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ความรู้เกี่ยวกับส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 
ความเป็นมา 
 กระทรวงกลาโหมก าหนดให้มีส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหมเป็นคร้ังแรกในพระราชบัญญัติจัดระเบียบ
ป้องกันราชอาณาจักร พ.ศ.๒๔๗๖ 

 พระราชบัญญัติจัดระเบียบราชการกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๑ ได้บัญญัติบทบาทและหน้าที่ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม ไว้ดังนี้ 
 “ มาตรา ๑๓ ส านักงานปลัดกระทรวงมีหน้าที่เกี่ยวกับงานนโยบายและยุทธศาสตร์งานราชการประจ า
ทั่วไปของกระทรวง และราชการส่วนหน่ึงส่วนใดของกระทรวงซึ่งมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืน
ใด มีปลัดกระทรวงกลาโหม เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ ” ท าให้ส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหมเปรียบเสมือน
เป็นหน่วยงานที่เป็นมันสมองของกระทรวงกลาโหมอย่างแท้จริง โดยท าหน้าที่ก าหนดเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ และ
แผนการด าเนินการ ที่เชื่อมโยงจากรัฐบาลไปยังหน่วยปฏิบัติ รวมถึงการก ากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงกลาโหมให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล และเป็นไป
ตามนโยบายรัฐบาล เพื่อตอบสนองเจตนารมณ์ของประเทศ ประชาชน และสังคมไทย 

สีประจ าหน่วยคือ สีลูกหว้า 
        สีลูกหว้าก าเนิดจากการเข้าเฝ้าของข้าราชการฝ่ายกลาโหมที่แต่งกายด้วยผ้านุ่งสีลูกหว้า เพื่อบอกฝ่าย
เช่นเดียวกับข้าราชการฝ่ายอ่ืน ๆ ที่นุ่งผ้าตามสีที่ก าหนดไว้ 
เคร่ืองหมายราชการ 

 

วิสัยทัศน์ 
      เป็นองค์กรน าในงานด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ การพัฒนากองทัพไปสู่การพึ่งพาตนเอง และการพัฒนา
ความร่วมมือด้านความมั่นคงกับต่างประเทศ 

พันธกิจ 

       ๑. พิทักษ์รักษาและเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์ 
      ๒. เสนอแนะและบูรณาการนโยบายและยุทธศาสตร์ของกระทรวงกลาโหม 

      ๓. ส่งเสริมการวิจัย พัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีป้องกันประเทศของกระทรวงกลาโหม 

      ๔. พัฒนางานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสาร และกิจการอวกาศเพื่อความมั่นคง 
      ๕. พัฒนาอุตสาหกรรมป้องกันประเทศและพลังงานทหาร เพื่อการพึ่งพาตนเอง 
      ๖. เสริมสร้างความร่วมมือด้านความมั่นคงกับต่างประเทศ ด้วยการบูรณาการงานร่วมกันระหว่างส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 
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      ๗. สนับสนุนการรักษาความมั่นคงของรัฐ การพัฒนาประเทศและช่วยเหลือประชาชน รวมทั้งการแก้ไข
ปัญหาอ่ืนๆ ที่ส าคัญของชาติ 
      ๘. ปรับปรุงและพัฒนาการบริหารจัดการกระทรวงกลาโหม รวมทั้งพัฒนาระบบติดตามประเมินผลที่เป็น
รูปธรรมไปสู่การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
      ๙. ด าเนินงานการสงเคราะห์ทหารผ่านศึกเพื่อความมั่นคง 
ค่านิยมองค์กร 
      เสียสละประโยชน์สุขส่วนตัว เพื่อความผาสุกของประชาชน และความมั่นคงของสถาบันชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย์ 
โครงสร้าง / หน้าที่ความรับผิดชอบ ส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 

              มีหน้าที่เกี่ยวกับงานนโยบายและยุทธศาสตร์งานราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงและราชการส่วนหน่ึง
ส่วนใด ของกระทรวงซึ่งมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนใด มีปลัดกระทรวงกลาโหม เป็น
ผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ โดยแบ่งส่วนราชการเป็น ๑๒ ส่วน ดังนี้ 
 ๑. ส านักปลัดกระทรวงกลาโหม มีหน้าที่เกี่ยวกับการเลขานุการ การรับรองและการประสาน การ
ปฏิบัติงานด้านพิธีการให้กับปลัดกระทรวงกลาโหม รองปลัดกระทรวงกลาโหม และผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน ตามที่
ได้รับมอบหมาย การประชาสัมพันธ์ให้กับส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวงกลาโหมในภาพรวม และ ปฏิบัติ
ราชการอ่ืนๆ ซึ่งมิได้อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการในส านักงานปลัดกระทรวงโดยเฉพาะ มีปลัดกระทรวง
กลาโหมเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ  
 ๒. ส านักนโยบายและแผนกลาโหม มีหน้าที่พิจารณาเสนอนโยบาย อ านวยการ ประสานงาน และ
ด าเนินการเกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตร์ด้านการป้องกันประเทศ นโยบายและยุทธศาสตร์ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงกลาโหม ทั้งระบบการควบคุมบังคับบัญชาและระบบการบริหารราชการ
ทั่วไป นโยบายและแผนด้านการทหาร การข่าว การส่งก าลังบ ารุง การระดมสรรพก าลัง การต่างประเทศ การพัฒนา
ประเทศ และการช่วยเหลือประชาชน และมีหน้าที่ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติของส่วนราชการ ใน
กระทรวงกลาโหมให้เป็นไปตามนโยบายและยุทธศาสตร์ที่กระทรวงกลาโหมก าหนด การจัดท าและปรับปรุงแก้ไข 
อัตราของส่วนราชการในกระทรวงกลาโหม  การฝึก  การศึกษาอบรมในต่างประเทศ การวิเทศสัมพันธ์กิจการของ
สภากลาโหม  การรักษาความปลอดภัย  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย มีผู้อ านวยการส านักนโยบายและ
แผนกลาโหมเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ  
 ๓. กรมเสมียนตรา มีหน้าที่พิจารณาเสนอนโยบาย อ านวยการ ประสานงาน และด าเนินการเกี่ยวกับ 
นโยบายและแผนงานการก าลังพล ตลอดจนการด าเนินการก าลังพลที่อยู่ในอ านาจของปลัดกระทรวงกลาโหมและ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม การควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติของส่วนราชการในกระทรวงกลาโหมให้
เป็นไป ตามนโยบายด้านการก าลังพลที่กระทรวงกลาโหมก าหนด การศึกษาอบรมในประเทศ การสวัสดิการของ
ข้าราชการ ส านักงานปลัดกระทรวง การสารบรรณราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงกลาโหม และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ ได้รับมอบหมาย มีเจ้ากรมเสมียนตราเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ  
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 ๔. ส านักงบประมาณกลาโหม มีหน้าที่พิจารณาเสนอนโยบาย อ านวยการ ประสานงาน และด าเนินการ 
เกี่ยวกับการงบประมาณ การบริหารทรัพยากรและงานในสายงานงบประมาณอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งควบคุมก ากับ
ดูแลการปฏิบัติของส่วนราชการในกระทรวงกลาโหมให้เป็นไปตามนโยบายด้านงบประมาณที่กระทรวงกลาโหม
ก าหนด และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย มีผู้อ านวยการส านักงบประมาณกลาโหม เป็นผู้บังคับบัญชา
รับผิดชอบ  
 ๕. กรมพระธรรมนูญ มีหน้าที่เกี่ยวกับศาลทหาร อัยการทหาร ทนายทหาร นายทหารพระธรรมนูญ การ
คุ้มครองพยานในคดีอาญา ราชการในส่วนธุรการและวิชาการที่เกี่ยวกับกฎหมายและสงัคมศาสตร์ และ ปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย มีเจ้ากรมพระธรรมนูญเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ  
 ๖. ศูนย์การอุตสาหกรรมป้องกันประเทศและพลังงานทหาร มีหน้าที่ส่งเสริม และด าเนินการเกี่ยวกับงาน 
ด้านอุตสาหกรรมป้องกันประเทศและพลังงานทหาร วางแผนอ านวยการ ประสานงาน พิจารณา เสนอความเห็นให้
เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงกลาโหมและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย มีผู้อ านวยการศูนย์การ
อุตสาหกรรมป้องกันประเทศและพลังงานทหารเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

 ๗. กรมการเงินกลาโหม มีหน้าที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ และควบคุมการใช้
จ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะการด าเนินงานด้านการเงิน และ
การบัญชี และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย มีเจ้ากรมการเงินกลาโหมเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

 ๘. กรมการสรรพก าลังกลาโหม มีหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็น วางแผน อ านวยการ ประสานงาน ก ากับ
ดูแล และด าเนินการเกี่ยวกับการระดมสรรพก าลังเพื่อการทหาร การก าลังส ารอง การสัสดีของกระทรวงกลาโหม 
ตลอดจนประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย มีเจ้ากรมการสรรพก าลัง
กลาโหมเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

 ๙. กรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีกลาโหม มีหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็น วางแผน อ านวยการ 
ประสานงาน ก ากับการ และด าเนินการเกี่ยวกับกิจการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีป้องกันประเทศ ตลอดจน
บริหารจัดการเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ และงบประมาณให้เป็นไปตามนโยบายด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีป้องกันประเทศของกระทรวงกลาโหม และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย มีเจ้ากรมวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีกลาโหมเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

 ๑๐. กรมเทคโนโลยีสารสนเทศและอวกาศกลาโหม มีหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็น วางแผน อ านวยการ 
ประสานงาน ก ากับดูแล และด าเนินการเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสารเพื่อการบริหารราชการ ทั่วไป 
คลื่นความถี่ กิจการอวกาศและภาพถ่ายดาวเทียมเพื่อความมั่นคงของกระทรวงกลาโหม และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่
ได้รับมอบหมาย มีเจ้ากรมเทคโนโลยีสารสนเทศและอวกาศกลาโหมเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

 ๑๑. ส านักงานสนับสนุน ส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม มีหน้าที่สนับสนุนทางการส่งก าลังและซ่อม
บ ารุง การขนส่ง การบริการทางการแพทย์ การบริการ การโยธาธิการ การควบคุมดูแลอสังหาริมทรัพย์ กิจการ
ดุริยางค์ กิจการโรงพิมพ์ของส านักงานปลัดกระทรวง ตลอดจนด าเนินการเกี่ยวกับการที่ดินของกระทรวงกลาโหม 
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และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย มีผู้อ านวยการส านักงานสนับสนุน ส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหมเป็น
ผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

 ๑๒. ส านักงานตรวจสอบภายในกลาโหม มีหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในให้แก่ ส่วน
ราชการในส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหมและส านักงานรัฐมนตรี ตามค าสั่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม 
ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ ตรวจสอบการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในส านักงาน
ปลัดกระทรวงกลาโหม พิจารณาความรับผิดทางแพ่ง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย มีผู้อ านวยการ
ส านักงานตรวจสอบภายในกลาโหมเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติงานของปลัดกระทรวงกลาโหม พลเอก ณัฐ อินทรเจริญ 

เจตนารมณ์ของปลัดกระทรวงกลาโหม 

 ร่วมกันขับเคลื่อนการปฏิบัติงานของส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม สนับสนุนการด าเนินการตาม
นโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม รัฐบาล และคณะรักษาความสงบแห่งชาติ อย่างมีเอกภาพ โดยสานงานที่
มีอยู่เดิม พัฒนา ปรับปรุง และจัดระเบียบทุกด้าน ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ พัฒนาและสร้างสรรค์การ
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพื่อขับเคลื่อนหน่วยงานไปสู่เป้าหมาย ที่ก าหนด ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
รวมถึงร่วมเสริมสร้างและแบ่งปันความก้าวหน้าของ ส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม ในการก ากับการด าเนินการ
ตามกรอบนโยบายและสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหมให้เป็นที่ยอมรับ มีเกียรติและ
ศักดิ์ศรี เป็นที่เชื่อถือ เชื่อมั่น ศรัทธาแก่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกกระทรวงกลาโหมในทุกด้าน อย่างมั่นคง 
ยั่งยืน ทั้งนี้ ได้ก าหนดคติพจน์ของปลัดกระทรวงกลาโหม “ท าเพื่อตัว อยู่แค่สิ้นลม ท าเพื่อสังคม อยู่คู่ฟ้าดิน” 

รวมทั้งทิศทางการพัฒนาส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหมในระยะเวลา ๓ ปี กล่าวคือ ปรับปรุง และจัดระเบียบใน
ปีแรก การพัฒนาและสร้างสรรค์ในปีที่สอง และการเสริมสร้างเพื่อความมั่นคงและยั่งยืน ในปีที่สาม 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัติงานทั่วไป 

 เพื่อสร้างความเข้าใจซึ่งกันและกัน รับทราบเจตนารมณ์และแนวทางปฏิบัติงานของปลัดกระทรวงกลาโหม 
ตลอดจนความตั้งใจในการพัฒนาขับเคลื่อนส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหมให้เป็นไป ในแนวทางเดียวกัน ด้วย
ความจงรักภักดีต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความทุ่มเท เสียสละ 
ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมของส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหมมากกว่าส่วนอ่ืน โดยมีงานหลักที่ต้องร่วมกัน
ด าเนินการ แบ่งเป็น ๕ กลุ่ม ดังนี้ 
๑. การยึดมั่นในสถาบันพระมหากษัตริย์ 

ปีหกสอง  จัดระเบียบ  สานงานต่อ 
ปีหกสาม  พัฒนา   และสร้างสรรค์ 
ปีหกสี่   ร่วมเสริมสร้าง  ร่วมแบ่งปัน 
สป.พลัน  ก้าวเดินไกล  อย่างมั่นคง 
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 ๑.๑ มีความจงรักภักดีและให้ความส าคัญเร่งด่วนสูงสุดในการพิทักษ์ รักษา และเทิดทูนสถาบัน
พระมหากษัตริย์ 
 ๑.๒ ปฏิบัติงานสนับสนุนหน่วยราชการในพระองค์ และหน่วยเฉพาะกิจทหารมหาดเล็กรักษาพระองค์ 
๙๐๔ อย่างเต็มขีดความสามารถให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และรอบคอบ 

๒. การด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล และคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
 ๒.๑ สร้างการรับรู้และติดตามผลการด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล และคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
ในการแก้ไขปัญหาด้านความมั่นคงและความสงบเรียบร้อยของประเทศ การขจัดความเหลื่อมล้ าไม่เป็นธรรมใน
สังคม การสร้างความมั่นคง มั่งคั่ง และยั่งยืนตามยุทธศาสตร์ชาติระยะ ๒๐ ปี รวมถึงการด าเนินโครงการเพื่อ
ประโยชน์ส่วนรวม เช่น โครงการพัฒนาริมฝั่งแม่น้ าเจ้าพระยา เป็นต้น เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้
ผู้ใต้บังคับบัญชา ครอบครัว และประชาชนทั่วไปได้รับทราบอย่างต่อเนื่อง 
 ๒.๒ เร่งรัดการจัดท าแผนปฏิบัติการตามความรับผิดชอบ รองรับยุทธศาสตร์ชาติระยะ ๒๐ ปี โดยเฉพาะ
แผนปฏิบัติการรองรับ แผนแม่บทด้านด้านความมั่นคง และยุทธศาสตร์ด้านความมั่นคง รวมทั้งแผนปฏิบัติการ
รองรับแผนแม่บท และยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน 

 ๒.๓ ด าเนินการวิจัยและพัฒนาวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและอุตสาหกรรมป้องกันประเทศ ให้ครบสมบูรณ์
ทั้งระบบอย่างเป็นรูปธรรม น าไปสู่การผลิตใช้ในราชการ เพื่อความทันสมัยและ การพึ่งพาตนเองได้อย่างแท้จริง 
รวมทั้งการจ าหน่ายในเชิงพาณิชย์ได้อย่างครบวงจร 

 ๒.๔ พัฒนาบุคลากรส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม ให้มีทักษะด้านดิจิทัล และพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยบูรณาการโครงสร้างพื้นฐาน ระบบสื่อสารใยแก้วน าแสง ระบบ
โทรคมนาคม ศูนย์ข้อมูล (Data Center) และการใช้ประโยชน์ฐานข้อมูลระดับใหญ่ (Big Data) ให้มีการใช้
งานร่วมกันอย่างคุ้มค่าและมีเสถียรภาพ เพื่อขับเคลื่อนกระทรวงกลาโหม ตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ ของ
รัฐบาล 

 ๒.๕ พัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างต่อเนื่อง และขยายผลการด าเนินการให้ครอบคลุม
หน่วยขึ้นตรงกระทรวงกลาโหม และเหล่าทัพ 

 ๒.๖ ติดตาม ขับเคลื่อน ก ากับดูแล และรายงานผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ นายกรัฐมนตรี 
ในการประชุมคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับงานในความรับผิดชอบของกระทรวง กลาโหมตามห้วงเวลา 
 ๒.๗ สนับสนุนการประชุมสุดยอดผู้น าอาเซียนอย่างเต็มศักยภาพ รวมทั้งประสานติดตามการซ่อม
ปรับปรุงหอประชุมกองทัพเรือ ให้แล้วเสร็จ และสามารถใช้เป็นสถานที่ส าหรับการประชุมสุดยอดผู้น าอาเซียนได้
ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

 ๒.๘ สนับสนุนการด าเนินการตามแผนที่น าทาง (Roadmap) ไปสู่การเลือกตั้งของรัฐบาล โดยเตรียม
ความพร้อมด้านก าลังพล ธุรการ ข้อมูลด้านทะเบียนราษฎร์ รวมถึงการให้ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ
เลือกตั้งแก่ก าลังพลและครอบครัว และการสร้างหลักคิดในการเลือกสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรที่ถูกต้อง 
 ๒.๙ เตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มงานรักษาความปลอดภัยในชีวิตและ 
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ทรัพย์สิน ส าหรับการแก้ไขปัญหาจังหวัดชายแดนภาคใต้ รวมทั้งบูรณาการแผนงาน/โครงการ และงบประมาณ ให้
มีความเป็นเอกภาพและประสิทธิภาพอย่างสูงสุด 

 ๒.๑๐ การด าเนินงาน/โครงการต่างๆ ต้องเป็นไปอย่างมีคุณภาพ การจัดซื้อจัดจ้างต้องโปร่งใส ตรวจสอบ
ได้ มีความคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ โดยไม่มีการเรียกรับผลประโยชน์อย่างเด็ดขาด หากมีมูล
ความผิด ให้ลงโทษโดยออกจากราชการไว้ก่อน 

๓. การด าเนินการตามนโยบายของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม 

 ๓.๑ ก าหนดกรอบนโยบายด้านต่างๆ ส าหรับหน่วยขึ้นตรงกระทรวงกลาโหมและเหล่าทัพ ที่น าไปสู่การ
ปฏิบัติตามนโยบายได้อย่างเป็นรูปธรรม 

 ๓.๒ เตรียมการและพัฒนาการจัดการประชุมสภากลาโหมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ทั้งในด้านธุรการ 
การสนับสนุน สารัตถะ น าเสนอข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อความมั่นคงของชาติโดยเฉพาะการจัดท าประเด็นข้อสั่ง
การของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม ต้องน าไปสู่การปฏิบัติที่ชัดเจนและเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ
ของกระทรวงกลาโหม 

 ๓.๓ ประสานหน่วยขึ้นตรงกระทรวงกลาโหม และเหล่าทัพ จัดท าสรุปผลงานของกระทรวงกลาโหม ตาม
แนวทางการจัดท าหนังสือ “ร้อยเร่ืองเล่า ตอน ก้าวไกล ไทยทะยาน” ของรัฐบาล และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บท
เพลง “สร้างไทยไปด้วยกัน” ผ่านสถานีวิทยุในความดูแลของกระทรวงกลาโหม และสถานีวิทยุเครือข่าย รวมทั้งน า
กระบวนการจัดการความรู้มาพิจารณาจัดต้ังศูนย์ข้อมูลกลางส าหรับหน่วยขึ้นตรงกระทรวงกลาโหมใช้ประโยชน์
ข้อมูลตามความรับผิดชอบต่อไป 

 ๓.๔ ตรวจสอบและก ากับดูแลในรายละเอียดการเป็นเจ้าภาพการประชุมในกรอบรัฐมนตรีกลาโหมอาเซียน 
และกิจกรรมอื่นที่เกี่ยวข้องกับประชาคมการเมืองและความมั่นคงอาเซียน รวมถึงการจัดงานนิทรรศการอุปกรณ์
ป้องกันประเทศ ๒๐๑๙ (Defence & Security 2019) ทั้งในด้านพิธีการ การรักษาความปลอดภัย การ
สนับสนุนและการด าเนินการด้านสารัตถะ 

๔. การปฏิบัติภารกิจตามความรับผิดชอบของส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 

 ๔.๑ สืบสาน รักษา ต่อยอดวัฒนธรรมองค์กรของส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม เพื่อด ารงรักษาสิ่งดีงาม
ที่ได้สร้างไว้ในอดีต และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อพัฒนาการปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดกระทรวง
กลาโหมให้มีความทันสมัย 

 ๔.๒ ก าหนดมาตรการควบคุม และตรวจสอบพื้นที่เสี่ยง ตลอดจนปรับปรุงระบบรักษา ความปลอดภัย
บุคคล เอกสาร และสถานที่ ให้เป็นไปอย่างเคร่งครัด รัดกุม รวมถึงการเตรียมความพร้อมและจัดท าแผนเผชิญเหตุ 
เพื่อรองรับสถานการณ์ที่อาจส่งผลกระทบต่อความปลอดภัยในพื้นที่ ศาลาว่าการกลาโหมและบริเวณโดยรอบ 

 ๔.๓ ปรับปรุงระบบปฏิบัติงาน การสนับสนุน สวัสดิการ และการจัดก าลังพลปฏิบัติงาน ณ ศูนย์ปฏิบัติการ
กระทรวงกลาโหม และศูนย์บรรเทาสาธารณภัยกระทรวงกลาโหม ให้มีประสิทธิภาพอย่างแท้จริง สามารถติดตาม 
รายงานสถานการณ์ และสนับสนุนการแก้ไขปัญหา ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 ๔.๔ กวดขันการแต่งกาย ระเบียบวินัย คุณลักษณะ และการปฏิบัติตนของก าลังพลให้เป็นไปตามแบบ 
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ธรรมเนียมทหารอย่างเคร่งครัด ตลอดจนดูแลเอาใจใส่สิทธิ ชีวิตความเป็นอยู่ของก าลังพลตามล าดับชั้นอย่างใกล้ชิด 
โดยเฉพาะการแก้ไขปัญหาหนี้สินของก าลังพล 

 ๔.๕ ปรับปรุงห้องตัดผมและการให้บริการอย่างมีคุณภาพ ราคาประหยัด เพียงพอต่อ ความต้องการของ
ก าลังพล 

 ๔.๖ พัฒนาขีดความสามารถ สมรรถภาพ และการแต่งกายของเจ้าหน้าที่สารวัตรทหาร ให้มีความเข้มแข็ง 
แข็งแรง สง่างามอยู่เสมอ 

 ๔.๗ จัดสวัสดิการประเภทต่างๆ ให้ครอบคลุมก าลังพลทุกประเภทอย่างทั่วถึงและยั่งยืน ทั้งในเร่ือง อาหาร 
ที่พักอาศัย การบริการทางการแพทย์ และการบริการรถรับ - ส่งก าลังพล เป็นต้น 

 ๔.๘ กวดขันให้หน่วยงานและก าลังพลน าหลักการ ๕ ส. (สะสาง สะอาด สะดวก สุขอนามัย เสริมสร้าง
นิสัย) มาใช้ในการปฏิบัติงานภายในหน่วยอย่างต่อเนื่อง 
 ๔.๙ ก าหนดแนวทางการแต่งกายและการประดับเคร่ืองหมายของข้าราชการทหารที่เกษียณ อายุราชการ ให้
ชัดเจน ถูกต้องตามแบบธรรมเนียมทหาร และประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 ๔.๑๐ จัดการฝึกตามแบบพระราชนิยมแก่ข้าราชการส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม ให้เกิดความช านาญ 
และเสริมการฝึกในหลักสูตรต่างๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพแก่เจ้าหน้าที่สารวัตรทหาร เช่น การต่อสู้ป้องกันตัว 
หลักสูตรส่งทางอากาศ หลักสูตรการรบแบบจู่โจม หลักสูตรคอมมานโด หลักสูตรของศูนย์รักษาความปลอดภัย 
กองบัญชาการกองทัพไทย และหลักสูตรหน่วยทหารทรหด ของกองทัพบก เป็นต้น 

 ๔.๑๑ จัดการเรียนการสอนหลักสูตรการเขียนข้อพิจารณาฝ่ายอ านวยการ ภายในหน่วยงาน (Unit 

School) ส าหรับหน่วยขึ้นตรงกระทรวงกลาโหม เพื่อให้มีความเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 ๔.๑๒ ปรับปรุงภูมิทัศน์และอาคารส านักงานในพื้นที่รับผิดชอบและบริเวณโดยรอบ ให้สะอาด เรียบร้อย 
สง่างาม มีความคุ้มค่ากับงบประมาณการบ ารุงรักษาที่ใช้จ่ายไป เช่น การดูแล/จัดการบูชาสิ่งศักดิ์สิทธิ์ในพื้นที่อย่าง
เหมาะสม การจัดการขยะ ห้องอาบน้ า ห้องสุขา การปรับปรุงห้องแถลงข่าว ห้องพักคอย/รับรองแขกต่างประเทศ 
และห้องถ่ายภาพ เป็นต้น 

 ๔.๑๓ ปรนนิบัติและซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ส านักงาน อุปกรณ์ และเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ต่างๆ ที่ชารุดเสียหายให้
กลับคืนสภาพ สามารถใช้การได้ตามปกติ หรือเปลี่ยนแปลงให้มีความทันสมัย ถ้าจาเป็น จัดท าบัญชีคุมให้ถูกต้อง 
และงดการใช้ผ้าระบายหรือจัดดอกไม้ในพิธีการต่างๆ 

 ๔.๑๔ ก าหนดแนวทางการบริหารจัดการศูนย์แพทย์ทหารอาเซียนในด้านต่างๆ ทั้งในด้านการปฏิบัติงาน 
การจัดก าลังพลปฏิบัติงาน งบประมาณ และการใช้ประโยชน์ศูนย์แพทย์ทหารอาเซียน 

 ๔.๑๕ พิจารณาปรับโครงสร้างการจัดหน่วยขึ้นตรงกระทรวงกลาโหมให้เหมาะสม รองรับการปฏิบัติงาน
ในอนาคต มีจ านวนอัตราก าลังพลที่สมดุล ได้สัดส่วนกับภาระงานในความรับผิดชอบ 

 ๔.๑๖ พัฒนาขีดความสามารถงานด้านการสรรพก าลังเพื่อการทหารให้สามารถสนับสนุนการพัฒนาระบบ
การเตรียมพร้อมแห่งชาติได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงการนาเทคโนโลยีมาสนับสนุนการบริหารจัดการงานด้าน
กิจการก าลังส ารอง 
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 ๔.๑๗ พัฒนาขีดความสามารถบุคลากรในสายงานให้มีความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขาตามความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานของหน่วย เช่น ด้านกฎหมาย ด้านไซเบอร์ ด้านการวิจัยและพัฒนา และด้านการถ่ายภาพนิ่ง/
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

 ๔.๑๘ ก าหนดแนวทางและด าเนินการคัดเลือกข้าราชการส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม ไปศึกษา ณ 
ต่างประเทศ ในสาขาวิชาที่ทางราชการต้องการหรือขาดแคลน โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดของทางราชการเป็น
ส าคัญ 

 ๔.๑๙ ก าหนดแนวทางการด าเนินการด้านพลังงานปิโตรเลียม การบริหารจัดการศูนย์ฝึกอบรมด้าน
ปิโตรเลียมและพลังงานทหาร และการบริหารสถานีวิทยุในความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ 

 ๔.๒๐ สร้างบทบาทน าในการประสาน สร้างความเชื่อมโยง และบูรณาการการปฏิบัติกับส่วนราชการอ่ืน
ตามความรับผิดชอบของหน่วย เช่น ด้านพลังงาน คุณภาพยา รวมทั้งการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับชุมชน/
หน่วยงาน บริเวณโดยรอบหน่วยทหาร เป็นต้น 

 ๔.๒๑ พัฒนาประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการอ านวยความสะดวก การอนุญาต การสั่งเข้ามา การ
น าเข้ามา การผลิตหรือมีซึ่งยุทธภัณฑ์ ตลอดจนการเพิ่มประสิทธิภาพการผลิตแบตเตอร่ี และก าหนด แนวทางการ
ป้องกันผลกระทบจากสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้น 

 ๔.๒๒ วางแผนการปฏิบัติงานของหน่วยล่วงหน้า ๓ ปี ครอบคลุมกรอบการด าเนินการตามภารกิจและ
ความคิดริเร่ิมที่ต้องด าเนินการ โดยเฉพาะงานของสถาบันและงานตามนโยบาย โดยจะได้จัดคณะผู้แทนหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเข้ารับฟังการชี้แจงและรับทราบผลการด าเนินการตามแนวทาง การปฏิบัติงานที่ได้มอบไว้ต่อไป 

 ๔.๒๓ การตรวจเยี่ยมหน่วยโดยผู้บังคับบัญชา จะด าเนินการเมื่อมีห้วงเวลาที่สะดวกและเหมาะสม โดยให้
ความส าคัญกับสารัตถะและผลการปฏิบัติงานของหน่วยมากกว่าพิธีการและ การอ านวยความสะดวกระหว่างการ
ตรวจเยี่ยม 

 ๔.๒๔ ก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์การด าเนินการตามแนวทางการปฏิบัติงานของ
ปลัดกระทรวงกลาโหมที่เป็นรูปธรรม พร้อมทั้งติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามห้วงระยะเวลาที่ก าหนด 

๕. การด าเนินการอ่ืนๆ 

 ๕.๑ ให้หน่วยขึ้นตรงส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม ประสานห้วงเวลาที่เหมาะสมกับส านักงานรอง
ปลัดกระทรวงกลาโหม เพื่อชี้แจงรายละเอียดภารกิจและการปฏิบัติงานที่ส าคัญของหน่วยให้รองปลัดกระทรวง
กลาโหมทราบต่อไป 

 ๕.๒ หัวหน้าหน่วยขึ้นตรงส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม/ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการกอง เป็น
อนาคตของส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม ถือเป็นก าลังส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบายไปสู่การปฏิบัติ จึงต้อง
ฝึกฝนและพัฒนาขีดความสามารถอยู่เสมอ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเสมอต้นเสมอปลาย กลั่นกรองงานด้วยความ
ละเอียดรอบคอบ รวมถึงจัดเตรียมบุคลากรเป้าหมาย เพื่อก้าวขึ้นทดแทนในต าแหน่งส าคัญต่างๆ โอกาสต่อไป 

 ๕.๓ สนับสนุน ส่งเสริมคนดี และการท าความดีเพื่อสังคม ส าหรับผู้ประพฤติผิด ให้ลงโทษโดยให้ความ
เป็นธรรมกับทุกฝ่าย 
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 ๕.๔ ศึกษาแนวความคิด การจัด และการปฏิบัติงานของกระทรวงกลาโหมต่างประเทศ โดยเฉพาะ ประเทศ
ที่พัฒนาแล้ว เพื่อน าข้อมูลที่เป็นประโยชน์มาปรับใช้ในการพัฒนากระทรวงกลาโหมให้ดียิ่งขึ้น 

 ๕.๕ เพื่อแบ่งเบาภาระงานของหน่วยขึ้นตรงส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม และเป็นการใช้ขีด
ความสามารถ/ประสบการณ์ของข้าราชการส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม โดยเฉพาะนายทหารชั้นนายพลที่
ด ารงต าแหน่ง ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ทรงคุณวุฒิพิเศษ หรือเทียบเท่า และนายทหารปฏิบัติการของหน่วย ในขั้นต้น จะไม่
จัดตั้งคณะท างานด้านต่างๆ ดังที่เคยปฏิบัติมา โดยมีนโยบายให้หน่วยขึ้นตรงส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 
ขอรับการสนับสนุนก าลังพลดังกล่าว เข้าช่วยปฏิบัติงานในเร่ืองที่เหมาะสมตามขีดความสามารถของก าลังพลและ
ความรับผิดชอบของหน่วย 

 ๕.๖ ในสถานการณ์ที่ไม่ปกติในปัจจุบัน จะต้องด ารงความพร้อม สร้างความรัก สามัคคี ปฏิบัติงานด้วย
ความตั้งใจและเต็มใจ พึงระลึกถึงความส าคัญของสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ครอบครัว และประชาชน การยึดมั่นในอุดมการณ์และความภาคภูมิใจ ในความเป็นทหารตลอดเวลา 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 
_______________ 

  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖” 
  ข้อ ๒๑ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 
  ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๑๖ 
  บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และค าสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้ว 
  ในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีที่กล่าวในข้อ ๕ 
  ข้อ ๔ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
  ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้ 
ในระเบียบนี้ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี ้
  ข้อ ๕๒ ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย 
หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน 
  ข้อ ๖ ในระเบียบนี้ 
  “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
  “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
  “อิเล็กทรอนิกส์”๓ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้าคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
______________ 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษที่ ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
๒ ข้อ ๕ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๓ ข้อ ๖ นิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส”์ เพิ่มโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔ ข้อ ๖ นิยามค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”์ เพิ่มโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”๔ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นหรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
  “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานใน
เร่ืองใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 
  ข้อ ๗ ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณและให้
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
  ข้อ ๘ ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัย
ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดท าค าอธิบาย กับให้มีหน้าที่
ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
  การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหนึ่ง ปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
เพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 
____________ 

  ข้อ ๙๕ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
ส่วนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  ๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  ข้อ ๑๐ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
_____________ 
๕ ข้อ ๙ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
  ๑๐.๔ หนังสือสั่งการ 
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ 
  ๑๐ ๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 
_____________ 

  ข้อ ๑๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๑.๑ ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ 
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตามความ
จ าเป็น 
  ๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือคณะกรรมการซึ่ง
เป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
  ๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 
  ๑๑.๔ เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง 
โดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
  ๑๑.๕ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม 
และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว
บุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
  ๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือการอ้างถึง ให้อ้างถึง
หนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเร่ืองอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึง
หนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
  ๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น 
ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
  ๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
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  ๑๑.๙ ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงทา้ยตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม 
และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 
  ๑๑.๑๑ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทั้งระดับกรมและ
กอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับกองหรือ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ๑๑.๑๓ โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
  ๑๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และ
ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่
ส่งส าเนาไปให้ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ 
และแนบรายชื่อไปด้วย 

ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 
____________ 

  ข้อ ๑๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตามแบบที่ 
๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
  ๑๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เร่ืองทั้งระดับกรมและกอง ถา้ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เร่ืองเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้าม)ี 
  ๑๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ 
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตามความ
จ าเป็น 
  ๑๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑๒.๔ เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
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  ๑๒.๕ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม 
และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว
บุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
  ๑๒.๖ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
  ๑๒.๗ ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑โดยอนุโลม 
  ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช้
ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 

ส่วนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 

___________ 
  ข้อ ๑๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
  หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญ ได้แก่ 
  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๑๓.๒ การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
  ๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่ค้าง 
  ๑๓.๖ เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 
  ข้อ ๑๔ หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๓ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 
  ๑๔.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ 
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๑๔.๒ ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๑๔.๓ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
  ๑๔.๔ ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
  ๑๔.๕ ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดง และให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
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  ๑๔.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 
  ๑๔.๗ ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๘ โทร หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองและมายเลขภายใน
ตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองโดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความ
จ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

ส่วนที่ ๔ 
หนังสือสั่งการ 
___________ 

  ข้อ ๑๕ หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
  ข้อ ๑๖ ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษ
ตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๖.๑ ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
  ๑๖.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับ
เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
  ๑๖.๓ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกค าสั่ง 
  ๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง(ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลง
ข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
  ๑๖.๕ สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
  ๑๖.๖ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  ๑๖.๗ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
  ข้อ ๑๗ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๕ ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่
ถ้าเป็นระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 
  ๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
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  ๑๗.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  ๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑เป็นชื่อระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวัน
ใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเร่ือง 
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
  ๑๗.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกระเบียบ 
  ๑๗.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  ๑๗.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
  ข้อ ๑๘ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย
ที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๖ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
  ๑๘.๑ ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
  ๑๘.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
  ๑๘.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่
ถ้าเป็นข้อบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 
  ๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
  ๑๘.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
  ๑๘.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ ๒ เป็นวันใช้
บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเร่ือง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
  ๑๘.๗ ประกาศ ณ วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่
ออกข้อบังคับ 
  ๑๘.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ
ชื่อ 
  ๑๘.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

______________ 
  ข้อ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
  ข้อ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง 
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ปฏิบัต ิใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
  ๒๐.๔ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกประกาศ 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  ๒๐.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
  ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
  ข้อ ๒๑ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่ ๘ 
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
  ๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
  ๒๑.๒ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ์ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับ
ที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
  ๒๑.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
  ๒๑.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
  ๒๑.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
แถลงการณ์ 
  ข้อ ๒๒ ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบให้จัดท าตามแบบที่ ๙ 
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
  ๒๒.๑ ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
  ๒๒.๒ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกข่าว 
  ๒๒.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียง
ตามล าดับไว้ด้วย 
  ๒๒.๔ ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของข่าว 
  ๒๒.๕ ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
  ๒๒.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 

ส่วนที่ ๖ 
หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

_______________ 
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  ข้อ ๒๓ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท า
ขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืน 
  ข้อ ๒๔ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคลนิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดท าตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
  ๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้น
ปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่าง
หนึ่งอย่างใด 
  ๒๔.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะลง
สถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
  ๒๔.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่าแล้วต่อด้วยชื่อบุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล 
ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 
  ๒๔.๔ ให้ไว้ ณ วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือรับรอง 
  ๒๔.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชือ่หัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและ
พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  ๒๔.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออกให้แก่
บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ X ๖ เซนติเมตร หน้าตรงไม่สวมหมวกประทับตราชื่อส่วน
ราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูป
ถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
  ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒๕.๒ คร้ังที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
  ๒๕.๓ เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
  ๒๕.๔ ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 
ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
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  ๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ
ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
  ๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี 
  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เร่ิมต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และ
เร่ืองที่ประชุม กับมต ิหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
  ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
  ๒๖.๑ ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ใน 
ภาคผนวก ๒ 
  ๒๖.๒ สาระส าคัญของเร่ือง ให้ลงใจความของเร่ืองที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบ ก็ให้ระบุไว้ด้วย 
  ๒๖.๓ ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วยการบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น ใจความ
บันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปีก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มี
ความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 
  ข้อ ๒๗๖ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพและสื่อกลางบันทึกข้อมูล
ด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ
แล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม 
กฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน 
และค าร้อง เป็นต้น 
  สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีด ี– อ่านอย่างเดียว หรือแผ่นดิจิทัล
อเนกประสงค์ เป็นต้น 
 
___________ 
๖ ข้อ ๒๗ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรับมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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ส่วนที่ ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

____________ 
  ข้อ ๒๘ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการ 
ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
  ๒๘.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
  ๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๒๘.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง
ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ 
๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบโดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน ส าหรับหนังสือตามข้อ 
๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุ
ค าว่า ด่วนภายใน แล้วลงวันเดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับ
ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 
  ข้อ ๒๙๗ การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
  ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง
และให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่ง
หนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเร่ืองส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสารให้ท าเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 
  การส่งข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์วิทยุสื่อสาร
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยัน
เป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
  การส่งข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่นทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 
  ข้อ ๓๐ หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเร่ือง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บ
ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้ 
พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
  ข้อ ๓๑ หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดยปกติ
ให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตราส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้
เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง และ
ต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
_______________ 
๗ ข้อ ๒๙ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  ข้อ ๓๒ หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชาใน
ระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
  ข้อ ๓๓ สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและ
ผู้รับหนังสือตามภาคผนวก ๒ 
  ข้อ ๓๔ หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑหนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ท าตาม
แบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๔ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 

หมวด ๒ 
การรับและส่งหนังสือ 

_______________ 
ส่วนที่ ๑ 

การรับหนังสือ 
_________________ 

  ข้อ ๓๕๘ หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนน้ี 
  การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ข้อ ๓๖ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิด
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพื่อด าเนินการให้
ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเร่ืองนั้นต่อไป 
  ข้อ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๓๗.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๓๗.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ข้อ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 
____________ 
๘ ข้อ ๓๕ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓๘.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๓๘.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
  ๓๘.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่
มีต าแหน่ง 
  ๓๘.๗ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
  ๓๘.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
  ข้อ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการโดยให้ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อ
หรือต าแหน่งไว้ด้วย 
  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่งจะส่ง
โดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ ๔๘ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 
  การด าเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วน
ราชการก าหนด 
  ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
  ข้อ ๔๐ การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณ
กลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

ส่วนที่ ๒ 
การส่งหนังสือ 

_______________ 
  ข้อ ๔๑๙ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
  การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ 
_____________ 
๙ ข้อ ๔๑ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ข้อ ๔๒ ให้เจ้าของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนแล้ว
ส่งเร่ืองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
  ข้อ ๔๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ ๑๔ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 
  ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
  ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน 
  ๔๓.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ า ของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองในหนังสือที่จะ
ส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
  ๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
  ๔๓.๑.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
  ๔๓.๑.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่
มีต าแหน่ง 
  ๔๓.๑.๗ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
  ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  ๔๓.๒ ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับ
เลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓.๑.๒ และข้อ ๔๓.๑.๔ 
  ข้อ ๔๔ ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของ
หนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 
  หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวดหรือ 
วิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
  ข้อ ๔๕ การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็ว
กว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ ๒๘ ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ ๔๙แนบติดซองไปด้วย 
  ข้อ ๔๖ การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่
การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนด 
  การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลง
ชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 
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  ข้อ ๔๗ หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่า
หนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
  ข้อ ๔๘ สมุดส่งหนังสือ ให้จัดท า ตามแบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๔๘.๒ จาก ให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
  ๔๘.๓ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่
มีต าแหน่ง 
  ๔๘.๔ หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๕ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
  ๔๘.๖ วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๗ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  ข้อ ๔๙ ใบรับหนังสือ ให้จัดท าตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๙.๑ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๙.๒ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่
มีต าแหน่ง 
  ๔๙.๓ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
  ๔๙.๔ รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๕ เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๖ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 

ส่วนท่ี ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

_______________ 
  ข้อ ๕๐ เพื่อให้การรับและส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็วส่วนราชการจะ
ก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ ให้มีการส ารวจทะเบียนหนังสือรับเป็น
ประจ าว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มีการติดตามเร่ืองด้วย ในการน้ีส่วน
ราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นส าหรับหนังสือรับและหนังสือส่งเพื่อความสะดวกในการค้นหาก็ได้
ตามความเหมาะสม 
  ข้อ ๕๑ บัตรตรวจค้น ให้จัดท าตามแบบที่ ๑๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๑.๑ เร่ือง รหัส ให้ลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
  ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
  ๕๑.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๕๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ 
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  ๕๑.๕ รายการ ให้ลงเร่ืองย่อของหนังสือเพื่อให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ใด เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อให้ทราบว่าส่งไปที่ใด เมื่อใด 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

________________ 
ส่วนที่ ๑ 

การเก็บรักษา 
_________________ 

  ข้อ ๕๒ การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการ
เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
  ข้อ ๕๓ การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเร่ืองโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
  ข้อ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเร่ืองปฏิบัติดังน้ี 
  ๕๔.๑ จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่
ฉบับส าหรับเจ้าของเร่ืองและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๔.๑.๑ ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
  ๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๔.๑.๔ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
  ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป ให้ลงค าว่า 
ห้ามท าลาย 
  ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  ๕๔.๒ ส่งหนังสือและเร่ืองปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้นพร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บ
ไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด 
  ข้อ ๕๕ เมื่อได้รับเร่ืองจากเจ้าของเร่ืองตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
  ๕๕.๑ ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของ
หนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
  ๕๕.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าว่าห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 
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  ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่าเก็บถึง พ.ศ. ... ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ ๒๐ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 
  ๕๕.๒.๑ ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
  ๕๕.๒.๒ วันเก็บ ให้ลงวัน เดือน ปีที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
  ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๕.๒.๔ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๕.๒.๕ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
  ๕๕.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
  ๕๕.๒.๗ ก าหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่ก าหนดในตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 
๕๕.๑ 
  ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  ข้อ ๕๖ การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามข้อ ๕๔ 
ให้เจ้าของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ โดย
อนุโลม 
  ข้อ ๕๗๑๐ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ป ีเว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ
หนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้วการเก็บ ให้เป็นไปตามกฎหมายและ 
ระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
  ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้
เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ก าหนด 
  ๕๗.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อื่นให้เก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
_____________ 
๑๐ ข้อ ๕๗ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  ๕๗.๕ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
  ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไม่
เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร
เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการ
ก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใช้
อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา 
และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปีหนังสือเกี่ยวกับ
การเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี 
แล้วแต่กรณี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
  ข้อ ๕๘๑๑ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น ที่
เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ีให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  ๕๘.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
  ๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดท าบัญชีหนังสือ
ครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
  ข้อ ๕๙๑๒ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง อย่างน้อยให้
มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับมอบ
ยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 
  ๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จัดท า ตามแบบที่ ๒๑ท้ายระเบียบ โดยกรอก  
รายละเอียดดังน้ี 
  ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ีประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
  ๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
  ๕๙.๑.๓ วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
  ๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
  ๕๙.๑.๕ ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่ส่งมอบ 
  ๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
____________ 
๑๑ ข้อ ๕๘ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๑๒ ข้อ ๕๙ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  ๕๙.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๙.๑ ๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๙.๑ ๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
  ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้ง
ลงต าแหน่งของผู้มอบ 
  ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัวบรรจง
พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดท าตามแบบที่ ๒๒ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 
  ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท า
บัญชี 
  ๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
  ๕๙.๒.๓ วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
  ๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
  ๕๙.๒.๕ ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
  ๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
  ๕๙.๒.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๙.๒ ๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๕๙.๒.๙ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
  ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
  ข้อ ๖๐ หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความส าคัญ และ
ประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังน้ี 
  ๖๐.๑ จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจ า ปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
  ๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
  ๖๐.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
  ๖๐.๑.๔ แผ่นที ่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
  ๖๐.๑.๕ ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือ 
  ๖๐.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
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  ๖๐.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๖๐.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
  ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
  ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลง
ต าแหน่งของผู้ฝาก 
  ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อม
ทั้งลงต าแหน่งของผู้รับฝาก 
  ๖๐.๒ ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะ 
ฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้วให้ลงนาม
ในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
  หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วน
ราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ท าได้โดยจัดท าหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง
เมื่อถึงก าหนดการท าลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากด าเนินการตามข้อ ๖๖ 
  ข้อ ๖๑ การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก
โอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุด
เสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียน
เก็บด้วย 
  ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ 
ก็ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

