหระบุชื่อลูกหนี้ผูยืมเงนิ 
 “จํานวนเงนิคางชาํระ”  ใหแสดงจํานวนเงนิซึง่ยังคางชําระตามสญัญาการยืมเงิน 
 “หมายเหตุ”   ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 
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11.  รายละเอยีดสินคาคงเหลือ 
 ใหแสดงรายละเอียดสินคาคงเหลือที่มีไวเพื่อขาย 
 “รายการ”   ใหระบุประเภทและชนิดของสินคาคงเหลอื 
 “จํานวนหนวย”   ใหระบุจํานวนสินคาคงเหลือแตละประเภท 
 “ราคาตอหนวย”   ใหแสดงราคาทุน  แตถาไมสามารถแสดงราคาทนุได 
     ใหแสดงราคาขาย  โดยใหเหตุผลไวดวย 
 “หมายเหตุ”   ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

12.  รายละเอยีดวัสดุ 
 ใหแสดงรายละเอียดวัสดุเปนประเภทสาํหรับใชเองหรือประเภทเพื่อขาย  โดยทําเครื่องหมาย    ไว
ใน    ตอนบนและใหแสดงรายการดังนี ้
 “รายการ”   วัสดุสําหรับใชเองใหจาํแนกรายการตามประเภทที่กาํหนด 
     ในหนังสือการจําแนกรายจายตามงบประมาณของสํานกั 
     งบประมาณ  สําหรับวัสดุมีไวเพื่อขายใหระบุประเภทและ 
     ชนิดของวัสดุ 
 “จํานวนหนวย”   ใหระบุจํานวนวัสดุคงเหลือแตละประเภท 
 “ราคาตอหนวย”   กรณีที่มีไวใชเองใหแสดงราคาทนุ 
 “หมายเหตุ”   ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

13.  รายละเอยีดที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสราง 
 ใหแสดงรายละเอยีดที่ดิน  อาคาร  และสิง่กอสราง  ประเภทสาํหรับใชเองหรือประเภทเพื่อขาย  หรือ
หาประโยชน  โดยทาํเครื่องหมาย    ไวใน    ตอนบนและใหแสดงรายการดังนี ้
 “วัน เดือน ป ที่ไดมา”  ใหแสดงวนัเดอืนปที่ไดที่ดิน อาคารหรือส่ิงกอสรางนั้นมา 
 “เลขที่โฉนดหรือเลขที่อาคาร” ในกรณีที่เปนที่ดินใหแสดงเลขที่โฉนด  กรณีเปนอาคาร 
     ใหแสดงเลขทีข่องอาคาร 
 “รายการ”   ใหแสดงลักษณะของที่ดินหรืออาคารหรือส่ิงกอสราง 
 “จํานวน”   ใหระบุพืน้ทีท่ีดิ่นหรือจํานวนอาคารหรือส่ิงกอสรางที่ม ี
 “ราคา”    ใหแสดงราคาทุน  แตถาไมสามารถแสดงราคาทนุไดให 
     แสดงราคาขาย  โดยใหเหตผุลไวดวย 
 “หมายเหตุ”   ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน  ถามีที่ดินหรืออาคารหรือ 
     ส่ิงกอสรางที่อยูในครอบครองโดยการเชามานัน้ก็ให 
     หมายเหตุไวดวย 
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14.  รายละเอยีดครุภัณฑและอุปกรณ 
 ใหแสดงรายละเอียดครุภัณฑและอุปกรณ 
 “รายการ”   ใหจําแนกรายการตามประเภทที่กาํหนดในหนังสือ 
     การจาํแนกรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ 
 “จํานวน”   ใหระบุจํานวนครุภัณฑแตละประเภท 
 
 “ราคาทนุ”   ใหแสดงราคาทุน  แตถาไมสามารถแสดงราคาทนุได 
     ใหแสดงราคาขาย  โดยใหเหตุผลไวดวย 
 “คาเสื่อมราคาสะสม”  ใหแสดงคาเสือ่มราคาของครุภัณฑและอุปกรณที่สะสมมา 
     จนถงึปจจุบัน 
 “ราคาสุทธ”ิ   ใหแสดงมูลคาสุทธิของครุภัณฑและอุปกรณ  หลงัจาก 
     หักคาเสื่อมราคาสะสมมาจนถงึปจจุบันแลว 
 “หมายเหตุ”   ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

15.  รายละเอยีดเจาหนี ้
 ใหแสดงรายละเอียดหนี้สินตามเอกสารหรือหลักฐานการเปนหนี ้
 “เอกสารหรือหลักฐาน”  ใหแสดงเลขที่เอกสารหรือหลกัฐานที่แสดงการเปนหนี้   
     และวันเดือนปที่มีการกอหนี ้
 “วันครบกาํหนด”   ใหแสดงวนัเดอืนปทีห่นี้ครบกําหนดชาํระ 
 “ชื่อเจาหนี”้   ใหระบุชื่อเจาหนี ้
 “จํานวนเงนิคางชาํระ”  ใหแสดงจํานวนเงนิซึง่ยังมิไดชําระ 
 “หมายเหตุ”   ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปนและถามีหลกัฐานประกอบ 
     หนีห้รือมีหลกัประกันก็ใหแสดงไวในชองหมายเหตุดวย 

16.  รายละเอยีดใบสําคัญคางจาย 
 ใหแสดงรายละเอยีดใบสาํคญัคางจาย  โดยเก็บรายละเอยีดจากบัญชีแยกประเภทใบสําคัญคาง
จาย  และใหลงรายการดังนี ้
 “ใบสําคัญ”   ใหแสดงเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชีของใบสาํคัญแตละฉบับ 
 “วันเดือนปที่รับใบสําคัญ” ใหลงวัน เดือน ปที่รับใบสําคัญฉบับนั้น ๆ 
 “ชื่อผูจายหรือเจาหนี้”   ใหระบุชื่อเจาหนี้ตามใบสําคัญหรือเจาหนี้ที่ซึ่งไดรับเงิน 
     ไปจายสําหรับรายจายยอยแลวแตกรณี 
 “งบรายจาย”   ใหแสดงงบรายจาย  ตามใบสําคัญนั้น ๆ  เชน  งบ 
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     ดําเนินงาน  งบกลาง  เปนตน 
 “ประเภท”   ใหแสดงประเภทที่จาย  ตามใบสําคัญนั้น  เชน  ประเภทคา 
     ยานพาหนะ  คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ประเภทคาน้ํามัน  เปนตน 
 “จํานวนเงิน”   ใหลงจํานวนเงินตามใบสําคัญนั้น 
 “หมายเหตุ”   ใหลงขอความอื่นที่จําเปน 

17.  รายละเอยีดเงินรับฝากและเงินประกนั 
 ใหแสดงจํานวนเงนิคงเหลือของบัญชียอยเงินรับฝากและเงนิประกนัทกุบัญชี 

18.  รายละเอยีดเงินรายไดแผนดินยงัมิไดนําสงคลงั 
 ใหแสดงรายละเอยีดเงนิรายไดแผนดนิทัง้สิน้  ซึ่งสวนราชการไดรับไวแลว  แตยังมิไดนาํสงคลงั  
 “รับเมื่อ เดือน วันที”่  ใหลงวนั  เดือน  ปที่ไดรับเงนิรายไดนัน้ ๆ 
 “ประเภท”   ใหแสดงใหทราบวาเปนรายไดประเภทใด  เชน  ภาษีเงินได 
     ภาษีการคา  อากรแสตมป อากรขาเขา รายไดเบ็ดเตล็ด  ฯลฯ 
 “จํานวนเงนิ”   ใหแสดงจํานวนเงนิรายไดของแตละประเภท 
 “เหตุทีย่ังมิไดนําสงคลัง”  ใหแสดงเหตุผลในการที่ยงัมไิดนําสงคลัง 

