
 
 

 

 

 

 
 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน 

วาดวยการสงมอบงานในหนาท่ีของหัวหนาสวนงาน  

พ.ศ. ๒๕๖๗ 

------------------------------- 

โดยที่เห็นสมควรใหมีระเบียบการสงมอบงานในหนาที่ของหัวหนาสวนงานมหาวิทยาลัยขอนแกน 

เพ่ือใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ.๒๕๕๘  

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๓ (๒) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ประกอบกับมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน ในการประชุมครั ้งที ่ ๑๐/๒๕๖๗ เมื ่อวันท่ี               

๒๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๗ และมติสภามหาวิทยาลัยขอนแกน ในการประชุม ครั ้งที ่ ๗/๒๕๖๗ เมื ่อวันท่ี              

๓ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ จึงใหออกระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑  ระเบียบนี้ เรียกวา “ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการสงมอบงานในหนาท่ีของหัวหนา

สวนงาน พ.ศ. ๒๕๖๗” 

ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับถัดจากวันท่ีประกาศเปนตนไป  

บรรดาระเบียบ ประกาศ หรือคําสั่งใดท่ีกําหนดไวแลว ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบยีบนี้แทน 

ขอ ๓  ในระเบียบนี้ 

“มหาวิทยาลัย”  หมายความวา  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 “อธิการบดี”   หมายความวา   อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน  

“หัวหนาสวนงาน”  หมายความวา  หัวหนาสวนงานตามมาตรา ๙  

(๔) (๕) (๖) (๗) แหงพระราชบัญญัติ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ.๒๕๕๘  

และใหหมายความรวมถึงผูรักษาการ 

แทนในตําแหนงหัวหนาสวนงานดวย  

“การสงงาน-การรับมอบงาน”            หมายความวา  กระบวนการสงมอบงาน - การรับมอบงาน  

                                                                   ของงานท่ีอยูในความรับผิดชอบระหวาง 

                                                                   หัวหนาสวนงานท่ีจะพนจากตําแหนงหนาท่ี 

                                                                   หัวหนาสวนงานตามกฎหมายนั้น ตอผูไดรับ 

                                                                   แตงตั้งใหคํารงตําแหนงหัวหนาสวนงานนั้น  

                                                                   รวมถึงผูท่ีไดรับแตงตั้งใหรักษาการแทน 

                                                                   ในตําแหนงนั้นดวย 



 
 

-๒- 

 

“การพนจากตําแหนงหัวหนาสวนงาน”  หมายความวา การครบวาระการดํารงตําแหนงหรือ 

                                                                  การพนจากตําแหนงหัวหนาสวนงาน 

โดยผลตามกฎหมายกําหนด หรือตามท่ี 

กําหนดไวในขอบังคับของมหาวิทยาลัย  

“งานในหนาท่ีของหัวหนาสวนงาน” หมายความวา งานท่ีไดปฏิบัติในหนาท่ีในตําแหนงหัวหนา 

                                                                       สวนงานตามคําสั่งแตงตั้งและการบริหารงาน 

                                                                       ภายในของสวนงานใหเปนไปตาม 

                                                                       พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน         

                                                                       พ.ศ. ๒๕๕๘ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศหรือ 

                                                                       คําสั่งอ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัย และกฎหมาย 

                                                                       อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  

“ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส” หมายความวา  ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสตามระเบียบ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๖๑ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    

ขอ ๔  ใหหัวหนาสวนงาน ผูซึ่งพนจากตําแหนงสงมอบงานในหนาที่ในตําแหนงแกหัวหนาสวนงาน  

ท่ีไดรับหรือจะไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตอไปตามท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้    

กอนพนจากตําแหนงหัวหนาสวนงานไมนอยกวา ๙๐ วัน ใหหัวหนาสวนงานจัดเตรียมขอมูลหรือ

เอกสารหลักฐานเก่ียวกับงานในหนาท่ี ตามขอ ๕ เพ่ือเตรียมสงมอบแกหัวหนาสวนงานท่ีไดรับหรือจะไดรับแตงตั้ง