_____________ 
  ข้อ ๖๒ การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี 
  ๖๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเร่ืองที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
  ๖๒.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว้ในบัตรยืม
หนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับวัน เดือน ปีไว้เพื่อติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืม
หนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 
  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ข้อ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ ให้จัดท า ตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖๓.๑ รายการ ให้ลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผู้ยืม ให้ลงชื่อบุคคล ต าแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อก า กับพร้อมด้วยต าแหน่งในบรรทัด
ถัดไป 
  ๖๓.๔ วันยืม ให้ลงวัน เดือน ปีที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๕ ก าหนดส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
  ๖๓.๖ ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
  ๖๓.๗ วันส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสือคืน 
  ข้อ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ ให้ถือ
ปฏิบัติตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม 
  ข้อ ๖๕ การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 

ส่วนที่ ๓ 
การท าลาย 

_____________ 
  ข้อ ๖๖ ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจ
หนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือบัญชีหนังสือขอท าลาย ให้จัดท าตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
  ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
  ๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
  ๖๖.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
  ๖๖.๕ ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือ 
  ๖๖.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
  ๖๖.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๖๖.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
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  ๖๖.๑๐ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  ข้อ ๖๗ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่า
ขึ้นไป 
  ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึง
ท าหน้าที่ประธาน 
  มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้ง
ไว้ 
  ข้อ ๖๘ คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
  ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและควรจะขยายเวลา
การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณาตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือ
ขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือโดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลง
ลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 
  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรให้ท าลายให้กรอกเคร่ืองหมาย
กากบาท (X) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 
  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙ 
  ๖๘.๕ ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่
จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ทราบ 
  ข้อ ๖๙ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้วให้พิจารณาสั่งการดังนี้ 
  ๖๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ
ท าลายงวดต่อไป 
  ๖๙.๒ ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรมศิลปากร
แล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
  ข้อ ๗๐ ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลายแล้ว
แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือท าลายทราบดังนี้ 
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  ๗๐.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน
ก าหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 
  ๗๐.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บ
ไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ๆ ท าการแก้ไขตามที่
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้
ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 
  เพื่อประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบ
หนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

_____________ 
  ข้อ ๗๑ ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ ๒๖ ท้ายระเบียบ มี ๒ ขนาด คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
  ข้อ ๗๒ ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ ๒๗ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวง
ซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ ๗๑.๑ ระหว่างวงนอก
และวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่
ขอบล่างของตรา 
  ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพิ่มขึ้นด้วยก็ได้ โดยให้
อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 
  ข้อ ๗๓ ตราก าหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพื่อให้ทราบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. ... หรือค าว่า ห้ามท าลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท์ 
  ข้อ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก ๖๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๓ 
ขนาด คือ 
  ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร X๒๙๗ มิลลิเมตร 
  ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร X๒๑๐ มิลลิเมตร 
  ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร X ๗๔มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก๘๐ กรัมต่อตารางเมตร 
เว้นแต่ซองขนาดซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร ม ี๔ขนาด คือ 
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  ๗๔.๒.๑ ขนาดซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร X๓๒๔ มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒.๒ ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร X๒๒๙ มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒.๓ ขนาดซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร X๑๖๒ มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร X๒๒๐ มิลลิเมตร 
  ข้อ ๗๕ กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๑ด้วยหมึกสีด า หรือท า
เป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบที่ ๒๘ ท้ายระเบียบ 
  ข้อ ๗๖ กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕พิมพ์ครุฑ ตามข้อ ๗๑.๒ 
ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบที่ ๒๙ ท้ายระเบียบ 
  ข้อ ๗๗ ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑ ตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง๗๗.๑ 
ขนาดซี ๔ ให้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 
  ๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ส่วนราชการใดมีความ
จ าเป็นต้องใช้ซองส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะอาจใช้ซองพิเศษส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและ
พิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 
  ข้อ ๗๘ ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียน 
รับหนังสือ ตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร X ๕ 
เซนติเมตรมีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน 
  ข้อ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวันโดยเรียงล าดับ
ลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่นตามแบบที่ 
๑๓ ท้ายระเบียบ 
  ข้อ ๘๐ ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวันโดยเรียงล าดับ
ลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่นตามแบบที่ 
๑๔ ท้ายระเบียบ 
  ข้อ ๘๑ สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้ส าหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือโดย
ให้ผู้น าส่งถือก ากับไปกับหนังสือเพื่อให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 
  ๘๑.๑ สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดส าหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๕พิมพ์สองหน้า ตาม
แบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ 
  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ ใช้ส าหรับก ากับไปกับหนังสือที่น าส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับ แล้วรับกลับคืน
มา มีขนาดเอ ๘ พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ 
  ข้อ ๘๒ บัตรตรวจค้น เป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายการเพื่อให้ทราบว่าหนังสือนั้น ๆ ได้มีการ
ด าเนินการตามล าดับขั้นตอนอย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงล าดับกันเป็นชุดในที่เก็บ โดยมีกระดาษติด
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เป็นบัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพื่อสะดวกแก่การตรวจค้นมีขนาดเอ ๕ พิมพส์องหน้า ตามแบบที่ ๑๘ ท้าย
ระเบียบ 
  ข้อ ๘๓ บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ ๔พิมพ์หน้าเดียว
ตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ 
  ข้อ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔พิมพ์สองหน้า มี
สองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบที่ ๒๐ ท้ายระเบียบ 
  ข้อ ๘๕ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี ส่ง
มอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๑ 
ท้ายระเบียบ 
  ข้อ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี 
ซึ่งส่วนราชการน้ันมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๒ ท้าย
ระเบียบ 
  ข้อ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการน าฝากไว้กับกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๓ท้ายระเบียบ 
  ข้อ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาด เอ ๔พิมพ์หน้า
เดียว ตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ 
  ข้อ ๘๙ บัญชีหนังสือขอท าลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบก าหนดเวลาการเก็บ มี
ลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ 

บทเฉพาะกาล 
______________ 

  ข้อ ๙๐ แบบพิมพ์ และซอง ซึง่มีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
พลเอก เปรม ติณสูลานนท์ 

นายกรัฐมนตรี 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) 

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
_____________ 

  โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖เพื่อระบุต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือน และพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
นั้นรวมทั้งก าหนดให้พนักงานราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนมีหน้าที่ท าส าเนาหนังสือและรับรองส าเนาหนังสือ
นั้นได้ด้วย 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดินพ.ศ. 
๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๖๐” 
  ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
  ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ ๓๑ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน 
  “ส าเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไปหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้ง
ลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ” 
  ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของข้อ ๖๗ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน 
  “ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืน 
ที่เทียบเท่า” 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๕ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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แนวข้อสอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560 ชุดที่ 1. 

 

ข้อ 1. โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 เสียใหม่ให้
เหมาะสมยิ่งขึ้น ...........จึงวางระเบียบไว้ 
 ก.  ส านักนายกรัฐมนตรี ข.  คณะรัฐมนตรี 
 ค.  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ง.  สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 2. ระเบียบงานสารบรรณนี้เรียกว่า 
 ก.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ข.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
 ค.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
 ง. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 3. ระเบียบงานสารบรรณฯ ที่ใช้ในปัจจุบัน ได้รับการปรับปรุงจากระเบียบงานสารบรรณ ฉบับใด 

 ก.  พ.ศ. 2505 ข.  พ.ศ. 2506 
 ค.  พ.ศ. 2507 ง.  พ.ศ. 2548 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 4. ระเบียบงานสารบรรณฯ ที่ใช้ในปัจจุบัน ได้มีการแก้ไขถึงฉบับที่เท่าใด 

 ก.  ฉบับที่ 2  พ.ศ. 2548 ข.  ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2560 
 ค.  ฉบับที่ 4  พ.ศ. 2561 ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 5. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อใด 

 ก.  ตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป ข.  ตั้งแต่วันที่ 1 กรกฎาคม2526 เป็นต้นไป 

 ค.  ตั้งแต่วันที่ 11 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป ง.  ตั้งแต่วันที่ 11 มิถุนายน 2560 เป็นต้นไป 

ตอบข้อ ก. 
ข้อ 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ออกบังคับใช้แล้วให้ยกเลิกฉบับใด 

 ก.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
 ข.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. 2507 

 ค.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2516 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
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ตอบข้อ ง. 
ข้อ 7. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนใด 

 ก.  ส่วนราชการ ข. ส่วนเอกชน 

 ค.  ส่วนรัฐวิสาหกิจ ง.  ได้ทุกส่วน 

ตอบข้อ ก. 
ข้อ 8. ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ จะ
สามารถกระท าได้หรือไม่ 
 ก.  กระท าได้ ข.  ต้องท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 ค.  กระท ามิได้ ง.  ข้อ ก และ ข. 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 9. ในกรณีที่กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสาร
บรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติอย่างไร 
 ก.  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
 ข.  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ นี้ 
 ค.  ให้ถือปฏิบัติตามผู้รักษาการเห็นชอบ 

 ง.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบข้อ ก. 
ข้อ 10.“งานสารบรรณ”   งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่ข้อใดที่จัดล าดับได้ถูกต้อง 
 ก.  การรับ  การจัดท า  การส่ง  การคืน การยืม  การเก็บรักษา  
 ข.  การจัดท า  การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม การท าลาย 

 ค.  การรับ  การจัดท า การส่ง การยืม การเก็บรักษา  การท าลาย 

 ง.  การจัดท า  การรับ  การเก็บรักษา การส่ง การยืม การโยกย้าย  
ตอบข้อ ข.   จ านะคะ  ท า  รับ ส่ง เก็บ ยืม ท าลาย  เป็น 6 ขั้นตอนค่ะ 

ข้อ 11.งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ
ท าลาย  เรียกว่า 
 ก.  งานธุรการ ข.  งานสารบรรณ 
 ค.  งานเลขานุการ ง.  งานอ านวยการ 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 12.ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า   
 ก.  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟ้า 
  ข.  การประยุกต์ใช้วิธีการคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน 

 ค.  การประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง  วิธีการทางแม่เหล็ก  
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 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 13.ในระเบียบฯ นี้ ค าว่า “ส่วนราชการ” หมายความว่าอย่างไร 
 ก.  กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ  
 ข.  ราชการบริหารส่วนกลางราชการบริหารส่วนภูมิภาคราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ 
 ค.  คณะกรรมการ 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 14.ในระเบียบฯ นี้ ค าว่า “คณะกรรมการ” หมายความว่า   
 ก.  คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเร่ืองใด  ๆ 
 ข.  คณะอนุกรรมการ  คณะท างาน 
 ค.  คณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน  
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 15.ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่า 
 ก.  เป็นส่วนประกอบที่ใช้งานสารบรรณ 
 ข.  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
 ค.  เป็นส่วนประกอบที่ใช้งานสารบรรณ ตามค าสั่งของผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 ง.  ถูกข้อ ก. และ ข. 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 16.ใครรักษาการตามระเบียบงานสารบรรณฯ นี ้  
 ก.  ส านักนายกรัฐมนตรี ข.  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 ค.  นายกรัฐมนตรี ง.  คณะรัฐมนตรี 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 17. ข้อใดเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 ก.  ตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 ข.  แก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดท าค าอธิบาย 
 ค.  ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 18.เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ   เรียกว่า 
 ก.  หนังสือภายนอก ข.  หนังสือราชการ 
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 ค.  หนังสือประทับตรา ง.  หนังสือสั่งการ 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 19.ข้อใดคือหนังสือราชการ 
 ก.  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ข.  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
 ค.  หนังสือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 ง.  ถูกทกุข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 20.หนังสือราชการ  มีกี่ประเภท 

 ก.  4  ประเภท ข.  5  ประเภท 

 ค. 6  ประเภท ง.  7  ประเภท 

ตอบข้อ ค. 
ข้อ 21.ข้อใดคือหนังสือราชการ 
 ก.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 ข.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 ค.  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 22.ตามระเบียบงานสารบรรณฯ นี้  หนังสือมีกี่ชนิด 
 ก.  5  ชนิด ข.  6 ชนิด  
 ค.  7 ชนิด ง.  8 ชนิด 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 23.ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับหนังสือ ตามระเบียบฯ นี้ 
 ก.  หนังสือราชการ, หนังสือภายนอก, หนังสือภายใน, หนังสือตราสาร, หนังสือตีประทับ 
 ข. หนังสือราชการ, หนังสือภายนอก, หนังสือภายใน, หนังสือตราสาร, หนังสือตีประทับ , หนังสือที่เข้า
หน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐาน  
 ค.  หนังสือภายนอก, หนังสือภายใน, หนังสือตราสาร, หนังสือตีประทับ, หนังสือประชาสัมพันธ์,  
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น  หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 ง.  หนังสือภายนอก, หนังสือภายใน, หนังสือประทับตรา, หนังสือสั่งการ, หนังสือประชาสัมพันธ์, 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น  หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
ตอบข้อ ง. 
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ข้อ 24. หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ  เรียกว่าอะไร 
 ก.  หนังสือภายนอก 
 ข.  หนังสือภายใน 
 ค.  หนังสือสั่งการ 
 ง.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 25.ข้อใดไม่ถูกต้องเกี่ยวกับหนังสือภายนอก 
 ก.  เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ   
 ข.  เป็นหนังสือที่ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ   
 ค.  เป็นหนังสือที่ส่วนราชการที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 ง.  เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 26.หนังสือภายนอกใช้กระดาษอะไรในการติดต่อ 
 ก.  กระดาษตราครุฑ ข.  กระดาษบันทึกข้อความ 
 ค.  กระดาษเอสี่ ง.  กระดาษปอนด์ 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 27.ข้อใดไม่ถูกต้องในการกรอกรายละเอียดหนังสือภายนอก 
 ก.  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ืองตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือ
ส่ง 
 ข.  วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อย่อของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
 ค. ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
 ง.  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 28.ในส่วนไหนของหนังสือภายนอกที่มีหรือไม่มีก็ได้ 
 ก.  ต าแหน่งและส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ข.  ค าขึ้นต้นและค าลงท้าย 
 ค. อ้างถึงและส าเนาส่ง ง.  อ้างถึงและเร่ือง 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 29.ข้อใดถูกต้องใน “วัน เดือน ปี”  ของหนังสือภายนอก 
 ก.  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ข.  ชื่อเต็มของเดือน  
 ค.  ตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
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ข้อ 30.ในหนังสือภายนอก ส่วนราชการเจ้าของเร่ืองถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวง  
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองอย่างไร 
 ก.  ทั้งระดับกรมและกอง ข.  ทั้งระดับกรมและแผนก 
 ค.  เพียงระดับกรม ง.  เพียงระดับกรมหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 31.ในหนังสือภายนอก ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อ
ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
 ก.  ทั้งระดับกรมและกอง ข.  ทั้งระดับกรมและแผนก 
 ค.  เพียงระดับกรม ง.  เพียงระดับกรมหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 32.ใน “ค าขึ้นต้น” ของหนังสือภายนอก ข้อใดถูกต้อง 
 ก.  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนามและค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก  2 แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
 ข.  ห้ามใช้ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
 ค.  ใช้ค าขึ้นต้นเหมาะสมกับต าแหน่ง และไม่ต้องมีค าลงท้าย 
 ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 33.ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับการลงวันที่ในหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี 
 ก.  ๑๐/๑๒/๒๕๖๑ ข.  วันที่ ๑๐ ธันวาคม พุทธศักราช  ๒๕๖๑ 
 ค.  ๑๐  ธันวาคม ๒๕๖๑ ง.  ๑๐ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 34.ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับ “ข้อความ” ในหนังสือภายนอก 
 ก.  ให้ลงรายละเอียดของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
 ข.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
 ค.  หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 
 ง.  ถูกข้อ ข. และ ค. 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 35.ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับหนังสือภายใน 
 ก.  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธมีากกว่าหนังสือภายนอก  
 ข.  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  
 ค.  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีเท่ากับหนังสือภายนอก 
 ง.  ไม่มีข้อใดถกูต้อง 
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ตอบข้อ ข. 
ข้อ 36.ข้อใดแสดงถึงความแตกต่างระหว่างหนังสือภายในและหนังสือภายนอก 
 ก.  หนังสือภายในเป็นแบบพิธนี้อยกว่าหนังสือภายนอก  
 ข.  หนังสือภายในเป็นหนังสอืติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน 
 ค.  หนังสือภายในใช้กระดาษบันทึกข้อความ  แต่หนังสือภายนอกใช้กระดาษตราครุฑ 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 37.หนังสือภายในใช้กระดาษอะไร 
 ก.  กระดาษตราครุฑ ข.  กระดาษบันทึกข้อความ 
 ค.  กระดาษปอนด์ เอสี่ ง.  กระดาษขาว 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 38.ข้อใดถูกต้องในส่วนราชการ ของหนังสือภายใน  
 ก.  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
 ข.  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง 
 ค.  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับกอง 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 39.ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับหนังสือภายในและหนังสือภายนอก 
 ก.  หนังสือภายในอาจไม่มีค าลงท้าย 
 ข.  หนังสือภายในในกรณีที่กระทรวง ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ   
เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
 ค.   หนังสือภายนอกเป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายใน 
 ง.  ถูกข้อ ก. และ ข. 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 40.หนังสือประทับตรา คือ 
 ก.  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
 ข.  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
 ค.  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับส่วนขึ้นไป 
 ง.  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงขึ้นไป 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 41.ใครเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ในหนังสือประทับตรา 
 ก.   หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
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 ข.  ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
 ค.  หัวหน้าส่วนราชการระดับช านาญการพิเศษ 
 ง.  ถูกข้อ ก. และ ข. 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 42. ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับหนังสือประทับตรา 
 ก.  ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ 
 ข.  ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญ 
 ค.  ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการเท่านั้น 
 ง.  ถูกข้อ ก. และ ข. 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 43.หนังสือประทับตราไม่สามารถใช้ได้ในกรณีใด 
 ก.  การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 ข.  การตอบรับทราบที่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
 ค.  การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
 ง.  การเตือนเร่ืองที่ค้าง 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 44.รายละเอียด ที่ ถึง ข้อความ ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ตราชื่อส่วนราชการวันเดือนปี ส่วนราชการ
เจ้าของเร่ือง โทร. หรือที่ตั้ง เป็นรายละเอียดของอะไร 
 ก. หนังสือภายใน ข. หนังสือภายนอก 
 ค.  หนังสือประทับตรา ง.  หนังสือสั่งการ 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 45.ค าว่า “ถึง” ในหนังสือประทับตรา ให้ส่วนไหนลงชื่อ 
 ก.  ส่วนราชการที่หนังสือนั้นมีถึง ข.  หน่วยงานที่หนังสือนั้นมีถึง 
 ค.  บุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 46.ตราชื่อส่วนราชการในหนังสือประทับตรา ให้ประทับตราอย่างไร 
 ก.  ประทับตราด้วยหมึกสีด า ข.  ประทับตราด้วยหมึกสีแดง 
 ค.  ประทับตราด้วยหมึกสีน้ าเงิน ง.  ประทับตราด้วยหมึกสีเขียว 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 47.ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับหนังสือประทับตรา 
 ก.  หนังสือประทับตราไม่มีค าว่า “ถึง” ข.  หนังสือประทับตรามีค าลงท้าย 
 ค.  หนังสือประทับตราใช้กระดาษตราครุฑ ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
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ตอบข้อ ค. 
ข้อ 48.หนังสือสั่งการมีกี่ชนิด 
 ก.  1  ชนิด ข.  2  ชนิด   
 ค.  3  ชนิด ง. 4 ชนิด 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 49.ข้อใดไม่ใช่ชนิดของหนังสือสั่งการ 
 ก.  ค าสั่ง ข.  ประกาศ 
 ค.  ระเบียบ ง.  ข้อบังคับ 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 50.ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ เป็นหนังสือประเภทใด 
 ก.  หนังสือภายใน ข.  หนังสือภายนอก 
 ค.  หนังสือสั่งการ ง.  หนังสือประทับตรา 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 51.ตามระเบียบงานสารบรรณฯ นี้ “ค าสั่ง” คือ 
 ก.  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาออกค าสั่งให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าการโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 ข.  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 ค.  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่อยู่เหนือต าแหน่งระดับกองขึ้นไปสั่งการโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 ง.  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาออกจดหมายสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 52.ข้อใดไม่ใช่รายละเอียดที่อยู่ใน “ค าสั่ง” 
 ก.  ค าสั่ง ที่ เร่ือง ข.  ข้อความ สั่ง ณ วันที่ 
 ค.  ลงชื่อ ต าแหน่ง ง.  โทร. หรือที่ตั้ง 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 53.ค าสั่ง ใช้กระดาษอะไร 
 ก.  กระดาษตราครุฑ ข.  กระดาษบันทึกข้อความ 
 ค.  กระดาษ A4 ง.  กระดาษขาวเหลือง 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 54.บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้เพื่อถือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นการประจ า  คอื 
 ก.  ค าสั่ง ข.  ระเบียบ 
 ค.  ข้อบังคับ ง.  ประกาศ 
ตอบข้อ ข. 
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ข้อ 55.  ระเบียบ ใช้กระดาษอะไร 
 ก.  กระดาษตราครุฑ ข.  กระดาษบันทึกข้อความ 
 ค.  กระดาษ A4 ง.  กระดาษขาวเหลือง 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 56.สิ่งที่อยู่เป็นอันดับแรกในระเบียบ มีรายละเอียดว่าอย่างไร 
 ก.  ให้ลงชื่อของระเบียบ ข.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
 ค.  ให้ลงตัวเลขวันที่ เดือน และปี ง.  ให้ลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 57.บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได ้คือ 
 ก.  ค าสั่ง ข.  ประกาศ 
 ค.  ระเบียบ ง.  ข้อบังคับ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 58. ข้อใดไม่มีในส่วนประกอบของข้อบังคับ 

 ก.  ว่าด้วย  ข.  ฉบับที่ 
 ค.  สั่ง  ณ วันที่ ง.  ลงชื่อ ต าแหน่ง 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 59.หนังสือประชาสัมพันธ์ มีกี่ชนิด ได้แก่ 
 ก.  2 ชนิด ได้แก่  ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข.  3  ชนิด ได้แก่  ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 ค.  3  ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 60.ตามระเบียบฯ ค าว่า “ประกาศ” คือ 
 ก.  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 ข.  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
 ค.  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกจิการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 61.บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์  หรือกรณีใด ๆ ให้
ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  เป็นความหมายของ 
 ก.  ประกาศ ข.  แถลงการณ์ 
 ค.  ข่าว ง.  เฉพาะกิจ 
ตอบข้อ ข. 
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ข้อ 62.ข้อใดต่อไปนี้กล่าวไม่ถูกต้อง 
 ก.  ในประกาศ แถลงการณ์ ใช้กระดาษตราครุฑ 
 ข.  ในรายละเอียดของข่าว หรือแถลงการณ์จะต้องมีลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าวหรือแถลงการณ์ 
 ค.  ในรายละเอียดของประกาศจะไม่มีการลงชื่อและต าแหน่ง 
 ง.  ทั้งในประกาศ แถลงการณ์ และข่าว จะมีค าว่า “เร่ือง” เหมือนกัน 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 63.ข้อใดไม่ใช่รายละเอียดที่อยู่ในแถลงการณ์ 
 ก.  แถลงการณ์ เร่ือง ข.  ฉบับที่ ข้อความ 
 ค.  ส่วนราชการที่แถลงการณ์ ง.  ลงชื่อ ต าแหน่ง 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 64.หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการมีกี่ชนิดคือ 
 ก.  3  ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงานการประชุม และบันทึก  
 ข.  4  ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 ค.  5  ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงานการประชุม บันทึก แถลงการณ์ และหนังสืออ่ืน 
 ง.  5  ชนิดคือ หนังสือรับรอง หนังสือเวียน รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 65.หนังสือรับรองรายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน อยู่ในหนังสือประเภทใด 
 ก.  หนังสือประชาสัมพันธ์ ข.  หนังสือสั่งการ 
 ค.  หนังสือประทับตรา 
 ง.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 66.หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่  บุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงาน  เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่ง
อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  เรียกว่า 
 ก.  หนังสือเวียน ข.  หนังสือรับรอง 
 ค.  บันทึก ง.  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
ตอบ  ข. 
ข้อ 67.การลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ ข้อใดกล่าวถูกต้อง 
 ก.  เร่ิมตั้งแต่เลข  ๑  เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน 
 ข.  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
 ค.  ลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
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ข้อ 68.หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองใคร 
 ก.  บุคคล ข.  นิติบุคคล 
 ค.  หน่วยงาน ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 69.ในการออกหนังสือรับรอง   ในกรณีที่การรับรองเป็นเร่ืองส าคัญที่ออกให้แก่บุคคล ต้องด าเนินการอย่างไร 
 ก.  ให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง  ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร  หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
 ข.  ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ 
 ค.  ให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 70.การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน คือ 
 ก.  บันทึกการประชุม ข.  รายงานการประชุม 
 ค.  การลงมติการประชุม ง.  หนังสือบันทึกการประชุม 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 71.ข้อใดเป็นรายละเอียดที่ต้องด าเนินการในรายงานการประชุม 
 ก.  ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุม 
 ข.  ครั้งที่ เมื่อ ณ  ผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
 ค.  เร่ิมประชุมเวลา ข้อความ เลิกประชุมเวลา ผู้จดรายงานการประชุม 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 72.ตามระเบียบฯ นี้ “บันทึก” คือ 
 ก.  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
 ข.  ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 ค.  ข้อความที่เจ้าหน้าที่   หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 73.โดยปกติ บันทึก ใช้กระดาษอะไร 
 ก.  กระดาษตราครุฑ ข.  กระดาษบันทึกข้อความ 
 ค.  กระดาษปอนด์ A4 ง.  กระดาษราชการ 
ตอบข้อ ข. 
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ข้อ 74.หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ เรียกว่า 
 ก.  หนังสือภายใน ข.  หนังสืออ่ืน 
 ค.  หนังสือราชการ ง.  บันทึก 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 75.ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ  จัดเป็นอะไร 
 ก.  บันทึก ข.  หนังสืออ่ืน 
 ค.  สื่อกลางบันทึกข้อมูล ง.  หนังสือรับรอง 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 76.สื่อกลางบันทึกข้อมูล เช่น  แผ่นบันทึกข้อมูล  เทปแม่เหล็ก  จานแม่เหล็ก  แผ่นซีดี - อ่านอย่างเดียว  หรือ
แผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์  จัดเป็นอะไร 
 ก.  หนังสืออ่ืน ข.  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 ค. หนังสือภายใน ง.  หนังสือรับรอง 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 77.หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ 
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็นกี่ประเภท คืออะไรบ้าง 
 ก.  2  ประเภท คือ ด่วนที่สุด และด่วนมาก ข.  3 ประเภท คือ ด่วนที่สุด ด่วนมาก และด่วน 
 ค.  3. ประเภท คือ ด่วนที่สุด ด่วนลับเฉพาะ และด่วน ง.   2  ประเภท คือ ด่วนที่สุด และด่วนลับเฉพาะ 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 78.หนังสือที่ใหใ้ห้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ จัดเป็นประเภท 
 ก.  ด่วน ข.  ด่วนที่สุด 
 ค.  ด่วนมาก ง.  ด่วนลับเฉพาะ 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 79.หนังสือที่ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว จัดเป็นประเภท 
 ก.  ด่วน ข.  ด่วนที่สุด 
 ค.  ด่วนมาก ง.  ด่วนลับเฉพาะ 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 80.หนังสือที่ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น จัดเป็นประเภท 
 ก.  ด่วน ข.  ด่วนที่สุด 
 ค.  ด่วนมาก ง.  ด่วนลับเฉพาะ 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 81. หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยอะไร 
 ก. ตัวอักษรสีด า ข. ตัวอักษรสีแดง 
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 ค. ตัวอักษรสีน้ าเงิน ง.  ตัวอักษรสีเขียว 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 82. หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ตัวอักษรขนาดก าหนดอย่างไร 
 ก.  ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง   30  พอยท์  ข.  ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง   31  พอยท ์
 ค.  ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง   32  พอยท ์ ง.  ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โปง้   33  พอยท ์
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 83.การระบุชั้นความเร็ว จะต้องระบุให้เห็นได้ชัดตรงไหน 
 ก.  บนหนังสือ ข.  บนซอง 
 ค.  บนหนังสือและบนซอง ง.  แล้วแต่ความสะดวก 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 84.ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่าอะไร 
 ก.  ด่วนพิเศษ ข.  ด่วนภายใน 
 ค.  ด่วนมาก ง.  ด่วนที่สุด 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 85.นอกจากที่ก าหนดในข้อข้างต้นแล้ว ยังต้องด าเนินการอย่างไร 
 ก.  ลงวัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ 
 ข.  ให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด  
 ค.  ถูกทั้ง ก และ ข. 
 ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 86.การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการด้วยทางใด 
 ก.  ทางโทรเลข วิทยุโทรเลข  
 ข.  ทางโทรพิมพ์ วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์ 
 ค.  ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 87.ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ต้องด าเนินการอย่างไร 
 ก.  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง 
 ข.  ให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 
 ค.  ถูกทั้ง ก และ ข 
 ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ค. 
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ข้อ 88.การส่งข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ ต้องด าเนินการอย่างไร 
 ก.  ให้ผู้ส่งและผู้รับท าข้อตกลง 
 ข.  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 
 ค.  ให้ผู้ส่งและผู้รับยืนยันการส่งและรับ 
 ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 89.หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเร่ืองกี่ฉบับ 
 ก.  1 ฉบับ ข.  2 ฉบับ   
 ค.  3 ฉบับ ง.  4 ฉบับ 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 90.หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาเก็บไว้กี่ฉบบั 
 ก.  1 ฉบับ ข.  2 ฉบับ   
 ค.  3 ฉบับ ง.  4 ฉบับ 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 91.หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานไหน 
 ก.  หน่วยงานสารบรรณ ข.  หน่วยงานสารบรรณกลาง 
 ค.  หน่วยงานกองคลัง ง.  หน่วยงานธุรการกลาง 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 92.ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับส าเนาคู่ฉบับ 
 ก.  ให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ 
 ข.  ให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ 
 ค.  ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 93.หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดยปกติให้ส่งส าเนาไปให้
ทราบโดยท าเป็นหนังสืออะไร 
 ก.  หนังสือประทับตรา ข.  หนังสือสั่งการ 
 ค.  หนังสืออ่ืน ง.  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 94.ส าเนาหนังสือนี้ตามวรรคหนึ่งข้อ 31 ในระเบียบงานสารบรรณฯ ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้องและให้ใคร
ลงลายมือชื่อ 
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 ก.  ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
 ข.  ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไปหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 
 ค.  พนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองที่ท าส าเนาหนังสือนั้น 
 ง.  ถูกทุกข้อ  
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 95. ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับการลงลายมือชื่อรับรองส าเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งข้อ 31 
 ก. ลงรายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  ข. ต าแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง  
 ค. ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 96. หนังสือเวียน หมายถึง 
 ก.  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกัน 
 ข.  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความต่างกัน 
 ค.  หนังสือที่มีถึงหลายหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกมีใจความเดียวกัน 
 ง.  หนังสือที่มีถึงหลายหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกมีใจความต่างกัน 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 97. หนังสือเวียน ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว ไว้ที่ใด 
 ก.  หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ข.  หลังเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 ค.  หลังเคร่ืองหมาย / ง.  ไม่ได้ก าหนด 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 98. ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับหนังสือเวียน 
 ก.  ก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข 1เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน 
 ข.  ใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
 ค.  ถูกทั้ง ก. และ ข. 
 ง. ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ค 
ข้อ 99.เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วจะต้องด าเนินการอย่างไร 
 ก.  มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงาน  หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
 ข.  มีหน้าที่จัดส่งให้หน่วยงาน  หรือบุคคลเหล่านั้นโดยทันที 
 ค.  มีหน้าที่จัดท าส าเนาและแจ้งเร่ืองให้ทราบโดยด่วน 
 ง.  มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงาน  หรือบุคคลเหล่านั้นภายใน 7 วัน 
ตอบข้อ ก. 
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ข้อ 100.  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ จะต้องปฏิบัติอย่างไร 
 ก.  ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังตับบัญชาตามภาคผนวก 3 
 ข.  ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับหนังสือตามภาคผนวก 2 
 ค.  ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับหนังสือตามภาคผนวก 3 
 ง.  ไม่มีข้อใดถูกต้อง 
ตอบข้อ 2. 
ข้อ 101.หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษอะไร 
 ก.  กระดาษตราครุฑ ข.  กระดาษบันทึกข้อความ 
 ค.  กระดาษเฉพาะหน่วยงาน ง.  กระดาษปอนด์ เอสี่ 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 102.หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ใช้ตามแบบใด 
 ก.  แบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 3 ข.  แบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 4 
 ค.  แบบที่เป็นไปตามประเพณีนิยม ง.  แบบที่เห็นตามความเหมาะสม 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 103. ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอื่น ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้ใช้แบบใด 
 ก.  แบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 3 ข.  แบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 4 
 ค.  แบบที่เป็นไปตามประเพณีนิยม ง.  แบบที่เห็นตามความเหมาะสม 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 104.หนังสือรับ หมายถงึ 
 ก.  หนังสือราชการที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ข.  หนังสือทุกประเภทที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก 
 ค.  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ง.  หนังสือที่ได้รับเข้ามาที่หนว่ยงานทกุประเภท 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 105.การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้
เป็นไปตาม 
 ก.  ระเบียบงานสารบรรณ 
 ข.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
 ค.  ระเบียบว่าด้วยการรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ง.  ระเบียบว่าด้วยการละเมิด 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 106.การรับหนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหนา้ที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัตขิั้นตอนไหนเป็น
อันดับแรก 
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 ก.  ปิดซองตรวจเอกสาร ข.  ประทับตรารับหนังสือ 
 ค.  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน ง.  ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 107.  การประทับตราหนังสือ ให้ประทับตรงไหน 
 ก.  มุมบนด้านซ้ายของหนังสือ ข.  มุมบนด้านขวาของหนังสือ 
 ค.  มุมล่างด้านขวาของหนังสือ ง.  ตรงบริเวณที่ว่าง 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 108.การประทับตรารับหนังสือ ต้องประกอบด้วยอะไรบ้าง 
 ก.  เลขรับ ผู้รับ วันที่ ข.  เลขรับ วันที่  ผู้รับ เวลา 
 ค.  เลขรับ  วันที่ เวลา ง.  ผู้รับ วันที่ เวลา เลขรับ 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 109.  ข้อใดเป็นรายละเอียดในการลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 
 ก.  ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่ เดือน พ.ศ ข.  เลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ 
 ค.  จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 110. หนังสือส่ง หมายถึง 
 ก.  หนังสือส่งตามพัสดุไปรษณีย์ ข.   หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก  
 ค.  หนังสือที่ส่งออกไปยังหน่วยงานราชการ ง.  ไม่มีข้อใดถูก  
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 111.  การลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ  
ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนเป็นหนังสือประเภทใด 
 ก.  หนังสือรับ ข.  หนังสือส่ง 
 ค.   หนังสือภายใน ง.  หนังสือภายนอก 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 112.  ก่อนบรรจุซอง  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางจะต้องด าเนินการอย่างไร 
 ก.  ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ ข.  ตรวจสิ่งที่ส่งไปด้วย 
 ค.  ปิดผนึก ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 113.การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่ใครก าหนด 
 ก.  การสื่อสารแห่งประเทศไทย ข.  ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 ค. ส านักนายกรัฐมนตรี ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ก. 
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ข้อ 114.ใบรับหนังสือ ต้องมีรายละเอียดใด 
 ก.  ที่  ถึง  เร่ือง  รับวันที่ เวลา ผู้รับ ข.  จาก ถึง  เร่ือง  รับวันที่ เวลา ผู้รับ 
 ค.  ที่ จาก ถึง เร่ือง รับวันที่ ผู้รับ หมายเหตุ ง.  จาก ถึง เร่ือง รับวันที่ ผู้รับ หมายเหตุ 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 115.ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มี..............ส าหรับหนังสือรับและหนังสือส่งเพื่อความสะดวกในการ
ค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 
 ก.  บัตรหนังสือรับส่ง ข.  บัตรตรวจค้น 
 ค.  บัตรตรวจสอบ ง.  บัตรทะเบียนหนังสือรับส่ง 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 116.บัตรตรวจค้น มีรายละเอียดใดที่ถูกต้อง 
 ก.  เร่ือง วันที่ เลขทะเบียนรับ รายการ การปฏิบัติ 
 ข.  ที่ เร่ือง เลขทะเบียนรับ หมายเหตุ รายการ 
 ค.  ลงวันที่ เร่ือง รายการ การปฏิบัติ เลขทะเบียนรับ 
 ง.  เร่ือง เลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ รายการ การปฏิบัติ  
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 117.  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็นกี่ประเภทได้แก่อะไร 
 ก.  2 ประเภท คือ การเก็บระหว่างปฏิบัติและการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว   
 ข.  3 ประเภท คือ การเก็บระหว่างปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วและการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
 ค.   3 ประเภท คือ การเก็บระหว่างปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วและการเก็บไว้เพื่อน าไปท าลาย 
 ง.   4 ประเภท คือ การเก็บระหว่างปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบและ
การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 118.การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเร่ืองโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้
เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  เรียกว่า 
 ก.  การเก็บระหว่างปฏิบัติ ข.  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
 ค.  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 119.การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก เรียกว่า 
 ก.  การเก็บระหว่างปฏิบัติ ข.  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
 ค.  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ ง.  ไมมีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ข. 
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ข้อ 120.ข้อกล่าวไม่ถูกต้องเกี่ยวกับจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
 ก.  จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บอย่างน้อยให้มีต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเร่ืองและหน่วยเก็บ  
เก็บไว้อย่างละฉบับ 
 ข    การจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บต้องมีรายละเอียด ดังนี้ ล าดับที่ ที่ ลงวันที่ เร่ือง อายุการเก็บหนังสือ หมาย
เหตุ 
 ค.  ถูกทั้ง ก และ ข. 
 ง. ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 121.อายุการเก็บหนังสือ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไปให้ลงค าว่า 
 ก.  ห้ามเปิด ข.  ห้ามท าลาย 
 ค.  ห้ามเปิดผนึก ง.  ลับเฉพาะ 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 122.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเกบ็หนังสือ ประทบัตราก าหนดเก็บหนังสือไว้ที่ใด 
 ก.  มุมลา่งด้านซา้ยของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น 
 ข.  มุมล่างด้านซ้ายหรือขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น 
 ค.  มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 123. หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าว่า 
 ก.  ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีด า ข.  ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 
 ค.  ห้ามเปิดผนึก ด้วยหมึกสีแดง ง.  ห้ามเปิดผนึก ด้วยหมึกสีด า 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 124.หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า 
 ก.  เก็บถึง พ.ศ. …. ด้วยหมึกสีน้ าเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
 ข.  เก็บถึง วันที่ เดือน ปี พ.ศ. …. ด้วยหมึกสีแดง 
 ค.  เก็บถึง วันที่ เดือน ปี พ.ศ. …. ด้วยหมึกสีน้ าเงิน  
 ง.  เก็บถึง ปี พ.ศ. …. ด้วยหมึกสีแดง และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 125.ข้อใดเป็นรายละเอียดที่เรียงล าดับได้ถูกต้องในการลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 ก.  ที่ เร่ือง วันเก็บ ล าดับที่ เลขทะเบียนรับ รหัสแฟ้ม ก าหนดเวลาเก็บ หมายเหตุ 
 ข.  ที่ เร่ือง ล าดับที่ วันเก็บ รหัสแฟ้ม  เลขทะเบียนรับ ก าหนดเวลาเก็บ หมายเหตุ 
 ค.  ล าดับที่ วันเก็บ เลขทะเบียนรับ ที่ เร่ือง รหัสแฟ้ม ก าหนดเวลาเก็บ หมายเหตุ 
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 ง.  เร่ือง ที่ วันเก็บ เลขทะเบียนรับ ล าดับที่  รหัสแฟ้ม ก าหนดเวลาเก็บ หมายเหตุ 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 126.การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบแต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่งไปเก็บ
ยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามข้อ 54 จะต้องด าเนินการอย่างไร 
 ก.  ให้หน่วยเก็บลงบันทึกเลขรับไว้ ข.  ให้เจ้าของเร่ือเก็บเป็นเอกเทศ 
 ค.  ให้ผู้รับผิดชอบเก็บไว้ ง.  ให้เจ้าของเร่ืองเก็บไว้ในหน่วยงานของตน 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 127.อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ากี่ ปี 
 ก.  10 ปี ข.  15 ปี  
 ค.  20 ปี ง.  25 ปี 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 138.การเก็บหนังสือ อาจจะเก็บไว้ไม่ถึง 10 ปี ได้แก่หนังสือประเภทใด 
 ก.  หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว 
 ข.  หนังสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามัญ 
 ค.  หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับการรับเงินการจ่ายเงินหรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่ง
การก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 139.หนังสือประเภทใดที่ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป 
 ก.  หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา ข.  หนังสือที่มีคุณค่าต่อการศึกษา  
 ค.  หนังสือที่มีคุณค่าต่อการค้นคว้าวิจัย ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 140.หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมายใด 
 ก.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ข.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 ค.  ระเบียบว่าการปฏิบัติราชการทางปกครอง ง.  ถูกข้อ ก. และ ข. 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 150.หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา  ค้นคว้าวิจัย   
ให้เก็บไว้อย่างไร 
 ก.  เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป 
 ข.  เก็บตามที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ก าหนด 
 ค.  ถูกทั้ง ก และ ข. 
 ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
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ตอบข้อ ค. 
ข้อ 151.หนังสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามัญซึง่ไม่มคีวามส าคญัและเป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ากี่ ปี 
 ก.  1  ปี ข.  3  ปี   
 ค.  5   ปี ง. 10 ป ี
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 152.หนังสือหรือเอกสารทีเ่กี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงิน ที่ไม่เป็นหลักฐานแห่ง
การก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการ
ตรวจสอบใด ๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ากี่ปี 
 ก.  3  ปี ข.  5   ปี   
 ค.  10 ปี ง.  15 ป ี
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 153.จากข้อ 152 ต้องให้หน่วยงานไหนตรวจสอบก่อน 
 ก.  ส านักนายกรัฐมนตรี ข.  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 ค.  กระทรวงการคลัง ง.  กรมศิลปากร 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 154.หนังสือเกี่ยวกับการเงินซึ่งเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ป ีหรือ ๕ ปี แล้วแต่กรณีให้ท าความตกลงกับกับ
ใคร 
 ก.  ส านักนายกรัฐมนตรี ข.  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 ค.  กระทรวงการคลัง ง.  กรมศิลปากร 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 155.ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้นที่เก็บไว้ ณ  ส่วน
ราชการใด  พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี  ให้กับใคร 
 ก.  ส านักนายกรัฐมนตรี ข.  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 ค.  กระทรวงการคลัง ง.  กรมศิลปากร 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 156.การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปีพร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือให้กับใครเมื่อใด 
 ก.  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป 
 ข.  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายในวันที่ 31 ธันวาคม ของปีถัดไป 
 ค.  พิพิธภัณฑ์แห่งชาติ  ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป 
 ง.  พิพิธภัณฑ์แห่งชาติ  ภายในวันที่ 31 ธันวาคม ของปีถัดไป 
ตอบข้อ ก. 
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ข้อ 157.ข้อใดกล่าวถูกต้องเกี่ยวกับการรักษาหนังสือ 
 ก.  ให้เจ้าหนา้ที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทกุโอกาส 
 ข.  หากช ารุดเสียหาย ต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม 
 ค.  หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 158.ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ  
ก็ให้ด าเนินการอย่างไร 
 ก.  ตรวจสอบเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ข.  แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 ค.  ท าจดหมายแจ้งไปที่หอสมุดแห่งชาติ ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 159.การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นระดับใด 
 ก.  หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป  ข.  หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
 ค.  ผู้ที่ไดรั้บมอบหมาย ง.  ถูกทั้ง ข. และ ค. 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 160.การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกันผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นระดับใด 
 ก.  หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป  ข.  หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
 ค.  ผู้ที่ไดรั้บมอบหมาย ง.  ถูกทั้ง ก. และ ค. 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 161.บัตรยืมหนังสือให้จัดท าตามแบบที่ใดในท้ายระเบียบ 
 ก.    แบบที่ 20 ข.    แบบที่ 22 
 ค.    แบบที่ 23 ง.    แบบที่ 24 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 162.ภายใน กี่วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือ 
ที่ครบก าหนดอายกุารเก็บในปนีั้นไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร   แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 ก.  20 วัน ข.  30 วัน  
 ค.  50 วัน ง. 60 วัน 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 163.ในการจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายต้องเสนอใครเพื่อพิจารณา 
 ก.  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม ข.  หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
 ค.  กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ง.  หอสมุดแห่งชาติ 
ตอบข้อ ก. 
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ข้อ 164.ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือซึ่งประกอบด้วย 
 ก.  ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยหนึ่งคน 
 ข.  ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน 
 ค.  ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสามคน 
 ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 165.ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์มีกี่ขนาด ได้แก่ 
 ก.   ขนาดเดียวคือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 ข.  2  ขนาดคือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตรและ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ค.  2  ขนาดคือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตรและ ขนาดตัวครุฑสูง 2.5 เซนติเมตร 
 ง.  2  ขนาดคอื ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตรและ ขนาดตัวครุฑสูง 3.5 เซนติเมตร 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 166.ตราชื่อส่วนราชการ มีลักษณะอย่างไร 
 ก.  เป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5  เซนติเมตร วงใน3.5 เซนติเมตร 
 ข.  ล้อมครุฑตามข้อ71.1 ระหว่างวงนอกและวงใน 
 ค.  มีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม หรือจังหวัด
อยู่ขอบล่างของตรา 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 167.ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกบัตราก าหนดเก็บหนังสือ  
 ก.  ตราที่ใช้ประทบับนหนังสอืเก็บ เพื่อให้ทราบก าหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้น 
 ข.  มีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. …. หรือค าว่า ห้ามท าลาย 
 ค.  ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์  24 พอยท์ ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 168.มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก ๖๐ กรัมต่อตารางเมตร มีกี่ขนาดได้แก่ 
 ก.  3 ขนาด  คือ ขนาด เอ 4 , เอ 5 , และ เอ 8 ข.  3 ขนาด  คือ ขนาด เอ 4 , เอ 5 , และ เอ 6 
 ค.  3 ขนาด  คือ ขนาด เอ 3 , เอ 4 , และ เอ 5 ง.  3 ขนาด  คือ ขนาด เอ 2 , เอ 4 , และ เอ 8 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 169.ขนาดเอ 4  หมายความว่า ขนาดเท่าใด 
 ก.  ขนาด 148  มิลลิเมตร × 210  มิลลิเมตร ข.  ขนาด  52   มิลลิเมตร ×  74  มิลลิเมตร 
 ค.  ขนาด 210  มิลลิเมตร × 297  มิลลิเมตร ง.  ขนาด 229  มิลลิเมตร × 324  มิลลิเมตร 
ตอบข้อ ค. 
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ข้อ 170. มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก ๘๐ กรัม ต่อตารางเมตร  
มีกี่ขนาด 
 ก.  2 ขนาด ข.  3  ขนาด   
 ค.  4  ขนาด ง.  5  ขนาด 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 171.  ซองขนาด ซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ าหนักเท่าใด 
 ก.  กระดาษน้ าหนัก 100  กรัมต่อตารางเมตร ข.  กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร 
 ค.  กระดาษน้ าหนัก 80 กรัมต่อตารางเมตร ง.  กระดาษน้ าหนัก 60  กรัมต่อตารางเมตร 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 172.ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับกระดาษตราครุฑ 
 ก.  ใช้กระดาษขนาด เอ 4 หรือ ขนาด เอ 5 ข.  พิมพ์ด้วยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน 
 ค.  อยู่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 173.ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับกระดาษบันทึกข้อความ 
 ก.  ใช้กระดาษขนาด เอ 4 หรือ ขนาด เอ 5 ข.   พิมพ์ครุฑหมึกสีด า 
 ค.  อยู่ที่มุมบนด้านซ้าย ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 174.ซองหนังสือ  ให้พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีอะไร และอยู่ที่ไหน 
 ก.  สีด าอยู่ที่มุมบนด้านขวาของซอง ข.  สีน้ าเงินยู่ที่มุมบนด้านขวาของซอง 
 ค.  สีด าอยู่ที่มุมบนด้านซ้ายของซอง ง.  สีน้ าเงินอยู่ที่มุมบนด้านขวาของซอง 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 175.ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับซองหนังสือ ขนาดซี 4 ที่ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ 
 ก.  ต้องพับ 2 ข.  ต้องพับ 4 
 ค. ไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดาและขยายข้าง ง.  ไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดา 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 176.ตรารับหนังสือ  มีลักษณะเป็นอย่างไร 
 ก.  เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ข.  เป็นรูปสี่เหลี่ยมคางหมู 
 ค.  เป็นรูปสามเหลี่ยม ง.  เป็นรูปทรงกลม 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 177.ตรารับหนังสือมีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้าขนาดเท่าใด 
 ก.  ขนาด 2.5  เซนติเมตร × 5  เซนติเมตร ข.  ขนาด 2.5  เซนติเมตร × 10  เซนติเมตร 
 ค.  ขนาด 3  เซนติเมตร × 5 เซนติเมตร ง.  ขนาด 4  เซนติเมตร × 10 เซนติเมตร 
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ตอบข้อ ก. 
ข้อ 178.ข้อใดเป็นลักษณะของทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่ง 
 ก.  ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน 
 ข.  โดยเรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ 
 ค.  มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด  คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 179.ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับสมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ 
 ก.  ใช้ส าหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือโดยให้ผู้น าส่งถือก ากับไปกับหนังสือเพื่อให้ผู้รับ
เซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 
 ข.  สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดส าหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ 5 พิมพ์สองหน้า  
 ค.  ใบรับหนังสือ ใช้ส าหรับก ากับไปกับหนังสือที่น าส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับแล้วรับกลับคืนมา มีขนาดเอ 8 
พิมพ์หน้าเดียว 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 180.บัตรตรวจค้น  มีขนาดเท่าใด 
 ก.  มีขนาดเอ 4 พิมพ์หน้าเดียว ข.  มีขนาดเอ 5 พิมพ์สองหน้า 
 ค.  มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ง.  มีขนาดเอ 5 พิมพ์หน้าเดียว 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 181.ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับ บัญชีฝากหนังสือ 
 ก.  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการน าฝากไวก้ับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 ข.  มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า  
 ค.  ตามแบบที่23 ท้ายระเบียบ ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 182.ใครเป็นผู้ลงนามท้ายในระเบียบงานสารบรรณฯ 
 ก.  พลเอกเปรม ติณสูลานนท์ ข.  พลเอกชวลิต ยงใจยุทธ 
 ค.  นายอภิสิทธิ เวชาชีวะ ง.  นายบรรหาร ศิลปะอาชา 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 183.เหตุผลอะไรในการแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 ในระเบียบงานสารบรรณนี้ 
 ก.  เพื่อให้เข้ากับความทันสมัยของปัจจุบัน 
 ข.  เพื่อระบุต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือน และพนักงานส่วนท้องถิ่น
ให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
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 ค.  ให้พนักงานราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนมีหน้าที่ท าส าเนาหนังสือและรับรองส าเนาหนังสือนั้นได้
ด้วย 
 ง.  ถูกข้อ ข. และ ค. 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 184.ข้อใดเป็นรหัสพยัญชนะที่ถูกต้องของส านักนายกรัฐมนตรีและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ก.  นร  และ สว ข.  นย  และ ลว 
 ค.  นต  และ สส ง.  สม  และ ลส 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 185. การก าหนดเลขที่หนังสือออก  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าตัวเจ้าของเร่ืองประกอบด้วยอะไร 
 ก.  รหัสตัวพยัญชนะ 2 ตัว แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง 
 ข.  รหัสตัวพยัญชนะ 3 ตัว แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง 
 ค.  รหัสตัวพยัญชนะ 4 ตัว แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง 
 ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 186.เลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ประกอบด้วยตัวเลข 4 ตัว ส าหรับราชการส่วนกลาง ประกอบด้วยอะไร 
 ก.  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง ส่วนราชการระดับ กรม  ส่วนสองตัวหลัง หมายถึง  กอง 
 ข.  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง ส่วนราชการระดับ กอง  ส่วนสองตัวหลัง หมายถึง  กรม 
 ค.  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง ส่วนราชการระดับ อ าเภอ  ส่วนสองตัวหลัง หมายถึง  แผนก 
 ง.  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง ส่วนราชการระดับ กระทรวง  ส่วนสองตัวหลัง หมายถึง  กอง 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 187.เลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ประกอบด้วยตัวเลข 4 ตัว ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค ประกอบด้วย 
 ก.  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง ส่วนราชการระดับ กรม  ส่วนสองตัวหลัง หมายถึง  กอง 
 ข.  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง ส่วนราชการระดับ กอง  ส่วนสองตัวหลัง หมายถึง  กรม 
 ค.  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง ส่วนราชการระดับ อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ  ส่วนสองตัวหลัง หมายถึง  แผนก
งานต่าง ๆ ของจังหวัด 
 ง.  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง ส่วนราชการระดับ แผนกงานส่วน ๆ ของจังหวัด  ส่วนสองตัวหลัง หมายถึง  
อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 188.ข้อใดเป็นตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการบริหารส่วนภูมิภาคของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
นครนายก ได้ถูกต้อง 
 ก.  นค ๑๑๓๒ ข.  นย ๑๑๓๒ 
 ค.  นก ๑๑๒๓ ง.  นก ๑๑๒๓ 
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ตอบข้อ ข. 
ข้อ 189.ค าขึ้นต้นว่า “กราบเรียน” ใช้กับใครเป็นผู้รับหนังสือ 
 ก.  รองนายกรัฐมนตรี ข.  ประธานศาลฎีกา 
 ค.  นายกรัฐมนตรี ง.  ถูก ข. และ ค. 
ตอบข้อ ง. 
ข้อ 190.ค าขึ้นต้นว่า “ขอประทานกราบทูล” ใช้กับใคร 
 ก.  สมเด็จพระสังฆราชเจ้า ข.  สมเด็จพระสังฆราช 
 ค.  พระราชาคณะ ง.  พระภิกษุสงฆ์ 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 191.ข้อใดถูกต้องกับค าขึ้นต้น สรรพนาม และคงลงท้าย ถ้าผู้รับเป็นบุคคลธรรมดา 
 ก.  กราบเรียน  ข้าพเจ้า  ขอแสดงความนับถือ  
 ข.  เรียน  ข้าพเจ้า  ขอแสดงความนับถือ 
 ค.  กราบเรียน  กระผม-ผม-ดิฉัน  ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
 ง.  เรียน  กระผม-ผม-ดิฉัน  ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
ตอบข้อ  ข 
ข้อ 192.ข้อใดถูกต้องกับค าขึ้นต้นที่ใช้กับ ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 ก.  เรียน  ข.  กราบเรียน 
 ค.  ขอกราบเรียน ง.  ถึง  
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 193.หนังสือราชการภาษาอังกฤษ แบ่งออกได้เป็นกี่ประเภท ได้แก่ 
 ก.  2 ประเภท คือ หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี  และหนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี 
 ข.  2  ประเภท คือ หนังสือที่ลงชื่อ และหนังสือที่มิต้องลงชื่อ 
 ค.  2  ประเภท คือ หนังสือกลาง และ บันทึกช่วยจ า  
 ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 194.หนังสือราชการภาษาอังกฤษ ที่ลงชื่อมีกี่ประเภท 
 ก.  2  ประเภท ข.  3  ประเภท   
 ค.  4  ประเภท ง.  5  ประเภท 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 195.บันทึกช่วยจ า และบันทึก เป็นหนังสือราชการภาษาอังกฤษประเภทใด 
 ก.  หนังสือที่ลงชื่อ ข.  หนังสือที่มิต้องลงชื่อ 
 ค.  หนังสือกลาง ง. ไม่มีข้อใดถูก 
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ตอบข้อ ข. 
ข้อ 196. การใช้หนังสือราชการภาษาอังกฤษ แบบที่ใช้ในการติดต่อทางการทูตระหว่างส่วนราชการไทยกับส่วน
ราชการต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศ และแบบที่ใช้ในการติดต่อระหว่างส่วนราชการไทยกับ
หน่วยงานทั่วไป เรียกว่า 
 ก.  หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี ข.  หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี 
 ค.  หนังสือกลาง ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 197.การใช้หนังสือราชการภาษาอังกฤษ โดยส่วนราชการไทยมีไปถึงส่วนราชการต่างประเทศ หรือองค์การ
ระหว่างประเทศ และส่วนราชการไทยมีไปถึงหน่วยงานเอกชน เรียกว่า 
 ก.  หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี ข.  หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี 
 ค.  หนังสือกลาง ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ก. 
ข้อ 198.การใช้หนังสือราชการภาษาอังกฤษ โดยหนังสือราชการที่ใช้สรรพนามบุรุษที่ 3 และประทับตราชื่อส่วน
ราชการ เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อระดับกองหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปมอบหมาย เป็น 
ผู้รับผิดชอบลงชื่อก ากับตรา เรียกว่า 
 ก.  หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี ข.  หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี 
 ค.  หนังสือกลาง ง.  ถูกทุกข้อ 
ตอบข้อ ค. 
ข้อ 199.การใช้หนังสือราชการภาษาอังกฤษ หนังสือที่ใช้ส าหรับยืนยันข้อความในเร่ืองที่ได้สนทนา เช่น ชี้แจง
ข้อเท็จจริง ขอร้องเร่ืองต่าง ๆ หรือประท้วงด้วยวาจา เรียกว่า 
 ก.  บันทึก (Memorandum) ข.  บันทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) 
 ค.  หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี ง.  หนังสือกลาง 
ตอบข้อ ข. 
ข้อ 200.การใช้หนังสือราชการภาษาอังกฤษ หนังสือที่ใช้ส าหรับแถลงรายละเอียดหรือแสดงข้อเท็จจริง ให้
ความเห็นหรือโต้แย้ง หรือแสดงท่าที  โดยปกติใช้ยื่นให้แก่อีกฝ่ายหนึ่งหรืออาจส่งไปโดยมีหนังสือน าส่งก็ได้ 
เรียกว่า 
 ก.  บันทึก (Memorandum) ข.  บันทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) 
 ค.  หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี ง.  หนังสือกลาง 
ตอบข้อ ก. 
 