19.  รายละเอยีดหลักฐานแทนตวัเงนิ 
 ใหแสดงรายละเอียดหลกัฐานแทนตัวเงินคงเหลือในความรับผิดชอบแตละประเภทในวนัที่รับสง
หนาที่ราชการ 

20.  รายละเอยีดเงินประจํางวดสวนจงัหวดั 
 ใหแสดงจํานวนเงนิประจาํงวดสวนจังหวัดคงเหลือของทกุงบรายจาย  ตามแผนงาน  งานและ
โครงการ 

21.  รายละเอยีดงานทีย่ังไมแลวเสร็จ 
 ใหแสดงงานทีย่ังดําเนนิการไมแลวเสร็จในขณะที่พนตําแหนงใหอยูในดลุยพนิิจของผูสงและผูรับ
วาจะทาํหลักฐานสงมอบไวเพียงใด  แตสําหรับงานที่สําคัญซึ่งยังดาํเนนิการไมแลวเสร็จ  ตองทําหลักฐาน
การสงมอบไวเปนหนงัสือทัง้มอบเรื่องราวและเอกสารที่เกี่ยวของแกผูรับตําแหนงแทนดวย 

22.  รายละเอยีดเอกสารและหลักฐานการเงิน  การบัญชแีละการพัสดุ 
 ใหแสดงจํานวนสมุดบัญชี  สมุดทะเบียน  และเอกสารตาง ๆ  เชน  สําเนาใบเสร็จรับเงิน  ตน
ข้ัวเช็ค  ใบสําคัญจาย  เปนตน  ที่เก็บรักษาไว  โดยแยกเอกสารสาํหรับที่ผานการตรวจสอบแลวและยังไม
ผานการตรวจสอบใหชัดเจน 
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23.  รายละเอยีดทะเบยีนและเอกสารการศึกษา 
 ใหแสดงเอกสารทางการศึกษา  เชน  ทะเบียนนักศึกษา  ใบรับรองผลการเรียนของนักศึกษาเปนตน  
ที่เก็บรักษาไว 

 
 

_______________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 1

เอกสารและแบบประกอบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ  
ของสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

 

 @  1.  หนังสือนาํสง 
 @  2.  สําเนาคาํสั่งขาราชการผูพนจากตําแหนง 
 @  3.  สําเนาคาํสั่งแตงตั้งขาราชการผูรับตําแหนงแทน 
  4.  รายงานการรับสงทรัพยสินราชการ 
  5.  งบทดลอง 
 @  6.  รายงานเงนิคงเหลือประจําวนั 
 @  7.  รายละเอยีดเงินสด 
  8.  รายงานฐานะเงนิทดรองราชการ 
 @  9.  รายละเอยีดเงินฝากธนาคาร – ในงบประมาณ  
 @ 10.  หนงัสือรับรองยอดเงนิฝากธนาคารในงบประมาณทุกบัญชี  (ขอหนงัสือธนาคาร)   

พรอมจัดทาํงบเทียบยอดเงนิฝากธนาคารในงบประมาณทุกบัญช ี
 @ 11.  รายละเอยีดเงินฝากธนาคาร – นอกงบประมาณ  
 @ 12.  หนงัสือรับรองยอดเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณทุกบัญชี   (ขอหนังสือธนาคาร) 

พรอมจัดทาํงบเทียบยอดเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณทุกบัญช ี
 @ 13.  รายละเอยีดเงินฝากคลงัจังหวัด/ฝากกระทรวงการคลัง 
 @ 14.  หนงัสือรับรองยอดเงนิฝากคลังจงัหวดั/ฝากกระทรวงการคลัง (ขอหนงัสือคลังจังหวัด/ 
        กระทรวงการคลัง) 
 @ 15.  รายละเอยีดเงินงบประมาณเบิกจากคลังและคงเหลือ 
 16.  รายละเอยีดลูกหนี้เงนิยมื 
 17.  รายละเอยีดสินคาคงเหลือ 
  18.  รายละเอยีดวัสดุ 
 @ 19.  รายละเอยีดใบสําคัญคางจาย 
 20.  รายละเอยีดที่ดิน  อาคารและสิ่งกอสราง 
 21.  รายละเอยีดครุภัณฑและอุปกรณ 
 22.  รายละเอยีดเจาหนี ้
@ 23.  รายละเอยีดเงินรับฝากและเงินประกนั 
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 @ 24.  รายละเอยีดเงินรายไดแผนดินยงัมิไดนําสงคลงั 
 25.  รายละเอยีดหลักฐานแทนตวัเงนิ 
@ 26.  รายละเอยีดเงินประจํางวดสวนจงัหวดั 

 @ 27.  รายละเอยีดงานทีย่ังไมแลวเสร็จ 
 @ 28.  เอกสารและหลักฐานการเงนิ  การบญัชีและการพสัดุ 
 @ 29   เอกสารและหลักฐานการศึกษา 
 
เครื่องหมาย  @  คือ  รายละเอียดที่สํานกังานคณะกรรมการการอาชวีศึกษากําหนด  เพื่อให      

สอดคลองตามระบบการบญัชีสวนราชการเกณฑคงคาง  และระบบการ     ควบคมุ
ภายในของสาํนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

การจัดทาํรายงาน     จะตองจัดทําตามรายละเอียดขางตนใหครบ  หากแบบรายละเอียดใดไมมีรายการ
ลง  ก็ใหเขยีนวา  “ไมมี”  ในแบบรายละเอยีดนั้นใหทราบดวย    

 
 
 

