
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี        
ว่ำด้วยกำรรับส่งงำนในหน้ำที่

รำชกำร พ.ศ.2524 



ต ำแหน่งที่ต้องมีกำรส่งมอบงำน

ปลัดกระทรวง  รองปลัดกระทรวง  ผู้ช่วยปลัดกระทรวง

อธิบดี  รองอธิบดี  ผู้ช่วยอธิบดี 

ผู้อ ำนวยกำรกอง หัวหน้ำแผนก

ผู้รักษำรำชกำรแทน ผู้รักษำกำรแทน ผู้รักษำกำรในต ำแหน่ง 

ผู้รับต ำแหน่งแทน ได้แก่ ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง ผู้ได้รับ

แต่งตั้งให้เป็นผู้รักษำรำชกำรแทน รักษำกำรแทน หรือผู้รักษำกำร

ในต ำแหน่ง

2



เมื่อมีค ำสั่งให้พ้นจำกต ำแหน่ง จะต้องมีกำร
รับส่งงำนในหน้ำที่ ภำยในไม่เกิน 30 วัน 
นับแต่วันที่ผู้พ้นจำกต ำแหน่งรับทรำบค ำสั่ง

กรณีที่ไม่อำจรับส่งงำนในหน้ำที่ภำยในก ำหนด
เวลำ 30 วันได้ ให้ผู้พ้นจำกต ำแหน่งขอขยำย
จำกผู้บังคับบัญชำได้ครั้งละไม่เกิน 15 วัน    
ตำมควำมจ ำเป็น

กรณีที่ผู้ส่งมอบงำนเสียชีวิต หรือพ้นจำกต ำแหน่ง
ไม่สำมำรถส่งมอบงำนได้ ให้บุคลำกรในองค์กร
ระดับปฏิบัติกำรขึ้นไป (ระดับ 3) 1 คน หรือ
หลำยคน ส ำรวจงำนเพื่อส่งมอบแก่ผู้รับต ำแหน่ง
แทน



ตัวอย่ำงเอกสำรกำรส่งมอบงำนในหน้ำที่
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