 

--------------------------- 
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แนวข้อสอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560 ชุดที่ 2. 

1. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ”  ถูกแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับ
ที่ 2  ในปี พ.ศ.ใด 

 1.  พ.ศ. 2546     2.  พ.ศ. 2547   

 3.  พ.ศ. 2548     4.  พ.ศ. 2549 

ตอบ  3.   แนวคิด   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 
2)  พ.ศ. 2548 

2. บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และค าสั่งอื่นใด  ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือ
ซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ โดยหลักแล้วให้มีผลอย่างไร 

 1.  ให้ตกเป็นโมฆะ    2.  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 3.  ให้ใช้ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรีฯ นั้นๆ 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ 3.  วรรคสอง   บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และค าสั่งอื่นใด ในส่วนที่
ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีที่กล่าวในข้อ 5. 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่ 2)  ให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  
 1.  ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
 2.  ตั้งแต่เก้าสิบวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
 3.  ตั้งแต่ร้อยยี่สิบวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
 4.  ตั้งแต่ร้อยแปดสิบวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
ตอบ  1.   แนวคิด    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2548  ให้ใช้บังคับ  
ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เป็นต้นไป (ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122 ตอนพิเศษ   
99 ง   
4. ตามข้อ 3.   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2   ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เมื่อวันที่เท่าใด   
 1.  วันที่ 23 กันยายน 2548   2.  วันที่ 24 กันยายน 2548 

 3.  วันที่ 25 กันยายน 2548   4.  วันที่ 26 กันยายน 2548 

ตอบ  1.   แนวคิด    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ให้ใช้บังคับตั้งแต่
วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง   
วันที่   23 กันยายน 2548   
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5. ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ  ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน  ให้ถือปฏิบัติอย่างไร 

 1.  ให้เป็นอันใช้บังคับไม่ได้เลย 

 2.  ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าวเป็นบางส่วนเท่าที่ไม่ขัดกับระเบียบงานสารบรรณนี้ 
 3.  ให้ถือปฏิบัติตาม กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

 4.  ตกเป็นโมฆะ 

ตอบ  3.   แนวคิด   ข้อ 5.  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความลับของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติตาม 
กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

 หมายเหตุ  ข้อ 5. ความเดิมถูกยกเลิกโดยข้อ 3 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

6. ในระเบียบนี้   “งานสารบรรณ”  มีหมายความตามข้อใด 

 1.  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารทุกกรณี 2.  งานที่เกี่ยวกับการการจัดท าเอกสารทุกกรณี 
 3.  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่การจัดท า การรับการส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ
ท าลาย 
 4.  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม การท าลาย   
และการเก็บรักษาความลับของทางราชการในหน่วยงานต่างๆของประเทศ 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ 6.  วรรคแรก  ในระเบียบนี้  
“งานสารบรรณ”  หมายความว่า  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

7. ในระเบียบนี้ “หนังสือ”  มีความหมายตามข้อใด 

 1.  หนังสือทุกชนิด    2.  หนังสือราชการ 

 3.  หนังสือเอกชน     4.  หนังสือราชการและเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
ตอบ 2.   แนวคิด   ข้อ  6.  ในระเบียบนี้ “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 

8. ในระเบียบนี้  “อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความตามข้อใด 

 1.  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน 

 2. การประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้ต่างๆ เช่น
ว่านั้น  
 3.  ถูกทั้งข้อ 1.  และ  2. 

 4.  การประยุกต์ใช้วิธีกรรมอิเล็กทรอนิกส์ในระบบงานสารบรรณ 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ 6.  ในระเบียบนี้   “อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทาง 
อิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการ 
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ประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้ต่างๆ เช่นว่านั้น 

 หมายเหตุ   บทนิยามนี้เพิ่มเติม โดยข้อ 4  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2548 

9. ในระเบียบนี้  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความตามข้อใด 

 1.  การรับส่งข้อมูลข่าวสาร ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 2.  การรับส่งข้อมูลหนังสือ ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.  ถูกทั้งข้อ  1.  และ  2. 

 4.  การจัดการข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ตอบ  3.   แนวคิด   ข้อ 6.  ในระเบียบนี้   “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การรับส่งข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือ ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
หมายเหตุ   บทนิยามนี้เพิ่มเติมโดยข้อ 4 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 

10. ในระเบียบนี้  “ส่วนราชการ”  หมายความตามข้อใด 

 1.  กระทรวง ทบวง กรม 

 2. ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น  
 3.  ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐในต่างประเทศ 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.    แนวคิด ข้อ 6.  ในระเบียบนี้   “ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือ
หน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น
หรือในต่างประเทศ และ ให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

11. ในระเบียบนี้  “คณะกรรมการ”  หมายความตามข้อใด 

 1.  คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการ ให้ปฏิบัติงานในเร่ืองใดๆ 

 2.  คณะอนุกรรมการ  คณะท างาน  หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 3.  ถูกทั้งข้อ  1.  และ  2. 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ 6.  ในระเบียบนี้  “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทาง
ราชการให้ปฏิบัติงานในเร่ือง ใดๆ  และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน  หรือคณะบุคคลอ่ืนที่
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

12. “ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ”   ให้ถือว่ามีผลอย่างไร 
 1.  เป็นส่วนประกอบที่ใช้งานสารบรรณ   

 2.  ให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
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 3.  ถูกทั้งข้อ 1.  และ  2. 

 4.  ไม่มีผลอย่างใดเลยเป็นเพียงค าอธิบายเพื่อให้เข้าใจได้ชัดเจนขึ้น 

ตอบ   3.  แนวคิด   ข้อ  7.  ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบให้ถือว่า  เป็นส่วนประกอบที่ใช้งานสารบรรณและ
ให้ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
13. ให้ผู้ใดรักษาการตามระเบียบนี้ 
 1.  นายกรัฐมนตรี     2.  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 3.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  4.  ก.พ. 
ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ 8.  ให้  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  รักษาการตามระเบียบนี้ 
14. ผู้รักษาการตามข้อ  13.  มีอ านาจตามข้อใด 

 1.  ตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  
 2.  แก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และจัดท าค าอธิบายเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

 3.  ให้มีหน้าที่ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.   แนวคิด   ข้อ 8.  ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และ ให้มีอ านาจตีความและ
วินิจฉัย ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดท าค าอธิบาย กับให้มี 
หน้าที่ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

15. การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามข้อ 14.   ปลัด ส านัก
นายกรัฐมนตรี จะขอความเห็นจากหน่วยงานใด  เพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 
 1.  ส านักงาน ก.พ. 
 2.  คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

 3.  คณะกรรมการพัฒนางานสารบรรณ 

 4.  ส านักนายกรัฐมนตรี 
ตอบ   2.   แนวคิด   ข้อ 8.  วรรคสอง  การตีความ การวินิจฉัยปัญหา  และการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และ
ค าอธิบายตามวรรคหนึ่ง ปลัด ส านักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจาก  คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนา
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 
16. หนังสือราชการตามระเบียบนี้ คือ เอกสารที่มีวัตถุประสงค์ตามข้อใด 

 1.  เอกสารทุกชนิดของราชการ   2.  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

 3.  เอกสารประจ าหน่วยงานราชการต่างๆ  4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  9. หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

 หมายเหตุ   ข้อ 9 ความเดิมถูกยกเลิกโดยข้อ 5 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2548 และ ให้ใชค้วามที่พิมพ์ไว้แทน  
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17. หนังสือราชการตามระเบียบนี้ ได้แก่ข้อใด 

 1.  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

 2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง บุคคลภายนอก  
 3.  หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน ราชการ 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   4.   แนวคิด  ข้อ 9.  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
 9.1  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
 9.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง บุคคลภายนอก  
 9.3  หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน ราชการ 

หมายเหตุ  ข้อ 9. ความเดิมถูกยกเลิกโดยข้อ 5 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2548 และ ให้ใช้ความที่พิมพ์ไว้แทน   
18. ข้อใด ไม่ใช่ หนังสือราชการตามระเบียบนี้ 
 1.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

 2.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

 3.  หนังสือของบุคคลภายนอกที่น ามาเก็บรักษาไว้กับทางราชการ 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  3.   แนวคิด   ข้อ 9. หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 9.4  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
 9.5  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
 9.6  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หมายเหตุ  ข้อ 9.  ความเดิมถูกยกเลิกโดยข้อ 5  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2548 และ ให้ใช้ความที่พิมพ์ไว้แทน   
19. “หนังสือ” ตามระเบียบนี้  มีกี่ชนิด 

 1.  4 ชนิด  2.  5 ชนิด  3.  6 ชนิด  4.  7 ชนิด 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ 10. หนังสือ มี 6 ชนิด  คือ  
  10.1   หนังสือภายนอก 10.2   หนังสือภายใน 10.3   หนังสือประทับตรา  
 10.4   หนังสือสั่งการ 10.5   หนังสือประชาสัมพันธ์  
 10.6  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

20. ในระเบียบนี้  “หนังสือภายนอก”  หมายถึงหนังสือตามข้อใด 

 1.  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ 

 2.  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการมีถึง
หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
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 3.  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการที่มี
ถึงบุคคลภายนอก 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ 11.  หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น 
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ ที่มีถึง
บุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบที่ 1 ท้ายระเบียบ 

21. รายละเอียดของ “หนังสือภายนอก”  ตามข้อ 20.  ในส่วนของ  “ราชการเจ้าของหนังสือ”.. ให้กรอก
รายละเอียดสิ่งใดบ้าง 
 1.  ให้ลงชื่อส่วนราชการ     

 2.  ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ 

 3.  ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือ คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น 

 4.  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่ราชการหรือ  คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลง
ที่ตั้งไว้ด้วย 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ 11.  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น 
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง 
บุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบที่ 1 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 11. 2   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ   ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือ คณะกรรมการซึ่งเป็น
เจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

22. รายละเอียดของ “หนังสือภายนอก”  ตามข้อ 20.  ในส่วนของ  “วัน เดือน ปี”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อ
ใด 

 1.  ให้ลงตัวอักษรของวันที่ ชื่อย่อของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 

 2.  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อย่อของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 

 3.  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 

 4.  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวอักษรของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 

ตอบ  3.   แนวคิด  ข้อ 11.   หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ
เป็น หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง 
บุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบที่ 1 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 11. 3   วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 

23. รายละเอียดของ “หนังสือภายนอก”  ตามข้อ 20.  ในส่วนของ  “เร่ือง”.... ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความให้มีรายละเอียดที่สุดของหนังสือฉบับนั้น 

 2.  ให้ลงเร่ืองที่เป็นค าขึ้นต้นของหนังสือฉบับนั้น 

 3.  ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสั้นๆ ของหนังสือฉบับนั้น 
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 4.  ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็น หนังสือต่อเน่ืองโดยปกติให้ลง
เร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

ตอบ  4.   แนวคิด   หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น หนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง บุคคลภายนอก 
ให้จัดท าตามแบบที่ 1 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 11.4   เร่ือง   ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น หนังสือต่อเนื่องโดย
ปกติให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

24. รายละเอียดของ  “หนังสือภายนอก”  ตามข้อ 20.  ในส่วนของ “ข้อความ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจน  
 2.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจตามรูปแบบพิธี 
 3.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์ หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 

 4. ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นย่อหน้า
เพื่อให้เข้าใจในแต่ละบริบท 

ตอบ  3.  แนวคิด    ข้อ 11.  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น 
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง 
บุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบที่ 1 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 11. 8   ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการให้
แยกเป็นข้อๆ   
25. รายละเอียดของ “หนังสือภายนอก”  ตามข้อ 20.  ในส่วนของ  “ลงชื่อ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือเท่านั้น 

 2.  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้บนลายมือชื่อ 

 3.  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

 4.  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ ให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ  พร้อมกับพิมพ์ลาย
นิ้มหัวแม่มือด้านข้างซ้ายของลายมือชื่อนั้น 

ตอบ  3.  แนวคิด   แนวคิด   ข้อ11.  หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตรา
ครุฑเป็น  หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง 
บุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบที่ 1  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 11.10   ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 3 

26. ตามระเบียบนี้  “หนังสือภายใน” หมายถึงความหมายตามข้อใด 

 1.  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีมากกว่าหนังสือภายนอก  เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  
กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน 
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 2.  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  
กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน 

 3.  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีเท่ากับหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวงทบวง  
กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน 

 4.  หนังสือติดต่อราชการที่ไม่จ าต้องท าเป็นแบบพิธี  เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือ 
จังหวัดเดียวกัน 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ 12.   หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี น้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น 
หนังสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตาม แบบที่ 
2 ท้ายระเบียบ   
27. รายละเอียดของ “หนังสือภายใน”  ตามข้อ 26.  ในส่วนของ  “ที่”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อเต็มของหน่วยราชการน้ัน ตามที่ก าหนดไว้ใน ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 2.  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเร่ือง ตามที่ก าหนดไว้ใน ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 3.  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ตามที่ก าหนดไว้ใน ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียน
หนังสือส่ง 
 4.  ให้เว้นว่างได้ไม่ต้องลงแต่อย่างใด ตามที่ก าหนดไว้ใน ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ  12.  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี น้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น 
หนังสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตาม แบบที่ 
2 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

 12.2  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง  ตามที่ก าหนดไว้ใน ภาคผนวก 1 ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ เพิ่มขึ้นได้ตามความจ าเป็น 

28. รายละเอียดของ “หนังสือภายใน”  ตามข้อ 26.  ในส่วนของ  “ค าขึ้นต้น”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1. ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม  และค าลงท้าย ที่ก าหนด
ไว้ในภาคผนวก 2 นี ้
 2.  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้ส่งหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม และค าลงท้าย ที่ก าหนด
ไว้ในภาคผนวก 2 นี ้
 3.  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้ท าหนังสือนั้น  ตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม และค าลงท้าย ที่
ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 นี ้
 4.  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้บังคับบัญชา  ตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม และค าลงท้าย ที่
ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 นี ้
ตอบ  1.  แนวคิด   ข้อ  12.  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี น้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น 
หนังสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตาม แบบที่ 
2 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 
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 12. 5  ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลง
ท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อ บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่
เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
29. รายละเอียดของ “หนังสือภายใน”  ตามข้อ 26.  ในส่วนของ  “ข้อความ”.. ให้ลงรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจตามรูปแบบทางการพิธี 
 2.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์  หลายประการ ให้แยกเป็นย่อ
หน้า 
 3.  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการ ให้แยก
เป็นข้อๆ เท่านั้น 

 4.  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการ ให้แยก
เป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุ ไว้ในข้อน้ี 

ตอบ  4.  แนวคิด  ข้อ  12  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี น้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น 
หนังสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตาม แบบที่ 
2 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

 12. 6   ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์ หลายประการ ให้
แยกเป็นข้อๆในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
30. ในระเบียบนี้  “หนังสือประทับตรา”  หมายความตามข้อใด 

 1.  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับแผนกขึ้นไป 

 2.  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับหน่วยงานขึ้นไป 

 3.  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป 

 4.  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกระทรวงขึ้นไป 

ตอบ  3.   แนวคิด   ข้อ 13.   หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 

31. จากข้อ  30.  ผู้ใดเป็นผู้รับผิดชอบในการลงชื่อย่อก ากับตรา 
 1.  หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
 2.  ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป  
 3.  อธิบดีกรมฯ 

 4.  ถูกทั้งข้อ 1.  และ 2.   

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ 13.  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการ ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
32. หนังสือประทับตรา  ตาม ข้อ  30.  ในระเบียบนี้  ให้ใช้ได้ตามข้อใด 

 1.  ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  2.  ระหว่างส่วนราชการกับ บุคคลภายนอก 
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 3.  เฉพาะภายในส่วนราชการนั้นเท่านั้น  4.  ถูกเฉพาะข้อ 1.  และ  2. 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ 13.  วรรคสอง  หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้ง ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่างส่วนราชการกับ บุคคลภายนอก 

33. หนังสือประทับตรา ตามข้อ  30.  ในระเบียบนี้  ให้ใช้ได้เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญตามข้อใด 

 1.  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

 2.  การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

 3. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   4.   แนวคิด   ข้อ  13  วรรคสอง  หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่างส่วนราชการกับ บุคคลภายนอก   เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญ  ได้แก่  
 13.1   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
 13.2   การส่งส าเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร  
 13.3   การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน  
 13.4   การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้ว ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  
 13.5   การเตือนเร่ืองที่ค้าง  
 13.6   เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้ หนังสือประทับตรา 
34. หนังสือประทับตรา ตามข้อ  30.  ในระเบียบนี้  ใช้กระดาษอย่างไร 

 1.  ใช้กระดาษประทับตราในหน่วยงานราชการ 2.  ใช้กระดาษตราครุฑ 

 3.  ใช้กระดาษตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา  4.  ใช้กระดาษเปล่า 
ตอบ  2.   แนวคิด   ข้อ 14.   หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 3 ท้ายระเบียบ 

35. รายละเอียดของ”หนังสือประทับตรา”ตามข้อ 30. ในส่วนของ “ข้อความ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจตามรูปแบบทางการพิธี 
 2.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์ หลายประการ ให้แยกเป็นย่อหน้า 
 3.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์ หลายประการ ให้แยกเป็นข้อๆ 
เท่านั้น 

 4.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ  14.   หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 3 ท้ายระเบียบ โดย 
กรอกรายละเอียดดังนี้  
 14.3  ข้อความ   ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

36. รายละเอียดของหนังสือประทับตรา   ตามข้อ 30.  ในส่วนของ  “ตราชื่อส่วนราชการ”.. ให้ประทับตราตาม
ข้อใด 

 1.  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ 72  ด้วยหมึกน้ าเงิน 
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 2.  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ 72  ด้วยหมึกแดง 
 3.  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ 72 ด้วยหมึกน้ าเงิน  และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
 4.  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ 72 ด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
ตอบ  4.   แนวคิด   ข้อ 14.  หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 3 ท้ายระเบียบ โดย 
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
 14. 5  ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ 72 ด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบลง
ลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
37. หนังสือสั่งการ ตามระเบียบนี้  ให้ใช้ตามแบบในข้อใด 

 1.  ตามแบบที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง  2.  ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 3.  ตามแบบที่ก าหนดไว้ในมติคณะรัฐมนตรี 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ 15.  หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะ 

38. หนังสือสั่งการ ตามระเบียบนี้   มีกี่ชนิด 

 1.  2  ชนิด  2.  3  ชนิด  3.  4  ชนิด  4.  5  ชนิด 

ตอบ  2.   แนวคิด   ข้อ 15  วรรคสอง  หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด  ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

39. “ค าสั่ง”  ซึ่งเป็นหนังสือสั่งการชนิดหนึ่งในระเบียบนี้   ใช้กระดาษตามข้อใด 

 1.  ใช้ กระดาษตราของกระทรวง  ทบวง  กรมตามที่ออก และให้จัดท าตามแบบที่ 4 ท้ายระเบียบ 

 2.  ใช้ กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 4  ท้ายระเบียบ 

 3.  ใช้ กระดาษของหน่วยงานราชการนั้น และให้จัดท าตามแบบที่ 4 ท้ายระเบียบ 

 4.  จะใช้กระดาษหรือสั่งการเป็นวาจาก็ย่อมได้ 
ตอบ  2.   แนวคิด   ข้อ  16.  ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้ 
กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 4 ท้ายระเบียบ 

40. รายละเอียดของ “ค าสั่ง”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ค าสั่ง”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อส่วนราชการและต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
 2.  ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
 3.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกค าสั่ง 
 4.  ให้ลงต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  16.  ค าสั่ง  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้ 
กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 4  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 16.1  ค าสั่ง   ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
41. รายละเอียดของ “ค าสั่ง”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ข้อความ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่งและข้อความต่างๆ 
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 2.  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

 3.  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย และจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้
บังคับ 

 4.  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย และจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้
บังคับ  ทั้งจะต้องอ้างชื่อผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานนั้นๆด้วย 

ตอบ  3.  แนวคิด  ข้อ  16.  ค าสั่ง  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้ 
กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 4 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 16.4   ข้อความ   ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย   และจึงลงข้อความ
ที่สั่ง   และวันใช้บังคับ 

42. ค าว่า  “ระเบียบ”  ซึ่งเป็นหนังสือสั่งการอย่างหนึ่ง   ตามที่บัญญัติไว้ในระเบียบนี้  คือความหมายตามข้อใด 

 1. บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะต้องอาศัยอ านาจของกฎหมายเท่านั้น  เพื่อถือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นการประจ า  
 2. บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้   โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพื่อถือเป็น
หลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า 
 3.  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย หรือไม่ก็ได้  เพื่อถือเป็น
หลักปฏิบัติงานเป็นการชั่วคราว 

 4.  ถูกทั้งข้อ 2.  และ 3. 

ตอบ   2.   แนวคิด   ข้อ  17.  ระเบียบ  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้   โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมาย หรือไม่ก็ได้  เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า  ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่ 5  
ท้ายระเบียบ 

43. รายละเอียดของ” ระเบียบ”  ในระเบียบนี้  ในส่วนของ  “ ว่าด้วย ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ  2.  ให้ลงชื่อของระเบียบ 

 3.  ให้ลงตัวเลขพ.ศ.ที่ออกระเบียบ   4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   2.   แนวคิด   ข้อ  17.  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้   โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ าใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่ 5 ท้าย
ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 17. 2 ว่าด้วย   ให้ลงชื่อของระเบียบ 

44. รายละเอียดของ “ระเบียบ”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ ข้อความ ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจตามรูปแบบทางการพิธี 
 2.  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและ อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออก
ระเบียบ (ถ้ามี) 
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 3.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์ หลายประการ ให้แยกเป็นข้อๆ 
เท่านั้น 

 4.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

ตอบ  2.   แนวคิด   ข้อ 17. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้   โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมาย หรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ าใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่ 5 ท้าย 
ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 17. 5   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและ อ้างถึงกฎหมายที่
ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
45. ค าว่า  “ข้อบังคับ”  ซึ่งเป็นหนังสือสั่งการอย่างหนึ่ง   ตามที่บัญญัติไว้ในระเบียบนี้  คือความหมายตามข้อใด 

 1.   บรรดาระเบียบที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ 
 2.  บรรดาค าสั่งที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ 
 3.  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   3.   แนวคิด   ข้อ   18.  ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ 
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่  6 ท้ายระเบียบ  

46. รายละเอียดของ “ข้อบังคับ”  ในระเบียบนี้  ในส่วนของ  “ ข้อบังคับ ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ   

 2.  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ  
 3. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ  

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   1.   แนวคิด   แนวคิด   ข้อ   18.  ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัย
อ านาจของ  กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่  6 ท้ายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียด  ดังนี้ 
 18. 1  ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ   
47. รายละเอียดของ “ข้อบังคับ”  ในระเบียบนี้  ในส่วนของ  “ ว่าด้วย ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ   

 2.  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ  
 3.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ  

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   2.   แนวคิด   แนวคิด   ข้อ   18.  ข้อบังคับ  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัย
อ านาจของ กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้  ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่  6 ท้ายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียด  ดังนี้ 
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 18. 2  ว่าด้วย   ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 

48. รายละเอียดของ “ข้อบังคับ”  ในระเบียบนี้  ในส่วนของ  “ ข้อความ ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

  1.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจตามรูปแบบทางการพิธี 
 2.  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและ อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออก
ระเบียบ (ถ้ามี) 
 3.  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์ หลายประการ ให้แยก
เป็นข้อๆ เท่านั้น 

 4.  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและ อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออก
ข้อบังคับ 

ตอบ   4.   แนวคิด   แนวคิด   ข้อ   18.  ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัย
อ านาจของ กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่  6 ท้ายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียด  ดังนี้ 
 18. 5   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและ อ้างถึงกฎหมายที่
ให้อ านาจออกข้อบังคับ 

49. หนังสือประชาสัมพันธ์ตามระเบียบนี้   ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในข้อใด 

 1.  กฎกระทรวง     2.  ค าสั่งปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 3.  ระเบียบนี้     4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ  19.   หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย 
ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

50. หนังสือประชาสัมพันธ์ตามระเบียบนี้  มีกี่ชนิด 

 1.  2  ชนิด     2.  3  ชนิด  

 3.  4  ชนิด     4.  5  ชนิด 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  19  วรรคสอง  หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

51. “ประกาศ”  ซึ่งเป็นหนังสือชนิดหนึ่ง  ในหนังสือประชาสัมพันธ์  มีความหมายตามข้อใด 

 1.  บรรดาค าสั่งที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง ปฏิบัติ 
 2.  บรรดาข้อบังคับที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง ปฏิบัติ 
 3.  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง ปฏิบัติ  
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ 20.  ประกาศ คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ
แนวทาง ปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 7 ท้ายระเบียบ 

52. รายละเอียดของ “ประกาศ”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ ประกาศ ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ   
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 2.  ให้ลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 

 3.  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 

 4.  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 

ตอบ    1.  ข้อ 20.  ประกาศ คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง 
ปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 7 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 20.1  ประกาศ   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 

53. รายละเอียดของ “ประกาศ”  ในระเบียบนี้  ในส่วนของ  “ เร่ือง ”.. ให้ลงรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 

 2.  ให้ลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 

 3.  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 

 4.  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 

ตอบ    2.  ข้อ 20.  ประกาศ คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง 
ปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 7 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 20.2  เร่ือง   ให้ลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 

54. รายละเอียดของ “ประกาศ”  ในระเบียบนี้  ในส่วนของ  “ ข้อความ ”.. ให้ลงรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 

 2.  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและ อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออก
ประกาศ (ถ้ามี) 
 3.  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์ หลายประการ ให้แยกเป็นข้อๆ 
เท่านั้น 

 4.  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและ อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออก
ข้อบังคับ 

ตอบ    1.  ข้อ 20.  ประกาศ คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง 
ปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 7 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 20.3  ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 

55. ในระเบียบนี้  หากในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความจะต้องเปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็นค าใด 

 1.  แจ้งความ     2.  ค าร้อง  

 3.  ข้อก าหนด     4.  แจ้งเพื่อทราบ 

ตอบ   1.  แนวคิด   ข้อ 20.  วรรคสอง    ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ 
เป็น แจ้งความ 
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56. “แถลงการณ์”  ซึ่งเป็นหนังสือชนิดหน่ึง ในหนังสือประชาสัมพันธ์  มีความหมายตามข้อใด 

 1.  บรรดาระเบียบที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทาง ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณี
ใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน 

 2.  บรรดากฎข้อบังคับต่างๆ ที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทาง ราชการ หรือเหตุการณ์
หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน 

 3.  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทาง ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณี
ใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน 

 4.  บรรดาประกาศที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทาง ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณี
ใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน 

ตอบ  3.   แนวคิด   ข้อ 21.   แถลงการณ์  คือ บรรดาข้อความ ที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของ
ทาง ราชการ  หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบขัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบ ที่ 
8 ท้ายระเบียบ 

57. “ข่าว”  ซึ่งเป็นหนังสือชนิดหนึ่ง ในหนังสือประชาสัมพันธ์  มีความหมายตามข้อใด 

 1.  บรรดากฎระเบียบที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

 2.  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

 3.  บรรดากฎระเบียบที่เอกชนเผยแพร่ให้ทราบ 

 4.  บรรดาข้อความที่เอกชนเผยแพร่ให้ทราบ 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  22.  ข่าว   คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดท าตาม
แบบที่ 9 ท้ายระเบียบ 

58. ในระเบียบนี้  “หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ”  มีความหมายตามข้อใด  
 1.  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่  บุคคลนิติบุคคล หรือ  หน่วยงาน 

 2.  หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการ
รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
 3.  ถูกทั้งข้อ  1.  และ  2. 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ    2.   แนวคิด   ข้อ 23.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ
ท าขึ้น นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  มี  4  ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงานการ  
ประชุม  บันทึก และหนังสืออ่ืน 

59. ในระเบียบนี้  “หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ”  มีกี่ชนิด 

 1.  3  ชนิด  2.  4  ชนิด  3.  5  ชนิด  4.  6  ชนิด 
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ตอบ  2.   แนวคิด  ข้อ  23.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท า
ขึ้น นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี  4  ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงานการ  
ประชุม  บันทึก และหนังสืออ่ืน 

60. “หนังสือรับรอง”  ตามระเบียบนี้  มีความหมายตามข้อใด 

 1.  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่  บุคคลนิติบุคคล หรือ หน่วยงาน  เพื่อวัตถุประสงค์อย่าง
หนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง 
 2. หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคลธรรมดาที่มิใช่นิติบุคคล  เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่ง
อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพราะเจาะจง   
 3.  ถูกทั้งข้อ 1. และข้อ 2. 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  1.   แนวคิด   ข้อ 24.  หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่  บุคคลนิติบุคคล 
หรือ หน่วยงาน  เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ ตรา
ครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 10 ท้ายระเบียบ 

61. รายละเอียดของ  “หนังสือรับรอง”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ”.. ให้กรอก
รายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น 

 2.  สถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

 3.  ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
ด้วยก็ได้ 
 4.  ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  
รวมทั้งชื่อของผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานนั้นๆ  
ตอบ   3.  แนวคิด   ข้อ 24.   หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคลนิติบุคคล 
หรือ หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ ตรา
ครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 10 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 24.2   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ   ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะลงสถาน
ที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
62. รายละเอียดของ  “หนังสือรับรอง”  ในระเบียบนี้ในส่วนของ  “ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ”.. 

ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 3x6 
เซนติเมตร  หน้าตรง  ไม่สวมหมวก  ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบ
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ต่อลงบนแผ่นกระดาษ  และ ให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อด้วย 

 2.  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4X6 
เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบ
ต่อลงบนแผ่นกระดาษ และ ให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อด้วย 

 3.  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่  ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 
5X6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก  ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่าย
คาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และ ให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อด้วย 

 4.  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่  ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 
6X6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่าย
คาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และ ให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อด้วย 

ตอบ  2.   แนวคิด   ข้อ  24.  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคลนิติบุคคล หรือ 
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพราะเจาะจง ใช้กระดาษ ตรา
ครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 10 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

24.7 รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่าย
ของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4X6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ
บนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และ ให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อ
เต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 

63. ในระเบียบนี้  “รายงานการประชุม”  มีความหมายตามข้อใด 

 1.  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  2.  การบันทึกผู้เข้าร่วมประชุม 

 3.  การบันทึกมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 4.  ถูกทุกข้อ  
ตอบ  4.  แนวคิด  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ ของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบ 

64. รายละเอียดของ  “รายงานการประชุม”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “รายงานการประชุม”.. ให้กรอก
รายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 2.  ให้ลงครั้งที่ประชุม 

 3.  ให้ ลง วัน เดือน ปี ที่ประชุม   4.  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 

ตอบ  1.  แนวคิด   ข้อ 25.  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม  และ
มติ   ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่   11  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้  
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 25.1 รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น     
65. รายละเอยีดของ  “รายงานการประชุม”  ในระเบียบนี้  ในส่วนของ  “คร้ังที่”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อ
ใด 

 1.  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 2.  ให้ลงครั้งที่ประชุม 

 3.  ให้ ลง วัน เดือน ปี ที่ประชุม   4.  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 

ตอบ 2.   แนวคิด   แนวคิด   ข้อ 25.  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุม  และมติ   ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่   11  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้  
 25.2  คร้ังที่   ให้ลงครั้งที่ประชุม 

66. รายละเอียดของ  “รายงานการประชุม”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “เมื่อ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 2.  ให้ลงครั้งที่ประชุม 

 3.  ให้ ลง วัน เดือน ปี ที่ประชุม   4.  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 

ตอบ 3.   แนวคิด   ข้อ 25.  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติ ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานให้จัดท าตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้  
 25.3  เมื่อ   ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 

67. รายละเอียดของ  “รายงานการประชุม” ในระเบียบนี้ ในส่วนของ “ผู้มาประชุม”.. ให้กรอกรายละเอียดตาม
ข้อใด 

 1.  ให้ลงเฉพาะชื่อผู้มาประชุม 

 2.   ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม  ห้ามตั้งผู้ใดมาประชุม
แทน 

 3.  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่ง  มาประชุมในกรณีที่มีผู้มาประชุม
แทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ   3.   แนวคิด   ข้อ 25.  รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม  
และมติ   ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่  11  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้  
 25.5  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่ง  มาประชุมในกรณีที่
มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 

68. รายละเอียดของ  “รายงานการประชุม”  ในระเบียบนี้  ในส่วนของ  “ผู้ไม่มาประชุม”.. ให้กรอกรายละเอียด
ตามข้อใด 

 1.  ให้ลงเฉพาะชื่อผู้ไม่มาประชุม 

 2.   ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่ง ไม่มาประชุม   
 3.  ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม
พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
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 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ   3.   แนวคิด   ข้อ 25.  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม  
และมติ   ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่   11  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้  
 25.5  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ ประชุมซึ่งมิได้มา
ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
69. รายละเอียดของ  “รายงานการประชุม”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ข้อความ”.. ให้กรอกรายละเอียดตาม
ข้อใด 

 1.  ให้ลงเร่ืองที่ประชุมกันโดยง่ายและชัดเจน  

 2.  ให้ลงเฉพาะเร่ืองที่ตกลงเจรจากันเท่านั้น 

 3.  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เร่ิมต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุมและเร่ืองที่ประชุม 

 4.  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เร่ิมต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุมและเร่ืองที่ประชุม กับมติ
หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดับ 

ตอบ  4.   แนวคิด  ข้อ 25.  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม  และ
มติ   ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่   11  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้  
 25.9  ข้อความ   ให้บันทึกข้อความที่ประชุม   โดยปกติให้เร่ิมต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุมและเร่ืองที่
ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดับ 

70. รายละเอียดของ  “รายงานการประชุม”  ในระเบียบนี้  ในส่วนของ  “ผู้จดรายงานการประชุม”.. ให้กรอก
รายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อประธานการประชุมครั้งนั้น   2.  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 3.  ให้ลงชื่อกรรมการการประชุม   4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.   แนวคิด  ข้อ 25.  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม  และ
มติ ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้  
25.11  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 

71. ในระเบียบนี้  “บันทึก”  มีความหมายตามข้อใด 

 1.  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
 2.  ข้อความซึ่งผู้บังคับบัญชาสั่งการ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 3.  ข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน การปฏิบัติราชการ 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ  26.  บันทึก  คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน 
การปฏิบัติราชการ 
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72. “บันทึก” ตามข้อ 71.  โดยปกติให้ใช้กระดาษ ตามข้อใด 

 1.  กระดาษที่มีตราครุฑ    

 2.  กระดาษบันทึกข้อความ 

 3.  กระดาษบันทึกข้อความ ที่มีตราครุฑเป็นแบบเฉพาะ 

 4.  กระดาษบันทึกข้อความ  ที่มีตราหรือสัญลักษณ์ของหน่วยงานนั้นๆ 

ตอบ  2.   แนวคิด   ข้อ  26.  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน 
การปฏิบัติราชการ   โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

73. รายละเอียดของ  “บันทึก”  ในระเบียบนี้  ในส่วนของ  “สาระส าคัญของเร่ือง”.. ให้ลงรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ภาคผนวก 2   

 2.  ให้ลงเฉพาะใจความของเร่ืองที่บันทึกเท่านั้น 

 3. ให้ลงใจความของเร่ืองที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ ระบุไว้ด้วย 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ  26.  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน 
การปฏิบัติราชการ   โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
 26. 2  สาระส าคัญของเร่ือง   ให้ลงใจความของเร่ืองที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ ระบุไว้ด้วย 

74. รายละเอียดของ  “บันทึก”  ในระเบียบนี้ ในส่วนของ  “ชื่อและต าแหน่ง”.. ให้ลงรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานนั้นๆ 

 2. ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึกและผู้บังคับบัญชา 
 3.  ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวันเดือนปีที่
บันทึกไว้ด้วย 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ    3.  แนวคิด  ข้อ  26.  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน 
การปฏิบัติราชการ   โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
 26. 3  ชื่อและต าแหน่ง   ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้ กระดาษบันทึก
ข้อความ ให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย 

75. ในระเบียบนี้  “หนังสืออ่ืน”  มีความหมายตามข้อใด 

 1.  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

 2.  ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึก ข้อมูลด้วยที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
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 3.  หนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือ ของทาง
ราชการแล้ว 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  1.  แนวคิด   ข้อ 27.  หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

 หมายเหตุ  ข้อ 27  ความเดิมถูกยกเลิกโดย ข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และให้ใช้ความที่พิมพ์ไว้แทน   
76. ข้อใดเป็นความหมายของ “สื่อกลางบันทึกข้อมูล” ซึ่งเป็นชนิด ของ “หนังสืออ่ืน”.  ในระเบียบนี้   
 1.  สื่อใดๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยเอกสารต่างๆ 

 2.  สื่อใดๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.  สื่อใดๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยการถ่ายภาพ หรือจ าลองงาน 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   2.   แนวคิด   ข้อ 27 วรรคสอง  สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใดๆ ที่อาจใช้บันทึก
ข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
77. ข้อใด  เป็นตัวอย่างของสื่อกลางบันทึกข้อมูล  ตามข้อ 76. 