_______________________________ 
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รายงานที่จะตองจัดทําสําหรับผูที่พนจากตําแหนง 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ  พ.ศ.  2524  ขอ  
6  ขอ  7  และขอ  35  วรรคสอง  และหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0530/27892  ลงวันที่  7  มิถุนายน  
2528 
  1.  สํานักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา 
  เมื่อผูดํารงตําแหนงเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษาพนจากตําแหนง  ใหจัดทํา
รายงานการรับสงทรัพยราชการ  จํานวน  5  ชุด  เสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ  เพื่อลงนาม
รับทราบรายงานทั้ง  5  ชุด  เมื่อลงนามรับทราบแลว  กระทรวงศึกษาธิการจัดสงใหสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน  1  ชุด  สงคืนสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  3  ชุด  เพื่อใหผูสง – ผูรับมอบ  และ
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเก็บไวฝายละ  1  ชุด  กระทรวงศึกษาธิการเก็บไว  1  ชุด  และ
สําเนาแผนหนารายงานการรับสงทรัพยสินราชการพรอมงบทดลองสงกระทรวงการคลัง 
  2.  สถาบันการอาชีวศึกษา 
  เมื่อผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถาบันพนจากตําแหนง  ใหจัดทํารายงานการรับสง
ทรัพยสินราชการ  จํานวน  5  ชุด  เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  เพื่อลงนามรับทราบ
รายงานทั้ง  5  ชุด  เมื่อลงนามรับทราบแลว  สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาจัดสงใหสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  1  ชุด  สงคืนสถาบัน  3  ชุด  เพื่อใหผูสง – ผูรับมอบ  และสถาบันเก็บไวฝายละ  
1  ชุด  สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเก็บไว  1  ชุด  และสําเนาแผนหนารายงานการรับสง
ทรัพยสินราชการพรอมงบทดลองสงกระทรวงการคลัง 
  3.  สถานศกึษา 
  เมื่อผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาพนจากตําแหนง  ใหจัดทํารายงานการรับสง
ทรัพยสินราชการ  จํานวน  5  ชุด  เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  เพื่อลงนามรับทราบ
รายงานทั้ง  5  ชุด  เมื่อลงนามรับทราบแลว  สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาจัดสงใหสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  1  ชุด  สงใหสถาบันการอาชีวศึกษา  1  ชุด  สงคืนสถานศึกษา  3  ชุด  เพื่อใหผูสง 
– ผูรับมอบ  และสถานศึกษาเก็บไวฝายละ  1  ชุด  และสําเนาแผนหนารายงานการรับสงทรัพยสินราชการ
พรอมงบทดลองสงกระทรวงการคลัง 
  4.  รองเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา, ที่ปรึกษา, ผูอํานวยการสํานัก
ตาง ๆ  หัวหนากลุมตาง ๆ  ครูอาจารย  และเจาหนาที่ตาง ๆ  เมื่อพนจากตําแหนงใหจัดทําเอกสารการ
รับสงงานขึ้น  3  ชุด  เสนอผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้น  ลงนามรับทราบในใบรายงานการรับสงทรัพยสิน
ราชการทั้ง  3  ชุด  แลวสงคืนใหผูสง – ผูรับมอบ เก็บไวฝายละ  1  ชุด  และเก็บไวเปนหลักฐานสําหรับ
หนวยงาน  1  ชุด 

_______________________________ 





 (สําเนา) 

ที่ กค 0502/32328       กระทรวงการคลัง 
         

              2  กันยายน  2524 
 

เร่ือง   รายงานการรับสงทรพัยสินราชการ 
 

เรียน   อธบิดีกรมอาชีวศกึษา 
 

อางถงึ  หนงัสอืกระทรวงการคลังที่  0502/10552  ลงวนัที ่ 15  เมษายน  2507 
 

ส่ิงที่สงมาดวย  รายงานการรับสงทรัพยสินราชการสวนแรก  1  ชุด 
 

  ตามที่กระทรวงการคลังไดกําหนดแบบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ  (แบบ  9)  
ตามหนังสือที่อางถึง  ใหสวนราชการถือปฏิบัติ 
  บัดนี้  สํานักนายกรัฐมนตรีประกาศใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงาน
ในหนาที่ราชการ  พ.ศ.  2524  ต้ังแตวันที่  16  กุมภาพันธ  2524  ฉะนั้น  เพื่ออนุวัตตามขอ  35  แหง  
ระเบียบดังกลาว  กระทรวงการคลังจึงไดแกไขเพิ่มเติมแบบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการ  (แบบ  9)  
ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น  โดยแยกออกเปน  2  สวน  คือ  สวนแรก  สําหรับการรับสงทรัพยสินราชการตาม
ระบบบัญชีสวนราชการ  และสวนที่  2  สําหรับการรับสงทรัพยสินเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณหรือ
โครงการ  ซึ่งมีระบบบัญชีแยกตางหากจากระบบบัญชีสวนราชการ  บัดนี้  กระทรวงการคลังไดกําหนด
แบบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการสวนแรกเสร็จแลว  ดังปรากฏตามแบบรายงานการรับสงทรัพยสิน
ราชการสวนแรกที่แนบมาพรอมนี้ 
  จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดสั่งใหเจาหนาที่ถือปฏิบัติต้ังแตบัดนี้เปนตนไป สําหรับสวนที่  2  
เมื่อจัดทําเสร็จเรียบรอยแลว  จะเรียนมาเพื่อถือปฏิบัติอีกครั้งหนึ่ง 
  อนึ่ง  หากสวนราชการใดยังมีแบบรายงานการรับสงทรัพยสินราชการเดิมเหลืออยู      
ก็ใหแกไขเพิ่มเติมแบบเพื่อใชไปพลางกอนได 
 

      ขอแสดงความนับถืออยางสงู 
              ชาญชัย  ล้ีถาวร 
          (นายชาญชัย  ล้ีถาวร) 
           ปลัดกระทรวงการคลัง 
กองระบบบัญชีและการคลัง 
กรมบัญชีกลาง 
โทร.  2216726 



 

 

รายงานการรับสงทรัพยสินราชการ 
 

 
  เงินงบประมาณ        เงินนอกงบประมาณที่มีระบบบัญชีแยกตางหาก 

 
สวนราชการ ………………………………………….จังหวัด ………………………………………… 

 
 
    …………………………………… 
          (ผูสงมอบ) 
ขาพเจา      ไดสงและรับมอบทรัพยสินในความรับผิดชอบ 
    …………………………………… 
         (ผูรับมอบ) 
 
ในตําแหนง ……………กรม.................กระทรวง...................อําเภอ................จงัหวัด.....................     
ตอกันเรียบรอยแลว   เมื่อวนัที ่…….…. เดือน ………..….… พ.ศ. ……… เวลา ………………….. 
โดยผูรับมอบงานไดรับ เงิน และทรัพยสิน หรือเอกสารแทนตัวเงินจากผูสงมอบ ตามรายละเอียดที่แนบ 
 
 
(ลงชื่อ) …………………………… ผูสงมอบ       (ลงชื่อ) …………………………… ผูรับมอบ 
           (…………………………...)       (…………………………...) 
ตําแหนง …………………………………….       ตําแหนง ……………………………………. 
 
 
  ลงชื่อ ………………………….…….. (ปลัดกระทรวงหรืออธิบดีหรือผูวาราชการจังหวัด)   
          (………………………………..) 
 ตําแหนง ……………………………… 

 
 
 



 

 

แบบ 8710 
สวนราชการ ………………………………………. 

งบทดลอง 
ณ  วนัที ่………………………………………. 

ชื่อบัญชี เดบิต เครดิต 
สินทรัพย   

สินทรพัยหมุนเวียน   
          เงนิสด     
          เงนิทดรองราชการ  (แนบ 1)   
          เงนิฝากธนาคาร  (แนบ 2)   
          เงนิฝากคลัง     
          ลูกหนี้   (แนบ 3)   
          สินคาคงเหลือ  (แนบ 4)   
          วัสดุคงเหลือ  (แนบ 5)   
          รายไดคางรับ   
          คาใชจายจายลวงหนา   
         _______________________________   
         _______________________________   
สินทรพัยไมหมุนเวียน   
          ที่ดิน   
          อาคารและสิ่งปลูกสราง  (แนบ 6)   
          คาเสื่อมราคาสะสม    
          ครุภัณฑและอุปกรณ  (แนบ 7)   
          คาเสื่อมราคาสะสม    
         _______________________________   
         _______________________________   
          สินทรัพยไมมีตัวตน   
          คาตัดจําหนายสะสม   
         _______________________________   
         _______________________________   
             



 

 

 
 

ชื่อบัญชี 
 

เดบิต 
 

เครดิต 

หนี้สิน   
หนี้สินหมุนเวยีน   
          เจาหนี ้ (แนบ 8)   
          ใบสําคญัคางจาย  (แนบ 16)   
          คาใชจายคางจาย   
          รายไดรับลวงหนา   
          __________________________   
          __________________________   
หนี้สินไมหมุนเวียน   
          เงนิทดรองราชการรับจากคลัง   
          เงนิรับฝาก   
          รายไดรอการรับรู   
          __________________________   

สวนทุน   
          ทนุ   
          รายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจายสะสม   

รายได   
          รายไดจากเงินงบประมาณ    
          รายไดจากเงินกูของรัฐบาล   
          รายไดจากการขายสนิคาและบริการ   
          __________________________   

คาใชจาย   
          คาใชจายบุคลากร   
          คาใชจายดําเนนิงาน   
          ____________________________   
   



 

 

สวนราชการ …………………………………… 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 

ณ  วนัที ่…………………………………………. 