ใหดํารงตําแหนงตอไป อยางชาไมเกิน ๓๐ วันนับแตวันท่ีพนจากตําแหนง  

กรณีท่ีหัวหนาสวนงานผูซ่ึงพนจากตําแหนงไมวาดวยเหตุใดโดยผลทางกฎหมายและไมสามารถทราบ

กําหนดระยะเวลาที่แนนอนได ใหหัวหนาสวนงานผูนั้น สงมอบงานในหนาที่ที่พนจากตําแหนงแกหัวหนาสวนงาน  

ท่ีไดรับหรือจะไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตอไปโดยเร็ว อยางชาไมเกิน ๓๐ วันนับแตวันท่ีพนจากตําแหนง 

เมื่อผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงหัวหนาสวนงานไดรับรายงานการสงมอบงาน ใหตรวจรับขอมูล

รายละเอียดตาง ๆ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่รับรายงานการสงมอบงาน หากพบวาขอมูลไมสมบูรณ ใหบันทึก

รายละเอียดแลวรายงานตออธิการบดี 

กรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเปนไมอาจสงมอบงานในหนาท่ีภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ได

ใหรายงานเหตุผลความจําเปนดังกลาวใหอธิการบดีทราบ เพื่อขอขยายระยะเวลาการสงมอบงานไดครั้งละไมเกิน

๑๕ วัน ตามความจําเปน ทั้งนี้ การดําเนินการตามขอนี้ ใหรวมถึงกรณีหัวหนาสวนงานคนเดิมที่ไดรับแตงตั้ง        

ใหดํารงตําแหนงตออีกวาระหนึ่งดวย  
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ขอ ๕  การสงมอบงานในหนาท่ีตามขอ ๔ อยางนอยใหมีรายละเอียดหรือรายการขอมูล ดังตอไปนี้  

(๑)  งานในหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

(๒)  งานท่ีดําเนินการยังไมแลวเสร็จในขณะท่ีพนจากตําแหนง 

(๓)  รายงานสถานะทางการเงิน การคลัง รายการทรัพยสิน หรือสินทรัพยอยางอื่นที่อาจเกิดรายไดแก

สวนงาน ทะเบียนหนี้สิน ทะเบียนลูกหนี้ บัญชีครุภัณฑ และรายการสิ่งกอสรางที่อยู ในความรับผิดชอบหรือ      

ความครอบครอง  

(๔)  อ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 

โดยการสงมอบงานตาม (๑) (๒) (๓) และ (๔) จะตองเปนการรายงานหรือนําสงขอมูลที่เปนปจจุบัน

หรือเปนขอมูล ณ วันที่พนจากตําแหนง โดยระบุการรับสงมอบงานระหวางผูใดกับผูใด ในตําแหนงใด วันเวลาใด 

สวนงานใด ซึ่งมีรายละเอียดตามตัวอยาง รูปแบบรายงานหรือแบบฟอรม Template เปนอยางนอย ตามบันทึก

การสงมอบงานในหนาท่ีของหัวหนาสวนงาน แนบทายระเบียบนี้ 

ทั้งนี้ กรณีที่ไมสามารถสงมอบงานในหนาท่ีตามรายการขอมูล ตาม (๑) (๒) และ (๓) รายการหนึ่ง

รายการใด ใหหัวหนาสวนงานที่พนจากตําแหนงจัดทําบันทึกคําชี้แจงถึงเหตุผลและความจําเปนแกหัวหนาสวนงาน   

ท่ีไดรับหรือจะไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตอไปทราบ ท้ังนี้ การจัดทําบันทึกคําชี้แจงดังกลาวจะจัดทําเปนหนังสือ