 1.  แผ่นบันทึกข้อมูล      2.  เทปแม่เหล็ก 

 3.  แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียว    4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ  27  วรรคสอง  สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใดๆ ที่อาจใช้บันทึก
ข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ ทางอิเล็กทรอนิกส์  เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล  เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียว  
หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์  เป็นต้น 

78. หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็ว
เป็นพิเศษ  แบ่งเป็นกี่ประเภท 

 1.  2  ประเภท     2.  3  ประเภท  

 3.  4  ประเภท     4.  5  ประเภท 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ 28.   หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท 

79. จากข้อ 78.  ประเภทหนังสือที่กล่าวมา  ได้แก่ข้อใด 

 1.  ด่วนที่สุด       2.  ด่วนมาก   

 3.  ด่วน      4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ 28. หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3  ประเภท  ด่วนที่สุด  ด่วนมาก  ด่วน 
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80. หนังสือประเภท  “ด่วนที่สุด” หมายถึงข้อใด 

 1.  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  

 2.  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 3.  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้  

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  1.  แนวคิด   ข้อ 28.  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ   แบ่งเป็น  3  ประเภท   คือ  
 28.1   ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  
 28.2   ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
 28.3   ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
81. หนังสือประเภท  “ด่วนมาก” หมายถึงข้อใด 

 1.  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  

 2.  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 3.  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้  

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ 28.  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ   แบ่งเป็น  3  ประเภท   คือ  
 28.1   ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  
 28.2   ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
 28.3   ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
82. หนังสือประเภท  “ด่วน” หมายถึงข้อใด 

 1.  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  

 2.  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 3.  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้  

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ 28.  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ   แบ่งเป็น  3  ประเภท   คือ  
 28.1   ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  
 28.2   ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
 28.3   ด่วน   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
83. ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าใดลงในหนังสือที่ส่งนั้น 

 1.  ด่วนมากที่สุด      
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 2.  ด่วนภายในแล้วลงวัน เดือน ปี 
 3.  ด่วนภายในแล้วลงวัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึง
ผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซอง ภายในเวลาที่ก าหนด 

 4.  ด่วนภายในแล้วลงวัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ลงชื่อ
ของผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานนั้นๆ  
ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ  28.  วรรคสาม  ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า 
ด่วนภายในแล้วลงวัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่ง
ระบุบนหน้าซอง ภายในเวลาที่ก าหนด 

84. ข้อใดผิด 

 1.  การติดต่อราชการจะต้องท าเป็นเอกสารเท่านั้น 

 2.  การติดต่อราชการนอกจากจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการ ด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
 3.  ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ังและ ให้
ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

 4.  ไม่มีข้อใดผิด 

ตอบ  1.  แนวคิด   ข้อ 29.  การติดต่อราชการนอกจากจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการ  
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้  
ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ังและ ให้ผู้รับแจ้ง
ตอบรับ  เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่ง หนังสือเป็น
เอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสารยืนยันตามไป ทันที 
 หมายเหตุ    ข้อ 29  ความเดิมถูกยกเลิกโดยข้อ 7 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และให้ใช้ความที่พิมพ์ไว้แทน   
85. ในระเบียบนี้  หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีการปฏิบัติอย่างไร 

 1.  ให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ 

 2.  ให้มีส าเนาเก็บ ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 

 3.  ให้มีการรับรองส าเนาถูกต้อง โดยลงชื่อผู้บังคับบัญชาทุกคร้ังที่ออกหนังสือนั้น 

 4.  ถูกทั้งข้อ 1.  และ 2. 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ  30  วรรคแรก  หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเร่ือง 1 ฉบับ และ
ให้มีส าเนาเก็บ ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 

86. ในระเบียบนี้  “ส าเนาคู่ฉบับ”  จะต้องมีรายละเอียดอย่างไร 
 1.  ให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ 

 2.  ให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
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 3.  ลงลายมือชื่อรับรองเอกสาร โดยผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานนั้น 

 4.  ถูกทั้งข้อ 1.  และ 2. 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ  30  วรรคสอง    ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ 
และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

87. ในระเบียบนี้    ถ้าหนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่า  มีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดย
ปกติให้ปฏิบัติอย่างไร 
 1.  ให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือ 

 2.  ให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 
 3.  ให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา  และลงชื่อผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานนั้น 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ   2.   แนวคิด   ข้อ 31.  วรรคแรก    หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับ
ทราบด้วย   โดยปกติ ให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 
88. ส าเนาหนังสือ ตามข้อ  87. นี้  จะต้องมีรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้มีค ารับรองว่าส าเนาถูกต้อง 
 2.  โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภท
ทั่วไประดับช านาญงาน ขึ้นไป 

 3.  เจ้าของเร่ืองที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อรับรอง 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ 31 วรรคสอง  “ส าเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้
ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญ
งาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลง
ลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ” (แก้ไข
เพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560) 
89. ในระเบียบนี้  “หนังสือเวียน”  มีความหมายตามข้อใด 

 1.  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนน้อย  มีใจความอย่างเดียวกัน 

 2.  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก  มีใจความที่แตกต่างกัน 

 3.  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน 

 4.  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน และเป็นหนังสือที่จะต้องส่งกลับมายังผู้ส่งอีก
คร้ัง 
ตอบ  3.   แนวคิด   ข้อ  32.  หนังสือเวียน  คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน 

 ให้เพิ่มรหัส ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ 
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 เร่ิมตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่าง
หนึ่งอย่าง ใด 

90. เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่า  เร่ืองนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาใน ระดับ
ต่างๆ ได้รับทราบด้วย  ก็ให้มีหน้าที่ปฏิบัติอย่างไร 

 1.  จัดท าส าเนาให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

 2.  จัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

 3.   ถูกทั้งข้อ 1.  และ  2.     

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ  32. วรรคสอง  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเร่ืองนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือ
บุคคลในบังคับบัญชาใน ระดับต่างๆ ได้รับทราบด้วย  ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคล
เหล่านั้นโดยเร็ว 

91. ในระเบียบนี้  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้อย่างไร 

 1.  ใช้อย่างไรก็ได้ตามความเหมาะสม 

 2.  ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือ 

 3.  ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและ ผู้รับหนังสือ 

 4.  ให้ใช้ตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานนั้นๆ 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ 33.  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ  ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือ
และ ผู้รับหนังสือตามภาคผนวก 2 

92. ในระเบียบนี้  “หนังสือภาษาต่างประเทศ”  ให้ใช้กระดาษอย่างไร 

 1.  กระดาษบันทึกข้อความ    

 2.  กระดาษตราครุฑ 

 3.  กระดาษบันทึกข้อความที่มีตราครุฑลักษณะเฉพาะ   
 4.  ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 

ตอบ  2.   แนวคิด   ข้อ 34.  หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 

93. ในระเบียบนี้  “หนังสือภาษาอ่ืนๆซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ” ให้ใช้กระดาษอย่างไร 

 1.  กระดาษบันทึกข้อความ    

 2.  กระดาษตราครุฑ 

 3.  กระดาษบันทึกข้อความที่มีตราครุฑลักษณะเฉพาะ  
  4. ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 

ตอบ  4.  แนวคิด  ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืนๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ  ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
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94. ในระเบียบนี้  “หนังสือรับ”  มีความหมายตามข้อใด 

 1. หนังสือที่ได้รับมาจากผู้บังคับบัญชา  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้
ในส่วนน้ี  
 2.  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ กลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ใน
ส่วนน้ี    
 3. หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานราชการกลางให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่
ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ    2.  แนวคิด   ข้อ 35.  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร
บรรณ กลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
95. การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   ให้ ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษา ความปลอดภัย   โดย
ให้เป็นไปตามระเบียบใด 

 1.  ระเบียบว่าด้วยการรับส่งข้อมูลของทางราชการ 

 2.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 3.  ระเบียบว่าด้วยการใช้และรักษาข้อมูลของทางราชการ 

 4.  ระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับความลับของทางราชการ 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  35.  วรรคสอง  การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบ
การรักษา ความปลอดภัย   โดยให้เป็นไปตาม  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 หมายเหตุ   ข้อ 35 ความเดิมถูกยกเลิกโดยข้อ 8  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และให้ใช้ความที่พิมพ์ไว้แทน   
96. กรณีการประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12  ท้ายระเบียบ   ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  ในส่วนที่
เกี่ยวกับ “เลขรับ”    ให้กรอกรายละเอียดอย่างไร 

 1.  ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  2.  ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 

 3.  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ    4.  ให้ลง เลขที่รับตามวันเดือนปีนั้นๆ 

ตอบ   1.   แนวคิด   ข้อ  37.  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่   12  ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 37.1   เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

97. กรณีการประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  12 ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  ในส่วนที่เกี่ยวกับ 
“วันที่”    ให้กรอกรายละเอียดอย่างไร 

 1.  ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  2.  ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
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 3.  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ    4.  ให้ลง เลขที่รับตามวันเดือนปีนั้นๆ 

ตอบ   2.   แนวคิด   ข้อ  37.  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่   12  ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 37.2   วันที่  ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 

98. กรณีการประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ท้ายระเบียบ   ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  ในส่วนที่
เกี่ยวกับ “เวลา”    ให้กรอกรายละเอียดอย่างไร 

 1.  ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  2.  ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 

 3.  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ    4.  ให้ลง เลขที่รับตามวันเดือนปีนั้นๆ 

ตอบ   3.   แนวคิด   ข้อ  37.  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่   12 ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ 
โดย กรอกรายละเอียดดังนี้  
 37.3  เวลา   ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
99. ในระเบียบนี้  “หนังสือส่ง”  หมายถึงข้อใด 

 1.  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก  ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 2.  หนังสือที่ส่งเข้ามาจากหน่วยงานราชการ ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 3.  หนังสือที่ส่งออกไปยังหน่วยงานราชการและบุคคลต่างๆ ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนน้ี 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  1.  แนวคิด  ข้อ 41.  หนังสือส่ง  คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 หมายเหตุ  ข้อ 41 ความเดิมถูกยกเลิกโดยข้อ 9 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และให้ใช้ความที่พิมพ์ไว้แทน   
100. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา ความปลอดภัย   โดย
ให้เป็นไปตามระเบียบในข้อใด 

 1.  ระเบียบว่าด้วยการรับส่งข้อมูลของทางราชการ  

 2.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 3.  ระเบียบว่าด้วยการใช้และรักษาข้อมูลของทางราชการ 

 4.  ระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับความลับของทางราชการ 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  41.  วรรคสอง   การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบ
การรักษา ความปลอดภัย   โดยให้เป็นไปตาม ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
 

 

------------------------ 
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แนวข้อสอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560 ชุดที่ 3. 

1. ในการส่งหนังสือตามระเบียบนี้  ให้เจ้าของเร่ืองปฏิบัติตามข้อใด 

 1.  ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

 2.  ส่งเร่ืองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

 3.  ติดต่อผู้รับไม่ว่าทางใด  ก่อนที่จะส่งเร่ืองนั้นไปถึง 
 4.  ถูกทั้งข้อ 1.  และ  2. 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ  42.   ให้เจ้าของเร่ือง  ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้
ครบถ้วน แล้วส่งเร่ืองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

2. ในการส่งหนังสือตามระเบียบนี้  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองแล้ว  ให้ปฏิบัติตาม
ข้อใดเป็นอันดับแรก  
 1.  ลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 ท้ายระเบียบ 

 2.  บรรจุซองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
 3.  จ่าหน้าซองเร่ืองที่ส่ง 
 4.  ส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ 
ตอบ   1.  แนวคิด   ข้อ 43.   เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี  
43.1   ลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง  ตามแบบที่ 14 ท้ายระเบียบ 

3. ในการส่งหนังสือ  การลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14  ท้ายระเบียบ  ในส่วนของ 
“ทะเบียนหนังสือส่ง”  จะต้องมีการกรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือลงเรียงล าดับ ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

 2.  ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 

 3.  วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  3.   แนวคิด   ข้อ  43.  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี  
 43.1.1  ทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่  เดือน  พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 

4. ในการส่งหนังสือ  การลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง  ตามแบบที่ 14 ท้ายระเบียบ  ในส่วนของ 
“เลขทะเบียนส่ง”  จะต้องมีการกรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือลงเรียงล าดับ ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

 2.  ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 

 3.  วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 
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ตอบ  1.   แนวคิด   ข้อ  43. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี  
43.1.2  เลขทะเบียนส่ง  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือลงเรียงล าดับ ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

5. ในการส่งหนังสือตามระเบียบนี้   ก่อนบรรจุซองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง  มีหน้าที่อย่างไร 
 1.  รายงานเร่ืองการส่งเอกสารต่อหน่วยงานสารบรรณกลาง 
 2.  ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 

 3.  รายงานเร่ืองการส่งเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานสารบรรณกลาง 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ 44.  วรรคแรก   ก่อนบรรจุซองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความ
เรียบร้อยของหนังสือ  ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 

6. ในการ “ส่งหนังสือ” ตามระเบียบนี้  หากเป็นหนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีการใด 

 1.  โดยการบรรจุซอง  
 2.  โดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวด หรือวิธี อื่นแทนการบรรจุซอง 
 3.  โดยการใส่ซอง  แล้วปิดผนึก 

 4.  วิธีการใดๆ ก็ได้ แล้วแต่ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ 44.  วรรคสอง  หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว 
กาว เย็บด้วยลวด หรือวิธี อ่ืนแทนการบรรจุซอง 
7. การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่หน่วยงานใดก าหนด 

 1.  การสื่อสารแห่งประเทศไทย   2.  รัฐมนตรี 
 3.  คณะรัฐมนตรี     4.  นายกรัฐมนตรี 
ตอบ  1.    แนวคิด   ข้อ 46.  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่ 
การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนด 

8. ในการส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ จะต้องปฏิบัติตามข้อใด 

 1.  ผู้ส่งต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 2.  ผู้ส่งต้องให้ผู้รับ  ลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ แล้วแต่กรณี  
 3.  ผู้รับต้องให้ผู้ส่ง  ลงชื่อเพื่อเป็นหลักฐานในการส่ง 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  46.  วรรคสาม  การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์  เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับ
แล้ว  ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลง ชื่อรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ  แล้วแต่กรณี  ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติด
ไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 

9. ในระเบียบนี้  หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง  ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามา  ให้ลงทะเบียนว่า
อย่างไร 
 1.  หนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับ ที่เท่าใด  
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 2.  หนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด  วันเดือนปีใด 

 3.  หนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด ครั้งที่เท่าใด  วันเดือนปีใด  
 4.  หนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับ วันเดือนปีใด 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  47.  หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่า 
หนังสือนั้น  ได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วันเดือนปีใด 

10. รายละเอียดของ“สมุดหนังสือ” ในระเบียบนี้ ในส่วนของ “เลขทะเบียน”.. ให้ลงรายละเอียดตามข้อใด  
 1.  ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
 2.  ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีและเวลาที่รับหนังสือ 

 3.  ให้ลงต าแหน่งหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 

 4.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 

ตอบ  1.  แนวคิด  ข้อ 48. สมุดส่งหนังสือให้จัดท าตามแบบที่16 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 48.1  เลขทะเบียน   ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
11. รายละเอียดของ  “สมุดหนังสือ”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “จาก”.. ให้ลงรายละเอียดตามข้อใด  
 1.  ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง     

 2.  ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีและเวลาที่รับหนังสือ 

 3.  ให้ลงต าแหน่งหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 

 4.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 

ตอบ  3.  แนวคิด  ข้อ 48. สมุดส่งหนังสือให้จัดท าตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 48.2 จาก  ให้ลงต าแหน่งหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 

12. รายละเอียดของ  “สมุดหนังสือ”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ถึง”.. ให้ลงรายละเอียดตามข้อใด  
 1.  ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง     

 2.  ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีและเวลาที่รับหนังสือ 

 3.  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
 4.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 

ตอบ  3.  แนวคิด  ข้อ 48. สมุดส่งหนังสือให้จัดท าตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 48.3  ถึง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
13. รายละเอียดของ“สมุดหนังสือ”  ในระเบียบนี้ ในส่วนของ“หน่วยรับ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด  
 1.  ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง     

 2.  ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีและเวลาที่รับหนังสือ 

 3.  ให้ลงต าแหน่งหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 

 4.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 

ตอบ  4.  แนวคิด  ข้อ 48. สมุดส่งหนังสือให้จัดท าตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 



คู่มือสอบนายทหารสญัญาบตัร (นายทหารนโยบายและแผนฯ) สนง. ปลดักระทรวงกลาโหม         96 

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

 

 48.4 หน่วยรับ   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 

14. รายละเอียดของ  “สมุดหนังสือ”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ผู้รับ”.. ให้เป็นไปตามข้อใด  
 1.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ    

 2.  ให้ผู้รับหนังสือ  ลงวันเดือนปีและเวลาที่รับหนังสือ 

 3.  ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
 4.  ให้ลงชื่อหัวหน้าส่วนราชการที่รับหนังสือ 

ตอบ  3.  แนวคิด  ข้อ 48.  สมุดส่งหนังสือให้จัดท าตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

 48.5 ผู้รับ   ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
15. รายละเอียดของ  “ใบรับหนังสือ”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ที่”.. ให้ลงรายละเอียดตามข้อใด  
 1.  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
 2.  ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 

 3.  ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

 4.  ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 

ตอบ  2.  แนวคิด  ข้อ 49.  ใบรับหนังสือ ให้จัดท าตามแบบที่  17  ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 49.1  ที่   ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 

16. รายละเอียดของ  “ใบรับหนังสือ”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ถึง”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด  
 1.  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
 2.  ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 

 3.  ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

 4.  ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 

ตอบ  1.  แนวคิด  ข้อ 49.  ใบรับหนังสือ ให้จัดท าตามแบบที่ 17 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 49.2  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
17. รายละเอียดของ  “ใบรับหนังสือ”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “เร่ือง”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด  
 1.  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
 2.  ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 

 3.  ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

 4.  ให้ผู้รับหนงัสือลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 

ตอบ  3.  แนวคิด  ข้อ 49.  ใบรับหนังสือ ให้จัดท าตามแบบที่ 17 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 49.3  เร่ือง  ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น   ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

18. รายละเอียดของ  “ใบรับหนังสือ”  ในระเบียบนี้ ในส่วนของ  “รับวันที่”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด  
 1.  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
 2.  ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
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 3.  ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

 4.  ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 

ตอบ  4.  แนวคิด  ข้อ 49.  ใบรับหนังสือ ให้จัดท าตามแบบที่ 17  ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 49.4  รับวันที่  ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 

19. รายละเอียดของ  “บัตรตรวจค้น”  ในระเบียบนี้ ในส่วนของ  “เร่ือง  รหัส”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด  
 1.  ให้ลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมู่ของส่วนราชการ 

 2.  ให้ลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 

 3.  ให้ลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมู่ของวันที่รับหนังสือ 

 4.  ให้ลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมู่ของเร่ืองหนังสือแต่ละเร่ือง 
ตอบ   2.   แนวคิด   ข้อ  51  บัตรตรวจค้น ให้จัดท าตามแบบที่ 18 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 51.1 เร่ือง รหัส   ให้ลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 

20. รายละเอียดของ  “บัตรตรวจค้น”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “เลขทะเบียนรับ”.. ให้กรอกรายละเอียดตาม
ข้อใด  
 1.  ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 

 2.  ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 

 3.  ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือ 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  1.  แนวคิด   ข้อ 51  บัตรตรวจค้น ให้จัดท าตามแบบที่18 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

 51.2  เลขทะเบียนรับ   ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ  
21. รายละเอียดของ  “บัตรตรวจค้น”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ที่”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด  
 1.  ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 

 2.  ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 

 3.  ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือ 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ 51.บัตรตรวจค้น ให้จัดท าตามแบบที่ 18 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

 51.3  ที่   ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 

22. รายละเอียดของ  “บัตรตรวจค้น”  ในระเบียบนี้ ในส่วนของ  “ลงวันที่”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด  
 1.  ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 

 2.  ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 

 3.  ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือ 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ 51 บัตรตรวจค้น ให้จัดท าตามแบบที่ 18 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 
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 51.4  ลงวันที่   ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือ 

23. รายละเอียดของ  “บัตรตรวจค้น”  ในระเบียบนี้ ในส่วนของ  “รายการ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงเร่ืองเต็มของหนังสือเพื่อให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ใด  
 2.  ให้ลงเร่ืองเต็มของหนังสือเพื่อให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ใด เร่ืองอะไร 

 3.  ให้ลงเร่ืองย่อของหนังสือเพื่อให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ใด  
 4.  ให้ลงเร่ืองย่อของหนังสือเพื่อให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ใด เร่ืองอะไร 

ตอบ  4.  แนวคิด  ข้อ 51  บัตรตรวจค้น ให้จัดท าตามแบบที่ 18 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

 51.5  รายการ   ให้ลงเร่ืองย่อ ของหนังสือเพื่อให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ใด เร่ืองอะไร 

24. รายละเอียดของ  “บัตรตรวจค้น”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “การปฏิบัติ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อ
ใด 

 1.  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อให้ทราบว่ารับมาจากที่ใดเมื่อใด 

 2.  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อให้ทราบว่าส่งไปที่ใด 

 3.  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อให้ทราบว่าส่งไปที่ใดเมื่อใด 

 4.  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อให้ทราบว่าส่งไปที่ใดเมื่อใด  และส่งให้ใครเป็นผู้รับให้แน่
ชัด 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ  51  บัตรตรวจค้น ให้จัดท าตามแบบที่  18  ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

 51.6  การปฏิบัติ   ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อให้ทราบว่าส่งไปที่ใดเมื่อใด 

25. ในระเบียบนี้   การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็นอย่างไร 

 1.  การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  
 2.  การเก็บระหว่างปฏิบัติ และการ เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

 3.  การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการ เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

 4.  การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว   การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  และการเก็บเพื่อ
ใช้ในการปิดบังความลับ   
ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ  52.  การเก็บหนังสือ  แบ่งออกเป็น  การเก็บระหว่างปฏิบัติ   การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว   
และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

26. ในระเบียบนี้  “การเก็บระหว่างปฏิบัติ”  หมายถึงข้อใด 

 1.  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง  โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้
เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

 2.  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง  โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ
ให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

 3.  การเก็บและตรวจสอบหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง  โดยให้
ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
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 4.  การเก็บและรับส่งคืนหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง  โดยให้
ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  53.  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง  โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

27. ในระเบียบนี้  “การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว”  หมายถึงข้อใด 

 1.  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว    

 2.  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่อาจมีบางอย่างที่จะต้องปฏิบัติต่อไป 

 3.  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  

 4.  การเก็บ รับ  ส่ง คืนหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  
ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ  54.  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไร ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

28. จากข้อ 27.  ขั้นตอนที่เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติต่อไปเป็นอันดับแรก คือ ข้อใด 

 1.  จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ ส าเนาคู่ฉบับส าหรับ
เจ้าของเร่ืองและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับ 

 2.  จัดการส่งบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ ส าเนาคู่ฉบับ
ส าหรับเจ้าของเร่ืองและหน่วย ส่งไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

 3.  จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ  โดยให้มีเฉพาะแต่ต้นฉบับเท่านั้น 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  1.   แนวคิด   ข้อ  54   การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไร ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเร่ืองปฏิบัติดังน้ี  
 54.1  จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ ส าเนาคู่ฉบับ
ส าหรับเจ้าของเร่ืองและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับ 

29. รายละเอียดของ  “การจัดท าบัญชีหนงัสือส่งเก็บ”  ในระเบียบนี้    ในส่วนของ  “ล าดับที่”.. ให้กรอก
รายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  2.  ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 

 3.  ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ  4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.  แนวคิด   54.1 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ ส าเนาคู่
ฉบับส าหรับเจ้าของเร่ืองและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 54.1.1 ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 

30. รายละเอียดของ  “การจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ที่”.. ให้กรอกรายละเอียด
ตามข้อใด 

 1.  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  2.  ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 



คู่มือสอบนายทหารสญัญาบตัร (นายทหารนโยบายและแผนฯ) สนง. ปลดักระทรวงกลาโหม         100 

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

 

 3.  ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ  4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  1.  แนวคิด   54.1 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ ส าเนาคู่
ฉบับส าหรับเจ้าของเร่ืองและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 54.1.2 ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 

31. รายละเอียดของ  “การจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ลงวันที่”.. ให้กรอก
รายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  2.  ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 

 3.  ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ  4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  3.  แนวคิด   54.1 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19  ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ ส าเนาคู่
ฉบับส าหรับเจ้าของเร่ืองและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 54.1.3  ลงวันที่   ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 

32. รายละเอียดของ  “การจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “เร่ือง”.. ให้กรอก
รายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงเร่ืองเต็ม 

 2.  ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลง ค าขึ้นต้นค าแรกแทน 

 3.  ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลง สรุปเร่ืองย่อ 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  3.   แนวคิด   ข้อ  54.1 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ 
ส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเร่ืองและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 54.1.4  เร่ือง  ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลง สรุปเร่ืองย่อ 

33. รายละเอียดของ  “การจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ”  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “อายุการเก็บหนังสือ”.. ให้
กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  10  ปี     

 2.  20  ปี  
 3.  30 ปี 
 4.  ให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ ตลอดไป ให้ลงค าว่า ห้ามท าลาย 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ  54.1 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ 
ส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเร่ืองและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 54.1.5 อายุการเก็บหนังสือ   ให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ ตลอดไป ให้ลงค าว่า ห้ามท าลาย 

34. เมื่อได้รับเร่ืองจากเจ้าของเร่ือง  ตามข้อ  54.  ในระเบียบนี้แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ หนังสือ
ปฏิบัติอย่างไร 
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 1.  ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73. ไว้ที่มุมล่างด้านซ้ายของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับ
นั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา   
 2.  ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73. ไว้ที่ด้านล่างตรงกลางของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือ
ฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
 3.  ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73. ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับ
นั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ 55.1  ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73. ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่น 
แรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
35. ในระเบียบนี้  “หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป”  ให้ประทับตราค าใดไว้ด้วย 

 1.  ห้ามเคลื่อนย้าย     2.  ห้ามเคลื่อนย้ายตลอดไป 

 3.  ห้ามท าลาย     4.  ห้ามท าลายตลอดไป 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ  55.1 ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73 ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่น แรก
ของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา  
55.1.1 หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าว่า  ห้ามท าลาย 

36. จากข้อ 35.  การประทับตราค าดังกล่าว  ต้องใช้หมึกสีใด 

 1.  สีแดง      2.  สีน้ าเงิน  

 3.  สีเหลือง     4.  สีส้ม 

ตอบ  1.  แนวคิด   55.1.1  หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าว่า  ห้ามท าลาย  ด้วยหมึกสีแดง 
37. ในระเบียบนี้  “หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา” ให้ประทับค าใด 

 1.  เก็บจนกว่า  พ.ศ...    2.  เก็บถึง  พ.ศ....  

 3.  เก็บไว้ถึง พ.ศ.     4.  เก็บตัง้แต่ พ.ศ.  ถึง..พ.ศ. 
ตอบ    2.   แนวคิด   ข้อ  55.1  ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73 ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่น 
แรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
 55.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา  ให้ประทับตราค าว่า เก็บถึง พ.ศ. …. 

38. จากข้อ  37.  ตัวอักษรดังกล่าว  ให้ใช้หมึกสีใด 

 1.  สีแดง      2.  สีน้ าเงิน  

 3.  สีเหลือง     4.  สีส้ม 

ตอบ   2.   แนวคิด   55.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า เก็บถึง พ.ศ. …. ด้วยหมึกสีน้ า
เงิน   และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
39. ในระเบียบนี้  “การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ”  หมายถึงข้อใด 

 1.  การเก็บหนังสือที่ยังไม่เสร็จเรียบร้อย  แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  
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 2.  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว   แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
 3.  การเก็บหนังสือที่ยังไม่เสร็จเรียบร้อย  และไม่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  
 4.  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  และไม่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  
ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  56.  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตาม ข้อ 54.  

ให้เจ้าของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่ จะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้ว  ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตาม ข้อ 54. และข้อ 55. 

โดยอนุโลม 

40. ในระเบียบนี้  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ากี่ปี 
 1.  10  ปี      2.  20  ปี  

 3.  30  ปี      4.  40  ปี 
ตอบ  1.  แนวคิด   ข้อ  57.  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ป ี

41.  ในระเบียบนี้  อายุในการเก็บหนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยข้อใด 

 1.  ระเบียบว่าด้วย การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
 2.  ระเบียบว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ 

 3.  ระเบียบว่าด้วย การรักษาเอกสารทางราชการ 

 4.  ถูกทั้งข้อ 1.  และ 2. 

ตอบ  4.  แนวคิด   57.1  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการ รักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

42. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี   ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน   หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มี
กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนใน
ข้อใด 

 1.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
 2.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 3.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาเอกสารทางราชการ 

 4.  เป็นไปตาม กฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

ตอบ   4.   แนวคิด    ข้อ  57.2  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  
หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

43. ในระเบียบนี้  การเก็บหนังสือประเภทที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา  
ค้นคว้า  วิจัย ให้เก็บไว้อย่างไร  
 1.  ให้เก็บเป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป 
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 2.  เก็บตามที่ส านักหอจดหมาย เหตุแห่งชาติ ก าหนด 

 3.  เก็บตามที่กรมศิลปากรก าหนด 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ  57.3  หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า 
วิจัย  ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่ส านักหอจดหมาย  เหตุแห่งชาติ   
กรมศิลปากร ก าหนด 

44. ในระเบียบนี้  หากเป็นหนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อื่น  
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ากี่ปี 
 1.  3  ปี      2.  4  ปี   

 3.  5  ปี      4.  6  ปี 
ตอบ   3.   แนวคิด   ข้อ  57.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อ่ืน  
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
45. ในระเบียบนี้  หากเป็นหนังสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น 
ประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า กี่ปี 
 1.  1  ปี      2.  2  ปี   

 3.  3  ปี      4.  4  ปี 
ตอบ  1.  แนวคิด   ข้อ  57.5  หนังสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นเป็น 
ประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้  ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
46. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงินเมื่อ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มี
ความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการ ตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ากี่ปี 
 1.  3  ปี      2.  4  ปี   

 3.  5  ปี      4.  6  ปี 
ตอบ  3.  แนวคิด   57.6  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงิน การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนี้ผูกพันทาง การเงินที่ไม่
เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน  สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึง หนังสือหรือเอกสาร
เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็นใน การใช้เป็นหลักฐานแห่ง
การก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มี หนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถ
น ามาใช้อ้างอิง หรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่
มีปัญหา  และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการ ตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
47. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี  แลว้แต่กรณีให้ ท าความ
ตกลงกับผู้ใด 

 1.  นายกรัฐมนตรี     2.  กระทรวงการคลัง 
 3.  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี   4.  รองนายกรัฐมนตรี 
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ตอบ   2.  แนวคิด  ข้อ  57.6   วรรคสอง   หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี 
หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณีให้ ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
48. ทุกปีปฏิทิน  ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบกี่ปี  นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้นที่ เก็บไว้  ณ ส่วนราชการ
ใด ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 

 1.  10  ปี      2.  15  ปี   

 3.  20  ปี      4.  25  ปี 
ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ 58.  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ  20 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น ที่ 
เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20 ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร 

49. จากข้อ  48.  ภายในวันที่เท่าใด ของปีถัดไป 

 1.  31  มกราคม     2.  31  มีนาคม  

 3.  30  เมษายน     4.  30  กันยายน 

ตอบ  1.  แนวคิด   ข้อ 1.  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น ที่ 
เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร 
ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป  
50. ในระเบียบนี้  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20 ปี และบัญชีหนังสือครบ 20  ปีที่ขอเก็บเอง อย่างน้อยให้มีข้อใด   
 1.  ต้นฉบับ      

 2.  ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 

 3.  ต้นฉบับ  ส าเนาคู่ฉบับ  และการรับรองเอกสารจากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 4.  ส าเนาคู่ฉบับ  และและการรับรองเอกสารจากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  59.  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี และบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง  อย่างน้อย
ให้ มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ  

51. จากข้อ 50.  บัญชีส่งมอบดังกล่าวมีวัตถุประสงค์อย่างไร 

 1.  เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบ  และส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละ
ฉบับ 

 2.  เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบ   และกรมศิลปากรผู้รับมอบ  ยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

 3.  ถูกทั้งข้อ 1.  และ  2. 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ  59.  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี และบัญชีหนังสือครบ  20 ปีที่ขอเก็บเอง อย่างน้อย
ให้ มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ  เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับ 
มอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

52. รายละเอียดของ  “บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20 ป”ี  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือ
ครบ  20  ปี  ประจ าปี”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 
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 1.  ให้ลงตัวเลขของปี พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
 2.  ให้ลงตัวอักษรของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
 3.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ส่งมอบหนังสือ 

 4.  ให้ลงตัวอักษรของปีพุทธศักราชที่ส่งมอบหนังสือ 

ตอบ   1.   แนวคิด   ข้อ  59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20 ปี ให้จัดท าตามแบบที่ 21 ท้ายระเบียบ โดยกรอก 
รายละเอียดดังน้ี  
 59.1.1  ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ประจ าปี   ให้ลงตัวเลขของปี พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
53. รายละเอียดของ  “บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20 ป”ี  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “กระทรวง  ทบวง  กรม  
กอง”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี  2.  ให้ลงชื่อผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานราชการนั้น 

 3.  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี   4.  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
ตอบ   1.   แนวคิด   ตอบ   1.   แนวคิด   ข้อ  59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้จัดท าตามแบบที่ 21 ท้าย
ระเบียบ โดยกรอก รายละเอียดดังนี้ 
 59.1.2  กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
54. รายละเอียดของ  “บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20 ป”ี  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “แผ่นที”่.. ให้กรอก
รายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี   2.  ให้ลงครั้งที่จัดท าบัญชี 
 3.  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี   4.  ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่ส่งมอบ 

ตอบ   3.   แนวคิด   ข้อ  59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จัดท าตามแบบที่  21 ท้ายระเบียบ โดยกรอก 
รายละเอียดดังน้ี 

 59.1.4 แผ่นที่   ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
55. รายละเอียดของ  “บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20 ป”ี  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ล าดับที่”.. ให้กรอก
รายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี   2.  ให้ลงครัง้ที่จัดท าบัญชี 
 3.  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี   4.  ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่ส่งมอบ 

ตอบ   4.   แนวคิด   ข้อ  59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ   20 ปี ให้จัดท าตามแบบที่  21 ท้ายระเบียบ โดยกรอก 
รายละเอียดดังน้ี 

 59.1.5  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่ส่งมอบ  

56. รายละเอียดของ  “บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20 ป”ี  ในระเบียบนี้   ในส่วนของ  “รหัสแฟ้ม”.. ให้กรอก
รายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่ส่งมอบ  

 2.  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
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 3.  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 

 4.  ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 

ตอบ   2.   แนวคิด   ข้อ  59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20 ปี ให้จัดท าตามแบบที่  21 ท้ายระเบียบ โดยกรอก 
รายละเอียดดังน้ี 

 59.1.6  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 

57. หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลายซึ่งส่วนราชการเห็นว่า เป็นหนังสือที่มีความส าคัญและประสงค์จะฝากให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ   กรมศิลปากร เก็บไว้   ให้ปฏิบัติตามข้อใดเป็นอันดับแรก 

 1.  แจ้งเร่ืองต่ออธิบดีกรม 

 2.  จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ 23 ท้ายระเบียบ 

 3.  แจ้งและได้รับอนุมัติเรื่องจากผู้บังคับบัญชา 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.   แนวคิด   ข้อ 60.  หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลายซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความส าคัญ
และ ประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
 60.1  จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ 23 ท้ายระเบียบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ ส าเนาคู่ฉบับ  
58. รายละเอียดของ  “บัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  23”  ท้ายระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ชื่อบัญชีฝากหนังสือ
ประจ าปี”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงตัวเลขของปี พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี  

 2.  ให้ลงตัวอักษรของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
 3.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ส่งมอบหนังสือ 

 4.  ให้ลงตัวอักษรของปีพุทธศักราชที่ส่งมอบหนังสือ 

ตอบ  1.  แนวคิด   60.1  จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่   23 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ ส าเนาคู่
ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 60.1.1 ชื่อบัญชีฝากหนังสือประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท า บัญชี 
59. รายละเอียดของ  “บัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  23”  ท้ายระเบียบนี้   ในส่วนของ  “เลขทะเบียนรับ”.. ให้
กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี   2.  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
 3.  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   3.   แนวคิด   ข้อ  60.1 จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ 23 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ 
ส าเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 60.1.9  เลขทะเบียนรับ   ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 

60. ในระเบียบนี้  เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากรตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้ว ให้ปฏิบัติ
อย่างไร 
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 1.  ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือเท่านั้น 

 2.  ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 3.  ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนส าเนาให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  60.3  เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้ว 
ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

61. ในระเบียบนี้  หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นอย่างไร 

 1.  เปน็หนังสือของส่วนราชการ ผู้ฝาก  2.  เป็นหนังสือของกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
 3.  เป็นหนังสือของส่วนราชการ ผู้รับฝาก  4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  1.  แนวคิด   ข้อ  60.3  วรรคสอง  หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า
เป็นหนังสือของส่วนราชการ ผู้ฝาก 

62. จากข้อ 61.  หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ท าได้โดยปฏิบัติอย่างไร 

 1.  ท าไม่ได้เลย      

 2.  ให้ท าได้เลยทันที 
 3.  ให้ท าได้โดยจัดท าหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 
 4.  ให้ท าได้โดยจัดท าหลักฐานต่อกัน  และผู้บังคับบัญชาผู้ขอจะต้องมีหลักฐานต่อกันเสียก่อน 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ 60.3  วรรคสอง  หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร   ให้ถือว่า
เป็นหนังสือของส่วนราชการ ผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ท าได้โดยจัดท า
หลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 
63. ข้อใดถูกต้อง  เกี่ยวกับการรักษาหนังสือตามระเบียบนี้ 
 1. ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส 

 2.  หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม  หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน 

 3. ถ้าช ารุด เสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมาย
เหตุไว้ใน ทะเบียนเก็บด้วย 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ 61. การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก 
โอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุด 
เสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ใน ทะเบียน
เก็บด้วย 
64. ในระเบียบนี้  หากหนังสือที่ฝากเก็บ สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการ
แสดงเอกสารสิทธิ ให้ด าเนินการอย่างไร 

 1.  แจ้งความต่อผู้บังคับบัญชา   2.  แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
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 3.  แจ้งความต่อรัฐมนตรี    4.  แจ้งความต่ออธิบดีกรมฯ 

ตอบ  2.   แนวคิด   ข้อ 61.  วรรคสอง  ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็น
การแสดงเอกสารสิทธิ ให้ด าเนินการ  แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

65. ข้อใดถูกต้อง  เกี่ยวกับการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว 

 1. ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเร่ืองที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด  
 2.  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว้ใน บัตรยืมหนังสือ และให้
เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม 

 3.  การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า ส่วนราชการระดับกองขึ้น
ไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ 62. การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี  
 62.1  ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเร่ืองที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด  
 62.2  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว้ใน บัตรยืมหนังสือ และให้
เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับวันเดือนปีไว้เพื่อติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บ
ไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป  
 62.3  การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า ส่วนราชการระดับกอง
ขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 62.4  การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

66. รายละเอียดของ  “บัตรยืมหนังสือ”  ท้ายระเบียบนี้ ในส่วนของ  “รายการ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 

 2.  ให้ลงชื่อบุคคล ต าแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 

 3.  ให้ลงวันเดือนปีที่ยืมหนังสือนั้น 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  1.  แนวคิด   ข้อ  63.บัตรยืมหนังสือให้จัดท าตามแบบที่ 24 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 63.1 รายการ  ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 

67. รายละเอียดของ  “บัตรยืมหนังสือ” ท้ายระเบียบนี้ ในส่วนของ  “ผู้ยืม”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ลงชื่อบุคคลที่ยืมหนังสือนั้น   2.  ให้ลงชื่อต าแหน่งที่ยืมหนังสือนั้น 

 3.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น  4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด  ข้อ  63. บัตรยืมหนังสือให้จัดท าตามแบบที่ 24 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 63.2 ผู้ยืม   ให้ลงชื่อบุคคล   ต าแหน่ง   หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
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68. รายละเอียดของ “บัตรยืมหนังสือ” ท้ายระเบียบนี้  ในส่วนของ “ผู้รับ”..ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ 

 2.  ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อก ากับพร้อมด้วยต าแหน่งใน บรรทัดถัดไป 

 3.  ไม่จ าต้องลงรายละเอียดใดๆ 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ   2.   แนวคิด   ข้อ  63.  บัตรยืมหนังสือให้จัดท าตามแบบที่ 24 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 63.3 ผู้รับ   ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อก ากับพร้อมด้วยต าแหน่งใน บรรทัดถัดไป  
69. ในระเบียบนี้  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท าได้หรือไม่   
 1.  กระท าได้เสมอ 

 2. กระท าได้  ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากคณะรัฐมนตรี 

 3.  กระท ามิได้  เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 

 4.  กระท ามิได้เลย ไม่มีข้อยกเว้นแต่อย่างใด 

ตอบ  3.   แนวคิด   ข้อ 65.   การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ 
ทั้งนี้  จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 

70. ในระเบยีบนี้  ภายในก าหนดกี่วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจ 
หนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น 

 1.  30  วัน     2.  60  วัน  

 3.  90  วัน     4.  120  วัน 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ 66.   ภายใน 60 วัน  หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
ส ารวจ หนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมาย 
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อ พิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการทะลายหนังสือ 

71. บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยต้องมีรายละเอียดตามข้อใด 

 1.  ต้นฉบับ      

 2.  ต้นฉบับและมีส าเนาคู่ฉบับ 

 3.  ต้นฉบับและการรับรองของผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานนั้น 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ 66.  วรรคสอง  บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี  
ต้นฉบับและส าเนาคู่ ฉบับ 

72. รายละเอียดของ  “บัญชีหนังสือขอท าลาย”  ท้ายระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย
ประจ าปี”.. ให้กรอกรายละเอียดตามข้อใด 
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 1.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี  

 2.  ให้ลงตัวอักษรของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี. 
 3.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ส่งมอบบัญชี  

 4.  ให้ลงตัวอักษรของปีพุทธศักราชที่ส่งมอบบัญชี 
ตอบ   1.   แนวคิด   ข้อ 66.  วรรคสอง    บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อย
ให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 66.1 ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
73. รายละเอียดของ  “บัญชีหนังสือขอท าลาย”  ท้ายระเบียบนี้   ในส่วนของ  “แผ่นที่”.. ให้กรอกรายละเอียด
ตามข้อใด 

 1.  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี   2.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
 3.  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี   4.  ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือ 

ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ 66.  วรรคสอง    บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและส าเนาคู่ ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 66.4  แผ่นที่   ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
74. รายละเอียดของ  “บัญชีหนังสือขอท าลาย”  ท้ายระเบียบนี้   ในส่วนของ  “ล าดับที่”.. ให้กรอกรายละเอียด
ตามข้อใด 

 1.  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี   2.  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
 3.  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี   4.  ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือ 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ 66  วรรคสอง    บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและส าเนาคู่ ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
66.5  ล าดับที่   ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือ 

75. รายละเอียดของ  “บัญชีหนังสือขอท าลาย”  ท้ายระเบียบนี้   ในส่วนของ  “การพิจารณา”.. ให้ผู้ใดเป็นผู้
กรอกรายละเอียดต่างๆ 

 1.  ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานนั้นเป็นผู้กรอก 2.  ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 

 3.  ให้ข้าราชการผู้รับผิดชอบเป็นผู้กรอก  4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.   แนวคิด    ข้อ 66.  วรรคสอง    บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้
มีต้นฉบับและส าเนาคู่ ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 66.11 การพิจารณา  ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 

76. ผู้ใดเป็นผู้แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ  ในระเบียบนี้ 
 1.  นายกรัฐมนตรี     2.  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 

 3.  คณะรัฐมนตรี     4.  อธิบดีกรมฯ 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ 67.  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
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77. คณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยกี่คน 

 1.  2  คน      2.  3  คน  

 3.  4  คน      4.  5  คน 

ตอบ  1.  แนวคิด  ข้อ 67.  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย  สองคน 

78. คณะกรรมการท าลายหนังสือ ในระเบียบนี้   โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการตั้งแต่ระดับใด 

 1.  ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 2. เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืน 
 3.  ประเภทวิชาการหรือประเภททั่วไป  4.  ถูกกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ  67.  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน   โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
อ่ืนที่เทียบเท่า แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560) 
79. ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ปฏิบัติตามข้อใด 

 1.  ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงท า หน้าที่ประธาน 

 2.  ให้รองประธานท าหน้าที่แทนประธาน 

 3.  ให้เลื่อนการประชุมออกไปก่อน 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ   1.   แนวคิด  ข้อ 67.  วรรคสอง   ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุม
เลือกกรรมการคนหนึ่งท า หน้าที่ประธาน 

80. ในระเบียบนี้  มติของคณะกรรมการท าลายหนังสือ  ให้ถือเสียงอย่างใด 

 1.  ให้ถือเสียงข้างมาก    2.  ให้ถือเสียงเกินสองในสาม 

 3.  ให้ถือเสียงเกินกึ่งหนึ่ง    4.  ให้ถือเสียงเกินสามในสี่ 
ตอบ   1.   แนวคิด   มติของคณะกรรมการ  ให้ถือเสียงข้างมาก 

81. ในระเบียบนี้  ในการประชุมพิจารณาเร่ืองต่างๆ  ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วย  ให้มีผลหรือปฏิบัติอย่างไร 

 1.  ให้การพิจารณานั้นตกไป   2.  ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
 3.  ถูกทั้งข้อ 1. และ  2.    4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ 67.  วรรคสาม  มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท า
บันทึกความเห็นแย้งไว้ 
82. ข้อใด  เป็นหน้าที่ของคระกรรมการท าลายหนังสือ 

 1.  พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 

 2.  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการ 
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 3.  ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ 68.   คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  
 68.1  พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย  
 68.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและควรจะ ขยายเวลาการเก็บไว้ 
ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 
แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือโดยให้ประธาน กรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อ
ก ากับการแก้ไข  
 68.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรให้ท าลายให้กรอก เคร่ืองหมายกากบาท (X) 

ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย  
 68.4  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามข้อ 69. 