 
 
  วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง      XXX 
  หัก ลูกหนี้เงนิทดรองราชการ    XXX 
  หนวยงานยอย     XXX 
  ใบสําคัญเงินทดรองราชการ   XXX  XXX 
 คงเหลือ 
  เงินฝากธนาคาร     XXX 
  เงินสดในมือ     XXX  XXX 
 
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
           (………………….….)             (…….……………….) 
 ตําแหนง ………………………………  ตําแหนง …………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนบ  1 



 

 

รายละเอียดเงินฝากธนาคาร 
 

ณ  วนัที ่…………………………………….. 
 

ลําดับที ่ รายการ บัญชีเลขที ่ ยอดคงเหลือ 
1  ธนาคารแหงประเทศไทยในงบประมาณ   
2  ธนาคารแหงประเทศไทยนอกงบประมาณ   
3  ธนาคารพาณชิย (ระบุชื่อ ......................)   
4    
5    
    

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

 

แนบ  2 



 

 

   รายละเอียดลูกหนี้เงินยืม   เงินยืมราชการ 
 

เงินยืมนอกงบประมาณ              
 

เลขที ่
สัญญาการยมืเงนิ 

ใหยืมเมื่อ 
วัน  เดือน  ป ชื่อผูยืม จํานวนเงนิ 

คางชําระ หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  รวมทัง้สิ้น    
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง ……………………………..  ตําแหนง …………………………….. 
 
 
 



 

 

 
 รายละเอียดสินคาคงเหลือ 

 

ลําดับที ่ ประเภทสินคา จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

หมายเหต ุ 1.  ในกรณทีี่ใชระบบการลงบญัชีสินคาสิน้งวด (Periodie  Inventory  System)  ใหทําการ
ตรวจนับและรายงานสินคาคงเหลือ  ณ  วันสงมอบ 

2.  ในกรณีที่ใชระบบลงบัญชีสินคาตอเนื่อง (Perpetual Inventory  System)  ใหแสดง
รายการสนิคาคงเหลือตามทีป่รากฏในบัญชี  ณ  วันสงมอบ 

 
 

แนบ  4 



 

 

 
 

            รายละเอียดวัสดุ     

 

รายการ จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงนิรวม หมายเหต ุ
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  5 



 

 

 
            รายละเอียดที่ดิน อาคารและสิ่งปลูกสราง    สําหรับใชเอง 
 

เพื่อขายหรือหาประโยชน              
 

วัน เดือน ป  
ที่ไดมา 

เลขที่โฉนดหรอื
เลขที่อาคาร รายการ จํานวน ราคา (บาท) หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  6 



 

 

 รายละเอียดครุภัณฑและอุปกรณ 
 

รายการ ราคาทนุ คาเสื่อมราคาสะสม ราคาสุทธ ิ หมายเหต ุ

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

     
 
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  7 



 

 

 รายละเอียดเจาหนี้ 
 

เอกสารหรือหลักฐาน วันครบกาํหนด ชื่อเจาหนี ้ จํานวนเงนิคางชําระ หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 

 

แนบ  8 



 

 

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

ลําดับที ่ รายการ เลขที ่ จํานวนฉบับ จํานวนเงนิ 

1. เช็ค    
2. ธนาณัติ    
3. ดราฟ    
4. แสตมป    
5. อ่ืน ๆ     

 -    
 -    
 -    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 รวม    
 
 
 (ลงชื่อ) ……………………. ผูสงมอบ  (ลงชื่อ) …………………… ผูรับมอบ 
            (…………………….)              (…………………….) 
 ตําแหนง …………………………….  ตําแหนง …………………………….. 
 

แนบ  9 



 

คําอธิบายวิธีการลงรายการ 

1.  เงินทดรองราชการ 
 ใหแสดงรายละเอยีดเงนิทดรองราชการ  ซึง่สวนราชการไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังใหมีไว
สําหรับสํารองจาย  โดยเก็บยอดจากทะเบยีนคุมเงินทดรองราชการ  ดังนี ้
 วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง     ใหแสดงจํานวนเงนิที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
 ลูกหนี้เงนิทดรองราชการ ใหแสดงจํานวนเงินที่จายตามใบยืมหรือเอกสารที่ใหยืม 
 หนวยงานยอย ใหแสดงจํานวนเงนิที่จายใหหนวยงานยอย 
 ใบสําคัญเงินทดรองราชการ ใหแสดงจํานวนเงนิที่จายตามใบสําคัญ 
 เงินฝากธนาคาร ใหแสดงจํานวนเงนิฝากธนาคารของสวนราชการ 
  ประเภทออมทรัพย  ที่ปรากฏในสมุดคูฝากของหนวยงาน 
 เงินสดในมือ ใหแสดงจํานวนเงนิสดในความรับผิดชอบ  ซึ่งปรากฏ 
  ในชอง  “เงินสดคงเหลือ”  ในวนัที่รับสงหนาที่ราชการ 

2.  เงินฝากธนาคาร  
 ใหแสดงจํานวนเงนิฝากธนาคารของสวนราชการ (ยกเวนเงินฝากธนาคารที่เปดขึ้นสําหรับเงินทดรอง
ราชการ)  หากมีหลายธนาคารหรือหลายบญัช ีกใ็หแสดงยอดเงนิฝากของแตละธนาคารแตละบัญชีดวย 

3.  ลูกหนี้เงนิยืม 
 ใหแสดงรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมตามสัญญาการยมืเงนิ  รายละเอียดเงินยืมนี้ใหแยกแตละ
ประเภทเงินที่ไดจายใหยืมประเภทละ  1  ฉบับ  คือ  ลูกหนี้เงินยืมราชการหรือลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ  โดยทาํเครื่องหมาย    ไวใน    ตอนบนและใหแสดงรายการดังนี้   
 “เลขที่สัญญาการยืมเงนิ” ใหแสดงเลขทีสั่ญญาการยมืเงนิ 
 “ใหยืมเมื่อวนั เดือน ป” ใหแสดงวนัเดอืนป ที่ใหยมืตามสัญญาการยืมเงนิ 
 “ชื่อผูยืม” ใหระบุชื่อลูกหนี้ผูยืมเงนิ 
 “จํานวนเงนิคางชาํระ” ใหแสดงจํานวนเงนิซึง่ยังคางชําระตามสัญญาการยมืเงนิ 
 “หมายเหตุ” ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

4.  สินคาคงเหลือ 
 ใหแสดงรายละเอียดสินคาคงเหลือที่มีไวเพื่อขาย 
 “รายการ” ใหระบุประเภทและชนิดของสินคาคงเหลอื 
 “จํานวนหนวย” ใหระบุจํานวนสินคาคงเหลือแตละประเภท 
 



 