อิเล็กทรอนิกสและลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสก็ได ทั้งนี้  แลวแตจะตกลงกัน และรายงานเหตุผลพรอมคําชี้แจง     

ถึงความจําเปนแหงการไมสามารถสงมอบงานตามรายการขอมูล ตาม (๑) (๒) และ (๓) หรือรายการหนึ่งรายการใด

ไดไปยังอธิการบดีและสงใหสํานักงานสภามหาวิทยาลัยขอนแกน อยางชาไมเกิน ๑๕ วันนับแตวันท่ีพนจากตําแหนง  

ขอ ๖  เมื่อสวนงานไดดําเนินการตามขอ ๔ และขอ ๕ เรียบรอยแลว ใหสวนงานโดยหัวหนาสวนงาน

จัดสงเอกสารหลักฐานการดําเนินการโดยทําเปนหนังสืออิเล็กทรอนิกสและลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสจัดสงรายงาน

ไปยังอธิการบดีและสงใหสํานักงานสภามหาวิทยาลัยขอนแกนไวเปนหลักฐาน ภายใน ๗ วันนับแตท่ีดําเนินการแลวเสร็จ         

ขอ ๗ ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจออกประกาศหรือคําสั่งเพื่อปฏิบัติ        

ใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

 ในกรณีมีปญหาใหตองตีความหรือปญหาในทางปฏิบัติหรือการดําเนินการอื ่นใดที ่เกี ่ยวของ         

แตมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  ใหอธิการบดีเปนผูวินิจฉัยและคําวินิจฉัยของอธิการบดีใหถือเปนท่ีสุด 

                        ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๓  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗   

 

 

 

     (นายณรงคชัย  อัครเศรณี) 

                 นายกสภามหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 



 
 
 

 

หมายเหตุ : เหตุผลในการประกาศใชระเบียบนี้ คือ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ.๒๕๕๘ กําหนด    

ใหมหาวิทยาลัยขอนแกนตามพระราชบัญญัตินี้เปนนิติบุคคล และมีฐานะเปนหนวยงานในกํากับของรัฐ ซึ่งไมเปน

สวนราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และไมเปนรัฐวิสาหกิจตามกฎหมาย 

วาดวยวิธีการงบประมาณและกฎหมายอ่ืน ดังนั้น เพ่ือใหมหาวิทยาลัยมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับและสงมอบงาน

ในหนาที่ระหวางหัวหนาสวนงานที่พนจากตําแหนงและหัวหนาสวนงานที่ไดรับแตงตั้งใหม โดยใหสามารถ

ดําเนินงานไดอยางตอเนื่องและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพดวยความเรียบรอย และสอดคลองกับพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ.๒๕๕๘ จึงมีความจําเปนตองออกระเบียบนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

บันทึกการสงมอบงานในหนาท่ีของหัวหนาสวนงาน 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการสงมอบงานในหนาท่ีของหัวหนาสวนงาน พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ตําแหนงหัวหนาสวนงาน .................................................... 

สวนงาน........................................ 

ระหวาง 

ช่ือ-นามสกุล.......................................................................(ผูสงมอบงาน) 

(ไดรับแตงตั้ง ตั้งแตวันท่ี.........................และพนจากตําแหนง วนัท่ี...................................) 

กับ 

ช่ือ-นามสกุล.......................................................................(ผูรับมอบงาน) 

(ไดรับแตงตั้ง ตั้งแตวันท่ี.........................มีวาระการดํารงตําแหนงระหวางวันท่ี.......................ถึง วันท่ี.....................................) 
 

 ขาพเจา......................................................ตําแหนง....................................................(วาระเดิม)ไดสงมอบ

งานในหนาท่ีตําแหนง..........................................ใหแก............................................................... 

ตําแหนง.........................................................(วาระใหม) ในบันทึกการสงมอบงานนี้ ประกอบดวยรายการ ดังนี้ 

ลําดับ รายการ ระหวางเวลา..... เอกสารแนบท่ี... 