 68.5  ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือ วิธีอื่นใดที่จะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกัน เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ  
83. ในระเบียบนี้  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้ว  เห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรท าลาย ให้ส่ง
บัญชีหนังสือขอท าลายให้แก่หน่วยงานใดเพื่อพิจารณาก่อน 

 1.  กองจดหมายเหตุแห่งชาติ   2.  กรมศิลปากร 
 3.  คณะรัฐมนตรี     4.  ถูกทั้งข้อ 1.  และ  2. 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ 69  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ 68.4 แล้วให้พิจารณาสั่งการ 
ดังนี้ 
 69.2  ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรท าลาย  ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมาย เหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับ กรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้อง
ส่งไปให้พิจารณา 
84. หน่วยงานใด เป็นผู้พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย จากนั้นจึงแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชี
หนังสือขอท าลายทราบ 

 1.  กองจดหมายเหตุแห่งชาติ     2.  กรมศิลปากร 
 3.  ส านักนายกรัฐมนตรี    4.  ถูกเฉพาะข้อ 1.  และ 2. 

ตอบ  4.  แนวคิด   ข้อ  70.  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย
แล้ว แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบ 

85. ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ในระเบียบนี้  มีกี่ขนาด 

 1.  1  ขนาด     2.  2  ขนาด  

 3.  3  ขนาด     4.  4  ขนาด 
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ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  71.  ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 ท้ายระเบียบ  มี 2 ขนาด 

86. ระเบียบนี้  “ตราครุฑ  แบบแรก”  มีขนาดตัวสูงกี่เซนติเมตร 
 1.  1  เซนติเมตร     2.  2  เซนติเมตร 
 3.  3  เซนติเมตร     4.  4  เซนติเมตร 
ตอบ  3.   แนวคิด   ข้อ 71.  ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ  
 71.1 ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
87. ในระเบียบนี้  “ตราครุฑ  แบบที่สอง”  มีขนาดตัวสูงกี่เซนติเมตร 
 1.  1.5  เซนติเมตร    2.  2.5  เซนติเมตร  

 3.  3.5  เซนติเมตร    4.  4.5  เซนติเมตร 
ตอบ  1.   แนวคิด   ข้อ 71.  ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ  
 71.2  ขนาดตัวครุฑสูง  1.5 เซนติเมตร 
88. ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ 27 ท้ายระเบียบ มีลกัษณะแบบถูกต้องที่สุดตามข้อใด 

 1.  เป็นรูปวงกลมสองวง  ซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 

 2.  เป็นรูปวงกลมสองวง  ซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 5.5 เซนติเมตร วงใน 4.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 

 3.  เป็นรูปวงกลม   เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 

 4.  เป็นรูปวงกลม   เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 

ตอบ   1.   แนวคิด   ข้อ 72. วรรคแรก  ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ 27 ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูป
วงกลมสองวง ซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ  71.1 
ระหว่าง นอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม 
หรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 
89. ในระเบียบนี้  ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ  จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพิ่มขึ้นด้วยก็ได้ โดย
ให้มีลักษณะอย่างไร 
 1.  อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบบนของตรา 
 2.  อักษรไทยอยู่ขอบล่างและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 
 3.  อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 
 4.  อักษรไทยอยู่ขอบล่างและอักษรโรมันอยู่ขอบบนของตรา 
ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ  72. วรรคสอง  ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศ
เพิ่มขึ้นด้วยก็ได้ โดยให้  อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 
90. ในระเบียบนี้  “ตราก าหนดเก็บหนังสือ”  มีความหมายตามข้อใด 

 1.  ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือส่ง  เพื่อให้ทราบก าหนดระยะเวลา การส่งหนังสือนั้น 

 2.  ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือรับ  เพื่อให้ทราบก าหนดระยะเวลา การรับหนังสือนั้น 

 3.  ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพื่อให้ทราบก าหนดระยะเวลา การเก็บหนังสือนั้น 
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 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   3.   แนวคิด   ข้อ  73.   ตราก าหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บเพื่อให้ทราบก าหนด
ระยะเวลา การเก็บหนังสือนั้น 

91. ในระเบียบนี้  “ตราก าหนดเก็บหนังสือ”  ต้องมีค าใด ในหนังสือนั้น 

 1.  มีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. ….  

 2.  มีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. …. หรือค าว่า ห้ามท าลาย   
 3.  มีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. …. หรือค าว่า ห้ามท าลาย  ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 24 พอยท์ 
 4.  มีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. …. หรือค าว่า ห้ามท าลาย  ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 30 พอยท์ 
ตอบ   3.   แนวคิด   ข้อ  73.  ตราก าหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บเพื่อให้ทราบก าหนด
ระยะเวลา การเก็บหนังสือนั้น   มีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. …. หรือค าว่า ห้ามท าลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 24 พอยท์ 
92. ในระเบียบนี้  มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนักกี่กรัม ต่อตารางเมตร 

 1.  น้ าหนัก  40 กรัม  ต่อตารางเมตร  2.  น้ าหนัก  50 กรัม  ต่อตารางเมตร 
 3.  น้ าหนัก  60 กรัม  ต่อตารางเมตร  4.  น้ าหนัก  70 กรัม  ต่อตารางเมตร 
ตอบ  3.  แนวคิด   ข้อ 74   มาตรฐานกระดาษและซอง  
 74.1   มาตรฐานกระดาษโดยปกติ  ให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัม  ต่อตารางเมตร 
93. ในระเบียบนี้  จากข้อ 92.  มาตรฐานกระดาษดังกล่าว  มีกี่ขนาด 

 1.  2  ขนาด     2.  3  ขนาด  

 3.  4  ขนาด     4.  5  ขนาด 

ตอบ  2.  แนวคิด   ข้อ  74.1  มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัม ต่อตาราง 
เมตร มี 3 ขนาด 

94. มาตรฐานกระดาษในระเบียบนี้  “ขนาด เอ 4”  มีขนาดตามข้อใด 

 1.  210  มิลลิเมตร  X  297  มิลลิเมตร  2.  210  มิลลิเมตร  X  298  มิลลิเมตร 
 3.  210  มิลลิเมตร  X  299  มิลลิเมตร  4.  210  มิลลิเมตร  X  300  มิลลิเมตร 
ตอบ   1.   แนวคิด   ข้อ  74.1.1  ขนาดเอ 4   หมายความว่า   ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร 
95. มาตรฐานกระดาษในระเบียบนี้  “ขนาด เอ 5”  มีขนาดตามข้อใด 

 1.  หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร 
 2.  หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 211 มิลลิเมตร 
 3.  หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 212 มิลลิเมตร 
 4.  หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 213 มิลลิเมตร 
ตอบ  1.   แนวคิด   ข้อ  74.1.2  ขนาดเอ  5  หมายความว่า   ขนาด 148  มิลลิเมตร x   210 มิลลิเมตร 
96. มาตรฐานกระดาษในระเบียบนี้  “ขนาด เอ 8”  มีขนาดตามข้อใด 

 1.  หมายความว่า ขนาด 52  มิลลิเมตร x 73 มิลลิเมตร 
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 2.  หมายความว่า ขนาด 52  มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร 
 3.  หมายความว่า ขนาด 52  มิลลิเมตร x 75 มิลลิเมตร 
 4.  หมายความว่า ขนาด 52  มิลลิเมตร x 76 มิลลิเมตร 
ตอบ  2.   แนวคิด   ข้อ 74.1.3  ขนาดเอ  8 หมายความว่า   ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร 
97. ในระเบียบนี้  “ตรารับหนังสือ”  มีวัตถุประสงค์ตามข้อใด 

 1.  ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือตามแบบที่ 12 ท้ายระเบียบ 

 2.  ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวันโดยเรียงล าดับ ลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ 

 3.  เป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายการเพื่อให้ทราบว่าหนังสือนั้นๆ ได้มีการ ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน
อย่างใด 

 4. ถูกทุกข้อ 

ตอบ   1.  แนวคิด   ข้อ  78.  ตรารับหนังสือ  คือ  ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือตาม
แบบที่ 12  ท้ายระเบียบ  มีลกัษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร มีชื่อส่วนราชการ 
อยู่ตอนบน 

98. ในระเบียบนี้   “บัตรตรวจค้น”  มีความหมายตามข้อใด 

 1.  เป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายการเพื่อให้ทราบว่าหนังสือนั้นๆ ได้มีการด าเนินการตามล าดับขั้นตอน
อย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น 

 2.  เป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายการเพื่อให้สะดวกต่อการตรวจค้น 

 3.  เป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายกาเพื่อสะดวกต่อการจัดเก็บรักษา 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  1.   แนวคิด   ข้อ  82.   บัตรตรวจค้นเป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายการเพื่อให้ทราบว่าหนังสือนั้นๆ ได้มี
การด าเนินการตามล าดับขั้นตอนอย่างใดจนกระทั่งเสร็จสิ้นบัตรนี้เก็บเรียงล าดับกันเป็นชุดในที่เก็บโดยมี กระดาษ
ติดเป็นบัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอนๆ เพื่อสะดวกแก่การตรวจค้น มีขนาดเอ 5 พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ 18 
ท้ายระเบียบ 

99. ในระเบียบนี้  “บัญชีฝากหนังสือ”  เป็นบัญชีที่ใช้ส าหรับสิ่งใด 

 1.  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ ส่วนราชการ น าฝากไว้กับกอง จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มี
ลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ  4 พิมพ์สองหน้า 
 2.  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ บุคคลภายนอก น าฝากไว้กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร มี
ลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 
 3.  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ ส่วนราชการ น าฝากไว้กับหน่วยงานราชการอ่ืนมีลักษณะเป็นแผ่น
ขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 
 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ   1.   แนวคิด   ข้อ  87.  บัญชีฝากหนังสือ   เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการน าฝากไว้กับกอง 
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 จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ 23  ท้ายระเบียบ 

100. ในระเบียบนี้  “บัตรยืมหนังสือ”  มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ในการใด 

 1.  ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป  มีขนาด เอ 4 พิมพ์หน้าเดียว 

 2.  ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่รับไป  มีขนาด เอ 4 พิมพ์หน้าเดียว 

 3.  ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ส่งไป  มีขนาด เอ 4 พิมพ์หน้าเดียว 

 4.  ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ยืม  มีขนาด เอ 4 พิมพ์หน้าเดียว 

ตอบ   1.  แนวคิด   ข้อ  88.   บัตรยืมหนังสือ  ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือ ที่ให้ยืมไป   มีขนาดเอ 4 พิมพ์
หน้าเดียว  ตามแบบที่ 24 ท้ายระเบียบ   

 

------------------------------ 
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ความรู้เกี่ยวกับหนงัสือราชการตาม ระเบียบกระทรวงกลาโหม  
ว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ. 2527 

๑. ความหมายและความส าคัญของหนังสือราชการ 

 คือเอกสารทีเ่ป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมี
ไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือมีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งไม่ใช่ส่วน
ราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ และ
เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมายระเบียบ หรือข้อบังคับ หนังสือราชการมีความส าคัญ และเป็น
ประโยชน์อย่างยิ่งในการปฏิบัติราชการ เพราะในการปฏิบัติบรหิารราชการจ าเป็นต้องมี กฎ ระเบียบ ข้อ บังคับ หรือ
ค าสั่ง ใชอ้้างอิง นอกจากนั้นหนังสือโตต้อบ สอบถาม หารือ ตอบข้อหารือ หรือแม้แต่รายงานการประชุมสามารถ
น ามาเป็นหลักปฏิบัติ หรืออ้างอิงในการปฏิบัติได้ ดังนั้นในการจัดท าหนังสือราชการ ผู้เขียนจะต้องมีความละเอียด
รอบคอบ มีความรู้จริงทั้งในเร่ืองที่จะเขียน รูปแบบของหนังสือ การใช้ถ้อยค าส านวน ตัวสะกด การันต์ การล าดับ
ความอย่างต่อเน่ือง ราบร่ืน เป็นเหตุเป็นผล สามารถสรุปประเด็นของเร่ืองให้ตรงกับวัตถุประสงค์ที่ต้องการจะแจ้ง
ให้ทราบ การจัดท าหนังสือราชการฉบับหนึ่ง ๆ ผู้เขียนจึงต้องใช้ความใส่ใจ ระมัดระวังเป็นอย่างมาก เพราะหนังสือ
ราชการที่จัดท านัน้จะเป็นหลักฐานในราชการและน าไปใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงต่อไป ส าหรับรูปแบบของข้อความ
ในการเขียนหนังสือราชการ กล่าวโดยย่อจะต้องมีส่วนขึ้นต้น เร่ืองที่กะทัดรัด มีการกล่าวอ้างอิงหลักฐานชัดเจน
เน้ือความต้องมีการต่อเนื่องกัน เป็นเหตุเป็นผล และเป็นล าดับ ในส่วนลงท้าย การสรุปจะต้องแสดงวัตถุประสงค์
ของผูส้ง่ใหผู้้รับได้ทราบอย่างชัดเจนว่า มีความประสงค์อย่างไร จึงได้มีหนังสือติดต่อมา กล่าวโดยทั่วไปหลัก
พื้นฐานของหนังสือราชการคือ ใช้ในการติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการต่าง ๆ ทังภายในและภายนอก โดยมี
วัตถุประสงค์ในการสื่อสารความหมาย เพื่อแจ้งให้ทราบ เพื่อขอความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เพื่อขอทราบ
ข่าวสาร รวมทั้งเป็นการสั่งการตามที่ได้รับมอบอ านาจ หรือความรับผิดชอบในการปฏิบัติภารกิจนั้นๆ 

๒. ชนิดของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการ แบ่งออกเป็น ๖ ชนิด คือ 

 ๒.๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

 ๒.๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 ๒.๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษตราครุฑหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วน
ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญ ได้แก่ 
 ๒.๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
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 ๒.๓.๒ การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

 ๒.๓.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 

 ๒.๓.๔ การแจง้ผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้ว ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

 ๒.๓.๕ การเตือนเร่ืองที่ค้าง 
 ๒.๓.๖ เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
๒.๔ หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ 
 ๒.๔.๑ ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา
ครุฑ 

 ๒.๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ 
ก็ได้เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 

 ๒.๔.๓ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่
บัญญัตใิห้กระท าได้ใช้กระดาษตราครุฑ 

๒.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ 
 ๒.๕.๑ ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษตราครุฑ 

 ๒.๕.๒ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ 

หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วไป ใช้กระดาษตราครุฑ 

 ๒.๕.๓ ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

๒.๖ หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าว 

มาแล้ว ขา้งตน้หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และ 

ส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี ๔ 

ชนิด คือ 

 ๒.๖.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 

เพื่อวตัถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 

 ๒.๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เขา้ร่วมประชุม และมติของที่ 
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

 ๒.๖.๓ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บงัคับบัญชา หรือผูบั้งคับบัญชาสั่งการแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ 

 ๒.๖.๔ หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น 

หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ 
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บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจา้หน้าที่และเจ้าหน้าที่ไดรั้บเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่ 
กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ 

เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญาหลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

๓. รูปแบบของหนังสือราชการ 

 ๓.๑ หนังสือภายนอก แบบหนังสือภายนอก  ให้กรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 (๑) ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 ส าหรับ “หนังสือของคณะกรรมการ” การก าหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสตัว
พยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงค์จะก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้น ให้
ก าหนดได้ไม่เกินสี่ตัวโดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเร่ือง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่าว
จะต้องไม่ซ้ ากับรหัสตัวพยัญชนะที่ก าหนดไว้ แล้ว ต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง เช่น เลขที่หนังสือออกของ
คณะกรรมการจัดหาเรือตรวจการณ์ไกลฝั่ง (กจต.) ใช้ว่า 
 

  

 

 (๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเป็น เจ้าของ
หนังสือนัน้และโดยปกติให้ลงที่ตั้งและรหัสไปรษณีย์ไว้ด้วย เพื่อให้สามารถติดต่อได้ 
 (๓) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

 (๔) เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสั้น ที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง โดยปกติ
ให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

 (๕) ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้น ตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลง
ท้ายที่ก าหนดไวใ้นระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ฯ และที่แก้ไขเพิ่มเติม แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้น มีถึง
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
 (๖) อ้างถึง (ถ้า มี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ได้รับมาก่อนแล้ว ไม่ว่าจะจากส่วน
ราชการใดก็ตาม โดยให้ “ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของ
หนังสือนั้น” และตามปกติมักจะอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียวเท่านั้นเว้น แต่จะมีเร่ืองอื่นที่
เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงจะอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ให้ทราบดว้ย 

 กรณีที่อ้างถึงหนังสือที่มาจากหน่วยงานอ่ืนใดที่ไม่ใช่ส่วนราชการ ให้ “ลงชื่อหน่วยงานนั้น ตามด้วยเลขที่
หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น (ถ้ามี)” ส าหรับหนังสือของบุคคลภายนอกให้ใช้ว่า “ตามหนังสือ
ของท่านลงวันที่ เดือน ปีพุทธศักราช” ของหนังสือนั้น 

 (๗) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้นในกรณีที่
ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้ง ด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

 (๘) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ ให้แยก
เป็นขอ้ ๆ โดยปกติการเขียนข้อ ความจะแบ่งเป็น ๓ ส่วน ดังนี้ 

ที่ กห (กจต.) ๐๕๐๕/..... 
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  (๘.๑) เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้ง เหตุที่ต้องมีหนังสือไปยังผู้รับหนังสือ 
ซึ่งอาจเป็นข้อความตอนเดียวหรือ ๒ ตอน หรือ ๓ ตอนก็ได้ แล้วแต่กรณี 
  (๘.๒) จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป คือ ข้อความแสดงความมุ่งหมายที่มีหนังสือไปว่าประสงค์จะให้
ผู้รับหนังสือท าอะไร หรือท าอย่างไร 

  (๘.๓) ส่วนสรุป คือ ข้อความที่ระบุวัตถุประสงค์โดยสรุป 

 (๙) ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น ค าสรรพนาม และ 

ค าลงท้าย ที่ก าหนดไว ้

 (๑๐) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พมิพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

รายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ 
 (๑๑) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้า ของหนังสือ ในกรณีที่ผู้ลงชื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานอ่ืน หรือ
ปฏิบัติงานพิเศษ นอกเหนือจากหน้าที่หลัก เช่น เป็นคณะกรรมการหรือคณะท างาน “ให้ลงต าแหน่งของงานที่ได้รับ
มอบหมายก่อน แล้ว จึงตามด้วยต าแหน่งหลัก”  

 (๑๒) ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้าส่วน 

ราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทังระดับกรม และ 

กอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียง 
ระดับกอง หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 (๑๓) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือและ 

หมายเลขภายในตูส้าขา (ถ้า มี) ไว้ด้วย 

 (๑๔) โทรสาร (ถ้า มี) ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

 (๑๕) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้า มี) ให้ระบุชื่ออีเมลของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออก 

หนังสือ 

 (๑๖) ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์จะ
ให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พมิพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนา
ไปให้เพื่อให้เป็นที่เขา้ใจระหว่างผู้สง่และผู้รับ ถ้า หากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พมิพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ และ
แนบรายชื่อไปดว้ย 
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 ๓.๒ หนังสอืภายใน นอกจากความหมายที่ก าหนดไว้แล้ว ในข้อ ๒.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ก าหนดไว้ว่า “ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด ประสงค์จะก าหนดแบบ
การเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้” ดังนัน้ กห. จึงได้วางระเบียบเกี่ยวกับหนังสือติดต่อ
ราชการไวใ้นระเบียบ กห. ว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ และให้ค าจ ากัดความของ “หนังสือภายใน” ไว้ว่า 
คือหนังสือติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการระดับหน่วยขึ้นตรงกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ และ
กองทัพอากาศ โดยให้ใช้ค าย่อตามที่กระทรวงกลาโหมก าหนด และมี ๒ แบบ ได้แก่ หนังสือภายในที่ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ และ หนังสือภายในที่ใช้กระดาษตราครุฑ ส าหรับกองทัพเรือได้ก าหนดลักษณะการใช้ไว้ ดังนี ้
 ๓.๒.๑ หนังสือภายในที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้ในกรณีเป็นเร่ืองที่ปฏิบัติเป็นประจ า หรือเร่ือง
ทั่วไปที่เสนอตามสายงานการเสนอหนังสือ ให้กรอกรายละเอียด ดังน้ี 

  (๑) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ/เจ้าของเร่ือง หมายเลขโทรศัพท์ของหน่วย
ระดับกรม กอง หรือแผนกที่เป็นผู้ร่างหนังสือ และตามด้วยหมายเลขโทรทหาร (ถ้ามี) 
 ตัวอย่างที่ ๑ กรณี ทร. มีหนังสือติดต่อกับ สล., สป., บก.ทหารสูงสุด, รอ., ทบ. และ ทอ. เช่น 

 
 

 

 ตัวอย่างที่ ๒ กรณีที่ นขต.ทร. มีหนังสือติดต่อกับหน่วยขึ้นตรงของ สล., สป., บก.ทหารสูงสุด,รอ., 
ทบ. และ ทอ. เช่น 

 

  

 

  (๒) ที่ เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 

  (๓) วันที่ ใช้เลขวันที่ ค าย่อของเดือน ปีพุทธศักราช ใช้เลขสองตัวท้าย เช่น ๒๐ พ.ย.๔๖ 

  (๔) เร่ือง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 

  (๕) ค าขึ้นต้น มีใช้ ดังนี้ 
  เรียน ใช้ในกรณีที่มีถึงบุคคลหรือต าแหน่ง เช่น เรียน พล.อ.อู้ด เบื้องบน หรือ เรียน ผบ.ทบ. 
  เสนอ ใช้ในกรณีที่มีถึงหน่วยงาน เช่น เสนอ ทบ. 
  ส่ง หรือ ถึง ใช้ในกรณีที่มีถึงหน่วย หรือผู้อยู่ในบังคับบัญชา เช่น ปล.กห. ต้องการแจ้งเร่ือง 
ให้หน่วยในบังคับบัญชาปฏิบัติ ใช้ว่า ส่ง ทร. หรือ ถึง ทอ. 
  (๖) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ ในขอ้ นี้ 
  (๗) ลงชื่อ ให้พิมพ์ค าย่อของยศไว้หน้าลายมือชื่อ และพิมพ์ชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ 

ส าหรับนายทหารเรือชั้น สัญญาบัตรทุกชั้นยศใหพ้ิมพ์ ร.น. ไว้ท้ายลายมือชื่อด้วย เช่น 

 

 

 

ส่วนราชการ ทร. (สบ.ทร. โทร. ๐ ๒๔๖๖ ๕๓๙๔ โทร.ทหาร ๕๒๓ - ๒๐๓๔)………………… 

ส่วนราชการ กพ.ทร. (กองเสมียนตรา โทร. ๐ ๒๔๗๕ ๕๑๓๑ โทร.ทหาร ๕๒๓ - ๒๑๐๘).................. 

พล.ร.อ.                                         ร.น. 
(รักชาติ      บ้านเมือง) 
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  (๘) ต าแหน่ง ให้พมิพ์ค าย่อของต าแหน่งไว้ใต้วงเล็บชื่อเต็ม เช่น 

 

 

 

 

 

 

 ๓.๒.๒ หนังสือภายในที่ใช้กระดาษตราครุฑ ใช้ในกรณีเร่ืองที่เป็นนโยบายส าคัญที่ผู้บัญชาการทหารเรือ 
หรือผู้ท าการแทนผู้บัญชาการทหารเรือ มีความประสงค์จะเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ หรือสั่งการโดยตรง โดยไม่
ผ่านขัน้ ตอนการเสนอหนังสือตามสายงานปกติ หรือเป็นเร่ืองการเรียนเชิญผู้บังคับบัญชามาเป็นประธาน หรือร่วม
พิธีต่าง ๆหรือเป็นเร่ืองที่เกี่ยวข้องกับผู้บังคับบัญชาโดยตรง (ดูรูปแบบหน้า ๙) โดยให้กรอกรายละเอียดเช่นเดียวกับ
หนังสือภายนอก ยกเว้น กรณีดังต่อไปนี้ 
  (๑) ค าลงท้าย ในกรณีที่ผูบ้ังคับบัญชามีถึงผู้อยู่ในบังคับบัญชา ไม่ต้องใช้ค าลงท้าย แต่ถ้า ผู้อยู่ใน
บังคับบัญชามีถึงผู้บังคับบัญชาให้ใช้ค าลงท้ายว่า “ควรมิควรแล้ว แต่จะกรุณา” 

  (๒) ลงชื่อ เช่นเดียวกับหนังสือภายในที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 

พล.ร.อ.                                         ร.น. 
(รักชาติ      บ้านเมือง) 

ผบ. ทร. 
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 ๓.๓ หนังสือประทับตรา แบบหนงัสือประทับตรา  ให้กรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  (๑) ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ตามที่ก าหนดไว้ทับเลขทะเบียน 

หนังสือส่ง 
  (๒) ถึง ให้ใช้ค าขึ้นตน้ว่า “ถงึ” เท่านัน้ แล้วลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือชื่อบุคคลที่หนังสือ
นัน้ มีถึง 
  (๓) ข้อความ ใหล้งสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเขา้ใจง่าย 

  (๔) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 

  (๕) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออกด้วยหมึกสีแดง และให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรานั้นดว้ย 

  (๖) วัน เดือน ปีให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  (๗) ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้า ของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

  (๘) โทร. หรือที่ตั้งให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หมายเลขภายในตู้สาขา 
และหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี) ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้ง ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง โดยให้ลงต าบลที่อยู่
ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
  ในกรณีที่ใช้หนังสือประทับตราติดต่อภายในกระทรวงกลาโหม ให้ใช้ค าย่อตามที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบ กห.ว่าดว้ยการใช้ค าย่อ 
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 ๓.๔ หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

  ๓.๔.๑ ค าสั่ง กระทรวงกลาโหมได้จ าแนกค าสั่งไว้๒ ประเภท คือ  
  - ค าสั่งทั่วไป เป็นค าสั่งที่ให้ส่วนราชการหรือหน่วย หรือผู้อยู่ในบังคับบัญชาทั่วไปปฏิบัติ และ 

ทราบทั่วกัน 

  - ค าสั่งเฉพาะ เป็นค าสั่งที่สั่งให้ส่วนราชการหรือหน่วย หรือผู้อยู่ในบังคับบัญชาผู้มีหน้าที่ 
เกี่ยวข้องโดยเฉพาะปฏิบัติ 
 ส าหรับการเขียนค าสั่งใน ทร. จะใช้ค าย่อ ยกเว้นส่วนหัวของค าสั่งซึ่งประกอบด้วย ชื่อส่วนราชการ 

ที่ออกค าสั่ง ที่และชื่อเร่ือง กับส่วนท้ายของค าสั่ง “สั่ง ณ วันที่…….. พ.ศ. ……..” ให้ใช้ค าเต็ม โดยแบบ 

ค าสั่ง (ดูรูปแบบหน้า ๑๔) ใหก้รอกรายละเอียด ดังน้ี 

  (๑) ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผูมี้อ านาจที่ออกค าสั่ง 

  (๒) ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับ 

เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
  (๓) เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกค าสั่ง 
  (๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลในการออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้ว 

จึงลงข้อความที่สั่ง และวันที่ใช้บังคับ 

 ส าหรับหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบ หรือหนังสือ 

ราชการประเภทอื่น จะต้องมีข้อความอันเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกัน การใช้ค าต้องให้รัดกุมอย่าเปิดช่องให้ตีความ
ได้หลายนัยซึ่งอาจท าให้เกิดการเข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยค าที่ผู้รับค าสั่งสามารถปฏิบัติได้เพื่อให้ค าสั่งนั้นได้ผลสม
ความมุ่งหมายข้อความที่เป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัด เพื่อสะดวก
ในการตีความเมื่อจ าเป็นและท าให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วยให้ปฏิบัติไดถู้กต้อง และอาจพิจารณาแก้ไขปัญหา
ได้เมื่อมีอุปสรรค ก่อนร่างควรพิจารณาค้นควา้ว่ามีบทกฎหมายให้อ านาจสั่งการไว้แล้วประการใด ค าสั่งต้องไม่ขัด
กับบทกฎหมาย ระเบียบ ข้อ บังคับ ถ้าขัดกับค าสั่งเก่าต้องยกเลิกค าสั่งเก่าเสียก่อน 

  (๕) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงวันที่หรือตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ค าว่า “พ.ศ.” และตัวเลข 

ของปีพุทธศักราช ที่ออกค าสั่ง 
  (๖) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

  (๗) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
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 ๓.๔.๒ ระเบียบ ให้ใช้รูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และใช้
ค าเต็ม โดยให้กรอกรายละเอียดดังนี้  
  (๑) ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 

  (๒) ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 

  (๓) ฉบับที่ ถ้า เป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนัน้ ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้า
เป็นระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติม ให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 

  (๔) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  (๕) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึง 

กฎมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้า มี) 
  (๖) ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้
บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้ง แต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นขอ้ ผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเร่ือง 
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อ สุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

  (๗) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ค าว่า พ.ศ. และตัวเลขของปี 
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  (๘) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้า ของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

  (๙) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

 ๓.๔.๓ ข้อบังคับ ส่วนราชการต่าง ๆ ในกองทัพเรือ มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบสั่งการโดยออกค าสั่งและ 

ระเบียบได้ เว้น ขอ้ บังคับ ซึ่งตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการสั่งการและประชาสัมพันธ์ พ.ศ.๒๕๒๗ 
ก าหนดให้เฉพาะกระทรวงกลาโหมเท่านั้นที่ออกข้อบังคับได้ 
   (๑) ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบงัคับ 

  (๒) ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 

  (๓) ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นคร้ัง แรกในเร่ืองนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่
ถ้าเป็นขอ้บังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 

  (๔) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 

  (๕) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง 
กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 

  (๖) ข้อให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อ บังคับ ข้อ๒ เป็นวันใช้ 
บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้ง แต่เมื่อใด และข้อ สุดท้ายเป็นขอ้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อ หรือหลายเร่ือง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อ สุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

  (๗) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ค าว่า “พ.ศ.” และตวัเลขของปี 
พุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 

  (๘) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้า ของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
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  (๙) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

 ๓.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

 ๓.๕.๑ ประกาศ แบบประกาศให้กรอกรายละเอียดดังนี้  
  (๑) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 

  (๒) เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 

  (๓) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 

  (๔) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ค าว่า “พ.ศ.” และตัวเลขของปี 
พุทธศักราชที่ออกประกาศ 

  (๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้า ของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

  (๖) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ ในส่วนของกองทัพเรือ กรณีที่ผู้ลงนามได้รับ 

มอบอ านาจให้ออกประกาศให้ใช้ค าว่า “ท าการแทน” 

  ในกรณีที่กฎมายก าหนดให้ท าเป็นแจง้ความ ให้เปลี่ยนค าว่า “ประกาศ” เป็น “แจ้งความ” 

 ๓.๕.๒ แถลงการณ์ แบบแถลงการณ์ให้กรอกรายละเอียดดังนี้  
  (๑) แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 

  (๒) เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ์ 

  (๓) ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่
เรียงตามล าดับไว้ด้วย 

  (๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 

  (๕) ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 

  (๖) วัน เดือน ปี ให้ลงตวัเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก 

แถลงการณ์ 

 ๓.๕.๓ ข่าว แบบข่าวให้กรอกรายละเอียด ดังน้ี  
  (๑) ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 

  (๒) เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกข่าว 

  (๓) ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ต่อเน่ืองกัน ให้ลงฉบับที่เรียง 
ตามล าดับไว้ด้วย 

  (๔) ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของข่าว 

  (๕) ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 

  (๖) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 

 ๓.๖ หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี ๔ ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงาน
การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

 ๓.๖.๑ หนังสือรับรอง แบบหนังสือรับรองให้กรอกรายละเอียด ดังนี้  
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  (๑) เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้ง แต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปี
ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป ตามแบบหนังสือภายนอกอย่าง
หนึ่งอย่างใด 

  (๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลง
สถานที่ตัง้ ของส่วนราชการเจ้า ของหนังสือด้วยก็ได้ 
  (๓) ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้น ว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า แล้ว ต่อด้วยชื่อบุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พมิพ์ชื่อเต็ม โดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล 
ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นัน้ ท างานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้ว จึงลงข้อ ความที่รับรอง 
  (๔) ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ค าว่า “พ.ศ.” และตัวเลขของปี 
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

  (๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อ
เต็มของเจ้า ของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

  (๖) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 

  (๗) รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออกให้แก่ 
บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ไดรั้บการรับรอง ขนาด ๔ X ๖ เซนตเิมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วน
ราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวารูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้น ลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่าย
พร้อมทั้ง พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของไวใ้ต้ลายมือชื่อด้วย 

 ๓.๖.๒ รายงานการประชุม 

  ๓.๖.๒.๑ แบบรายงานการประชุมให้กรอกรายละเอียด ดังนี้  
  (๑) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เช่น รายงาน 

การประชุมคณะกรรมการ…………. 

  (๒) คร้ัง ที่ ใหล้งครัง้ ที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเร่ิมคร้ัง แรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไป 

จนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เร่ิมคร้ัง ที่ ๑ ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น คร้ัง
ที่ ๑/๒๕๔๗ หรือจะลงจ านวนคร้ัง ที่ประชุมทั้ง หมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับคร้ัง ที่
ประชุมเป็นรายปีก็ได้เช่น คร้ัง ที่ ๒๐๕ - ๑/๒๕๔๗ เป็นต้น 
  (๓) เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของ 

เดือน และตัวเลขของพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๔๖ 

  (๔) ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 

  (๕) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ัง เป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา 
ประชุม ในกรณีที่เป็นผูไ้ด้รับการแต่งตั้ง เป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่ง
ในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามา
ประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
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  (๖) ผู้ไม่มาประชุม ใหล้งชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ 
ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้ง เหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม 
ถ้าหากทราบดว้ยก็ได้ 
  (๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งต้ัง เป็นคณะที่ 
ประชุมซึ่งได้เข้า ร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี 
  (๘) เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เร่ิมประชุม 

  (๙) ข้อความ ให้บันทึกข้อ ความที่ประชุม โดยปกติให้เร่ิมด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 

และเร่ืองที่ประชุมกับมติหรือข้อ สรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ือง ประกอบด้วยหัวข้อดังนี ้
  ๑. เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

  ๒. เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 

  ๓. เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

  ๔. เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  ๕. เร่ืองอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
  (๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

  (๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ 

ประชุมลงลายมือชื่อ พร้อมทั้ง พิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใตล้ายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 

  ๓.๖.๒.๒ การจดรายงานการประชุม สามารถท าได้ ๓ ลักษณะ ดังนี้ 
  (๑) จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เขา้ร่วมประชุมทุกคน พร้อมดว้ยมติ 
  (๒) จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้า ร่วมประชุม อันเป็นเหตุผล 

น าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมดว้ยมติ 
  (๓) จดเฉพาะเหตุผลและมติของที่ประชุม 

  ทั้งนี้จะใช้การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุม หรือประธานและเลขานุการของที่
ประชุมเป็นผู้ก าหนด 

  ๓.๖.๒.๓ การรับรองรายงานการประชุม สามารถท าได้ ๓ วิธี ดังนี้ 
  (๑) รับรองในการประชุมคร้ัง นัน้ ใช้ส าหรับกรณีเร่ืองเร่งด่วน โดยให้ประธานหรือ 

เลขานุการของที่ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
  (๒) รับรองในการประชุมคร้ัง ต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุม 

คร้ังที่แล้ว มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
  (๓) รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมคร้ังต่อไป หรือมีแต่ยัง 

ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมคร้ังนั้นมาก ดังนั้น จึงใหเ้ลขานุการส่ง
รายงานการประชุมไปให้ผู้เข้าร่วม ร่วมประชุมพิจารณารับรอง ภายในเวลาที่ก าหนด 

  ๓.๖.๒.๔ การจดัท าหนังสือเชิญประชุม ประกอบด้วยสาระส าคัญดังนี้ 
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  (๑) วัน เวลา และสถานที่ที่จัดประชุม 

  (๒) ระเบียบวาระการประชุม ประกอบด้วย 

   ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

   ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่มีการประชุม 

ต่อเนื่อง 
   ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ หากมีหลายเร่ืองให้แบ่งเป็น 

ข้อย่อย 

   ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา หากมีหลายเร่ืองให้แบ่งเป็น 

ข้อย่อย 

   ระเบียบวาระที่ ๕ เร่ืองอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
  (๓) เอกสารประกอบการประชุม (ถ้า มี) 
 ๓.๖.๓ บันทึก ตามระเบียบ กห. ว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ ได้ก าหนดไว้ว่าหนังสือติดต่อ 

ราชการภายใน กห. ที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นประเภทบันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ 

ผูบั้งคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานในสังกัด สล., สป., รอ., บก.
ทหารสูงสุด,ทบ., ทร., และ ทอ. ติดต่อกัน หนังสือประเภทบันทึกใช้ค าย่อและใช้แบบการเขียนเช่นเดียวกับหนังสือ
ภายในที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความแบบบันทึกให้กรอกรายละเอียด ดังน้ี 

  (๑) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ส่วนราชการเจ้า ของเร่ือง หมายเลข
โทรศัพท์ 
 ตัวอย่าง  ส่วนราชการ สบ.ทร. (กองสารบรรณ โทร. ๕๔๑๒๖) 
   ส่วนราชการ กสบ.สบ.ทร. (แผนกโตต้อบ โทร. ๕๔๕๗๖) 
   ส่วนราชการ แผนกธุรการ (โทร.๕๔๕๗๕) 
  (๒) ที่ เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 

  (๓) วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ค าย่อของเดือน และตัวเลขสองตัวท้ายของปีพุทธศักราช 

  (๔) เร่ือง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 

  (๕) ค าขึ้นต้น การใช้ค าขึ้นต้น ในหนังสือประเภทบันทึก ใน ทร. 
   เรียน ใช้ในกรณีที่ถึงบุคคลหรือต าแหน่ง 
   เสนอ ใช้ในกรณีที่ถึงส่วนราชการ 

   ส่ง, ถึง ใช้ในกรณีที่มีถึงหน่วย หรือผู้อยู่ใตบ้งัคับบัญชา เช่น จาก จก.สบ.ทร. ถึง ผอ. 
กองแผนและโครงการ สบ.ทร. ใช้ว่า ส่ง ผอ.กผค.สบ.ทร. หรือ ถึง ผอ.กผค.สบ.ทร. 
  (๖) ข้อความ เช่นเดียวกับหนังสือภายใน 

  (๗) ลงชื่อ ให้พมิพ์ค าย่อของยศไว้หน้าลายมือชื่อ 

  (๘) ต าแหน่ง ให้พมิพ์ค าย่อของต าแหน่งไว้ใต้ลายมือชื่อ 
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  (๙) ส าเนาส่ง (ถ้า มี) 
  ลักษณะของวิธีการบันทึกจ าแนกได้เป็น ๕ ประเภท คือ บันทึกย่อเร่ือง บันทึกรายงาน บันทึก 

ความเห็น บันทึกสั่งการ และบันทึกติดต่อ ในหนังสือประเภทบันทึกเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง อาจจะใช้วิธีการบันทึกหลาย
ประเภทก็ได้ ในกรณีผู้ที่ท าบันทึกต่อเน่ืองกับเร่ืองเดิมไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติม ให้ลงชื่อต าแหน่ง และ วัน เดือน ปี 
ก ากับ เท่านัน้หากมีความเห็นขัดแย้ง หรือเพิ่มเติม ให้ใช้ค าขึ้นต้นว่า เสนอ (ไม่ต้องใช้ชื่อส่วนราชการ) ลงใจความที่
บันทึก ลงชื่อต าแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่บันทึก ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บนัทึกด้วย 

 ๓.๖.๔ หนังสืออ่ืน ใช้วิธีการเขียนตามรูปแบบที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นตามความเหมาะสม 

เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง ให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน
สอบสวน และค ารอ้ง เป็นต้น ซึ่งจะไม่ขอกล่าวในที่นี้ 
๔. เอกสารอ้างอิงในการเขียนหนังสือราชการ 

 ได้มีการก าหนดระเบียบ ข้อ บังคับ หนังสือ และสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการที่ควร
ทราบและถือปฏิบัติ ดังน้ี 

 ๔.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 
๒๕๓๙และค าอธิบาย 

 ๔.๒ ประมวลข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ๔.๓ หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๑๓๐๕/ว ๖๐๖๙ ลง ๑๘ ก.ค.๔๔ เร่ือง การระบุหมายเลขโทรศัพท์
โทรสาร และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ในหนังสือราชการ 

 ๔.๔ หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๑๓๐๕/ว ๗๙๙๕ ลง ๑๗ ก.ย.๔๔ เร่ือง การลงรายละเอียดที่ตัง้ของ
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือในหนังสือภายนอก 

 ๔.๕ หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๑๔๐๗/ว ๗๔๖๐ ลง ๓ ต.ค.๔๕ เร่ือง การก าหนดรหัสพยัญชนะ
ประจ ากระทรวง ทบวง กรม และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง และทบวง 

 ๔.๖ หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ซึ่งแจ้งเวียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ๔.๗ ข้อ บังคับ กห. ว่าด้วยการสั่งการและประชาสัมพันธ์ พ.ศ.๒๕๒๗ 

 ๔.๘ ระเบียบ กห. ว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 

 ๔.๙ ระเบียบ กห. ว่าด้วยการใช้ค าย่อ พ.ศ.๒๔๙๗ และการใช้ค าย่อที่ กห. อนุมัติเพิ่มเติม 

 ๔.๑๐ ค าสั่ง ทร. เร่ือง การมอบอ านาจสั่งการและท าการแทนในนามผู้บัญชาการทหารเรือ (ฉบับปัจจุบัน 
ค าสั่ง ทร.ที่ ๑๕๗/ ๒๕๔๖ ลง ๒ ต.ค.๔๖) 
 ๔.๑๑ บันทึก กพ.ทร. ที่ กห ๐๕๐๓/๒๔๒๒ ลง ๑๕ ก.พ.๔๕ เร่ือง ขออนุมัติก าหนดเลขประจ าของส่วน
ราชการเจา้ของเร่ือง (การก าหนดเลขประจ าส่วนราชการของส่วนราชการใน ทร. ฉบับปัจจุบัน) 
 

 

----------------------------- 
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แนวข้อสอบ พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ.  2540 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 นี้  ให้ใช้บังคับเมื่อใด 

 1.  พ้นก าหนดหกสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 2.  พ้นก าหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 3.  พ้นก าหนดร้อยยี่สิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 4.  พ้นก าหนดร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

ตอบ   2.  แนวคิด   มาตรา  1  พระราชบัญญัติน้ี  เรียกว่า  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

            มาตรา  2  พระราชบัญญัติน้ีให้ใช้บังคับ เมื่อพ้นก าหนดเก้าสิบวัน  นับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 

2. ข้อใดถูกต้อง 
 1.  สิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารเป็นสิทธิขั้นพื้นฐานของประชาชน 

 2.  การให้ประชาชนมีสิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นสิ่งส าคัญที่ท าให้ประชาชนเข้ามามี
ส่วนร่วมในกระบวนการตัดสินใจต่างๆของรัฐ   
 3.  การให้ประชาชนมีสิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการมีผลเป็นการสร้างกระบวนการตรวจสอบ
การใช้อ านาจรัฐโดยประชาชน 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   4.   แนวคิด   สิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารเป็นสิทธิขั้นพื้นฐานของประชาชนในประเทศที่มีการปกครอง
ในระบอบประชาธิปไตยมาเป็นเวลานานแล้ว  การให้ประชาชนมีสิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ   เป็น
สิ่งส าคัญที่ท าให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในกระบวนการตัดสินใจต่างๆของรัฐ  ซึ่งรวมไปถึงการบริหารงานใน
ด้านต่างๆ ของรัฐด้วย  และนอกจากนี้ยังเป็นการเปิดโอกาสให้ประชาชนมีสิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ   มีผลเป็นการสร้างกระบวนการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐโดยประชาชน  เพราะเมื่อประชาชนสามารถ
เข้าถึงข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ง่าย  ประชาชนก็จะทราบถึงกระบวนการตัดสินใจและการด าเนินกิจกรรม
ทางปกครองได้ง่าย  ซึ่งก็จะส่งผลท าให้ฝ่ายปกครองระมัดระวังในการใช้อ านาจของตนมากขึ้น 

3. บรรดากฎหมาย   กฎ  ระเบียบ   และข้อบังคับอื่น  ในส่วนที่บัญญัติไว้แล้วในพระราชบัญญัติน้ี หรือซึ่งขัด
หรือแย้งกับบทแห่งพระราชบัญญัติน้ี  จะมีผลอย่างไร 

 1.  ใช้บังคับได้บางส่วน    2.  ให้ใช้พระราชบัญญัติน้ีแทน 

 3.  เป็นโมฆะ     4.  ไม่มีผลทางกฎหมายแต่ประการใด 

ตอบ   2.   แนวคิด   มาตรา   3   บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่น ในส่วนที่บัญญัติไว้แล้วใน
พระราชบัญญัตินี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับบทแห่งพระราชบัญญัติน้ี  ให้ใช้พระราชบัญญัติน้ีแทน 

4. ในพระราชบัญญัติน้ี   “ข้อมูลข่าวสาร”  หมายความว่าอย่างไร 
 1.  ข้อมูลต่างๆ  ของทางราชการที่ถูกบันทึกในระบบคอมพิวเตอร์เท่านั้น 
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 2. สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เร่ืองราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดย
สภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ  
 3.  สิ่งบันทึกโดยท าเป็นรูปแบบของข้อมูลในรูปเอกสารเท่านั้น 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   2.   แนวคิด   มาตรา    4   ในพระราชบัญญัติน้ี 

            “ข้อมูลข่าวสาร”  หมายความว่า   สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ  และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสารแฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
5. ในพระราชบัญญัติน้ี   ข้อใดคือความหมาย ของ “ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ”ที่ถูกต้องที่สุด 

 1.  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ  
 2.  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ  
 3.  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะเป็นข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

 4.  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชนรวมถึงข้อมูลที่เอกชนเก็บรักษาไว้ด้วยตนเองด้วย 

ตอบ   3.   แนวคิด   มาตรา   4  “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือ
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

6. ข้อใดเป็นหน่วยงานของรัฐตามความหมายในพระราชบัญญัติน้ี 

 1.  ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 

 2.  รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
 3.  องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา   4   “หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค  
ราชการส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษา
คดี  องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ  หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
7. แนวคิดในการจัดท ากฎหมายข้อมูลข่าวสารในประเทศไทย  เกิดขึ้นอย่างจริงจังเป็นคร้ังแรกในสมัย
นายกรัฐมนตรีท่านใด 

 1.  นายชวน   หลีกภัย    2.  นายอานันท์   ปันยารชุน   
 3.  พลเอกชวลิต  ยงใจยุทธ    4.  นายสมัคร  สุนทรเวช 
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ตอบ  2.   แนวคิด   แนวคิดในการจัดท ากฎหมายข้อมูลข่าวสารในประเทศไทยเกิดขึ้นอย่างจริงจังคร้ังแรกเมื่อ  นาย
อานันท์   ปันยารชุน  นายกรัฐมนตรีในสมัยนั้นได้ตั้งคณะกรรมการปรับปรุงระบบบริหารราชการขึ้นในปี พ.ศ.  
2534   

8. ร่างกฎหมายเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ผ่านการพิจารณาของรัฐสภาและประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา  เมื่อวันที่  10  กันยายน  2540   ในสมัยนายกรัฐมนตรีท่านใด 

 1.  นายชวน   หลีกภัย    2.  นายอานันท์   ปันยารชุน   
 3.  พลเอกชวลิต  ยงใจยุทธ    4.  นายสมัคร  สุนทรเวช 

ตอบ  3.   แนวคิด   ร่างกฎหมายดังกล่าวประสบปัญหาและอุปสรรคหลายประการทั้งจากฝ่ายนิติบัญญัติและฝ่าย
บริหาร  จนกระทั่งในปี พ.ศ.  2544  เมื่อ พลเอกชวลิต  ยงใจยุทธ  เป็นนายกรัฐมนตรี  ร่างกฎหมายเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการได้ผ่านการพิจารณาของรัฐสภาและประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่  10  กันยายน  
2540   

9. ข้อใดเป็นตัวอย่าง ของ “ ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ”   

 1.  การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม 

 2.  ประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้น
ได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย 
 3.  ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้ว 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา   4  “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล”  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ
บุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้
นั้นหรือมีเลขหมาย รหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง
ของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 

10. ข้อใดเป็นความหมายของ  “คนต่างด้าว”   ในพระราชบัญญัติน้ี 

 1.  บุคคลธรรมดาและนิติบุคคลที่ไม่มีสัญชาติไทย 2.  ไม่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 

 3.  บุคลผู้ไม่มีเชื้อชาติไทย    4.  ถูกเฉพาะข้อ 1.  และ  2.  