 “ราคาตอหนวย” ใหแสดงราคาทุน  แตถาไมสามารถแสดงราคาทนุได 
  ใหแสดงราคาขาย  โดยใหเหตุผลไวดวย 
 “หมายเหตุ” ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

5.  วัสดุ 
 ใหแสดงรายละเอียดวัสดุเปนประเภทสาํหรับใชเองหรือประเภทเพื่อขาย  โดยทําเครื่องหมาย    
ไวใน    ตอนบนและใหแสดงรายการดังนี ้
 “รายการ” วัสดุสําหรบัใชเองใหจําแนกรายการตามประเภทที ่
  กําหนดในหนงัสือการจาํแนกรายจายตามงบประมาณ 
  ของสํานกังบประมาณ  สําหรับวัสดุมีไวเพื่อขายใหระบ ุ
  ประเภทและชนิดของวัสดุ 
 “จํานวนหนวย” ใหระบุจํานวนวัสดุคงเหลือแตละประเภท 
 “ราคาตอหนวย” กรณีที่มีไวใชเองใหแสดงราคาทนุ 
 “หมายเหตุ” ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

6.  ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสราง 
 ใหแสดงรายละเอยีดที่ดิน  อาคาร  และสิง่กอสราง  ประเภทสาํหรับใชเองหรือประเภทเพื่อขาย  
หรือหาประโยชน  โดยทําเครื่องหมาย    ไวใน    ตอนบนและใหแสดงรายการดังนี้ คือ 
 “วัน เดือน ป ที่ไดมา” ใหแสดงวนัเดอืนปที่ไดที่ดิน อาคารหรือส่ิงกอสรางนั้นมา 
 “เลขที่โฉนดหรือเลขที่อาคาร” ในกรณีที่เปนที่ดินใหแสดงเลขที่โฉนด  กรณีเปนอาคาร 
  ใหแสดงเลขทีข่องอาคาร 
 “รายการ” ใหแสดงลักษณะของที่ดินหรืออาคารหรือส่ิงกอสราง 
 “จํานวน” ใหระบุพืน้ทีท่ีดิ่นหรือจํานวนอาคารหรอืส่ิงกอสรางที่ม ี
 “ราคา” ใหแสดงราคาทุน  แตถาไมสามารถแสดงราคาทนุได  

ใหแสดงราคาขาย  โดยใหเหตุผลไวดวย 
 “หมายเหตุ” ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน  ถามีที่ดินหรืออาคารหรือ 
  ส่ิงกอสรางที่อยูในครอบครองโดยการเชามานัน้ก็ให 
  หมายเหตุไวดวย 

 

 



 

7.  ครุภัณฑและอุปกรณ 
 ใหแสดงรายละเอียดครุภัณฑและอุปกรณ 
 “รายการ” ใหจําแนกรายการตามประเภทที่กาํหนดในหนังสือ 

การจําแนกรายจายตามงบประมาณของสํานัก
งบประมาณ 

 “จํานวน” ใหระบุจํานวนครุภัณฑแตละประเภท 
 “ราคาทนุ” ใหแสดงราคาทุน  แตถาไมสามารถแสดงราคาทนุได 
  ใหแสดงราคาขาย  โดยใหเหตุผลไวดวย 
 “คาเสื่อมราคาสะสม” ใหแสดงคาเสือ่มราคาของครุภัณฑและอุปกรณที่สะสม 
  มาจนถึงปจจบัุน 
 “ราคาสุทธ”ิ ใหแสดงมูลคาสุทธิของครุภัณฑและอุปกรณ  หลงัจาก 
  หักคาเสื่อมราคาสะสมมาจนถงึปจจุบันแลว 
 “หมายเหตุ” ใหแสดงขอความอื่นที่จาํเปน 

8.  เจาหนี ้
 ใหแสดงรายละเอียดหนี้สินตามเอกสารหรือหลักฐานการเปนหนี ้
 “เอกสารหรือหลักฐาน” ใหแสดงเลขที่เอกสารหรือหลกัฐานที่แสดงการเปนหนี้   
  และวันเดือนปที่มีการกอหนี ้
 “วันครบกาํหนด” ใหแสดงวนัเดอืนปทีห่นี้ครบกําหนดชาํระ 
 “ชื่อเจาหนี”้ ใหระบุชื่อเจาหนี ้
 “จํานวนเงนิคางชาํระ” ใหแสดงจํานวนเงนิซึง่ยังมิไดชําระ 
 “หมายเหตุ” ใหแสดงขอความอืน่ที่จาํเปนและถามหีลกัฐานประกอบ 
  หนีห้รือมีหลกัประกันก็ใหแสดงไวในชองหมายเหตุดวย 

9.  หลักฐานแทนตวัเงนิ 
 ใหแสดงรายละเอียดหลกัฐานแทนตัวเงินคงเหลือในความรับผิดชอบแตละประเภทในวนัที่
รับสงหนาที่ราชการ 

 
 

_______________________________ 
 



(สําเนา) 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ 
พ.ศ.  2524 

_______________________________ 
 

  โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยระเบียบการรับ
มอบหมายงานระหวางเจาหนาที่ผูรับผิดชอบที่พนไป  และเจาหนาที่ผูมารับผิดชอบใหม  ลงวันที่  23  
ธันวาคม  2486  ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
  ขอ  1  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่
ราชการ  พ.ศ.  2524” 
  ขอ  2  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัต้ังแตวันที่  16  กุมภาพันธ  2524  เปนตนไป 
  ขอ  3  ใหยกเลิกประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยระเบียบการรับมอบหมายงาน  
ระหวางเจาหนาที่ผูรับผิดชอบที่พนไป  และเจาหนาที่ผูมารับผิดชอบใหม  ลงวันที่  23  ธันวาคม  2486 
  บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  และคําสั่งอื่นใดที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือ
แยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
  ขอ  4  ในระเบียบนี ้
  “กระทรวง”  หมายความรวมถึง  สํานักนายกรัฐมนตรีและทบวงดวย 
  “กรม”  หมายรวมถึง  สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอืน่ทีม่ีฐานะเปนกรมดวย 
  “จังหวดั”  หมายความวา  จงัหวัดในฐานะเปนราชการบริหารสวนภูมภิาค 
  “ปลัดกระทรวง”  หมายความรวมถึง  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และปลัดทบวงดวย 
  “ผูชวยปลัดกระทรวง”  หมายความรวมถงึ  ผูชวยปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี และผูชวย
ปลัดทบวงดวย 
  “อธิบดี”  หมายความรวมถึง  หัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปน
กรมดวย 
  “ผูชวยอธิบดี”  หมายความถึง  ผูชวยหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ
เปนกรมดวย 
 
 
 