  ๑ อัตรากําลังบุคลากร   

  ๒ งานในหนาท่ีและความรับผิดชอบ   

  ๓ งานท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว   

  ๔  งานท่ียังดําเนินการไมแลวเสร็จ หรือกําลังดําเนินการ    

  ๕ รายงานสถานะการเงิน การคลัง   

 งบประมาณ   

 งบประมาณคงเหลือ   

 รายการทรัพยสินหรือสินทรัพย   

 บัญชีเงินฝาก เงินทุนสํารองสะสม   

 ทะเบียนหนี้สิน ทะเบียนลูกหนี้   

 บัญชวีัสด ุบัญชคีรุภณัฑ   

 ฯ ล ฯ   

 



 
 
รายละเอียดการสงมอบงานแตละรายการมีดังนี้ 

๑. อัตรากําลังบุคลากรในสวนงาน.................................................. จํานวน.......คน 

๑.๑ ขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ จํานวน..........คน 

ลําดับ ช่ือ-นามสกุล ตําแหนง สถานะ * 

    

    

    

    

    

    

     ๑.๒ พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทท่ัวไป จํานวน............คน 

ลําดับ ช่ือ-นามสกุล ตําแหนง สถานะ * 

    

    

    

    

    

    

    ๑.๓ บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในสวนงาน ประเภทอ่ืนๆ จํานวน .................... คน 

ลําดับ ช่ือ-นามสกุล ตําแหนง สถานะ * 

    

    

    

    

    

    

 * สถานะ เชน ปฏิบัติหนาท่ี / ลาศึกษาตอ / ปฏิบัติหนาท่ีชดใชทุน / ยืมตัวไปปฏิบัติหนาท่ี 

 

(ลงชื่อ) .............................................................ผูสงมอบ      (ลงชื่อ) ........................................................ผูรับมอบ    

            (....................................................)                               (....................................................) 

ตําแหนง ...............................................................              ตําแหนง ................................................................. 

 

 



 
 

๒. งานในหนาท่ีและความรับผิดชอบ แผนการปฏิบัติงาน โครงการสําคัญตามยุทธศาสตรการบริหาร

และพัฒนา ขอตกลงการปฏิบัติงาน ของสภามหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย โดยสังเขป 

ลําดับ รายการ ขอมูล ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ  

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 

 

(ลงชื่อ) .............................................................ผูสงมอบ      (ลงชื่อ) ........................................................ผูรับมอบ    

            (....................................................)                               (....................................................) 

ตําแหนง ...............................................................              ตําแหนง ................................................................. 

 

 

 

 



 
 

๓. งานท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว 

ลําดับ รายการ รายละเอียดของงาน สถานะของงาน

ปจจุบัน 

ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ  

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  

 

(ลงชื่อ) .............................................................ผูสงมอบ      (ลงชื่อ) ........................................................ผูรับมอบ    

            (....................................................)                               (....................................................) 

ตําแหนง ...............................................................              ตําแหนง ................................................................. 

 

 

 



 
 

๔. งานท่ียังดําเนินการไมแลวเสร็จ หรือกําลังดําเนินการ  

ลําดับ รายการ รายละเอียดของงาน สถานะของงาน

ปจจุบัน 

ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ  

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

(ลงชื่อ) .............................................................ผูสงมอบ      (ลงชื่อ) ........................................................ผูรับมอบ    

            (....................................................)                               (....................................................) 

ตําแหนง ...............................................................              ตําแหนง ................................................................. 