ตอบ  4.   แนวคิด   มาตรา  4. “คนต่างด้าว” หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยและไม่มีถิ่นที่อยู่ใน
ประเทศไทยและนิติบุคคลดังต่อไปนี้ 
11. จากข้อ  10.  นิติบุคคลต่างด้าวได้แก่ นิติบุคคลประเภทใด 

 1.  บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเป็นของคนต่างด้าวใบหุ้นชนิดออกให้แก่ผู้ถือให้ถือว่าใบหุ้น
นั้นคนต่างด้าวเป็นผู้ถือ 

 2.  สมาคมที่มีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเป็นคนต่างด้าว 

 3.  สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงค์เพื่อประโยชน์ของคนต่างด้าว  
 4.  ถูกทุกข้อ  
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ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา   4   “คนต่างด้าว” หมายความว่า  บุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยและไม่มีถิ่นที่อยู่ใน 

ประเทศไทยและนิติบุคคลดังต่อไปนี้ 
            (1)  บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเป็นของคนต่างด้าวใบหุ้นชนิดออกให้แก่ผู้ถือให้ถือว่าใบ
หุ้นน้ันคนต่างด้าวเป็นผู้ถือ 

            (2)  สมาคมที่มีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเป็นคนต่างด้าว 

            (3)  สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงค์เพื่อประโยชน์ของคนต่างด้าว 

            (4)  นิติบุคคลตาม (1) (2) (3) หรือนิติบุคคลอ่ืนใดที่มีผู้จัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเป็นคนต่างด้าว 

12. ผู้ใดเป็นผู้รักษาการตามพระราชบัญญัติน้ี 

 1.  นายกรัฐมนตรี     2.  คณะรัฐมนตรี 
 3.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเทคโนโลยีฯ  4.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม 

ตอบ  1.  แนวคิด   มาตรา  5  ให้  นายกรัฐมนตรีรักษาการ  ตามพระราชบัญญัติน้ี และมีอ านาจออกกฎกระทรวง
เพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี 

13. ให้ผู้รักษาการตามพระราชบัญญัติน้ีในข้อ 12. มีอ านาจออกกฎกระทรวงเพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้   
ซึ่งกฎกระทรวงจะใช้บังคับได้ต่อเมื่อได้กระท าการตามข้อใด 

 1.  ทันทีที่ประกาศกฎกระทรวงนั้น    

 2.  เมื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 3.  เมื่อรัฐสภาได้รับรอง 
 4.  เมื่อได้ปิดประกาศไว้ต่อหน้าศาลและที่ท าการอ าเภอทุกท้องที่ 
ตอบ   2.   แนวคิด   มาตรา  5   วรรคสอง กฎกระทรวงนั้นเมื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
14. ข้อใดเป็นจุดหลักที่มาส าคัญของการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 1.  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 

 2.  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 3.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนฯ 

 4.  มติคณะรัฐมนตรี 
ตอบ  1.   แนวคิด   รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2550  ได้บัญญัติไว้ในส่วนที่ 10  สิทธิ 
ในเร่ืองข้อมูลข่าวสารและการร้องเรียน มาตรา  56  และมาตรา 57 (ปัจจุบันยังบังคับใช้อยู่โดยรัฐธรรมนูญ 

ฯ ฉบับชั่วคราว ) 
15. ให้จัดต้ังส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการขึ้นในส านักงานใด 

 1.  ส านักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม  2.  ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
 3.  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  4.   ถูกทุกข้อ 

ตอบ  3.  แนวคิด   มาตรา  6  ให้จัดต้ังส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการขึ้นในส านักงานปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรี 
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16. ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการมีหน้าที่ตามข้อใด 

 1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการและธุรการ 

 2.  ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐ 

 3.  ให้ค าปรึกษาแก่เอกชนเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา   6  ให้จัดต้ังส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการขึ้นในส านักงานปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรี มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการและธุรการให้แก่คณะกรรมการ  และคณะกรรมการ
วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐ และให้ค าปรึกษาแก่เอกชนเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติน้ี 

17. หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้…”  ลงพิมพ์ในข้อใด 

 1.  หนังสือพิมพ์รายวัน    2.  ราชกิจจานุเบกษา 
 3.  หนังสือเวียน     4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.  แนวคิด   มาตรา  7  หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ใน  
ราชกิจจานุเบกษา 
18. ข้อใดไม่ใช่  ข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ต้องลงพิมพ์  ตามข้อ  17. 

 1.  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

 2.  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

 3.  รายชื่อของเอกชนผู้เสียภาษีอากรต่างๆหรือน ารายได้เข้าแก่หน่วยงานราชการไม่ว่าทางใดๆ 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   3.   แนวคิด   มาตรา  7  (1) – (5)  หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
          (1)  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

           (2)  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

     (3)  สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

           (4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบาย หรือการตีความ  ทั้งนี้ 
เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
          (5)  ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 

19. ข้อใดเป็น  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์  ตามข้อ  17. 

 1.  สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

 2.  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบาย หรือการตีความ  ทั้งนี้ 
เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
 3.  ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
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 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด  มาตรา  7  (ตามข้อ  18.) 

20. ข้อใดเป็นอ านาจของหน่วยงานของรัฐเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่ได้จัดพิมพ์ลงในราชกิจจานุเบกษา
แล้ว 

 1.  รวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการได้ 
 2.  จัดจ าหน่ายข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อเป็นการเผยแพร่ได้ 
 3.  จัดการจ่ายแจกข้อมูลข่าวสารของราชการ ณ  ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐได้ 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา  7  วรรคสาม  ให้หน่วยงานของรัฐ  รวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้
เผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
21. ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์  ตามมาตรา 7 (4) เร่ือง  “กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน 
ระเบียบแบบแผน นโยบาย หรือการตีความ  ทั้งนี้  เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไป
ต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง”  ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาจะมีผลอย่างไร 

 1.  จะน ามาใช้บังคับในทางใดๆไม่ได้เลยจนกว่าจะได้มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วเท่านั้น 

 2.  จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้เลย 

 3.  จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารน้ันตามความเป็น
จริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร  
 4.  สามารถน ามาใช้บังคับได้ทันที่เป็นข้อยกเว้นของกฎหมาย 

ตอบ   3.   แนวคิด   มาตรา  8  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4)  ถ้ายังไมไ่ด้ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา  จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้น้ันจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารน้ันตามความเป็น
จริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 

22. ภายใต้บังคับมาตรา  14  และมาตรา  15  ในพระราชบัญญัติน้ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้...”  ไว้เพื่อวัตถุประสงค์ตามข้อใดเป็นส าคัญ 

 1.  เป็นการประชาสัมพันธ์ข่าวสารของทางราชการ 

 2.  เป็นข้อปฏิบัติแก่ข้าราชการในหน่วยงานนั้นๆ 

 3.  ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  3.  แนวคิด   มาตรา  9   ภายใต้บังคับมาตรา  14  และมาตรา  15  หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนีไ้ว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการก าหนด 
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23. ข้อมูลข่าวสารของราชการข้อใดที่ประชาชนสามารถตรวจดูได้ตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 

 1.  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการ
พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

 2.  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4) 

 3.  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา   9 (1) – (3)  ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการก าหนด 

            (1)  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

            (2)  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  ตามมาตรา 7 (4) 

            (3)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
24. ข้อมูลข่าวสารของราชการตามข้อใดที่ประชาชนสามารถตรวจดูได้ตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 

 1.  คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

 2.  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
 3.  มติคณะรัฐมนตรี 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   4.   แนวคิด   มาตรา   9 (4)  (5)  (7)  ภายใต้บังคับมาตรา  14  และมาตรา 15  หน่วยงานของรัฐ ต้องจัด
ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการก าหนด 

 (4)  คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

            (5)  สิ่งพิมพ์ที่ได้มกีารอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
            (7)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ ให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

25. ข้อมูลข่าวสารของราชการตามข้อใดที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้   
 1.  สัญญาสัมปทาน 

 2.  สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 

 3.  การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  3.  แนวคิด   มาตรา  15 (4 )  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้หน่วยงาน 

ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงาน 
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ของรัฐประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 

            (4)  การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 

 มาตรา  9  (6)  ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 

 (6)  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ 

26. ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา  9  วรรคหนึ่งถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา  14  หรือมาตรา  15 อยู่ด้วย  ให้ปฏิบัติอย่างไร   
 1.  ลบ      2.  ตัดทอน 

 3.  ท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ   4.  แนวคิด   มาตรา  9   วรรคสอง    ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่
ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย  ให้ลบ หรือ ตัดทอนหรือ  ท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่
เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น 

27. บุคคลที่มีอ านาจในการเข้าตรวจดูเอกสาร  ตามมาตรา  9  วรรคหนึ่ง (ข้อมูลข่าวสารของราชการ)  จะต้องมี
ส่วนได้เสียในเร่ืองนั้นหรือไม่  เพราะเหตุใด 

 1.  ต้องมีส่วนได้เสีย เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารของราชการราชการจ าต้องปกปิด 

 2.  ต้องมีส่วนได้เสีย เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารของราชการราชการจะปกปิดหรือไม่ไม่ส าคัญ 

 3.  จะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ได้  เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารราชการที่ประชาชนมีอ านาจตรวจดูได้อยู่
แล้ว 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ   3.   แนวคิด   มาตรา  9   วรรคสาม บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู 
ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ในการน้ีให้ค านึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

28. บุคคลที่มีสิทธิในการตรวจดูเอกสารนอกจากท าการตรวจดูแล้วยังมีสิทธิอย่างใดกับเอกสารน้ันได้อีก 

 1.  ขอส าเนา 
 2.  ขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง 
 3.  ขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง  รวมทั้งการน าต้นฉบับออกจากสถานที่ราชการได้ 
 4.  ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง น าต้นฉบับออกจากสถานที่ราชการร้องขอคัดส าเนาโดยไม่เสียค่าธรรมได้ 
ตอบ   2.   แนวคิด   มาตรา  9   วรรคสาม บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู 
ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ
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โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ในการนี้ให้ค านึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วยทั้งนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

29. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่ประชาชนสามารถตรวจดูได้ ตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนดนั้นหากเป็นคน
ต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใด กรณีน้ี ให้เป็นไปตามที่ผู้ใดก าหนด 

 1.  ค าสั่งนายกรัฐมนตรี    2.  มติคณะรัฐมนตรี 
 3.  กฎกระทรวง     4.  ค าสั่งของแต่ละหน่วยงานนั้นๆ 

ตอบ  3.  แนวคิด   มาตรา  9   วรรคท้าย  คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดย
กฎกระทรวง 
30. นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้วหรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
แล้วหรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา  26  แล้ว  ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการอีก   
ค าขอของผู้นั้นต้องระบุรายละเอียดอย่างไร   
 1.  ระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ ในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร 

 2.  ระบุรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารน้ันๆ  ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 3.  ไม่ต้องระบุสิ่งใด   สามารถขอข้อมูลที่ต้องการได้ทันที 
 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  1.  แนวคิด   มาตรา   11  วรรคหนึ่ง  นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว
หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้วหรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว   ถ้าบุคคลใด
ขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตาม
ควร 
31. จากข้อ  30.  ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบดังกล่าวปฏิบัติอย่างไร 
 1.  ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบยังไม่ต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้แก่ผู้ขอจนกว่าจะได้ยื่นรายละเอียด
ค าขอและค่าธรรมเนียมก่อน 

 2.  ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควรเว้นแต่ผู้นั้นขอ
จ านวนมากหรือบ่อยคร้ังโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

 3.  ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอทันที 
 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  2.   แนวคิด   มาตรา  11  วรรคหนึ่ง  นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว
หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้วหรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใด
ขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตาม
ควร  ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร  เว้นแต่ผู้น้ันขอ
จ านวนมากหรือบ่อยคร้ังโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
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32. ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่ายหน่วยงานของรัฐนั้นมีอ านาจอย่างไร 
 1.  หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้ก็ได้ 
 2.  หน่วยงานของรัฐจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใดเพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสาร
นั้นก็ได้ 
 3.  หน่วยงานของรัฐจะให้ผู้ขอวางเงินประกันเพื่อประกันความเสียหายแก่ข้อมูลนั้นก็ได้ 
 4.  ถูกเฉพาะข้อ 1.  และ  2. 

ตอบ   4.   แนวคิด   มาตรา  11   วรรคสองข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่ายหน่วยงานของ
รัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้  หรือ  จะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใดเพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่
ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 
33. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ต้องเป็นข้อมูลข่าวสารตามข้อใด 

 1.  ต้องเป็นข้อมูลที่ต้องไปจัดท าวิเคราะห์จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ 
 2.  ที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ 
 3.  ถูกทั้งข้อ  1.  และ 2. 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  2.  แนวคิด   มาตรา   11  วรรคสาม   ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่ง   
ต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท าวิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม 
หรือจัดให้มีขึ้นใหม่   เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพ
หรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอร์  หรือระบบอื่นใด  ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด   แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า
กรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเร่ืองที่จ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้น
หรือเป็นเร่ืองที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
34. ในกรณีใด ที่ผู้ขอตรวจข้อมูลข่าวสารของราชการมีสิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามพระราชบัญญัตินี้ได้ 
 1.  หน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  7  หรือไม่จัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
ตรวจดูได้ตามมาตรา   9 

 2. หรือไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ตนตามมาตรา  11  หรือฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี 

 3.  ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือเห็นว่าตนไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.   แนวคิด   มาตรา  13   วรรคแรก   ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7   
หรือไม่จัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา  9   หรือไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ตนตามมาตรา  
11   หรือฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าหรือเห็นว่าตนไม่ได้รับความสะดวกโดย
ไม่มีเหตุอันสมควร   ผู้นั้นมีสิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการ  
35. ในกรณีใด ที่ผู้ขอตรวจข้อมูลข่าวสารของราชการไม่มีสิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามพระราชบัญญัติน้ี
ได้ 
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 1.  เป็นเร่ืองเกี่ยวกับการมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  15 

 2.  ค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านตามมาตรา  17 

 3.  ค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา  25 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.   แนวคิด   มาตรา  13   วรรคแรก   ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  7  
หรือไม่จัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา  9  หรือไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ตนตามมาตรา  
11  หรือฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี  หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า  หรือเห็นว่าตนไม่ได้รับความสะดวก
โดยไม่มีเหตุอันสมควร ผู้นั้นมีสิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการ เว้นแต่เป็นเร่ืองเกี่ยวกับการมีค าสั่งมิให้เปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15  หรือค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านตามมาตรา 17 หรือค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา  25 

36. ในกรณีที่มีการร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามข้อ  34.คณะกรรมการต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายในกี่วัน  
นับแต่วันที่ได้รับค าร้องเรียน 

 1.  ภายใน   30  วัน    2.  ภายใน   60  วัน 

 3.  ภายใน   90  วัน    4.  ภายใน   120  วัน 

ตอบ  1.  แนวคิด   มาตรา  13  วรรคสอง   ในกรณีที่มีการร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการ
ต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายในสามสิบวัน  นับแต่วันที่ได้รับค าร้องเรียน 

37. หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะบางอย่าง
ก็ได้  โดยค านึงถึงสิ่งใด 

 1.  การปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ 

 2.  ประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
 3.  ประโยชน์สาธารณะ 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.   แนวคิด   มาตรา   15  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้หน่วยงานของ
รัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ
ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 

38. ข้อมูลข่าวสารของราชการตามข้อใดที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ 
 1.  การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ 

 2.  ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 

 3.  ความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด  มาตรา 15  (1)  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้หน่วยงาน 

ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงาน 
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ของรัฐประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 

            (1)  การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศความสัมพันธ์ระหว่างประเทศหรือ
ความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

39. ข้อมูลข่าวสารของราชการเกี่ยวกับการใช้กฎหมายตามข้อใดที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมี
ค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ 
 1.  การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ 

 2.  การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายอาจไม่ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ 
 3.  การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายอาจขาดความเป็นธรรมต่อคู่กรณี 
 4.  ถูกทั้งข้อ 1.  และ 2. 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา   15 (2)  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้หน่วยงาน
ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงาน
ของรัฐประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 

 (2)  การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ไม่
ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกันการปราบปรามการทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูล
ข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 

40. ข้อมูลข่าวสารของราชการตามข้อใดที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ 
 1.  รายงานทางวิชาการ  
 2.  ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเร่ืองหนึ่งเร่ืองใด  
 3.  ข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็น 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.    แนวคิด   มาตรา  15 (3)  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้  
หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของ
หน่วยงานของรัฐประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 

 (3)  ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเร่ืองหนึ่งเร่ืองใดแต่ทั้งนี้ไม่รวมถึง
รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือค าแนะน าภายใน
ดังกล่าว 

41. ข้อมูลข่าวสารของราชการตามข้อใดที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ 
 1.  การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 

 2.  รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่
สมควร 
 3.  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์
ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 
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 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา    มาตรา  15 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้  
หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของ
หน่วยงานของรัฐประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 

 (4)   การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 

 (5)  รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่
สมควร 
 (6)  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่
ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 

42. ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงื่อนไขและระบุรายละเอียดตามข้อใด 

 1. ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการห้ามก าหนดเงื่อนไข    
 2. ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผย
ไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใด 

 3.  ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผย
ไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด 

 4.  ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้ไม่ต้องต้องระบุไว้แต่อย่างใด 

ตอบ   3.   แนวคิด   มาตรา   15  วรรคสอง  ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใด
ก็ได้   แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด 

43. การมีค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการให้ถือว่ามีผลเป็นไปโดยอย่างไร 

 1.  เป็นไปตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

 2.  เป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดับสายการบังคับบัญชา 
 3.  เป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่นั้นๆ 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.   แนวคิด   มาตรา  15   วรรคสอง   ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใด
ก็ได้ แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และ ให้ถือว่าการมี
ค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดับสายการบังคับบัญชา 
44. การอุทธรณ์ค าสั่งเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ  อาจอุทธรณ์ได้ต่อผู้ใด 

 1.  คณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์   2.  คณะกรรมการการปกครอง 
 3.  คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  3.  แนวคิด   มาตรา  15   วรรคสอง   ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใด
ก็ได้  แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใดและให้ถือว่าการมี
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ค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดับสายการบังคับบัญชา  
แต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัติน้ี 

45. เพื่อให้เกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติว่าข้อมูลข่าวสารของราชการจะเปิดเผยต่อบุคคลใดได้หรือไม่ภายใต้
เงื่อนไขเช่นใด และสมควรมีวิธีรักษามิให้ร่ัวไหลให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวิธีการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารน้ัน  
ทั้งนี้  ตามที่ก าหนดในข้อใด 

 1.  ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนดว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 2.  ตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนดว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 3.  ตามระเบียบที่นายกรัฐมนตรีก าหนดว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 4.  ตามมติของคณะรัฐมนตรี 

ตอบ  1.   แนวคิด   มาตรา  16   เพื่อให้เกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติว่าข้อมูลข่าวสารของราชการจะเปิดเผยต่อ
บุคคลใดได้หรือไม่ภายใต้เงื่อนไขเช่นใด และสมควรมีวิธีรักษามิให้ร่ัวไหลให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวิธีการ
คุ้มครองข้อมูลข่าวสารน้ัน ทั้งนี้ ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนดว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
46. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐเห็นว่า  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใดอาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสีย
ของผู้ใด  ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐปฏิบัติอย่างไร 

 1.  แจ้งให้ผู้นั้นเสนอค าคัดค้าน ภายในเวลาที่ก าหนดแต่ต้องให้เวลาอันสมควรที่ผู้นั้นอาจเสนอค าคัดค้านได้ 
 2.  ให้ปฏิเสธไม่อนุญาตในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 

 3.  เจ้าหน้าที่ของรัฐไม่มีหน้าที่แต่อย่างใด   
 4.  ถูกทั้งข้อ 1. และ 2. 

ตอบ  1.  แนวคิด   มาตรา   17  วรรคแรก  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐเห็นว่า  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ
ใดอาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของผู้ใด  ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐแจ้งให้ผู้นั้นเสนอค าคัดค้านภายในเวลาที่ก าหนดแต่
ต้องให้เวลาอันสมควรที่ผู้นั้นอาจเสนอค าคัดค้านได้ 
47. จากข้อ  48.  การปฏิบัติดังกล่าว เจ้าหน้าที่นั้นต้องให้เวลาไม่น้อยกว่ากี่วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
 1.  7  วัน   2.  10  วัน  3.  15  วัน  4.  30  วัน 

ตอบ  3.   แนวคิด   มาตรา  17   วรรคแรก  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐเห็นว่า  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการใดอาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของผู้ใด ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐแจ้งให้ผู้นั้นเสนอค าคัดค้านภายในเวลาที่
ก าหนดแต่ต้องให้เวลาอันสมควรที่ผู้นั้นอาจเสนอค าคัดค้านได้ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
48.  ผู้ที่ได้รับแจ้ง หรือผู้ที่ทราบว่าการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใดอาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของ
ตน  มีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารน้ันได้โดยกระท าตามข้อใด 

 1.  โดยท าเป็นหนังสือหรือแจ้งเป็นวาจาถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบ 

 2. โดยท าเป็นหนังสือถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบ 

 3. โดยท าเป็นหนังสือร้องเรียนถึงหน่วยงานของรัฐต้นสังกัดนั้น  
 4.  ถูกทุกข้อ 
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ตอบ  2.  แนวคิด   มาตรา  17   วรรคสอง ผู้ที่ได้รับแจ้งตามวรรคหนึ่ง หรือผู้ที่ทราบว่าการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการใดอาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของตนมีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้โดยท าเป็น
หนังสือถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบ 

49. ในกรณีที่มีการคัดค้านตามข้อ 48.  เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบต้องปฏิบัติอย่างไร 

 1.  พิจารณาค าคัดค้านนั้นโดยเร็ว 

 2.  พิจารณาค าคัดค้านและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้คัดค้านทราบโดยไม่ชักช้า  
 3.  มีค าสั่งปฏิเสธการเปิดเผยข้อมูลนั้นแก่ผู้ขอทันที 
 4.  ต้องส่งเร่ืองไปยังหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อพิจารณาต่อไป 

ตอบ  2.  แนวคิด   มาตรา  17   วรรคสาม  ในกรณีที่มีการคัดค้านเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบ  ต้องพิจารณาค า
คัดค้าน  และ  แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้คัดค้านทราบโดยไม่ชักช้า 
50. ในกรณีที่มีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้าน ตามข้อ 48.  เจ้าหน้าที่รัฐจะต้องกระท าตามข้อใด  
 1.  เจ้าหน้าที่รัฐสามารถเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวแก่ผู้ขอได้ทันที 
 2.  เจ้าหน้าที่ของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารน้ันมิได้จนกว่าจะล่วงพ้นก าหนดเวลาอุทธรณ์ 
 3.  เจ้าหน้าที่ของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารน้ันมิได้จนกว่าคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ได้มีค าวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารน้ันได้ 
 4.  ถูกทั้งข้อ 2.  และ  3. 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา  17   วรรคสาม   ในกรณีที่มีการคัดค้านเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบต้องพิจารณาค า
คัดค้านและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้คัดค้านทราบโดยไม่ชักช้า  ในกรณีที่มีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้าน  เจ้าหน้าที่ของ
รัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารน้ันมิได้จนกว่าจะล่วงพ้นก าหนดเวลาอุทธรณ์ตามมาตรา 18  หรือ จนกว่า
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้มีค าวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้  แล้วแต่กรณี 
51. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารใดตามมาตรา  14  หรือ มาตรา  15 หรือมีค าสั่ง
ไม่รับฟังค าคัดค้านของผู้มีประโยชน์ได้เสียตามมาตรา 17  ผู้นั้นอาจอุทธรณ์ต่อผู้ใด 

 1.  คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 2.  คณะรัฐมนตรี 
 3.  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์   4.  นายกรัฐมนตรี 
ตอบ  1.   แนวคิด   มาตรา  18    ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารใดตามมาตรา  14  
หรือมาตรา  15  หรือมีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านของผู้มีประโยชน์ได้เสียตามมาตรา 17 ผู้นั้นอาจอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

52 การอุทธรณ์ตามข้อ  51.  จะต้องอุทธรณ์กี่วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น 

 1.  14  วัน  2.  15  วัน  3.  30  วัน  4.  60  วัน 

ตอบ  2.    แนวคิด   มาตรา   18  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารใดตามมาตรา  14  
หรือมาตรา 15  หรือมีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านของผู้มีประโยชน์ได้เสียตามมาตรา 17 ผู้นั้นอาจอุทธรณ์ต่อ
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คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้นโดยยื่นค าอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการ 
53.  การพิจารณาเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่มีค าสั่งมิให้เปิดเผยนั้นไม่ว่าจะเป็นการพิจารณาของคณะกรรมการ
วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารหรือศาลก็ตามจะต้องด าเนินกระบวนการพิจารณาโดยปฏิบัติอย่างไร 
 1.  โดยมิให้ข้อมูลข่าวสารน้ันเปิดเผยแก่บุคคลอ่ืนใดที่ไม่จ าเป็นแก่การพิจารณา 
 2.  ในกรณีที่จ าเป็นจะพิจารณาลับหลังคู่กรณีหรือคู่ความฝ่ายใดก็ได้ 
 3.  ต้องพิจารณาโดยเปิดเผยต่อหน้าคู่กรณีและประชาชนอ่ืนโดยมิให้เคลือบแคลงสงสัยได้ 
 4.  ถูกทั้งข้อ 1.  และ  2. 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา    19  การพิจารณาเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่มีค าสั่งมิให้เปิดเผยนั้นไม่ว่าจะเป็นการ
พิจารณาของคณะกรรมการ คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารหรือศาลก็ตาม จะต้องด าเนิน
กระบวนการพิจารณาโดยมิให้ข้อมูลข่าวสารน้ันเปิดเผยแก่บุคคลอ่ืนใดที่ไม่จ าเป็นแก่การพิจารณาและในกรณีที่
จ าเป็นจะพิจารณาลับหลังคู่กรณีหรือคู่ความฝ่ายใดก็ได้ 
54. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารใดแม้จะเข้าข่ายต้องมีความรับผิดตามกฎหมายใดให้ถือว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐไม่ต้อง
รับผิดหากเป็นการกระท าโดยสุจริต  ในกรณีตามข้อใด 

 1.  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ด าเนินการโดยถูกต้องตามระเบียบ 

 2.  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐในระดับตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงมีค าสั่งให้เปิดเผย
เป็นการทั่วไป   เพื่อประโยชน์อันส าคัญยิ่งกว่าที่เกี่ยวกับประโยชน์สาธารณะหรือชีวิตร่างกาย สุขภาพ หรือ
ประโยชน์อ่ืนของบุคคล และค าสั่งนั้นได้กระท าโดยสมควรแก่เหตุ 
 3.  เป็นข้อมูลที่แม้จะผิดระเบียบเมื่อหากเป็นการช่วยเหลือผู้ใดผู้หนึ่ง 
 4.  ถูกเฉพาะข้อ 1.  และ  2. 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา   20  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารใดแม้จะเข้าข่ายต้องมีความรับผิดตามกฎหมายใดให้ถือว่า
เจ้าหน้าที่ของรัฐไม่ต้องรับผิดหากเป็นการกระท าโดยสุจริตในกรณีดังต่อไปนี้ 
    (1)  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ด าเนินการโดยถูกต้องตามระเบียบตามมาตรา 16 

           (2)  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15  ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐในระดับตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง มีค าสั่งให้
เปิดเผยเป็นการทั่วไปหรือเฉพาะแก่บุคคลใดเพื่อประโยชน์อันส าคัญยิ่งกว่าที่เกี่ยวกับประโยชน์สาธารณะ หรือชีวิต 
ร่างกาย สุขภาพ หรือประโยชน์อ่ืนของบุคคล และค าสั่งนั้นได้กระท าโดยสมควรแก่เหตุ ในการนี้จะมีการก าหนด
ข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขในการใช้ข้อมูลข่าวสารน้ันตามความเหมาะสมก็ได้ 
            การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไม่เป็นเหตุให้หน่วยงานของรัฐพ้นจากความรับผิดตามกฎหมาย
หากจะพึงมีในกรณีดังกล่าว 

55. “บุคคล”  ตามความหมายในหมวด  3  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ หมายความตามข้อใด 

 1.  บุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทย 

 2.  บุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 
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 3.  บุคคลทุกคนที่มีเชื้อชาติไทย 

 4.  ถูกเฉพาะข้อ 1.  และ  2. 

ตอบ 4.   แนวคิด   มาตรา   21  เพื่อประโยชน์แห่งหมวดนี้ บุคคล หมายความว่าบุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทยและ
บุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 

56. หน่วยงานใด  มีอ านาจออกระเบียบโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข  ที่มิให้น าบทบัญญัติวรรคหนึ่ง (3) ของมาตรา 23 มาใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานดังกล่าวก็ได้ 
 1.  ส านักข่าวกรองแห่งชาติ   2.  ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
 3.  หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา  22   วรรคแรก  ส านักข่าวกรองแห่งชาติ  ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ   และ
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  อาจออกระเบียบโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่มิให้น าบทบัญญัติวรรคหนึ่ง (3) ของมาตรา 23 มาใช้บังคับกับข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานดังกล่าวก็ได้ 
57. หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตามข้อใด 

 1.  ต้องจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียงเท่าที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นเพื่อการด าเนินงานของ
หน่วยงานของรัฐให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์เท่านั้นและยกเลิกการจัดให้มีระบบดังกล่าวเมื่อหมดความจ าเป็น 

 2. พยามยามเก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูลโดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่จะกระทบถึงประโยชน์
ได้เสียโดยตรงของบุคคลนั้น  
 3.  จัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามความเหมาะสมเพื่อป้องกันมิให้มี
การน าไปใช้โดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา  23   วรรคแรก (1) (2) (5)  หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลดังต่อไปนี้ 
            (1)  ต้องจดัให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียงเท่าที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นเพื่อการด าเนินงานของ
หน่วยงานของรัฐให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์เท่านั้นและยกเลิกการจัดให้มีระบบดังกล่าวเมื่อหมดความจ าเป็น 

   (2)  พยามยามเก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูลโดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่จะกระทบถึง
ประโยชน์ได้เสียโดยตรงของบุคคลนั้น 

            (5)  จัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามความเหมาะสมเพื่อป้องกันมิ
ให้มีการน าไปใช้โดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล 

58. หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลโดยจัดให้มีการพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา และ ตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้องอยู่เสมอเกี่ยวกับสิ่งใด 
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 1.  ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้  2.  ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

 3.  ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ   4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา   23  วรรค (3)  จัดให้มีการพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาและตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้องอยู่
เสมอเกี่ยวกับสิ่งดังต่อไปนี้ 
                  (ก)  ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้ 
                  (ข)  ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

                  (ค)  ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ 
                  (ง)  วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจ้าของข้อมูล 

                  (จ)  วิธีการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

                  (ฉ)  แหล่งที่มาของข้อมูล 

59. ในกรณีที่เก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูลหน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติอย่างไร 
 1.  แจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบล่วงหน้าหรือพร้อมกับการขอข้อมูลถึงวัตถุประสงค์ที่จะน าข้อมูลมาใช้
ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ 
 2.  หน่วยงานของรัฐสามารถน าข้อมูลจากเจ้าของข้อมูลได้โดยตรงโดยไม่จ าต้องได้รับอนุญาตเป็นอ านาจ
ของรัฐโดยเฉพาะ 

 3.  ถูกทั้งข้อ 1.  และ 2.    4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  1.  แนวคิด   มาตรา  23   วรรคสอง ในกรณีที่เก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูล หน่วยงานของรัฐ  
ต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบล่วงหน้าหรือพร้อมกับการขอข้อมูลถึงวัตถุประสงค์ที่จะน าข้อมูลมาใช้ลักษณะการ
ใช้ข้อมูลตามปกติ  และกรณีที่ขอข้อมูลนั้นเป็นกรณีที่อาจให้ข้อมูลได้โดยความสมัครใจหรือเป็นกรณีมีกฎหมาย
บังคับ 

60. หน่วยงานของรัฐต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบในกรณีตามข้อใด 

 1.  ในกรณีที่มีการให้จัดส่งข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไปยังที่ใดซึ่งจะเป็นผลให้บุคคลทั่วไปทราบข้อมูล
ข่าวสารน้ันได้ 
 2.  ในกรณีที่มีการเข้าตรวจสอบข้อมูลนั้นโดยหน่วยงานรัฐผู้เป็นเจ้าของข้อมูลนั้น 

 3.  ไม่มีข้อใดถูก 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  1.  แนวคิด   มาตรา  23  วรรคท้าย   หน่วยงานของรัฐต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบ  ในกรณีที่มีการให้
จัดส่งข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไปยังที่ใดซึ่งจะเป็นผลให้บุคคลทั่วไปทราบข้อมูลข่าวสารน้ันได้ เว้นแต่เป็นไปตาม
ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ 
61. ข้อใดผิด 

 1.  หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของตนต่อหน่วยงานของ
รัฐแห่งอ่ืน โดยไม่ต้องได้รับความยินยอมของเจ้าของข้อมูลก็ได้ 
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 2.  หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของตนต่อหน่วยงานของ
รัฐแห่งอ่ืนโดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูลไม่ได้ 
 3. หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของตนต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ในหน่วยงานของตนเพื่อการน าไปใช้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นได้ 
 4.  ไม่มีข้อใดผิด 

ตอบ  1.   แนวคิด   มาตรา  24   วรรคหนึ่ง  หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความ
ควบคุมดูแลของตนต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนหรือผู้อ่ืนโดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูล
ที่ให้ไว้ล่วงหน้าหรือในขณะนั้นมิได้เว้นแต่เป็นการเปิดเผย ดังต่อไปนี้ 
            (1)  ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานของตนเพื่อการน าไปใช้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐแห่ง
นั้น 

62. ข้อใด  เป็นข้อยกเว้นให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความ
ควบคุมดูแลของตนต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนได้โดยไม่ต้องได้รับความยินยอมของเจ้าของข้อมูลนั้น 

 1.  เปน็การเปิดเผยการใช้ข้อมูลตามปกติภายในวัตถุประสงค์ของการจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล
นั้น 

 2.  หน่วยงานของรัฐที่ท างานด้านการวางแผนหรือการสถิติหรือส ามะโนต่างๆ ซึ่งมีหน้าที่ต้องรักษาข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลไว้ไม่ให้เปิดเผยต่อไปยังผู้อื่น 

 3.  เป็นการให้เพื่อประโยชน์ในการศึกษาวิจัยโดยไม่ระบุชื่อหรือส่วนที่ท าให้รู้ว่าเป็นข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลที่เกี่ยวกับบุคคลใด 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.   แนวคิด   มาตรา  24   หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของ
ตนต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนหรือผู้อ่ืน โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูลที่ให้ไว้ล่วงหน้า
หรือในขณะนั้นมิได้เว้นแต่เป็นการเปิดเผย ดังต่อไปนี้ 
            (1)  ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานของตนเพื่อการน าไปใช้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐแห่ง
นั้น 

            (2)  เป็นการใช้ข้อมูลตามปกติภายในวัตถุประสงค์ของการจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลนั้น 

      (3)  ต่อหน่วยงานของรัฐที่ท างานด้านการวางแผนหรือการสถิติหรือส ามะโนต่าง ๆ ซึ่งมีหน้าที่ต้องรักษา
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไว้ไม่ให้เปิดเผยต่อไปยังผู้อื่น 

63. ข้อใด  ไม่ใช่ ข้อยกเว้นให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความ
ควบคุมดูแลของตนต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนได้โดยไม่ต้องได้รับความยินยอมของเจ้าของข้อมูลนั้น 

 1.  เป็นการเปิดเผยเพื่อประโยชน์ในการศึกษาวิจัยโดยไม่ระบุชื่อหรือส่วนที่ท าให้รู้ว่าเป็นข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับบุคคลใด 

 2.  เปน็การเปิดเผยต่อบริษัทมหาชนจ ากัดเพื่อประโยชน์ต่อผลประโยชน์ของบริษัทฯนั้น 
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 3.  เป็นการเปิดเผยต่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามมาตรา 26 วรรค
หนึ่ง เพื่อการตรวจดูคุณค่าในการเก็บรักษา 
 4.  เป็นการเปิดเผยต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐเพื่อการป้องกันการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย การสืบสวน 
การสอบสวน หรือการฟ้องคดี ไม่ว่าเป็นคดีประเภทใดก็ตาม 

ตอบ   2.  แนวคิด   มาตรา  24   หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของ
ตนต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนหรือผู้อ่ืน โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูลที่ให้ไว้ล่วงหน้า
หรือในขณะนั้นมิได้  เว้นแต่เป็นการเปิดเผย ดังต่อไปนี้ 
            (4)  เป็นการให้เพื่อประโยชน์ในการศึกษาวิจัยโดยไม่ระบุชื่อหรือส่วนที่ท าให้รู้ว่าเป็นข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลที่เกี่ยวกับบุคคลใด 

            (5)  ต่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามมาตรา 26 วรรคหนึ่ง เพื่อ
การตรวจดูคุณค่าในการเก็บรักษา 
            (6)  ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐเพื่อการป้องกันการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย การสืบสวน การสอบสวน 
หรือการฟ้องคดี ไม่ว่าเป็นคดีประเภทใดก็ตาม 

64. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา 24  วรรคหนึ่ง  (3) (4) (5) (6) (7) (8) และ (9) จะต้องมี
การปฏิบัติอย่างไร 

 1.  ให้มีการจัดท ารายชื่อผู้เป็นเจ้าของข้อมูลและผลเสียหายที่อาจจะได้รับจากการเปิดเผยข้อมูลนั้น  
 2.  ให้มีการจัดท าบัญชีแสดงการเปิดเผยก ากับไว้กับข้อมูลข่าวสารน้ัน 

 3.  ให้หน่วยงานรัฐวางประกันเงินความเสียหายแก่เจ้าของข้อมูลเพื่อความเสียหายในอนาคต 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  2.   แนวคิด   มาตรา  24   วรรคสอง   การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามวรรคหนึ่ง (3) (4) (5) (6) 

(7) (8) และ (9)  ให้มีการจัดท าบัญชีแสดงการเปิดเผยก ากับไว้กับข้อมูลข่าวสารน้ัน 

65. การปฏิบัติตามข้อ  64.  จะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในข้อใด 

 1.  มติคณะรัฐมนตรี    2.  กฎกระทรวง 
 3.  ค าสั่งของนายกรัฐมนตรี   4.  ค าสั่งของคณะกรรมการเปิดเผยข้อมูลฯ 

ตอบ  2.  แนวคิด   มาตรา   24  วรรคสอง   การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามวรรคหนึ่ง (3) (4) (5) (6) 

(7) (8) และ (9) ให้มีการจัดท าบัญชีแสดงการเปิดเผยก ากับไว้กับข้อมูลข่าวสารน้ัน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดใน กฎกระทรวง 
66. ภายใต้บังคับมาตรา  14  และมาตรา  15  บุคคลย่อมมีสิทธิที่จะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับ
ตน  และเมื่อบุคคลนั้นมีค าขอเป็นหนังสือ  หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารน้ันจะต้องให้บุคคลนั้น
หรือผู้กระท าการแทนบุคคลนั้นได้มีสิทธิตามข้อใด  
 1.  ตรวจดูข้อมูลนั้นหรือได้รับส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลส่วนที่เกี่ยวกับบุคคลนั้น 

 2.  สามารถน าต้นฉบับของทางราชการออกไปใช้ได้เมื่อมีการยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่แล้ว 
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 3.  มีสิทธิให้เจ้าหน้าที่ของรัฐอธิบายรายละเอียดของเอกสารและน าพยานหลักฐานอ่ืนมาประกอบเอกสาร
นั้นได้  เมื่อยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่แล้ว 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  1.  แนวคิด   มาตรา   25  วรรคแรก   ภายใต้บังคับมาตรา  14 และมาตรา 15  บุคคลย่อมมีสิทธิที่จะได้รู้ถึง
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตน และเมื่อบุคคลนั้นมีค าขอเป็นหนังสือ  หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูล
ข่าวสารน้ันจะต้องให้บุคคลนั้นหรือผู้กระท าการแทนบุคคลนั้น  ได้ตรวจดูหรือได้รับส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลส่วนที่เกี่ยวกับบุคคลนั้นและให้น ามาตรา 9 วรรคสอง และวรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

67. ถ้าบุคคลใดเห็นว่าข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนส่วนใดไม่ถูกต้องตามที่เป็นจริงให้มีสิทธิอย่างไร 

 1.  แจ้งเป็นวาจาโดยเร่งด่วนเพื่อให้หน่วยงานนั้นแก้ไขข้อมูล แต่ไม่มีอ านาจลบข้อมูลนั้น 

 2.  ยื่นค าขอเป็นหนังสือให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้นได้ซึ่งหน่วยงานของรัฐจะต้องพิจารณาค าขอดังกล่าว 

 3.  ไม่มีสิทธิอย่างใด  เพราะเป็นข้อมูลของทางราชการ 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  2.   แนวคิด   มาตรา  25   วรรคสาม ถ้าบุคคลใดเห็นว่าข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนส่วนใดไม่
ถูกต้องตามที่เป็นจริง   ให้มีสิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารแก้ไข
เปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนนั้นได้ซึ่งหน่วยงานของรัฐจะต้องพิจารณาค าขอดังกล่าว และแจ้งให้บุคคล
นั้นทราบโดยไม่ชักช้า 
68. จากข้อ  67.  หากหน่วยงานรัฐไม่กระท าการตามสิทธิ ดังกล่าว ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ได้ต่อผู้ใด 

 1.  คณะรัฐมนตรี     2.  คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

 3.  นายกรัฐมนตรี     4.  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
ตอบ  2.  แนวคิด   มาตรา 25    วรรคสี่   ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารให้
ตรงตามที่มีค าขอ  ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

69. การอุทธรณ์ตามข้อ  68.  จะต้องอุทธรณ์ภายในก าหนดเท่าใด นับแต่วันได้รับแจ้งค าสั่ง 
 1.  15  วัน  2.  30  วัน  3.  1  เดือน  4.  3  เดือน 

ตอบ  2.  แนวคิด   มาตรา  25   วรรคสี่  ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารให้
ตรงตามที่มีค าขอให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน สามสิบวัน นับ
แต่วันได้รับแจ้งค าสั่งไม่ยินยอมแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสาร  โดยยื่นค าอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ และ
ไม่ว่ากรณีใด ๆ ให้เจ้าของข้อมูลมีสิทธิร้องขอให้หน่วยงานของรัฐหมายเหตุค าขอของตนแนบไว้กับข้อมูลข่าวสาร
ส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
70. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาหรือมีอายุครบก าหนดแล้วตาม
พระราชบัญญัตินี้   นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารน้ัน   ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่ผู้ใด 

 1.  หอจดหมายเหตุ      2.  กรมศิลปากร 
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 3.  หน่วยงานอ่ืนของรัฐตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกาเพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา  26   วรรคแรก   ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษา
หรือมีอายุครบก าหนดตามวรรคสองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารน้ัน ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบ
ให้แก่  หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกาเพื่อ
คัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
71. ก าหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามข้อ 70.  ในกรณีข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา  14  
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ จะต้องส่งเมื่อครบก าหนดกี่ปี  
 1.  50  ปี   2.  65  ปี  3.  75  ปี  4.  100  ป ี

ตอบ   3.   แนวคิด  มาตรา  26 วรรคสอง  ก าหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งให้แยกตาม
ประเภท ดังนี้ 
   (1)  ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 14  เมื่อครบ   เจ็ดสิบห้าปี 
72. ก าหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามข้อ  70.  ในกรณีข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา  
15  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ  จะต้องส่งเมื่อครบก าหนดกี่ปี 
 1.  20  ปี   2.  25  ปี  3.  50  ปี  4.  100  ป ี

ตอบ   1.   แนวคิด    แนวคิด  มาตรา  26  วรรคสอง  ก าหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่ง
ให้แยกตามประเภท ดังนี้ 
            (2) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 15 เมื่อครบ  ยี่สิบปี 
73. ก าหนดเวลาตามข้อ  71.   และ  72.   อาจขยายออกไปอีกได้  ต่อเมื่อมีเหตุตามข้อใด 

 1.  หน่วยงานของรัฐยังจ าเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพื่อประโยชน์ในการใช้สอย 

 2.  หน่วยงานของรัฐเห็นว่าข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นยังไม่ควรเปิดเผย 

 3.  ไม่อาจขยายได้แต่อย่างใด 

 4.  ถูกทั้งข้อ  1.  และ  2. 