  “ผูอํานวยการกอง”  หมายความรวมถึง  หัวหนากอง  หัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่อ
อยางอื่นที่เทียบเทาผูอํานวยการกอง  หรือหัวหนากอง  เลขานุการกรม  หัวหนาสวนราชการประจําเขต  
คณบดี  หัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณบดี  และหัวหนาภาควิชาในมหาวิทยาลัย  
หรือสถาบันอุดมศึกษาดวย 
  “หัวหนาแผนก”  หมายความรวมถงึ  หวัหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่เทยีบเทา
หัวหนาแผนกดวย 
  “หนวยงาน”  หมายความวา  หนวยงานของกระทรวง  กรม ที่ไมมีฐานะเปน      
สวนราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
  “ผูดํารงตําแหนง”  หมายความรวมถึง  ผูรักษาราชการแทน  ผูรักษาการแทนและ     
ผูรักษาการในตําแหนงดวย  ทั้งนี้เฉพาะการรักษาราชการแทน  รักษาการแทนหรือรักษาการในตําแหนง  
ในกรณีที่เปนตําแหนงวาง 
  “ผูรับตําแหนงแทน”  หมายความวา  ผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนง  และใหหมายความ
รวมถึง  ผูไดรับแตงตั้งใหเปนผูรักษาราชการแทน  ผูรักษาการแทนหรือผูรักษาการในตําแหนงดวย  
ทั้งนี้เฉพาะการรักษาราชการแทน  รักษาการแทนหรือรักษาการในตําแหนง  ในกรณีที่เปนตําแหนงวาง 
  “พนจากตําแหนง”  หมายความวา 
  (1)  ออกจากราชการทุกกรณี  เวนแตกรณีตาย 
  (2)  ไดรับแตงตั้งใหดํารงตาํแหนงโดยพนจากตําแหนงเดิม 
  (3)  ถูกพักราชการ 
  (4)  พนจากหนาที่ในตําแหนงที่ดํารงอยูเพื่อไปรักษาราชการแทน  รักษาการแทนหรือ
รักษาการในตําแหนงอื่น  ในกรณีที่เปนตําแหนงวาง 
  (5)  พนจากการรักษาราชการแทน  รักษาการแทนหรือรักษาการในตําแหนงในกรณีที่
เปนตําแหนงวาง 
  “แผนบริหารงานบุคคล”  หมายความวา  แผนดําเนินการเกี่ยวกับบุคคลในดานตาง ๆ  
รวมทั้ง  การวางแผนกําลังคน  การสรรหาบุคคลมาบรรจุและแตงตั้ง  การยายและสับเปลี่ยนตําแหนง
หนาที่  การสงเสริมความกาวหนาในการทํางาน  การใหบําเหน็จความชอบ  การควบคุมวินัย  และการ
พัฒนาขาราชการ 
  ขอ  5  ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการพลเรือน  ขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน
ในมหาวิทยาลัย  ขาราชการครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู  ขาราชการตํารวจตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการตํารวจ  ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการฝายตุลาการ  และขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ 



  ในกรณีที่กระทรวง  กรมใดมีเหตุพิเศษซึ่งจะตองมีระเบียบวาดวยการรับสงงานใน
หนาที่ราชการโดยเฉพาะ  ใหรัฐมนตรีเจาสังกัดขออนุมัติตอคณะรัฐมนตรี  เพื่อวางระเบียบวาดวยการ
รับสงงานในหนาที่ราชการสําหรับกระทรวง  กรม  นั้นได 
  ขอ  6  ใหผูซึ่งพนจากตําแหนงสงมอบงานในหนาที่ในตําแหนงตามที่กําหนดไวใน
ระเบียบนี้ 
  นอกจากกรณีที่กําหนดไวในขอ  31  การรับสงงานในหนาที่ตามวรรคหนึ่งใหทําเปน
หนังสือมีขอความระบุวา  ไดรับสงกันระหวางผูใดกับผูใด  ในตําแหนงใด  วันเวลาใด  โดยมีพยานรับรอง
อยางนอยสองคน 
  ขอ  7  เอกสารการรับสงงานในหนาที่ใหทําขึ้นเปนสามฉบับ  โดยใหผูสงและผูรับ
ยึดถือไวฝายละฉบับ  สวนอีกฉบับหนึ่งใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
  ขอ  8  เมื่อมีคําสั่งใหขาราชการพนจากตําแหนง  ใหผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูรับรายงาน
ตามขอ  34  จัดการใหมีการรับสงงานในหนาที่กันโดยเร็ว  และใหผูบังคับบัญชากําหนดวันรับสงงานใน
หนาที่ตามที่เห็นสมควร  แตไมเกินสามสิบวันนับแตวันที่ผูพนจากตําแหนงทราบคําสั่ง  เวนแตจะมี
กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือมติของคณะรัฐมนตรีกําหนดไวเปนอยางอื่น 
  ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเปนไมอาจรับสงงานในหนาที่กันภายในกําหนดเวลา
ตามวรรคหนึ่งได  ใหขาราชการซึ่งพนจากตําแหนงขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูรับรายงาน
ตามขอ  34  ขยายเวลาไดคร้ังละไมเกินสิบหาวัน  ตามความจําเปน 
  ในกรณีที่ขาราชการผูใดตายหรือพนจากตําแหนงและไมสามารถสงมอบงานไดหรือ
ในกรณีที่ปรากฏชัดวาผูพนจากตําแหนงมีเจตนาหลีกเลี่ยงที่จะไมสงมอบงานภายในเวลาที่กําหนด  ให
ผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูรับรายงานตามขอ  34  แตงตั้งขาราชการระดับ  3  ข้ึนไปคนหนึ่งหรือหลายคน  
ทําหนาที่สํารวจงานเพื่อสงมอบแกผูรับตําแหนงแทน  หรือแกผูรับมอบงานตามขอ  31  ภายใน
กําหนดเวลาตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  แลวแตกรณี 
  ขอ  9  เพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ใหรัฐมนตรีเจาสังกัดเปนผูพิจารณา
กําหนดตําแหนงหรือฐานะของสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นกับตําแหนงหรือสวนราชการตามระเบียบนี้ 
  ขอ  10  เมื่อผูดํารงตําแหนงปลัดกระทรวงพนจากตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่และ
งานที่ไดรับมอบหมายแกผูรับตําแหนงแทน 
  ขอ  11  งานตามขอ  10  ใหแบงเปนสองสวนคือ 
   (1)  งานเกีย่วกับการควบคมุราชการประจําของกระทรวง 
   (2)  งานเกีย่วกับราชการของสํานักงานปลดักระทรวง 
 
 



  ขอ  12  การสงมอบงานตามขอ  11 (1)  ใหปฏิบัติดังนี ้
   (1)  ชี้แจงใหผูรับตําแหนงแทนทราบนโยบายและแผนงานของกระทรวง
โดยสังเขป 
   (2)  สงมอบงานซึ่งดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนง  ทั้งนี้ให
อยูในดุลยพินิจของผูสงและผูรับวาจะทําหลักฐานการสงมอบไวเพียงใด  แตสําหรับงานที่สําคัญ  ซึ่งยัง
ดําเนินการไมแลวเสร็จตองทําหลักฐานการสงมอบไวเปนหนังสือพรอมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสาร     
ที่เกี่ยวของแกผูรับตําแหนงแทนดวย 
  ขอ  13  การสงงานตามขอ  11 (2)  ใหปฏิบัติตามขอ  15  ขอ  16  ขอ  17  และขอ  18  
โดยอนุโลม 
  ขอ  14  เมื่อผูดํารงตําแหนงอธิบดีพนจากตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับ
มอบหมายแกผูรับตําแหนงแทน 
  ขอ  15  การสงงานตามขอ  14  ใหปฏิบัติดังนี ้
  (1)  สงมอบงานซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนง  ทั้งนี้ใหอยูใน
ดุลพินิจของผูสงและผูรับวาจะทําหลักฐานการสงมอบไวเพียงใด  แตสําหรับงานที่สําคัญซึ่งยัง
ดําเนินการไมแลวเสร็จ  ตองทําหลักฐานการสงมอบไวเปนหนังสือพรอมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสาร   
ที่เกี่ยวของแกผูรับตําแหนงแทนดวย 
  (2)  สงมอบทรัพยสิน  บัญชลูีกหนี้และบญัชีเจาหนี้ของกรม 
  (3)  แจงยอดเงินงบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับรวมทั้งงบประมาณรายจาย     
ที่กันไวเบิกจายเหลื่อมป  ยอดเงินงบประมาณรายจายที่จายไปแลวและที่ยังคงเหลืออยู  ยอดเงิน
งบประมาณรายจายสําหรับงานหรือโครงการที่ตอเนื่องมาจากปกอน  ยอดเงินงบประมาณและเงินอื่น  
ที่มีอยู  ใหผูรับตําแหนงแทนทราบเปนหนังสือ 
  (4)  ชี้แจงเรื่องตาง ๆ  ใหผูรับตําแหนงแทนทราบโดยสังเขปดังตอไปนี้ 
        (ก)  แผนงานที่สําคัญ  ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปญหาที่สําคัญของกรม 
        (ข)  นโยบายพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากกระทรวงเจาสังกัดหรือคณะรัฐมนตรี 
        (ค)  หนาที่และความรับผิดชอบของกองตาง ๆ 
        (ง)  แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถและความประพฤติของ
ขาราชการซึง่ดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองขึ้นไป 
  การชี้แจงดังกลาวจะทําเปนหนงัสือหรือไมก็ได  ทัง้นี้  ใหอยูในดุลพนิิจของผูสงมอบ 
 