 

 

 

 

 



 
 
 

๕. รายงานสถานะการเงิน การคลังของสวนงาน งบประมาณ งบประมาณคงเหลือ รายการทรัพยสิน   

หรือสินทรัพยอยางอ่ืนท่ีอาจเกิดรายไดแกสวนงาน บัญชีเงินฝาก เงินทุนสํารองสะสม ทะเบียนหนี้สิน ทะเบียน

ลูกหนี้ บัญชีครุภัณฑ และรายการสิ่งกอสรางที่อยูในความรับผิดชอบ การถือครอง หรือความครอบครอง เปนตน 

พรอมคําชี้แจงหรือสําเนารายการเอกสารแนบพรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

ตัวอยาง การรายงานสถานะการเงิน การคลังอาจมีรายการ/รายละเอียดตางๆ ท่ีแตกตางจากนี้  

รายละเอียดเงินงบประมาณเบิกจากคลังและคงเหลือ 

ฎีกาท่ี วันเดือนป 

ท่ีรับเงิน 

หมวด ประเภท จํานวนเงินเบิก

ท้ังส้ิน 

จํานวนเงินคาง

จาย 

เอกสารท่ี

เกี่ยวของ  

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

(ลงชื่อ) .............................................................ผูสงมอบ      (ลงชื่อ) ........................................................ผูรับมอบ    

            (....................................................)                               (....................................................) 

ตําแหนง ...............................................................              ตําแหนง ................................................................. 

 

 

 

 



 
 

รายละเอียดวัสดุ 

รายการ จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวน

รวม 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ  

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

(ลงชื่อ) .............................................................ผูสงมอบ      (ลงชื่อ) ........................................................ผูรับมอบ    

            (....................................................)                               (....................................................) 

ตําแหนง ...............................................................              ตําแหนง ................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

รายละเอียดครุภัณฑและอุปกรณ 

 

รายการ ราคาทุน คาเส่ือมราคา

สะสม 

ราคาสุทธิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ  

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

(ลงชื่อ) .............................................................ผูสงมอบ      (ลงชื่อ) ........................................................ผูรับมอบ    

            (....................................................)                               (....................................................) 

ตําแหนง ...............................................................              ตําแหนง ................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

๖. อ่ืน ๆ (ถามี) 

.................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................... 

 

  ผู สงมอบ และผู ร ับมอบ ไดตรวจรับมอบงานขางตนเปนการถูกตองแลว จึงไดลงชื ่อไวเปน

หลักฐานตอหนาพยาน ท้ังสองฝาย ณ ท่ี.........................วันท่ี........เดือน...................................พ.ศ................... 

 

 

ลงชื่อ....................................................ผูสงมอบงาน  ลงชื่อ............................................ผูรบัมอบงาน 

(...............................................................................)            (........................................................................) 

 

 

ลงชื่อ...................................................พยาน  ลงชื่อ........................................................พยาน 

(....................................................................)  (.........................................................................) 

ตําแหนง........................................................           ตําแหนง.............................................................. 

 

 

ลงชื่อ...................................................พยาน  ลงชื่อ........................................................พยาน 

(....................................................................)  (.........................................................................) 

ตําแหนง........................................................           ตําแหนง.............................................................. 

หมายเหตุ  

(๑) การรายงานขอมูลขางตนนี้ ใหรายงานขอมูลท่ีเปนปจจุบัน เพ่ือเปนขอมูล ณ วันท่ีพนจากตําแหนง 

ท้ังนี้ จะตองไมเปนขอมูลกอนวันท่ีพนตําแหนง โดยจัดทําเปนไฟลเอกสารอิเล็กทรอนิกสรวมทุกรายการในไฟลเดียว

และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส 

(๒) กรณีไมสามารถจัดทําขอมูลขางตนนี้ รายการใดรายการหนึ่ง ใหหัวหนาสวนงานที่พนจากตําแหนง   

ทําคําชี้แจงถึงเหตุผลและความจําเปนแกหัวหนาสวนงานที่ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงหรือเปนผูรักษาการ            

ในตําแหนงหัวหนาสวนงานนั้นแทนดวย 

(๓) กรณีรายการใดๆ ท่ีเจาหนาท่ีเปนผูจัดทําก็ใหเจาหนาท่ีผูนั้นลงนามกํากับดวย 
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