ตอบ  4.   แนวคิด   มาตรา 26    วรรคสาม   ก าหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
            (1)  หน่วยงานของรัฐยังจ าเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพื่อประโยชน์ในการใช้สอย
โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
            (2)  หน่วยงานของรัฐเห็นว่าข้อมูลข่าวสารของราชการน้ันยังไม่ควรเปิดเผยโดยมีค าสั่งขยายเวลาก ากับไว้
เป็นการเฉพาะราย ค าสั่งการขยายเวลานั้นให้ก าหนดระยะเวลาไว้ด้วย แต่จะก าหนดเกินคราวละห้าปีไม่ได้ 
74.  การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายระยะเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจ าเป็น  ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในข้อใด 

 1.  ค าสั่งนายกรัฐมนตรี    2.  มติคณะรัฐมนตรี 
 3.  กฎกระทรวง     4.  ถูกทุกข้อ 
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ตอบ  3.  แนวคิด   มาตรา  26    วรรคสี่    การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายระยะเวลาไม่เปิดเผยจนเกิน
ความจ าเป็นให้  เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน  กฎกระทรวง 
75. ผู้ใดเป็นประธานในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ   
 1.  รัฐมนตรี ซึ่งนายกรัฐมนตรีมอบหมาย  2.  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 3.  ปลัดกระทรวงกลาโหม    4.  ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

ตอบ   1.   แนวคิด   มาตรา  27   วรรคแรก  ให้มีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกอบด้วย  รัฐมนตรี 
ซึ่งนายกรัฐมนตรีมอบหมายเป็นประธาน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ปลัดกระทรวงกลาโหม ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ปลัดกระทรวงการคลัง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ ปลัดกระทรวงมหาดไทย ปลัดกระทรวง
พาณิชย์  เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน  เลขาธิการสภาความมั่นคง
แห่งชาติ เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ผู้อ านวยการส านักข่าวกรองแห่งชาติ ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ และ
ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภาครัฐและภาคเอกชน ซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งต้ังอีกเก้าคนเป็นกรรมการ 

76.  ผู้ใด  เป็นผู้แต่งต้ังข้าราชการของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  คนหน่ึงเป็นเลขานุการ และอีกสองคน
เป็นผู้ช่วยเลขานุการ  ในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ   
 1.  นายกรัฐมนตรี     2.  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 3.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  4.  รองนายกรัฐมนตรี 
ตอบ  2.   แนวคิด   มาตรา  27    วรรคสอง   ให้  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  แต่งตั้งข้าราชการของส านักงานปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรีคนหนึ่งเป็นเลขานุการ และอีกสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

77. ข้อใดเป็นอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 1. สอดส่องดูแลและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐและหน่วยงานของรัฐในการ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี 

 2. ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ีตามที่ได้
รับค าขอ 

 3.  เสนอแนะในการตราพระราชกฤษฎีกาและการออกกฎกระทรวงหรือระเบียบของคณะรัฐมนตรีตาม
พระราชบัญญัตินี้ 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา  28  คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
            (1)  สอดส่องดูแลและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐและหน่วยงานของรัฐใน
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี 

            (2)  ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
ตามที่ได้รับค าขอ 

            (3)  เสนอแนะในการตราพระราชกฤษฎีกาและการออกกฎกระทรวงหรือระเบียบของคณะรัฐมนตรีตาม
พระราชบัญญัตินี้ 
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            (4)  พิจารณาและให้ความเห็นเร่ืองร้องเรียนตามมาตรา 13 

            (5)  จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ีเสนอคณะรัฐมนตรีเป็นคร้ังคราว ตามความ
เหมาะสม แต่อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
            (6)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัติน้ี 

            (7)  ด าเนินการเร่ืองอื่นตามที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีมอบหมาย 

78. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการซึ่งได้รับแต่งตั้งตามมาตรา 27  มีวาระ
อยู่ในต าแหน่งคราวละกี่ปีนับแต่วันที่ได้รับแต่งต้ัง 
 1.  2  ปี   2.  3  ปี   3.  4  ปี   4.  5  ปี 
ตอบ  2.   แนวคิด   มาตรา    29   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งต้ังตามมาตรา 27  มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราว
ละ สามปี  นับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง ผู้ที่พ้นจากต าแหน่งแล้วอาจได้รับแต่งตั้งใหม่ได้ 
79. นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระในข้อ  78.  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งตั้งตามมาตรา 27   จะ
พ้นจากต าแหน่งได้ตามข้อใด 

 1.  คณะรัฐมนตรีให้ออกเพราะมีความประพฤติเสื่อมเสียบกพร่องหรือไม่สุจริตต่อหน้าที่หรือหย่อน
ความสามารถ 

 2.  เป็นบุคคลล้มละลาย 
 3.  ได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา   30  นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งตั้งตาม
มาตรา 27 พ้นจากต าแหน่ง เมื่อ 

            (1)  ตาย 
            (2)  ลาออก 

            (3)  คณะรัฐมนตรีให้ออกเพราะมีความประพฤติเสื่อมเสียบกพร่องหรือไม่สุจริตต่อหน้าที่หรือหย่อน
ความสามารถ 

            (4)  เป็นบุคคลล้มละลาย 
            (5)  เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 

            (6)  ได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

80. การประชุมของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่าเท่าใดของ
จ านวนกรรมการทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุมตามกฎหมาย 

 1.  ไม่น้อยกว่าหนึ่งในสาม    2.  ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
 3.  ไม่น้อยกว่าสองในสาม    4.  ไม่น้อยกว่าสามในสี่ 
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ตอบ  2.  แนวคิด   มาตรา  31   วรรคแรก  การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่ง
หนึ่ง  ของจ านวนกรรมการทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 

81. ให้ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นประธานในที่ประชุม  แต่ถ้าประธานกรรมการไม่มา
ประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้กระท าตามข้อใด 

 1.  ให้กรรมการที่มาประชุมผู้ที่มีอาวุโสสูงสุดท าหน้าที่ประธานในที่ประชุม 

 2.  ให้รองประธานท าหน้าที่แทนประธานเป็นการชั่วคราว 

 3.  ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงเป็นประธานในที่ประชุม 

 4.  ให้เลื่อนการประชุมออกไปก่อน  จนกว่าจะได้ผู้ท าหน้าที่ประธาน 

ตอบ   3.   แนวคิด   มาตรา     วรรคสอง    ให้ประธานกรรมการเป็นประธานในที่ประชุมถ้าประธานกรรมการไม่
มาประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้   ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงเป็นประธานในที่ประชุม 

82. การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ให้ถือเสียงเท่าใด จึงจะเป็นเสียงชี้
ขาดที่ถูกต้องตามกฎหมาย 

 1.  ให้ถือเสียงเกินกว่ากึ่งหนึ่ง   2.  ให้ถือเสียงข้างมาก 

 3.  ให้ถือเสียงเกินกว่าสองในสาม   4.  ให้ถือเสียงเอกฉันท์ 
ตอบ   2.   แนวคิด   มาตรา  31   วรรคสามการวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมากกรรมการคนหน่ึงให้มี
เสียงหนึ่งในการลงคะแนน  
83. จากข้อ  82.  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน ให้กระท าตามข้อใดจึงจะถูกต้องตามกฎหมาย 

 1.  ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 

 2.  ให้ยกเลิกการลงคะแนนเสียงชี้ขาด 

 3.  ให้มีการจัดประชุมใหม่เพื่อลงคะแนนเสียงใหม่อีกคร้ังหนึ่ง 
 4.  ให้เป็นดุลพินิจของประธานในที่ประชุมว่าจะมีค าสั่งเป็นประการใด 

ตอบ  1.   แนวคิด   มาตรา  31  วรรคสาม การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมากกรรมการคนหน่ึงให้มี
เสียงหนึ่งในการลงคะแนนถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้
ขาด 

84. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการมีอ านาจในการรวบรวมหลักฐานมาประกอบการพิจารณาได้ ตาม
ข้อใด 

 1.  เรียกให้บุคคลที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค าได้ 
 2.  เรียกให้บุคคลส่งวัตถุ หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องต่างๆได้ 
 3.  เรียกให้บุคคลส่งพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องได้ 
 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด   มาตรา   32  ให้คณะกรรมการมีอ านาจเรียกให้บุคคลใดมาให้ถ้อยค าหรือให้ส่งวัตถุเอกสาร 
หรือพยานหลักฐานมาประกอบการพิจารณาได้ 
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85. ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่มีค าขอไม่ว่าจะเป็นกรณีตามมาตรา 11  หรือ
มาตรา  25   ถ้าผู้มีค าขอไม่เชื่อว่าเป็นความจริงและร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามมาตรา13  คณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการจะมีอ านาจตามข้อใด 

 1.  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกี่ยวข้องได้ 
 2.  แจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

 3.  ถูกทั้งข้อ  1. และ  2. 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  3.  แนวคิด   มาตรา   33    วรรคแรก  ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่มีค าขอ
ไม่ว่าจะเป็นกรณีตามมาตรา  11 หรือมาตรา  25  ถ้าผู้มีค าขอไม่เชื่อว่าเป็นความจริงและร้องเรียนต่อคณะกรรมการ
ตามมาตรา   13   ให้คณะกรรมการมีอ านาจเข้าด าเนินการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกี่ยวข้องได้และ
แจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

86. จากข้อ  85. หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องปฏิบัติตามข้อใด 

 1.  อาจปฏิเสธต่อคณะกรรมการได้  หากเป็นข้อมูลส าคัญที่ไม่อาจเปิดเผยได้ 
 2.  ต้องแจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการ  ขออนุญาตต่อศาลปกครองเสียก่อน 

 3.  ต้องยินยอมให้คณะกรรมการหรือผู้ซึ่งคณะกรรมการมอบหมายเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความ
ครอบครองของตนได้ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้หรือไม่ก็ตาม 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  3.   แนวคิด   มาตรา   33  วรรคสอง  หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องยินยอมให้คณะกรรมการ
หรือผู้ซึ่งคณะกรรมการมอบหมายเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของตนได้ไม่ว่าจะเป็น
ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้หรือไม่ก็ตาม 

87. ให้มีคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารสาขาต่างๆ ตามความเหมาะสมโดยผู้ใดเป็นผู้แต่งต้ังตาม
ข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

 1.  นายกรัฐมนตรี     2.  คณะรัฐมนตรี 
 3.   รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  4.  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ตอบ  2.  แนวคิด   มาตรา   35  วรรคแรก  ให้มีคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารสาขาต่าง ๆ ตาม
ความเหมาะสม ซึ่ง คณะรัฐมนตรี แต่งตั้งตามข้อเสนอของคณะกรรมการ 

88. คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารสาขาต่างๆ  มีอ านาจหน้าที่ตามข้อใด 

 1.  พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14  หรือมาตรา  15 

 2.  พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านตามมาตรา 17 

 3.  พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา 25 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.   แนวคิด   มาตรา  35    วรรคแรก  ให้มีคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารสาขาต่างๆ ตาม 
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ความเหมาะสม ซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้งตามข้อเสนอของคณะกรรมการ มีอ านาจหน้าที่พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์
ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  14   หรือมาตรา  15  หรือค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านตามมาตรา  17  
และค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา  25 

89. การแต่งตั้งคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามข้อ  88. ให้แต่งต้ังโดยพิจารณาตามข้อใด 

 1.  ให้แต่งตั้งตามสาขาความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 2.  ให้แต่งตั้งตามความรู้ความสามารถขององค์กร 

 3.  ให้แต่งตั้งตามมติคณะรัฐมนตรี 
 4.  ให้แต่งตั้งตามค าสั่งของนายกรัฐมนตรี 
ตอบ  1.   แนวคิด   มาตรา   35  วรรคสอง   การแต่งตั้งคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามวรรค
หนึ่ง  ให้แต่งตั้งตามสาขาความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของข้อมูลข่าวสารของราชการ  เช่น ความมั่นคงของประเทศ  
เศรษฐกิจและการคลังของประเทศ  หรือการบังคับใช้กฎหมาย 

90. คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารคณะหนึ่ง ๆ ประกอบด้วยบุคคลตามความจ าเป็นแต่ต้องไม่
น้อยกว่ากว่ากี่คน 

 1.  3 คน   2.  4  คน  3.  5  คน  4.  6  คน 

ตอบ  1.   แนวคิด   มาตรา    36  วรรคแรก   คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารคณะหนึ่ง ๆ 
ประกอบด้วยบุคคลตามความจ าเป็นแต่ต้องไม่น้อยกว่า สามคน 

91. จากข้อ  90.   ให้ผู้ใดปฏิบัติหน้าที่เป็นเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 1.  ข้าราชการผู้สอบผ่านตามหลักเกณฑ์  2.  ข้าราชการที่คณะกรรมการแต่งตั้ง 
 3.  ข้าราชการที่คณะรัฐมนตรีแต่งตั้ง  4.  ข้าราชการที่นายกรัฐมนตรีมีค าสั่งแต่งตั้ง 
ตอบ  2.  แนวคิด   มาตรา  36    วรรคแรก  คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารคณะหนึ่ง ๆ 
ประกอบด้วยบุคคลตามความจ าเป็นแต่ต้องไม่น้อยกว่าสามคนและ  ให้ข้าราชการที่คณะกรรมการแต่งตั้งปฏิบัติ
หน้าที่เป็นเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 

92. ข้อใดผิด 

 1.  ในกรณีพิจารณาเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐแห่งใดกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารซึ่งมาจากหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นจะเข้าร่วมพิจารณาด้วยไม่ได้ 
 2.  กรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จะเป็นเลขานุการไม่ได้ 
 3.  กรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จะเป็นผู้ช่วยเลขานุการได้ 
 4.  ไม่มีข้อใดผิด 

ตอบ  3.  แนวคิด   มาตรา   36  วรรคสอง  และสาม ในกรณีพิจารณาเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของ 
รัฐแห่งใดกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารซึ่งมาจากหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นจะเข้าร่วมพิจารณาด้วย 

ไม่ได ้

            กรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารจะเป็นเลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการไม่ได้ 
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93. ให้คณะกรรมการพิจารณาส่งค าอุทธรณ์ให้คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  โดยค านึงถึง
ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแต่ละสาขาภายในกี่วันนับแต่วันที่
คณะกรรมการได้รับค าอุทธรณ์ 
 1.  3  วัน   2.  7  วัน  3.  15  วัน  4.  30  วัน 

ตอบ  2.   แนวคิด   มาตรา 37   วรรคแรก  ให้คณะกรรมการพิจารณาส่งค าอุทธรณ์ให้คณะกรรมการวินิจฉัยการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร โดยค านึงถึงความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
แต่ละสาขาภายใน  เจ็ดวัน  นับแต่วันที่คณะกรรมการได้รับค าอุทธรณ์ 
94. อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแต่ละสาขาวิธีพิจารณาและวินิจฉัยและองค์
คณะในการพิจารณาและวินิจฉัยให้เป็นไปตามข้อใด 

 1.  มติคณะรัฐมนตรี    2.  ค าสั่งของนายกรัฐมนตรี 
 3.  ระเบียบที่คณะกรรมการก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 4.  ข้อก าหนดที่คณะกรรมการก าหนด 

ตอบ   3.  แนวคิด   มาตรา   38   อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแต่ละสาขาวิธี
พิจารณาและวินิจฉัยและองค์คณะในการพิจารณาและวินิจฉัยให้เป็นไปตาม  ระเบียบที่คณะกรรมการก าหนดโดย
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
95. ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการที่สั่งตามมาตรา 32  ต้องระวางโทษเท่าใด 

 1.  จ าคุกไม่เกินหนึ่งเดือน หรือปรับไม่เกินห้าพันบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 

 2.  จ าคุกไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินห้าพันบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 

 3.  จ าคุกไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 

 4.  จ าคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินหน่ึงหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 

ตอบ  2.   แนวคิด  มาตรา   40   ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการที่สั่งตามมาตรา 32  ต้องระวางโทษ
จ าคุกไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินห้าพันบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 

96. ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขที่เจ้าหน้าที่ของรัฐก าหนดตามมาตรา 20  ต้องระวางโทษ
เท่าใด 

 1.  จ าคุกไม่เกินหนึ่งเดือนหรือปรับไม่เกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

 2.  จ าคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือปรับไม่เกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

 3.  จ าคกุไม่เกินสองเดือนหรือปรับไม่เกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

 4.  จ าคุกไม่เกินสองปีหรือปรับไม่เกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

ตอบ   2.   แนวคิด   มาตรา 41    ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขที่เจ้าหน้าที่ของรัฐก าหนดตาม
มาตรา 20 ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหนึ่งปี  หรือปรับไม่เกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

97.  บทบัญญัติมาตรา 7  มาตรา 8  และมาตรา 9  มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการตามข้อใด 

 1.  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นหลังวันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 
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 2.  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 

 3.  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นในวันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 

 4.  ไม่มีข้อใดถูก 

ตอบ  2.  แนวคิด   มาตรา   42    วรรคแรก  บทบัญญัติมาตรา 7 มาตรา 8 และมาตรา 9 มิให้ใช้บังคับกับข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 

98. ให้หน่วยงานของรัฐจัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสาร หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติน้ี  เพื่อให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ผู้ใดก าหนด 

 1.  นายกรัฐมนตรี     2.  คณะรัฐมนตรี 
 3.  คณะกรรมการ     4.  ปลัดกระทรวง 
ตอบ  3.   แนวคิด   มาตรา   42  วรรคสอง   ให้หน่วยงานของรัฐจัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่ง หรือจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  
คณะกรรมการจะได้ก าหนด 

99. ให้ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ. 2517   ในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  มีผลทางกฎหมายอย่างไร 
 1.  เป็นโมฆะ 

 2.  ยังคงใช้บังคับต่อไปได้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งต่อพระราชบัญญัติน้ี 

 3.  เป็นอันยกเลิกไปทั้งหมด 

 4.  ยังคงใช้บังคับได้ต่อไปทั้งหมด 

ตอบ  2.   แนวคิด   มาตรา  43   ให้ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. 2517  ในส่วนที่เกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ   ยังคงใช้บังคับต่อไปได้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งต่อพระราชบัญญัติน้ีเว้นแต่ระเบียบที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดตามมาตรา 16  จะได้ก าหนดเป็นอย่างอื่น 

100. เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือข้อใด 

 1.  การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐเป็น
สิ่งจ าเป็น 

 2.  เพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง 
อันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาลโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น 

 3.  สมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการโดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้ง
ชัดและจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญ
ของเอกชน 

 4.  ถูกทุกข้อ 

ตอบ  4.  แนวคิด  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ ในระบอบประชาธิปไตย การให้ประชาชนมี
โอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐเป็นสิ่งจ าเป็น เพื่อที่ประชาชนจะ
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สามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง อันเป็นการส่งเสริมให้มีความ
เป็นรัฐบาลโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยมี
ข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหายต่อ
ประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน  ทั้งนี้ เพื่อพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้
ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่ เพื่อที่จะปกปักรักษาประโยชน์ของตนได้อีกประการหนึ่งด้วย 
ประกอบกับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมกัน จึง
จ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

พ.ศ. ๒๕๕๒ 
_____________ 

  โดยที่ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ ซึ่งเป็นระเบียบที่วางแนวทาง
ปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล เอกสาร และสถานที่ได้ใช้บังคับมาเป็นเวลานานแล้ว และมี
บทบัญญัติหลายประการที่ไม่เหมาะสมกับกาลปัจจุบันน ารายละเอียดในทางปฏิบัติมาก าหนดไว้เกินความจ าเป็น 
รวมทั้งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ซึ่งเป็นแนวทางปฏิบัติในการรักษาข้อมูล
ข่าวสารของราชการที่เป็นเอกสารมิให้ร่ัวไหลมีผลใช้บังคับแล้ว สมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ เพื่อให้การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติเป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๕๒” 
  ข้อ ๒๑ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็น
ต้นไป 
  ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
  ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
  “การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ” หมายความว่า มาตรการและการด าเนินการที่ก าหนดขึ้นเพื่อ
พิทักษ์รักษาและคุ้มครองป้องกันสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ ตลอดจนหน่วยงานของรัฐ เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ให้พ้นจากการร่ัวไหลการจารกรรม การก่อวินาศกรรม การบ่อนท าลาย การก่อการ
ร้าย การกระท าที่เป็นภัยต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ และการกระท าอ่ืนใดที่เป็นการเปิดเผยสิ่งที่เป็น
ความลับของทางราชการ 
  “สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสาร บริภัณฑ์ยุทธภัณฑ์ที่สงวน การ
รหัส ประมวลลับ และสิ่งอื่นใดบรรดาที่ถือว่าเป็นความลับของทางราชการ 
  “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  “บริภัณฑ์” หมายความว่า เคร่ืองจักร เคร่ืองมือ เคร่ืองกล สิ่งอุปกรณ์ และสิ่งอื่นที่กรช. ประกาศก าหนด 
  “ยุทธภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของทั้งหลายที่ใช้ประจ ากาย หรือประจ าหน่วยก าลังถืออาวุธ 
ของทางราชการ และสิ่งอื่นที่ กรช. ประกาศก าหนด 
___________ 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๖/ตอนพิเศษ ๓๙ ง/หน้า ๔/๑๓ มีนาคม ๒๕๕๒ 
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  “ที่สงวน” หมายความว่า 
  (๑) สิ่งปลูกสร้างทุกชนิดส าหรับการป้องกันประเทศ ฐานทัพบก ฐานทัพเรือ ฐานทัพอากาศ 
โรงงานท าอาวุธหรือยุทธภัณฑ์ โรงช่างแสงหรือคลังอาวุธยุทธภัณฑ์ อู่เรือรบ ท่าเรืออันใช้เป็นฐานทัพเรือ สถานี
วิทยุหรือโทรเลข หรือสถานีส่งและรับอาณัติสัญญาณ รวมทั้งสถานที่ใด ๆ ซึ่งใช้ในการสร้างหรือซ่อมแซมเรือรบ 
หรืออาวุธยุทธภัณฑ์ หรือวัตถุใด ๆ ส าหรับใช้ในการสงคราม 
  (๒)๒ ชุมทางการขนส่งทางรางทุกระบบ โรงงาน และสถานที่ผลิตและจ่ายน้ า หรือกระแสไฟฟ้า
อันเป็นสาธารณูปโภค 
  (๓) สิ่งอื่นที่ กรช. ประกาศก าหนด 
  “การรหัส” หมายความว่า การใช้ประมวลลับ หรือรหัสแทนข้อความ หรือการส่งข่าวสารที่เป็น
ความลับ 
  “ประมวลลับ” หมายความว่า การน าตัวอักษร ตัวเลข ค าพูด สัญญาณ สัญลักษณ์มาใช้แทน
ความหมายอันแท้จริงตามที่ตกลงกันไว้ เพื่อรักษาความลับในการส่งข่าวหรือติดต่อสื่อสารระหว่างกัน 
  “การจารกรรม” หมายความว่า การกระท าใด ๆ โดยทางลับเพื่อให้ได้ล่วงรู้หรือได้ไปหรือส่งสิ่งที่
เป็นความลับของทางราชการให้แก่ผู้ไม่มีอ านาจหน้าที่ หรือผู้ที่ไม่มีความจ าเป็นต้องทราบโดยมีเหตุผลที่เชื่อได้ว่า
การกระท าดังกล่าวเป็นผลร้ายต่อความมั่นคงแห่งชาติหรือความสงบเรียบร้อยภายใน หรือระบอบการปกครอง หรือ
เสถียรภาพของรัฐบาล หรือกระท าเพื่อประโยชน์แก่รัฐต่างประเทศ หรือเพื่อประโยชน์ส่วนบุคคล 
  “การก่อวินาศกรรม” หมายความว่า การกระท าใด ๆ เพื่อท าลาย ท าความเสียหายต่อทรัพย์สิน วัสดุ 
ข้อมูลข่าวสาร อาคาร สถานที่ ยุทธปัจจัย ที่สงวน สาธารณูปโภค และสิ่งอ านวยความสะดวก หรือรบกวน ขัดขวาง 
แก้ไข เปลี่ยนแปลง หน่วงเหนี่ยวระบบการปฏิบัติงานใด ๆ รวมทั้งการประทุษร้ายต่อบุคคล ซึ่งท าให้เกิดความ
ปั่นป่วน หรือความเสียหายทางการเมือง การทหาร การเศรษฐกิจ และสังคมจิตวิทยา หรือทางหนึ่งทางใด 
  “การบ่อนท าลาย” หมายความว่า การกระท าใด ๆ ที่มุ่งก่อให้เกิดความแตกแยกความปั่นป่วน 
ความกระด้างกระเดื่อง ซึ่งน าไปสู่การก่อความไม่สงบ หรือความอ่อนแอภายในชาติในทางการเมือง การทหาร การ
เศรษฐกิจ และสังคมจิตวิทยา หรือทางหนึ่งทางใด ซึ่งท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงระบอบหรือล้มล้างสถาบันการ
ปกครองของประเทศ หรือเพื่อท าลายความจงรักภักดีของประชาชนต่อสถาบันชาติ หรือเพื่อประโยชน์แก่รัฐ
ต่างประเทศ 
  “การก่อการร้าย” หมายความว่า การกระท าใด ๆ ที่สร้างความปั่นป่วนให้ประชาชนเกิดความ
หวาดกลัว หรือเพื่อขู่เข็ญหรือบีบบังคับรัฐบาล หรือองค์การระหว่างประเทศ ให้กระท าหรือ 
ละเว้นกระท าการอย่างหนึ่งอย่างใด อันก่อให้เกิดความเสียหายต่อชีวิตหรือทรัพย์สินที่ส าคัญ 
   “ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน” หมายความว่า วัตถุ อาคาร สถานที่ หรือสิ่งอ่ืนใดที่มีคุณค่าต่อสภาพ
จิตวิทยาของสังคม ประชาชนมีวามศรัทธาและหวงแหน หากสูญหาย หรือถูกระท าให้ได้รับความเสียหาย พัง ทลาย  
____________ 
๒ ข้อ ๔ นิยามค าว่า “ที่สงวน” (๒) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิ(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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หรือท าให้เกิดความเสื่อมเสียต่อชื่อเสียงและเกียรติยศแล้วจะกระทบกระเทือนต่อความรู้สึกของประชาชน และอาจ
ส่งผลบั่นทอนความสงบเรียบร้อยของประเทศ 
  “เข้าถึง” หมายความว่า การที่บุคคลมีอ านาจหน้าที่ หรือได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ได้
ทราบ ครอบครอง ด าเนินการ หรือเก็บรักษาสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการรวมทั้งการที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในที่
ซึ่งน่าจะได้ทราบเร่ืองที่เกี่ยวกับสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการน้ันด้วย 
  “ร่ัวไหล” หมายความว่า สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการได้ถูกครอบครองหรือได้ทราบโดย
บุคคลผู้ไม่มีอ านาจหน้าที่ 
  “กรช.” หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
  “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง 
กรม และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอื่นของรัฐที่อยู่ในก ากับของฝ่าย
บริหารแต่ไม่รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ และให้ 
หมายความรวมถึงคณะกรรมการหรือบุคคลซึ่งมีกฎหมายให้อ านาจด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับสิ่งที่เป็น 
ความลับของทางราชการ 
  “เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งและ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อท าหน้าที่ด าเนินการ ควบคุม ก ากับดูแลตลอดจนให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับ
การรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานนั้น 
  “องค์การรักษาความปลอดภัย”๓ หมายความว่า ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรีหรือ
ศูนย์รกัษาความปลอดภัย กองบัญชาการกองทัพไทย กองทัพไทยกระทรวงกลาโหม หรือกองบัญชาการ
ต ารวจสันติบาล ส านักงานต ารวจแห่งชาติ แล้วแต่กรณี 
  ข้อ ๕ การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนอกจากต้องปฏิบัติ
ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้แล้ว ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
ด้วย 
  ในกรณีการรักษาความปลอดภัยระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้ถือ
ปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง และกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่งมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ
มาตรการรักษาความปลอดภัยด้านสารสนเทศด้วย๔ 
  ข้อ ๖ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 
 
__________ 
๓ ข้อ ๔ นิยามค าว่า “องค์การรักษาความปลอดภัย” แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓)
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๔ ข้อ ๕ วรรคสอง เพิ่มโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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หมวด ๑ 
บทท่ัวไป 

__________ 
  ข้อ ๗ ให้หน่วยงานดังต่อไปนี้ เป็นองค์การรักษาความปลอดภัย 
  (๑) ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือน มี
หน้าที่ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติแก่หน่วยงานของรัฐฝ่ายพลเรือน และก ากับ
ดูแล ตรวจสอบ พร้อมทั้งพิจารณาแก้ไขข้อบกพร่องเพื่อให้ระบบการรักษาความปลอดภัยนั้นได้ผลสมบูรณ์อยู่เสมอ 
ยกเว้นในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัยแก่หน่วยงานของรัฐฝ่ายต ารวจ 
  (๒)๕ ศูนย์รักษาความปลอดภัย กองบัญชาการกองทัพไทย กองทัพไทยกระทรวงกลาโหมเป็น
องค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายทหาร มีหน้าที่ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติแก่
หน่วยงานของรัฐฝ่ายทหาร และก ากับดูแล ตรวจสอบ พร้อมทั้งพิจารณาแก้ไขข้อบกพร่องเพื่อให้ระบบการรักษา
ความปลอดภัยนั้นได้ผลสมบูรณ์อยู่เสมอ 
  (๓) กองบัญชาการต ารวจสันติบาล ส านักงานต ารวจแห่งชาติ เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่าย
ต ารวจ มีหน้าที่ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติแก่หน่วยงานของรัฐฝ่ายต ารวจ และ
ก ากับดูแล ตรวจสอบ พร้อมทั้งพิจารณาแก้ไขข้อบกพร่องเพื่อให้ระบบการรักษาความปลอดภัยนั้นได้ผลสมบูรณ์
อยู่เสมอ 
  ข้อ ๘๖ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ในการรักษาความปลอดภัยในหน่วยงานของตน 
  ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้มอบหมายหรือท าสัญญาว่าจ้างให้บุคคลภายนอกด าเนินการอย่าง
หนึ่งอย่างใด ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก ากับดูแลผู้ได้รับมอบหมายหรือผู้เป็นคู่สัญญาซึ่งเป็นบุคคลภายนอก
ดังกล่าวให้ต้องปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติตามระเบียบนี้ด้วย 
  ข้อ ๙ บุคคลที่จะเข้าถึงสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการในชั้นใด ต้องเป็นบุคคลที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายความไว้วางใจ และให้เข้าถึงสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการได้เฉพาะเร่ืองที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น 
  ข้อ ๑๐ ในกรณีที่เห็นเป็นการสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจขอให้องค์การรักษาความ
ปลอดภัยช่วยตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ของเจ้าหน้าที่ของตนที่เกี่ยวข้องกับชั้นความลับได้ 
  ข้อ ๑๑ การมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ของรัฐปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ 
ให้ยึดถือหลักการจ ากัดให้ทราบเท่าที่จ าเป็น เพื่อปฏิบัติภารกิจที่ได้รับมอบหมายให้ลุล่วงไปด้วยดี ห้ามผู้ไม่มีหน้าที่
หรือไม่ได้รับค าสั่งหรือไม่ได้รับการมอบหมายอย่างถูกต้องอ้างยศต าแหน่งหรืออิทธิพลใดเพื่อเข้าถึงสิ่งที่เป็น
ความลับของทางราชการ 
___________ 
๕ ข้อ ๗ (๒) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๖ ข้อ ๘ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ(ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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  ข้อ ๑๒ เพื่อให้การรักษาความปลอดภัยเกิดประสิทธิผล ให้องค์การรักษาความปลอดภัยทุกฝ่าย
ประสานการปฏิบัติและประชุมร่วมกันเพื่อด าเนินการจัดให้มีหลักเกณฑ์ วิธีการ และค าแนะน าการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ รวมทั้งการอบรมบุคลากรที่เกี่ยวข้องตามความจ าเป็น 
  ให้หน่วยงานของรัฐน าหลักเกณฑ์ วิธีการ และค าแนะน าตามวรรคหนึ่งไปวางแผนก าหนดวิธี
ปฏิบัต ิโดยประสานมาตรการรักษาความปลอดภัย และมาตรการที่เกี่ยวข้องเข้าด้วยกันพร้อมทั้งสอดส่อง และ
ตรวจสอบมาตรการที่ก าหนดไว้ตามระยะเวลาที่ระบุไว้ในแผน ทั้งนี้ วิธีปฏิบัติที่ก าหนดนั้นจะต้องไม่เป็นอุปสรรค
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ตามปกติ และต้องค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย และเจ้าหน้าที่ผู้ช่วย
ได้ตามความจ าเป็น 
  ให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบจัดการอบรมให้เจ้าหน้าที่ของรัฐได้ทราบโดยละเอียดถึง
ความจ าเป็นและมาตรการของการรักษาความปลอดภัย และต้องจัดให้มีการอบรมเพิ่มเติมโดยอยู่ภายใต้ความ
ควบคุมของเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือผู้บังคับบัญชาตามโอกาสอันสมควร 
  ข้อ ๑๓ ในกรณีที่เห็นเป็นการสมควรหรืออย่างน้อยทุกห้าปี ให้นายกรัฐมนตรีจัดให้มีการทบทวน
การปฏิบัติตามระเบียบนี้ และพิจารณาแก้ไขเพิ่มเติมให้เหมาะสม 
  ข้อ ๑๔ เพื่อประโยชน์ในการรักษาความปลอดภัยของประเทศ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ ส่วน
ราชการสังกัดรัฐสภา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอื่นใดของรัฐ อาจน าระเบียบนี้ไปใช้บังคับโดย
อนุโลม 

หมวด ๒ 
ประเภทชั้นความลับ 

__________ 
  ข้อ ๑๕ ชั้นความลับของสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ 
  (๑) ลับที่สุด (TOP SECRET) 
  (๒) ลับมาก (SECRET) 
  (๓) ลับ (CONFIDENTIAL) 
  ข้อ ๑๖ ลับที่สุด หมายความว่า ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุ 
สถานที่ และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มี
หน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
  ข้อ ๑๗ ลับมาก หมายความว่า ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุ 
สถานที่ และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มี
หน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
  ข้อ ๑๘ ลับ หมายความว่า ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสารวัตถุ สถานที่ และ 
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ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้
ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ 

หมวด ๓ 
คณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

___________ 
  ข้อ ๑๙๗ ให้มีคณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแห่งชาติคณะหนึ่งเรียกโดยย่อว่า 
  “กรช” ประกอบด้วย 
  (๑) รัฐมนตรีที่นายกรัฐมนตรีมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 
  (๒) เลขาธิการนายกรัฐมนตรี เป็นรองประธานกรรมการคนที่หนึ่ง 
  (๓) เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เป็นรองประธานกรรมการคนที่สอง 
  (๔) ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เป็นกรรมการ 
  (๕) ปลัดกระทรวงกลาโหม เป็นกรรมการ 
  (๖) ปลัดกระทรวงการคลัง เป็นกรรมการ 
  (๗) ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เป็นกรรมการ 
  (๘) ปลัดกระทรวงคมนาคม เป็นกรรมการ 
  (๙)๘ ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เป็นกรรมการ 
  (๑๐) ปลัดกระทรวงมหาดไทย เป็นกรรมการ 
  (๑๑) เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เป็นกรรมการ 
  (๑๒) เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เป็นกรมการ 
  (๑๓) ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ เป็นกรรมการ 
  (๑๔) ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ เป็นกรรมการ 
  (๑๕) ผู้บัญชาการทหารบก เป็นกรรมการ 
  (๑๖) ผู้บัญชาการทหารเรือ เป็นกรรมการ 
  (๑๗) ผู้บัญชาการทหารอากาศ เป็นกรรมการ 
  (๑๘) เลขาธิการกองอ านวยการรักษาความมั่นคงภายในราชอาณาจักร เป็นกรรมการ 
  (๑๙) เจ้ากรมข่าวทหาร เป็นกรรมการ 
  (๒๐) ผู้อ านวยการส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นกรรมการ 
  (๒๑) เลขาธิการสภาความมั่นคงแห่งชาติ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  (๒๒) ผู้อ านวยการส านักข่าวกรองแห่งชาติ เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
________ 
๗ ข้อ ๑๙ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๘ ข้อ ๑๙ (๙) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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  (๒๓) ผู้บัญชาการศูนย์รักษาความปลอดภัย เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  (๒๔) ผู้บัญชาการกองบัญชาการต ารวจสันติบาล เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  ข้อ ๒๐ ให้ กรช. มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ก าหนดนโยบายและมาตรการการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
  (๒) ก าหนดแนวทางปฏิบัติและอ านวยการตามนโยบายและมาตรการการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ 
  (๓) วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
  (๔) เสนอแนะการแก้ไขปรับปรุงระเบียบนี้ให้มีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสถานการณ์ 
  (๕) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพื่อพิจารณาหรือปฏิบัติรอย่างหนึ่งอย่างใดตามที่ 
กรช. มอบหมาย 
  (๖) เชิญเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานเกี่ยวกับนโยบายและมาตรการ
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติมาชี้แจง หรือเรียกเอกสารจากหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ประกอบการพิจารณาได้ตามความจ าเป็น 
  (๗) ออกประกาศเพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ 
  (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติตามที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรี
มอบหมาย 
  ข้อ ๒๑ ในการประชุม กรช. ถ้าประธานกรรมกา รไม่มาประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ให้รอง
ประธานกรรมการคนที่หนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม ถ้าประธานกรรมการและรองประธานกรรมการคนที่หนึ่งไม่
มาประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้รองประธานกรรมการคนที่สองเป็นประธานในที่ประชุม ถ้าประธาน
กรรมการและรองประธานกรรมการทั้งสองคนไม่มาประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้กรรมการที่มาประชุม
เลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม 
  ข้อ ๒๒ การประชุม กรช. ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ
ทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุม 
  การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการ
ลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
  ข้อ ๒๓ ให้ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี ท าหน้าที่เป็นส านักงาน
เลขานุการของ กรช. และให้มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ศึกษาวิจัยเชิงนโยบาย พร้อมทั้งวิเคราะห์และสนธิข้อมูล ติดตาม และประเมินผลเกี่ยวกับการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
  (๒) สนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานของรัฐทั้งในประเทศและต่างประเทศเพื่อประโยชน์
ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
  (๓) พิจารณาเสนอความเห็นต่อ กรช. เกี่ยวกับการให้มีกฎหมาย หรือแก้ไขปรับปรุง 
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กฎหมาย กลไก และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การรักษาความปลอดภัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  (๔) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ กรช. มอบหมาย 