 



  ขอ  16  การสงมอบทรัพยสินตามขอ  15 (2)   ใหมีบัญชีแสดงรายการทรัพยสิน
ประกอบดวย  บัญชีเงินสดประเภทหนึ่งและบัญชีทรัพยสินอื่นอีกประเภทหนึ่ง 
  บัญชีทรัพยสินอื่นใหแสดงทรัพยสินสองประเภทคือ  ทรัพยสินซึ่งมีไวเพื่อใชเองและ
ทรัพยสินซึ่งมีไวเพื่อขาย  ทั้งนี้  ใหจําแนกประเภทเปนวัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดิน  ส่ิงกอสรางและหลักทรัพย 
  สําหรับทรัพยสินประเภทครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งกอสราง  ใหแสดงราคาทรัพยสินแตละ
รายการไวในบัญชีทรัพยสิน  โดยถือตามราคาทุน  ถาทรัพยสินนั้นชํารุดเสียหายประการใดใหหมายเหตุไว
ในบัญชีทรัพยสินดวย 
  ขอ  17  บัญชีลูกหนี้ตามขอ  15  (2)  ใหแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันที่  
สงมอบโดยใหระบุชื่อลูกหนี้และจํานวนเงินที่เปนหนี้  ถามีหลักฐานประกอบหนี้ใหแสดงหลักฐาน
ดังกลาวใหครบถวน  ถาสงสัยวาหนี้รายใดจะเก็บไมได  เพราะเหตุใด  ใหหมายเหตุไว  หนี้รายใด       
มีหลักประกันก็ใหระบุไวดวย 
  ขอ  18  บัญชีเจาหนี้ตามขอ  15 (2)  ใหแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหนี้สินเพียงวันที่        
สงมอบโดยใหระบุชื่อเจาหนี้และจํานวนเงินที่คางชําระ  ถามีหลักฐานประกอบหนี้ใหแสดงหลักฐาน
ดังกลาวใหครบถวน  ถามีหลักประกันก็ใหระบุไวดวย 
  ขอ  19  เมื่อผูดํารงตําแหนงรองปลัดกระทรวงหรือผูชวยปลัดกระทรวงพนจากตําแหนง  
ใหสงงานในหนาที่และงานที่มอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแก   
ผูดํารงตําแหนงปลัดกระทรวง 
  ขอ  20  เมื่อผูดํารงตําแหนงรองอธิบดีหรือผูชวยอธิบดีพนจากตําแหนง  ใหสงงานใน
หนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูดํารง
ตําแหนงอธิบดี 
  ขอ  21  เมื่อผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองหรือหัวหนาแผนกพนจากตําแหนง  ให
สงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแก
ผูรับตําแหนงแทน 
  ขอ  22  เมื่อผูดํารงตําแหนงผูวาราชการจังหวัดพนจากตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่
และงานที่ไดรับมอบหมายแกผูรับตําแหนงแทน 
  ขอ  23  การสงงานตามขอ  22  ใหปฏิบัติดังนี ้
  (1)  สงมอบงานซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนง  ทั้งนี้ใหอยูใน
ดุลพินิจของผูสงและผูรับวาจะทําหลักฐานการสงมอบไวเพียงใด  แตสําหรับงานที่สําคัญซึ่งยัง
ดําเนินการไมแลวเสร็จ  ตองทําหลักฐานการสงมอบไวเปนหนังสือพรอมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสาร  
ที่เกี่ยวของแกผูรับตําแหนงแทนดวย 
  (2)  สงมอบทรัพยสิน  บัญชลูีกหนี้และบญัชีเจาหนี้ของจังหวัด 



  (3)  แจงใหผูรับตําแหนงแทนทราบเปนหนังสือ  ดังตอไปนี ้
        (ก)  ยอดเงินจัดสรรที่จงัหวัดไดรับจากสํานักงานปลดักระทรวงมหาดไทย 
        (ข)  ยอดเงินอุดหนนุองคการบริหารสวนทองถิ่นที่ไดรับจัดสรร 
        (ค)  ยอดเงินจัดสรรตาม  (ก)  และ  (ข)  ที่จายไปแลว  และที่ยงัคงเหลืออยู 
        (ง)  ยอดเงนิจัดสรรตาม  (ก)  และ  (ข)  สําหรับงานหรือโครงการที่ตอเนือ่งมาจากปกอน 
        (จ)  ยอดเงินนอกงบประมาณและเงนิอื่น 
  (4)  ชี้แจงเรื่องตาง ๆ  ใหผูรับตําแหนงแทนทราบโดยสังเขปดังตอไปนี้ 
        (ก)  แผนงานที่สําคัญ  ผลการปฏิบัติตามแผนงานและปญหาที่สําคญัของจังหวัด 
        (ข)  นโยบายพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากกระทรวง  กรมหรือคณะรัฐมนตรี 
        (ค)  แผนบริหารงานบุคคล  อุปนิสัย  ความสามารถ  และความประพฤติของ
ขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัดขึ้นไป 
        (ง)  เร่ืองอื่น ๆ  ในความรับผิดชอบของผูวาราชการจังหวัดเทาทีจ่าํเปน 
  การชี้แจงดังกลาวจะทําเปนหนงัสือหรือไมก็ได  ทัง้นี้  ใหอยูในดุลพนิิจของผูสงมอบ 
  ขอ  24  ใหนําขอ  16  ขอ  17  และขอ  18  มาใชบังคับแกการสงงานในหนาที่ของ   
ผูดํารงตําแหนงผูวาราชการจังหวัดโดยอนุโลม 
  ขอ  25  เมื่อผูดํารงตําแหนงรองผูวาราชการจังหวัดหรือผูชวยผูวาราชการจังหวัดพนจาก
ตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจาก
ตําแหนงแกผูดํารงตําแหนงผูวาราชการจังหวัด 
  ขอ  26  เมื่อผูดํารงตําแหนงปลัดจังหวัดหรือหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัดพนจาก
ตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจาก
ตําแหนงแกผูรับตําแหนงแทน 
  สําหรับงานใดที่รับมอบหมายใหทําการแทนผูวาราชการจังหวัด  ใหสงมอบงานนั้นแก
ผูดํารงตําแหนงผูวาราชการจังหวัด 
  ขอ  27  เมื่อผูดํารงตําแหนงนายอําเภอ  ปลัดอําเภอ  ผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอ  
หรือหัวหนาสวนราชการประจําอําเภอพนจากตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่ง
ยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูรับตําแหนงแทน 
  ขอ  28  ใหนําขอ  23  เฉพาะในสวนที่เกี่ยวของมาใชบังคับแกการสงงานในหนาที่ของ
ผูดํารงตําแหนงตามขอ  26  และขอ  27  โดยอนุโลม 
  ขอ  29  เมื่อผูดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงานพนจากตําแหนง  ใหสงงานในหนาที่
และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูรับตําแหนงแทน 



  ขอ  30  ใหนําขอ  15  มาใชบังคับแกการสงงานในหนาที่ของผูดํารงตาํแหนงตาม   
ขอ  29  โดยอนุโลม 
  ขอ  31  การสงงานในหนาที่ของขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงใด ๆ  ซึ่งพนจากตําแหนง
นอกจากที่กําหนดไวในขอ  10  ขอ  14  ขอ  19  ขอ  20  ขอ  21  ขอ  22  ขอ  25  ขอ  26  ขอ  27  
และขอ  29  ใหปฏิบัติดังนี้ 
   (1)  สําหรับขาราชการทุกตําแหนงที่สังกัดแผนก  ใหสงงานในหนาที่และงาน  
ที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกหัวหนาแผนก 
   (2)  สําหรับขาราชการทุกตําแหนงที่สังกัดซึ่งไมแบงเปนแผนก ใหสงงานใน
หนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูอํานวยการกอง 
   (3)  สําหรับขาราชการทุกตําแหนงที่สังกัดงานเลขานุการรัฐมนตรีซึ่งไมแบงเปน
แผนก ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจาก
ตําแหนงแกปลัดกระทรวงหรือผูที่ปลัดกระทรวงมอบหมาย 
   (4)  สําหรับขาราชการสวนภูมิภาค  ซ่ึงประจําอยูในสวนราชการประจําจังหวัด  
ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมาย  ซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนง
แกปลัดจังหวัดหรือหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัดแลวแตกรณี 
   (5)  สําหรับขาราชการสวนภูมิภาค  ซึ่งประจําอยูในสํานักงานจังหวัด  ใหสงงาน
ในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกผูวา
ราชการจังหวัดหรือผูที่ผูวาราชการจังหวัดมอบหมาย 
   (6)  สําหรับขาราชการสวนภูมิภาค  ซึ่งประจําอยูในสวนราชการประจําอําเภอ
หรือกิ่งอําเภอ  ใหสงงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมาย  ซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจาก
ตําแหนงแกนายอําเภอ  ปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอ  หรือหัวหนาสวนราชการประจํา
อําเภอ  แลวแตกรณี 
   (7)  สําหรับขาราชการสวนภูมิภาค  ซึ่งประจําอยูในสํานักงานอําเภอ  ใหสงงาน
ในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแก
นายอําเภอ  หรือผูที่นายอําเภอมอบหมาย 
   (8)  สําหรับขาราชการซึ่งปฏิบัติอยูในหนวยงาน  ใหสงงานในหนาที่และงาน
ที่ไดรับมอบหมายซึ่งยังดําเนินการไมแลวเสร็จในขณะที่พนจากตําแหนงแกหัวหนาหนวยงาน 
  การสงงานตามขอนี้ใหทําเปนหนังสือ  และใหเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันดวย 
 
 



  ขอ  32  นอกจากจะไดกําหนดไวเปนอยางอื่น  การสงมอบงานตามระเบียบนี้ใหอยูใน
ดุลพินิจของผูสงและผูรับวาจะทําหลักฐานการสงมอบไวเพียงใด  แตสําหรับงานที่สําคัญซึ่งยัง
ดําเนินการไมแลวเสร็จตองทําหลักฐานการสงมอบไวเปนหนังสือพรอมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสาร     
ที่เกี่ยวของแกผูรับตําแหนงแทนดวย 
  ขอ  33  การสงมอบงานในหนาที่ตามระเบียบนี้  ถาผูสงมอบมีหนาที่เก็บรักษา
เอกสารหรือทรัพยสินของทางราชการ  ใหสงมอบเอกสารหรือทรัพยสินในความรับผิดชอบแกผูรับ
ตําแหนงแทน  หรือผูบังคับบัญชาซึ่งมีหนาที่รับมอบงานในหนาที่  แลวแตกรณี  ทั้งนี้  ใหทําหลักฐาน
การสงมอบเปนหนังสือไวดวย 
  ขอ  34  เมื่อไดรับมอบงานในหนาที่ตามระเบียบนี้แลว  ใหผูรับมอบรายงานตอ
ผูบังคับบัญชาเพื่อทราบ  ดังตอไปนี้ 
   (1)  ในกรณีที่ผูรับมอบเปนผูดํารงตาํแหนงปลัดกระทรวง  ใหรายงานตอ
รัฐมนตรีเจาสงักัด 
   (2)  ในกรณีที่ผูรับมอบเปนผูดํารงตาํแหนงอธิบดีหรือผูวาราชการจังหวัด  ให
รายงานตอปลัดกระทรวง 
  ถาผูรับมอบเปนผูดํารงตําแหนงหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปน
กรมซึ่งขึ้นตรงตอนายกรัฐมนตรีหรือไมสังกัดกระทรวง  ใหรายงานตอนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี   
เจาสังกัดแลวแตกรณี 
   (3)  ในกรณีทีผู่รับมอบเปนผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการกอง  หวัหนาแผนก
หรือหัวหนาหนวยงาน  ใหรายงานตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิบดี 
   (4)  ในกรณีทีผู่รับมอบเปนผูดํารงตําแหนงหวัหนาสวนราชการประจาํจังหวัด  
หรือนายอําเภอ  ใหรายงานตอผูวาราชการจังหวัด 
   (5)  ในกรณีทีผู่รับมอบเปนผูดํารงตําแหนงหวัหนาสวนราชการประจาํอําเภอ  
หรือปลัดอําเภอผูเปนหวัหนาประจํากิ่งอําเภอ  ใหรายงานตอนายอําเภอ 
  ความในขอนี้ไมใชบังคับแกการรับมอบงานตามขอ  31 
  ขอ  35  บัญชีแสดงรายการทรัพยสิน  บัญชีลูกหนี้  และบัญชีเจาหนี้  ซึ่งตองจัดทํา
ตามระเบียบนี้  ใหทําตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  ใหกระทรวง  กรมและจังหวัดสงสําเนาบัญชีดังกลาวในวรรคหนึ่ง  ใหกระทรวงการคลัง
และสํานักงานตรวจเงินแผนดินดวย 
  ขอ  36  ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหอํานาจตีความ
และวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 



  การตีความและวินิจฉัยปญหาตามวรรคหนึ่ง  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็น
จากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีเพื ่อประกอบการ
พิจารณาก็ได 
 
     ประกาศ  ณ  วันที่  9  กุมภาพนัธ  พ.ศ.  2524 
      พลเอก   เปรม  ติณสูลานนท 
       (เปรม  ติณสูลานนท) 
           นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