หมวด ๔ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 

________ 
  ข้อ ๒๔๙ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคลโดยก าหนด
มาตรการส าหรับใช้ปฏิบัติกับผู้ที่อยู่ระหว่างรอว่าจ้าง บรรจุ หรือแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
หรือผู้ที่จะได้รับความไว้วางใจให้เข้าถึงสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการหรือให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่
ส าคัญหรือทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน เพื่อเลือกเฟ้นและตรวจสอบให้ได้ผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเป็นที่เชื่อแน่ว่า
ต้องเป็นผู้ที่ไม่เป็นภัย และไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ 
  ในกรณีที่ว่าจ้างบุคคลภายนอก ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
สัญญาว่าจ้างเกี่ยวกับการก าหนดมาตรการส าหรับใช้ปฏิบัติกับบุคคลภายนอกดังกล่าว เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหาย
ต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ 
  ข้อ ๒๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  (๑) ตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล 
  (๒) รับรองความไว้วางใจบุคคลเพื่อให้เข้าถึงสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ 
  ข้อ ๒๖ การตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล ให้ใชก้ับบุคคลดังต่อไปนี้ 
  (๑)๑๐ ผู้ที่อยู่ระหว่างรอว่าจ้าง บรรจุ หรือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  (๒) ผู้ที่เป็นลูกจ้างทดลองปฏิบัติงาน หรือฝึงานก่อนบรรจุเข้าปฏิบัติ(๓) เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ยังมิได้
รับการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ และผู้ที่ขอกลับเข้ารับราชการใหม่ 
  (๔)๑๑ เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ส าคัญ
หรือต าแหน่งที่ส าคัญของทางราชการ หรือที่เกี่ยวข้องกับสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการหรือทรัพย์สินมีค่าของ
แผ่นดิน 
  (๕) ผู้ได้รับทุนการศึกษาทั้งในประเทศหรือต่างประเทศของหน่วยงานของรัฐเมื่อส าเร็จการศึกษา
แล้วมีข้อผูกพันให้เข้าปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
  กรณีตาม (๑) และ (๒) ในระหว่างที่ต้องรอฟังผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลถ้า
จ าเป็นต้องรีบบรรจุหรือจ้างบุคคลเข้าปฏิบัติงาน ก็ให้บรรจุหรือจ้างก่อนได้โดยมีเงื่อนไขว่าถ้าผลการ 
__________ 
๙ ข้อ ๒๔ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๐ ข้อ ๒๖ วรรคหนึ่ง (๑) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๑ ข้อ ๒๖ วรรคหนึ่ง (๔) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๒ ข้อ ๒๖ วรรคสอง แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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ตรวจสอบปรากฏว่าผู้นั้นมีความประพฤติหรือมีประวัติและพฤติการณ์ไม่เหมาะสม ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการ
เพื่อให้บุคคลนั้นพ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ และให้ด าเนินการตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป๑๒ 
  หากผลการตรวจสอบปรากฏว่า เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ใดมีพฤติการณ์ที่น่าสงสัยหรือมีการกระท าอัน
ก่อให้เกิดความไม่น่าไว้วางใจซึ่งอาจเป็นภัยต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐให้ย้ายผู้นั้นออกจากต าแหน่ง
หน้าที่นั้นโดยเร็วและพิจารณาด าเนินการต่อไป โดยให้รายงานองค์การรักษาความปลอดภัยทราบด้วย 
  การตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน
ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี 
  ข้อ ๒๖/๑๑๓ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคลใน
กรณีผู้ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐเข้ามาปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ 
  ข้อ ๒๗ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลโดยละเอียด 
ส าหรับบุคคลดังต่อไปนี้ 
  (๑) บุคคลที่จะเข้าถึงสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการชั้นลับที่สุด หรือลับมากหรือการรหัส 
  (๒) บุคคลที่มีพฤติการณ์ หรือปรากฏข่าวสาร หรือติดต่อกับบุคคล หรือองค์การทั้งภายในและ
ภายนอกประเทศ ที่จะเป็นภัยต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ 
   (๓)๑๔ บุคคลที่จะได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ส าคัญหรือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งที่ส าคัญในหน่วยงาของรัฐ รวมถึงบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับทรัพย์สินมีค่าของ
แผ่นดิน 
  ให้น าความในวรรคสามและวรรคสี่ของข้อ ๒๖ มาใช้บังคับกับการตรวจสอบประวัติและ
พฤติการณ์บุคคลโดยละเอียดด้วย 
  ข้อ ๒๘๑๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับรองความไว้วางใจบุคคลเพื่อให้เข้าถึงสิ่งที่เป็น
ความลับของทางราชการตามชั้นความลับที่จะได้มอบหมายให้ปฏิบัติโดยยึดถือผลการ 
ตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลนั้น 
  บุคคลใดจะได้รับการรับรองความไว้วางใจ จะต้องผ่านการอบรมหรือชี้แจงในเร่ืองการรักษาความ
ปลอดภัยตามระเบียบนี้เสียก่อน และลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเข้ารับการปฏิบัติหน้าที่ใน
ภารกิจหรือต าแหน่งหน้าที่ 
  ในกรณีจ าเป็นเร่งด่วน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจรับรองความไว้วางใจบุคคลโดยไม่ต้องรอฟัง
ผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลได้ตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ในกรณีอยู่ระหว่างรอฟังผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลเพื่อว่าจ้าง บรรจุ 
___________ 
๑๓ ข้อ ๒๖/๑ เพิ่มโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ(ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๔ ข้อ ๒๗ (๓) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๕ ข้อ ๒๘ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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หรือแต่งตั้งบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐต าแหน่งใด ถ้าจ าเป็นต้องรีบว่าจ้าง บรรจุ หรือแต่งต้ังบุคคลเข้าปฏิบัติ 
หน้าที่ในต าแหน่งนั้นโดยด่วน ก็ให้ว่าจ้าง บรรจุ หรือแต่งตั้งก่อนได้ โดยมีเงื่อนไขว่าถ้าผลการตรวจสอบปรากฏว่า
ผู้นั้นมีความประพฤติหรือมีประวัติและพฤติการณ์ไม่เหมาะสมให้ด าเนินการเพื่อให้บุคคลนั้นพ้นจากการปฏิบัติ
หน้าที่ และให้ด าเนินการตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  (๒) ในกรณีที่เป็นการมอบหมายความไว้วางใจให้บุคคลปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหรือต าแหน่ง
หน้าที่เป็นการชั่วราวที่เกี่ยวข้องกับสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการแบบบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเข้า
รับการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหรือต าแหน่งหน้าที่ให้เป็นไปตามที่ก าหนดในประกาศส านักนายกรัฐมนตรี 
  ข้อ ๒๙ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีทะเบียนความไว้วางใจของเจ้าหน้าที่ของรัฐทุกคนตามระดับ
ความไว้วางใจที่แต่ละคนได้รับอนุมัติ และต้องแก้ไขทะเบียนความไว้วางใจให้ตรงตามใบรับรองความไว้วางใจ 
ตามต าแหน่งหน้าที่ของบุคคล เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับบุคคลหรือมีพฤติการณ์ที่สงสัยว่าบุคคลนั้นจะไม่
เหมาะสมกับความไว้วางใจที่ได้รับอยู่ จะต้องตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลใหม่และแก้ไขทะเบียนความ
ไว้วางใจทันที 
  แบบทะเบียนความไว้วางใจ และแบบใบรับรองความไว้วางใจ ให้เป็นไปตามที่ก าหนดในประกาศ
ส านักนายกรัฐมนตรี 
  ข้อ ๓๐๑๖ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะมอบหมายให้บุคคลใดปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับสิ่งที่เป็น
ความลับของทางราชการ บุคคลนั้นต้องผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล และให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) มีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลซึ่งได้รับความไว้วางใจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับสิ่งที่
เป็นความลับของทางราชการ โดยบันทึกชื่อบุคคลดังกล่าวลงในทะเบียนความไว้วางใจ 
  (๒) มีหนังสือหรือใบรับรองความไว้วางใจให้เป็นหลักฐาน เมื่อต้องส่งบุคคลไปประชุมหรือเข้า
ร่วมในกิจการอ่ืนใดที่เกี่ยวกับสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการชั้นลับที่สุด หรือลับมากนอกหน่วยงานต้นสังกัด 
  ข้อ ๓๑ ในกรณีที่บุคคลใดจะพ้นจากภารกิจหรือต าแหน่งหน้าที่ที่เกี่ยวกับสิ่งที่เป็นความลับของ
ทางราชการให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  (๑) ให้หน่วยงานของรัฐคัดชื่อออกจากทะเบียนความไว้วางใจ 
  (๒) ให้บุคคลนั้นคืนข้อมูลข่าวสารกับหลักฐานต่าง ๆ ให้กับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย หรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย 
  (๓) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัย ชี้แจงให้บุคคลนั้นได้ทราบถึงความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐในการเปิดเผย
ความลับของทางราชการ และให้บุคคลนั้นลงชื่อในบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพ้นจากภารกิจหรือต าแหน่ง
หน้าที่ไว้เป็นหลักฐาน 
__________ 
๑๖ ข้อ ๓๐ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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  แบบบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหรือต าแหน่งหน้าที่ให้
เป็นไปตามที่ก าหนดในประกาศส านักนายกรัฐมนตรี๑๗ 
  ข้อ ๓๒ บุคคลที่พ้นจากภารกิจหรือต าแหน่งหน้าที่ไปแล้ว เมื่อกลับเข้าท างานในภารกิจหรือ
ต าแหน่งหน้าที่ที่เกี่ยวกับสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ ต้องตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลใหม่ตาม
ระเบียบนี้ 

หมวด ๕ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

___________ 
  ข้อ ๓๓๑๘ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่โดยก าหนด
มาตรการเพื่อพิทักษ์รักษาให้ความปลอดภัยแก่ที่สงวน อาคาร และสถานที่ของหน่วยงานของรัฐตลอดจนข้อมูล
ข่าวสาร วัสดุอุปกรณ์ ศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ระบบสาธารณูปโภคเจ้าหน้าที่ของรัฐและสิ่งอื่นที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐก าหนด ที่อยู่ในอาคารและสถานที่ดังกล่าว ให้พ้นจากกาโจรกรรม การบุกรุก การจารกรรม การก่อ
วินาศกรรม การก่อการร้าย หรือเหตุอ่ืนใดอันอาจท าให้เสียความสามารถในการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานของรัฐ
ได้ 
  ให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ และสิ่งอื่นซึ่งมิได้อยู่
ภายในอาคารและสถานที่ตามวรรคหนึ่งด้วย ทั้งนี้ ตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดโดยค านึงถึงความจ าเป็น
แก่การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดมาตรการเพื่อพิทักษ์รักษาบุคคลส าคัญ เจ้าหน้าที่ของรัฐและ
ทรัพย์สินของรัฐ เป็นส่วนหนึ่งในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ตามวรรคหนึ่งเพื่อป้องกันมิให้ผู้ไม่มี
อ านาจหน้าที่กระท าการอ่ืนใดที่จะท าให้เกิดความเสียหายต่อบุคคลส าคัญเจ้าหน้าที่ของรัฐ และทรัพย์สินของรัฐ 
  ข้อ ๓๔ ในการพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ให้หน่วยงานของรัฐ
ค านึงถึงภยันตรายดังต่อไปนี้ 
  (๑)๑๙ ภยันตรายที่เกิดจากปรากฏการณ์ธรรมชาติ อุปัทวเหต ุและปฏิกิริยาเคมี เช่น 
พายุ น้ าท่วม ฟ้าผ่า แผ่นดินไหว ดินถล่ม ระเบิดและเพลิงไหม้ 
  (๒) ภยันตรายที่เกิดจากการกระท าของมนุษย์ ได้แก่ การกระท าโดยเปิดเผย เช่นการจลาจล การก่อ
ความไม่สงบ และการโจมตีของฝ่ายตรงข้าม และการกระท าโดยไม่เปิดเผย เช่นการโจรกรรม การจาร 
กรรม การก่อวินาศกรรม และการก่อการร้าย 
  ข้อ ๓๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ต้องปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
___________ 
๑๗ ข้อ ๓๑ วรรคสอง แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๘ ข้อ ๓๓ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๙ ข้อ ๓๔ (๑) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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  (๑) จัดท าแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
  (๒) ก าหนดมาตรกาการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
  (๓) ด าเนินการส ารวจและตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
  ข้อ ๓๖ แผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ ให้จัดท าขึ้นโดยพิจารณาถึงสิ่งดังต่อไปนี้ 
  (๑) ระดับความส าคัญของหน้าที่และภารกิจของแต่ละหน่วยงานของรัฐซึ่งมีความแตกต่างกัน 
  (๒) สถานการณ์และสภาพแวดล้อมโดยรอบพื้นที่ ได้แก่ ลักษณะภูมิศาสตร์และท าเลที่ตั้งของ
หน่วยงานของรัฐ อุดมการณ์หรือทัศนคติของประชาชนในพื้นที่นั้น ตลอดจนพฤติการณ์ที่อาจเป็นภัยของฝ่ายตรง
ข้าม 
  (๓) ข่าวสาร สิ่งบอกเหตุ และการเตือนภัย ตลอดจนการสนับสนุนช่วยเหลือที่อาจขอรับจาก
หน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ 
  (๔) จ านวนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ซึ่งขึ้นอยู่กับขนาดของอาคาร 
สถานที่ และพื้นที่ที่ต้องควบคุมดูแล 
  (๕) งบประมาณที่จะใช้ในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
   (๖) การออกแบบก่อสร้างที่สงวน อาคารและสถานที่ หรือเคร่ืองกีดขวางของทางราชการที่มี
ความส าคัญ หรือความลับที่ต้องพิทักษ์รักษา ให้ค านึงถึงด้านการรักษาความปลอดภัยทั้งนี้ ให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  (๗) การติดต่อสื่อสารภายในหน่วยงานของรัฐนั้น และกับหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ 
  (๘) การรายงานผลการส ารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยต่อผู้บังคับบัญชา 
  หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการทบทวนและซักซ้อมแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ตามวรรคหนึ่งอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง๒๐ 
  ข้อ ๓๗ มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ก าหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย โดยก าหนดขอบเขตที่แน่ชัดในการควบคุมการเข้า
และออก 
  (๒) ใช้เคร่ืองกีดขวาง เพื่อป้องกัน ขัดขวางหรือหน่วงเหนี่ยวบุคคลและยานพาหนะที่ไม่มีสิทธิเข้า
ไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
  (๓) ให้แสงสว่างเพื่อปกป้องพื้นที่ที่มีความส าคัญ และเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบพื้นที่ 
  (๔) จัดให้มีระบบสัญญาณเตือนภัยส าหรับตรวจและเตือนให้ทราบ เมื่อมีการเข้าใกล้หรือการ 
ล่วงล้ าเข้ามาในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
__________ 
๒๐ ข้อ ๓๖ วรรคสอง เพิ่มโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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  (๕) ควบคุมบุคคลเพื่อตรวจสอบให้ทราบว่าเป็นบุคคลที่ได้รับอนุญาตให้ผ่านเข้าพื้นที่ที่มีการ
รักษาความปลอดภัย พื้นที่ควบคุม หรือพื้นที่หวงห้าม 
  (๖) ควบคุมยานพาหนะ เพื่อให้ทราบว่ายานพาหนะใดได้รับอนุญาตให้ผ่านเข้าในพื้นที่ที่มีการ
ควบคุมและมีบันทึกเป็นหลักฐานการเข้าและออก 
  (๗) จัดให้มีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ ประกอบด้วย เจ้าหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัย
ประจ าวัน นายตรวจเวรรักษาความปลอดภัยประจ าวัน ยามรักษาการณ์และเจ้าหน้าที่อื่น ๆ เพื่อให้การรักษาความ
ปลอดภัยมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  (๘) ป้องกันอัคคีภัย โดยต้องวางแผนและก ากับดูแลให้เป็นไปตามกฎหมายกฎกระทรวงและมติ
คณะรัฐมนตรี ตลอดจนค าสั่งของทางราชการที่เกี่ยวข้องกับเร่ืองนี้ 
  (๙)๒๑ จัดให้มีอุปกรณ์เกี่ยวกับมาตรการรักษาความปลอดภัยตามความจ าเป็นในการปฏิบัติภารกิจ
ของหน่วยงานของรัฐ 
  ข้อ ๓๘ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการส ารวจและการตรวจสอบการรักษาความ 
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ตามความเหมาะสม โดยขอค าแนะน าจากองค์การรักษาความปลอดภัย 

หมวด ๖ 
การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 

___________ 
  ข้อ ๓๙ ในหมวดนี้ 
  “การประชุมลับ” หมายความว่า การร่วมปรึกษาหารือเร่ืองที่เกี่ยวข้องกับสิ่งที่เป็นความลับของทาง
ราชการ และให้หมายความรวมถึงการหาข้อยุติ ข้อพิจารณา ความเห็น การอภิปรายการบรรยาย การบรรยายสรุป 
และเหตุการณ์ที่ปรากฏในการประชุมลับนั้นด้วย 
  ข้อ ๔๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ โดยก าหนด
มาตรการเพื่อพิทักษ์รักษาสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการที่ปรากฏในการประชุมลับไม่ให้มีการร่ัวไหล รบกวน 
ขัดขวางการประชุม หรือถูกจารกรรม รวมทั้งคุ้มครองบุคคลและสถานที่ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมลับนั้นจากการ
ก่อวินาศกรรม 
  ข้อ ๔๑ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเจ้าของเร่ืองที่จะมีการประชุมลับเป็นผู้รับผิดชอบจัดประชุม
และรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการประชุมนั้น หรืออาจมอบหมายให้บุคคลที่เหมาะสมเป็นผู้ด าเนินการแทนได้ 
  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบหมายให้รักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ และนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับรวมทั้ง 
แจ้งให้ผู้เข้าร่วมการประชุมและผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายทราบ 
________ 
๒๑ ข้อ ๓๗ (๙) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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  ข้อ ๔๒ ในกรณีที่ผู้เข้าประชุมแต่ละฝ่ายจ าเป็นต้องวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยเฉพาะใน
ฝ่ายตนแล้ว การวางมาตรการดังกล่าวต้องสอดคล้องกับมาตรการการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับตาม
ระเบียบนี้ และให้แต่งต้ังเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของฝ่ายนั้นขึ้นเพื่อท าหน้าที่ประสานงานในเร่ืองการรักษา
ความปลอดภัยกับเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 
  ข้อ ๔๓ การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับต้องค านึงถึงหลักการ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) บุคคลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ ต้องผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล พร้อม
ทั้งได้รับความไว้วางใจให้เข้าถึงความลับในการประชุมนั้น และการปฏิบัติงานให้อยู่ในความควบคุมของเจ้าหน้าที่
ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับนั้น ส าหรับผู้ที่ไม่มีอ านาจหน้าที่ ต้องไม่ได้รับทราบหรือ
ครอบครองสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการในการประชุม 
  (๒) ห้ามน าเคร่ืองมือสื่อสาร วัสดุอุปกรณ์ หรือเคร่ืองบันทึกภาพหรือเสียงเข้าไปในสถานที่
ประชุม และต้องไม่น าเคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ์ หรือข้อมูลข่าวสารใด ๆ ออกนอกสถานที่ประชุมนั้น 
  ข้อ ๔๔ การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ก าหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
  (๒) ด าเนินการรักษาความปลอดภัย 
  (๓) ประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
  (๔) ก าหนดวิธีปฏิบัติต่อผู้มาติดต่อ 
  (๕) แถลงข่าวต่อสื่อมวลชน 
  (๖) บรรยายหรือบรรยายสรุปเร่ืองที่เป็นความลับ 
  ข้อ ๔๕ การก าหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับประกอบด้วยสิ่งดังต่อไปนี้ 
  (๑) ก าหนดอาณาเขตที่ใช้ในการประชุมลับ ที่ท าการของผู้เข้าประชุมลับและสถานที่ที่ใช้เก็บรักษา
สิ่งที่เป็นความลับของทางราชกา ร และจัดให้มีมาตรการการรักษาความปลอดภัยตามความจ าเป็นและเหมาะสมไว้
ล่วงหน้าก่อนเปิดการประชุมลับ 
  (๒) ก าหนดให้มีบัตรผ่านหรือป้ายแสดงตนส าหรับใช้ควบคุมบุคคล หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน
การก าหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับตามวรรคหนึ่ง ให้ด าเนินการตามมาตรการการรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
  ข้อ ๔๖ เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับต้องด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  (๑) ตรวจตราและตรวจสอบทางเทคนิคตลอดในพื้นที่ที่ก าหนดให้มีการรักษาความปลอดภัย
ทั้งหมดอย่างละเอียดก่อนวันเปิดประชุมลับและระหว่างการประชุมลับ 
  (๒) ในกรณีที่การประชุมลับนั้นมีความส าคัญมาก หน่วยงานของรัฐอาจขอความช่วยเหลือจาก
องค์การรักษาความปลอดภัยได้ หลังจากที่องค์การรักษาความปลอดภัยตรวจสอบแล้วให้ส่งมอบความรับผิดชอบ
ในพื้นที่นั้นเป็นลายลักษณ์อักษรแก่เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับหรือผู้แทน 
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หน่วยงานนั้น 
  การปฏิบัติต่อสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ การควบคุมดูแลการประชุมลับ การท าลายข้อมูล
ข่าวสารลับที่ไม่ใช้แล้ว ให้อยู่ในความดูแลของเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับและนาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
  ข้อ ๔๗ ในกรณีที่มีผู้มาติดต่อกับผู้เข้าประชุมในการประชุมลับ ผู้รับผิดชอบจัดประชุมต้องจัดให้มี
การปฏิบัติตามข้อ ๓๗ (๕) และข้อ ๔๕ (๒) โดยอนุโลม 
  ข้อ ๔๘ กรณีจ าเป็นต้องมีการแถลงข่าวเกี่ยวกับการประชุมลับ ให้ผู้รับผิดชอบจัดประชุม
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  (๑) จัดสถานที่ที่ใช้แถลงข่าวขึ้นโดยเฉพาะ และควรอยู่นอกพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยใน
การประชุมลับ 
  (๒) ก าหนดให้ผู้แถลงข่าว หัวข้อที่จะน าแถลง และข้อมูลข่าวสารที่จะเผยแพร่ต้องได้รับอนุมัติ
จากที่ประชุมลับก่อน หรือในกรณีที่ที่ประชุมลับมอบหมายให้มีผู้แถลงข่าวหลายคนผู้แถลงข่าวแต่ละคนต้องแถลง
เฉพาะเร่ืองที่ตนได้รับอนุมัติจากที่ประชุมลับเท่านั้น 
   (๓) ควบคุมให้การแถลงข่าวหรือการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผู้เข้ารับฟังเป็นไปด้วยวาม
เหมาะสม 
  ข้อ ๔๙ ในกรณีที่เป็นการบรรยายหรือการบรรยายสรุปเร่ืองที่เป็นความลับนอกจากจะต้องปฏิบัติ
ตามมาตรการในการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับแล้วให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ด้วย 
  (๑) ก าหนดชั้นความลับของการบรรยายหรือการบรรยายสรุป โดยถือตามชั้นความลับที่สูงสุดใน
ข้อมูลข่าวสาร หรือสิ่งที่ใช้ประกอบการบรรยายหรือการบรรยายสรุปนั้น 
  (๒) ก าหนดให้ผู้เข้ารับฟังทุกคนต้องได้รับความไว้วางใจให้เข้าถึงชั้นความลับของการบรรยาย
หรือการบรรยายสรุปนั้น 
  (๓) เมื่อเร่ิมและสิ้นสุดการบรรยายหรือการบรรยายสรุป ผู้บรรยายต้องแจ้งให้ผู้เข้ารับฟังรับทราบ
ชั้นความลับของการบรรยาย และเน้นย้ าให้ด าเนินการรักษาความปลอดภัยต่อสิ่งที่ได้รับฟังจากการบรรยายหรือการ
บรรยายสรุปนั้น 

หมวด ๗ 
การละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

  ข้อ ๕๐๒๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดมาตรการเพื่อป้องกันการละเมิด ฝ่าฝืน หรือ 
ละเลยไม่ปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่ก าหนดไว้ จะโดยเจตนาหรือไม่ก็ตามอันเป็นเหตุให้สิ่งที่
เป็นความลับของทางราชการร่ัวไหล หรือเป็นเหตุให้เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือวัสดุอุปกรณ์หรือทรัพย์สินของรัฐได้รับ
ความเสียหาย 
_________ 
๒๒ ข้อ ๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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  ข้อ ๕๑ ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้พบเห็นหรือทราบ หรือสงสัยว่าจะมีหรือมีการละเมิดมาตรการการ
รักษาความปลอดภัย รีบด าเนินการเบื้องต้นเพื่อลดความเสียหายให้เหลือน้อยที่สุดและรายงานผู้บังคับบัญชา หรือ
เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือแจ้งเจ้าของเร่ืองเดิมทราบโดยเร็วที่สุด 
  ให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับกับการรักษาความปลอดภัยทางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศด้วย และให้แจ้งเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
เพื่อให้ประสานหน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบโดยตรง หรือหน่วยงานเอกชนที่ได้รับมอบหมายหรือเป็นคู่สัญญากับ
หน่วยงานของรัฐด าเนินการในทันทีที่เผชิญเหตุ๒๓ 
  ข้อ ๕๒ ให้เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินกา
ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ส ารวจและตรวจสอบความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
  (๒) ด าเนินการเพื่อป้องกันหรือลดความเสียหายให้เหลือน้อยที่สุด 
  (๓) ส ารวจตรวจสอบและค้นหาสาเหตุแห่งการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัยตลอดจน
จุดอ่อนและข้อบกพร่องต่าง ๆ 
  (๔) ด าเนินการแก้ไขมาตรการการรักษาความปลอดภัยให้รัดกุมยิ่งขึ้น เพื่อป้องกันมิให้มีการ
ละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกิดขึ้นอีก 
  (๕) รายงานรายละเอียดเกี่ยวกับการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัยต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น หากมีข้อมูลข่าวสารลับสูญหายให้รายงานและบันทึกลงในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย 
  (๖)๒๔ หากปรากฏหลักฐานหรือข้อสงสัยว่าเกิดการจารกรรม การก่อวินาศกรรมหรือการร่ัวไหลซึ่ง
สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ ให้รายงานและขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพื่อแจ้งเร่ืองให้เจ้าหน้าที่ผู้มี
อ านาจหน้าที่ในด้านการสืบสวนด าเนินการต่อไป 
  ข้อ ๕๓ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๕๒ แล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  (๑) แจ้งให้หน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองเดิมหรือเจ้าของสถานที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
ทันที 
  (๒) สอบสวนเพื่อให้ทราบว่าผู้ใดเป็นผู้ละเมิดและผู้ใดเป็นผู้รับผิดชอบต่อการละเมิดนั้น 
  (๓) พิจารณาแก้ไขข้อบกพร่องและป้องกันมิให้เหตุการณ์เช่นน้ันเกิดขึ้นซ้ าอีก 
  (๔) พิจารณาด าเนินการลงโทษตามกฎหมายต่อผู้ละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัยหรือ 

ผู้จะละเมิด และผู้รับผิดชอบต่อการละเมิดนั้น 
  ข้อ ๕๔ ให้หน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองเดิมหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
___________ 
๒๓ ข้อ ๕๑ วรรคสอง เพิ่มโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒๔ ข้อ ๕๒ (๖) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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  (๑) พิจารณาว่าสมควรลดหรือยกเลิกชั้นความลับของสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการนั้นหรือไม่ 
  (๒) ขจัดความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่จะมีต่อความ
มั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ ในการน้ี อาจต้องเปลี่ยนนโยบายและแผนพร้อมทั้งปัจจัยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่
เห็นสมควร 

บทเฉพาะกาล 
___________ 

  ข้อ ๕๕ ให้สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการที่มีอยู่ก่อนตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ เปน็สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการตามระเบียบนี้ 
  บรรดาหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัยที่ได้ก าหนดไว้ก่อน
ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้คงมีผลใช้บังคับต่อไป จนกว่าจะได้มีการก าหนดขึ้นใหม่ตามระเบียบนี้ 
  แบบเอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ ซึ่งมีอยู่ก่อน
ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะมีการก าหนดแบบตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๓ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
อภิสิทธิ์ เวชชาชีวะ 

นายกรัฐมนตรี 
 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔๒๕ 
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐๒๖ 
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ข้อ ๒๕ บรรดาหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัยรวมทั้งแบบเอกสาร
ต่าง ๆ ที่ได้ก าหนดไว้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ ก่อน
ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้มีผลใช้บังคับต่อไปได้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ทั้งนี้ จนกว่าจะได้มีการก าหนดขึ้น
ใหม่ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย
ระเบียบนี้ 
 
____________ 
๒๕ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๘/ตอนพิเศษ ๖๗ ง/หน้า ๑/๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๔ 
๒๖ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๔/ตอนพิเศษ ๒๘๕ ง/หน้า ๑/๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ 
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แนวข้อสอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ฉบับที ่3. พ.ศ. 2560 

1. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อ 

 ก. เมื่อพ้นก าหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 ข. เมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 ค. เมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยหกสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 ง. เมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

ตอบ ก.  
2. “การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ” หมายความว่า 
 ก. มาตรการและการด าเนินการที่ก าหนดขึ้นเพื่อพิทักษ์รักษาและคุ้มครองป้องกันสิ่งที่เป็นความลับของทาง
ราชการ 
 ข. มาตรการและการด าเนินการหน่วยงานของรัฐเจ้าหน้าที่ของรัฐ และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ให้พ้นจาก
การร่ัวไหลการจารกรรม การก่อวินาศกรรมการบ่อนท าลาย การก่อการร้าย 
 ค. มาตรการก ากับดูแลความสงบสุข ทั้งต่อชีวิติและทรัพย์สินของประชาชน 

 ง. ข้อ ก และ ข ถูก 

ตอบ ง. 
3. สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ หมายถึงข้อใด 

 ก. ข้อมูลข่าวสาร บริภัณฑ์     

 ข. ยุทธภัณฑ์ที่สงวน การรหัส ประมวลลับ 

 ค. สิ่งอื่นใดบรรดาที่ถือว่าเป็นความลับของทางราชการ 

 ง. ถูกทุกข้อ 

ตอบ ง. 
4. ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ข้อใด หมายความว่า การกระท าใด ๆ ที่
สร้างความปั่นป่วนให้ประชาชนเกิดความหวาดกลัว หรือเพื่อขู่เข็ญหรือบีบบังคับรัฐบาล หรือองค์การระหว่าง
ประเทศ ให้กระท าหรือละเว้นกระท าการอย่างหนึ่งอย่างใดอันก่อให้เกิดความเสียหายต่อชีวิตและทรัพย์สิน 

                ก. การก่อการร้าย     ข. การจารกรรม 

                ค. การบ่อนท าลาย     ง. การก่อวินาศกรรม 

ตอบ ก. 
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5. ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ข้อใด หมายความว่า การน าตัวอักษร ตัวเลข 
ค าพูด สัญญาณ สัญลักษณ์มาใช้แทนความหมายอันแท้จริงตามที่ตกลงกันไว้ เพื่อรักษาความลับในการส่งข่าวหรือ
ติดต่อสื่อสารระหว่างกัน 

 ก. ข้อมูลข่าวสาร                                  ข. การรหัส 

 ค. ยุทธภัณฑ์     ง. การประมวลลับ 

ตอบ ง.    
6. ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ข้อใด หมายความว่า การใช้ประมวลลับ 
หรือรหัสแทนข้อความ หรือการส่งข่าวสารที่เป็นความลับ 

 ก. การรหัส     ข. ยุทธภัณฑ์ 
 ค. ประมวลลับ     ง. ข้อมูลข่าวสาร 
ตอบ ก. 
7.  ข้อใดไม่ได้หมายถึง “ที่สงวน” ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 

  ก. อู่เรือรบ     ข. ฐานทัพบก 

 ค. โรงเรียน     ง. คลังอาวุธยุทธภัณฑ์   

ตอบ ค. 
7. ข้อใดหมายความว่า การกระท าใด ๆ ที่มุ่งก่อให้เกิดความแตกแยกความปั่นป่วน ความกระด้างกระเดื่อง ซึ่ง
น าไปสู่การก่อความไม่สงบ หรือความอ่อนแอภายในชาติในทางการเมือง การทหาร การเศรษฐกิจ และสังคม
จิตวิทยา หรือทางหนึ่งทางใด ซึ่งท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงระบอบหรือล้มล้างสถาบันการปกครองของประเทศ 
หรือเพื่อท าลายความจงรักภักดีของประชาชนต่อสถาบันชาติ หรือเพื่อประโยชน์แก่รัฐต่างประเทศ 

    ก. การก่อการร้าย     ข. การจารกรรม 

              ค. การบ่อนท าลาย     ง. การก่อวินาศกรรม 

ตอบ ค. 
9. คณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ .ใช้ตัวย่อว่าอะไร 

 ก. คคช.   ข. กรช.   ค. กปช.   ง. ครช. 
ตอบ ข. 
10. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งและมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อท าหน้าที่ด าเนินการ ควบคุม 
ก ากับดูแล ตลอดจนให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานนั้น หมายความตามข้อใด 

 ก. เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย  
 ข. เจ้าหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัย 
 ค. เจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลรักษาความสงบและความปลอดภัย 

 ง. เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งมีหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัยและความมั่นคง 
ตอบ ก. 
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11. องค์การรักษาความปลอดภัย หมายถึงข้อใด 

 ก. ส านักข่าวกรองแห่งชาติ    

 ข. ส านักนายกรัฐมนตรีหรือศูนย์รักษาความปลอดภัย  
 ค. ส านักงานความมั่นคงของประเทศ  ง. ข้อ ก. และ ข. ถูก 

ตอบ ง. 
12. เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือน มีหน้าที่ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือในเร่ืองการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติแก่หน่วยงานของรัฐฝ่ายพลเรือน และก ากับดูแล ตรวจสอบ พร้อมทั้งพิจารณาแก้ไขข้อบกพร่อง
เพื่อให้ระบบการรักษาความปลอดภัยนั้นได้ผลสมบูรณ์อยู่เสมอ ยกเว้นในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความ
ปลอดภัยแก่หน่วยงานของรัฐฝ่ายต ารวจ หมายถึงข้อใด 

 ก. ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี ข. กองบัญชาการต ารวจสันติบาล 

 ค. กองบัญชาการกองทัพไทย   ง. ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
ตอบ ก. 
13. ในกรณีที่เห็นเป็นการสมควรหรืออย่างน้อยทุกกี่ปี ให้นายกรัฐมนตรีจัดให้มีการทบทวนการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ และพิจารณาแก้ไขเพิ่มเติมให้เหมาะสม 

 ก. 3 ปี   ข. 4 ปี   ค. 5 ป ี   ง. 6 ป ี

ตอบ ค. 
14. ชั้นความลับของสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ แบ่งออกเป็นกี่ชั้น 

 ก. 2 ชั้น   ข.3 ชั้น   ค. 4 ชั้น   ง. 5 ชั้น 

ตอบ ข. 
15. ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสารวัตถุ สถานที่ และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่ง
หากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย
ต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด หมายถึงข้อใด 

 ก. ลับ   ข. ลับมาก  ค. ลับที่สุด  ง. ถูกทุกข้อ 

ตอบ ค. 
16. ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุ สถานที่ และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่ง
หากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย
ต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงหมายถึงข้อใด 

 ก. ลับ   ข. ลับมาก  ค. ลับที่สุด  ง. ถูกทุกข้อ 

ตอบ ข. 
17. คณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแห่งชาติมีใครเป็นประธานกรรมการ 

 ก. รัฐมนตรีที่นายกรัฐมนตรีมอบหมาย   

 ข. ปลัดกระทรวงการคลัง 
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 ค. ปลัดกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 ง. ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ตอบ ก. 
18. ระเบียบนี้ ประกาศ ณ วันที่ใด 

 ก. วันที่ 3 มกราคม 2552    ข. วันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2552 

 ค. วันที่ 4 มกราคม 2552    ง. วันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2552 

ตอบ ข. 
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แนวข้อสอบ ระเบยีบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

1.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการฉบับที่ใช้อยู่เป็นฉบับ พ.ศ.ใด 

 ก. พ.ศ. 2542     ข. พ.ศ. 2543   

 ค. พ.ศ. 2544     ง. พ.ศ. 2545 

ตอบ ค. 
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 มีผลบังคับใช้เมื่อใด 

 ก. ตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ข. ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ค. 60 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ง. 120 วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ตอบ ง.  
 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนด 
120 วัน นับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป  
3. ผู้รักษาการในระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการคือใคร 
 ก. นายกรัฐมนตรี     ข. ก.ตร. 
 ค. ส านักงานต ารวจแห่งชาติ   ง. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

ตอบ ก.  
 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 ข้อ 4 ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบ  
4. นายกรัฐมนตรีจัดให้มีการทบทวนการปฏิบัติการตามระเบียบนี้และพิจารณาแก้ไขทุกๆ กี่ปี 
 ก. 3 ปี   ข. 4 ปี   ค. 5 ป ี   ง. 6 ป ี

ตอบ  ค.  
ข้อ 6  เป็นอย่างน้อย ให้นายกรัฐมนตรีจัดให้มีการทบทวนการปฏิบัติการตามระเบียบนี้ และพิจารณาแก้ไขเพิ่มเติม
ระเบียบนี้ให้เหมาะสม 

5. องค์การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบความลับของทางราชการคือข้อใด 

 ก. ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี 

 ข. ศูนย์รักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด 

 ค. ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
 ง. ถูกเฉพาะข้อ ก. และ ข้อ ข. 
ตอบ ง.  
  ข้อ 11 องค์การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ ได้แก่  
 1.ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือน 
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 2.ศูนย์รักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายทหาร 

6. ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น กี่ชั้น 

 ก. 2 ชั้น   ข. 3 ชั้น   ค. 4 ชั้น   ง. 5 ชั้น 

ตอบ ข.  
  ข้อ 12 ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น 3 ชั้น คือ  
 1.ลับที่สุด (TOP SECRET) 

 2.ลับมาก ( SECRET) 

 3.ลับ ( CONFIDENTIAL)  

7. Confidential เป็นชั้นใดของชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ 

 ก. ลับพิเศษ  ข. ลับที่สุด  ค. ลับมาก  ง. ลับ 

ตอบ ง.  ค าอธิบายดังข้อข้างต้น 

8. ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
อย่างร้ายแรงที่สุด เป็นชั้นความลับใด 

 ก. ลับพิเศษ  ข. ลับที่สุด  ค. ลับมาก  ง. ลับ 

ตอบ ข.  
  ข้อ 13 ลับที่สุด หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

9. ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ 
ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง  เป็นชั้นความลับใด 

 ก. ลับพิเศษ  ข. ลับที่สุด  ค. ลับมาก  ง. ลับ 

ตอบ ค.  
  ลับมาก หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหาย
แก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
10. ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ 
ประโยชน์แห่งรัฐ  เป็นชั้นความลับใด 

 ก. ลับพิเศษ  ข. ลับที่สุด  ค. ลับมาก  ง. ลับ 

ตอบ ง.  
  ข้อ 15 ลับ หมายความถึง ลับที่สุด หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ  
11. ผู้ใดมีหนา้ที่ในการรับผิดชอบในการก าหนดชั้นความลับ 

 ก. หัวหน้าหน่วยงาน    ข. หัวหน้าเขต 

 ค. หัวหน้ากอง     ง. หัวหน้าส่วนราชการ 
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ตอบ ก.  
  ข้อ 16 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการก าหนดชั้นความลับ พร้อมทั้งให้เหตุผล
ประกอบการก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใด และเพราะเหตุใด 
ในการน้ีอาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจ าเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาค ใน
กรณีที่สามารถมอบอ านาจได้ตามกฎหมาย 

12. ข้อใดมิใช่องค์ประกอบในการก าหนดชั้นความลับ 

 ก. ความส าคัญของเนื้อหา    ข. ผู้เสนอเร่ืองชั้นความลับ 

 ค. วิธีการน าไปใช้ประโยชน์   ง. จ านวนบุคคลที่ควรรับทราบ 

ตอบ ข.  
  ข้อ 19 การก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารลับอยู่ในชั้นความลับใด ให้พิจารณาถึงองค์ประกองต่อไปนี้ เช่น  
 1.ความส าคัญของเน้ือหา 
 2.แห่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร 

 3.วิธีการน าไปใช้ประโยชน์ 
 4.จ านวนบุคคลที่ควรรับทราบ 

 5.ผลกระทบหากมีการเปิดเผย 

 6.หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเร่ือง หรือผู้อนุมัติ 
13. ในการแสดงชั้นความลับนั้นให้แสดงอย่างไร 

 ก. ตัวอักษรธรรมดา หมึกแดง   ข. ตัวอักษรธรรมดา หมึกน้ าเงิน 

 ค. ตัวอักษรขนาดใหญ่กว่า หมึกแดง   ง. ตัวอักษรมีขนาดใหญ่กว่า หมึกน้ าเงิน 

ตอบ ค.  
  ข้อ 21 เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับให้ใช้ตัวอักษรตามชั้นความลับที่ขนาดใหญ่กว่าตัวอักษรธรรมดาโดย
ใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่สามารถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน 

14. ข้อมูลข่าวสารที่เป็นเอกสารให้แสดงชั้นความลับที่ใด 

 ก. กลางหน้ากระดาษด้านบน   ข. กลางหน้ากระดาษด้านล่าง 
 ค. กลางหน้ากระดาษด้านบนและด้านล่าง  ง. กลางหน้ากระดาษมุมใดมุมหนึ่ง 
ตอบ ค.  
  ข้อ 22 การแสดงชั้นความลับให้ปฏิบัติ ดังน้ี 

 1. ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นเอกสารให้แสดงชั้นความลับที่กลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของ
ทุกหน้าเอกสารนั้น ถ้าเอกสารเข้าปกให้แสดงไว้ที่ด้านของปกหน้าปกหลังด้วย 

 2.ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นภาพเขียน ภาพถ่าย แผนที่ แผนภูมิ แผนผัง และส าเนาสิ่งดังกล่าวนั้น ให้แสดง
ชั้นความลับในลักษณะเดียวกับ (1) ถ้าเอกสารน้ันม้วน หรือ พับ ได้ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฎเห็นได้ขณะที่
เอกสารน้ันม้วนหรือพับอยู่ด้วย 
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 3.ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นจานบันทึก แถบบันทึก ฟิล์มบันทึกภาพทุกประเภท หรือ สิ่งบันทึกที่สามารถ
แสดงผล หรือ สื่อความหมายโดยกรรมวิธีใด ๆ ให้แสดงชั้นความลับไว้ที่ต้น และปลายม้วนฟิล์ม หรือต้น และ
ปลายของข้อมูลข่าวสาร หรือบนวัสดุ หรือบนภาชนะที่บรรจุ ถ้าไม่สามารถแสดงชั้นความลับไว้ในที่ดังกล่าวได้ ให้
เก็บในกล่องหรือหีบห่อ ซึ่งเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับนั้น 

15. ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นเอกสารเข้าปกให้แสดงชั้นความลับที่ใด 

 ก. ด้านปกหน้า     ข. ด้านปกหลัง 
 ค. ด้านปกหน้าและหลัง    ง. ทุกหน้าปั๊มแดงภายในเล่ม 

ตอบ  ค. ค าอธิบายดังข้อข้างต้น 

16. การแก้ไขชั้นความลับให้กระท าอย่างไร 

 ก. ขีดฆ่าเคร่ืองหมายแล้วแสดงชั้นความลับที่ก าหนดใหม่ 
 ข. จัดท าเอกสารใหม่แล้วแสดงระดับชั้นความลับใหม่ 
 ค. แจ้งให้พนักงานท าบันทึกไว้ 
 ง. หมายเหตุไว้ท้ายเล่มว่ามีการปรับเปลี่ยนระดับชั้นความลับ 

ตอบ ก.  
  ข้อ 23 การปรับชั้นความลับ ต้องกระท าโดยผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับของหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
  ในกรณีที่หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเห็นควรให้ท าการปรับชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับใดให้หน่วยงาน
เจ้าของเร่ืองท าการปรับชั้นความลับและแจ้งให้หน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ได้รับการแจกจ่ายทราบเพื่อให้มีการแก้ไขชั้น
ความลับโดยทั่วกันด้วย 

  ผู้บังคับบัญชาตามสายงานมีอ านาจปรับชั้นความลับได้เมื่อพิจารณาเห็นว่าการก าหนดชั้นความลับไม่
เหมาะสม แต่ต้องแจ้งให้ผู้ก าหนดชั้นความลับเดิมทราบถ้าสามารถก าหนดระยะเวลาในการปรับชั้นความลับ
ล่วงหน้าได้ ให้หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเดิมแสดงข้อความการปรับชั้นความลับไว้บนปกหน้าหรือหน้าแรกของข้อมูล
ข่าวสารแต่ละฉบับ โดยแสดงไว้ใกล้กับเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับเดิมเพื่อให้ทราบว่าเมื่อถึงก าหนดเวลาที่ระบุ
ไว้ล่วงหน้านั้นจะปรับชั้นความลับได้โดยไม่ต้องยืนยันให้ทราบอีก 

  การแก้ไขชั้นความลับ ให้ขีดฆ่าเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับที่ก าหนดใหม่ (ถ้ามี) ไว้ใกล้กับเคร่ืองหมาย
แสดงชั้นความลับเดิมบนข้อมูลข่าวสารดังกล่าว และให้จดแจ้งการปรับชั้นความลับนั้นไว้ในทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับด้วย ในกรณีที่เห็นสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะก าหนดให้จดแจ้งการปรับชั้นความลับไว้ที่หน้าแรกของ
เอกสารหรือที่แสดงชั้นความลับตามข้อ 22(3) แล้วแต่กรณี 
17. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ต้องจัดให้มีใครบ้าง 
 ก. ทะเบียนรับ     ข. ทะเบียนส่ง 
 ค. ทะเบียนควบคุมข้อมูลความลับ   ง. ถูกทุกข้อ 

ตอบ ง.  
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   ข้อ 27  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อยต้องจัดให้มีทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับประกอบด้วย 
ทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง  และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับแยกต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติ
ของหน่วยงานของรัฐ 

        ทะเบียนรับ ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงานได้รับไว้ 
 ทะเบียนส่ง ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่ส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน 

ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ใช้ส าหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงานจัดท าขึ้นใช้
งาน หรือได้ส่งออกหรือได้รับมา รวมทั้งบันทึกการปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับนั้น 

 ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้ถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับด้วย 

 แบบทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนด
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
18. คณะกรรมการตรวจสอบ ความถูกต้องในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ประกอบด้วยใครบ้าง 
 ก. ประธานกรรมการ, เจ้าหน้าที่ไม่น้อยกว่า 2 คน 

 ข. ประธานกรรมการ, เจ้าหน้าที่ไม่น้อยกว่า 3 คน 

 ค. ประธานกรรมการ, เจ้าหน้าที่ไม่น้อยกว่า 4 คน 

 ง. ประธานกรรมการ, เจ้าหน้าที่ไม่น้อยกว่า 5 คน 

ตอบ ก.  
  ข้อ 29 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ประกอบด้วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับเป็นประธานกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืนอีกไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ท าการตรวจสอบความถูกต้องใน
การปฏิบัติตามระเบียบนี้ และการมีอยู่ของข้อมูลข่าวสารลับที่มีอยู่ในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อยทุก 6 
เดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ันทราบ และสั่งการต่อไป 

19. คณะกรรมการตรวจสอบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของการมีอยู่ของข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อยทุกกี่
เดือน 

 ก. ทุก 1 เดือน     ข. ทุก 3 เดือน 

 ค. ทุก 6 เดือน     ง. ทุก 12 เดือน 

ตอบ ค. ค าอธิบายดังข้อข้างต้น 

20. ใบปกข้อมูลข่าวสารลับจะเป็นไปตามที่ผู้ใดก าหนด 

 ก. นายกรัฐมนตรี     ข. หัวหน้าหน่วยงาน 

 ค. นายทะเบียน     ง. กระทรวงมหาดไทย 

ตอบ ก.  
  ข้อ 35 การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลับ ต้องใช้ใบปกข้อมูลข่าวสาร
ลับปิดทับข้อมูลข่าวสารลับแบบใบปกข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 
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21. การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกประเทศ ให้ปฏิบัติตามระเบียบของผู้ใด 

 ก. นายกรัฐมนตรี     ข. หัวหน้าหน่วยงาน 

 ค. กระทรวงมหาดไทย    ง. กระทรวงการต่างประเทศ 

ตอบ ง.  
  ข้อ 39 การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกประเทศให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยถุง
เมล์การทูตโดยอนุโลม หรือให้เจ้าหน้าที่ซึ่งมีฐานะทางการฑูตถือไปด้วยตนเองก็ได้ 
22. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับได้  ต้องส่งให้ใครพิจารณาก่อนว่าไม่ 
มีคุณค่าในการเก็บรักษา 
 ก. หอจดหมายเหตุแห่งชาติ    ข. นายกรัฐมนตรี 
 ค. หัวหน้าหน่วยงาน    ง. กระทรวงมหาดไทย 

ตอบ ก.  
  ข้อ 46 ในกรณีที่การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงต่อการร่ัวไหลอันจะก่อให้เกิดอันตรายแก่
ประโยชน์แห่งรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดนั้นได้ หากพิจารณา
เห็นว่ามีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องท าลาย 

           หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับ นอกจากกรณีตามวรรคหนึ่งได้ ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูล
ข่าวสารลับให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณค่าในการเก็บรักษา 
ในการสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสารลับขึ้น
คณะหนึ่ง ประกอบด้วย นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอีกไม่น้อย
กว่าอีก 2 คน เป็นกรรมการ และเมื่อคณะกรรมการดังกล่าวได้ท าลายข้อมูลข่าวสารลับเสร็จแล้ว ให้จดแจ้งการ
ท าลายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ และจัดท าใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับด้วย ใบรับรองการ
ท าลายให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่า  1 ปี  
23. ข้อมูลข่าวสารใดๆ ที่จัดท ามาเกินกี่ปี และมีการก าหนดชั้นความลับ และมีการก าหนดให้ 
ชั้นความลับนั้นเป็นอันยกเลิก 

 ก. 5 ปี   ข. 10 ปี   ค. 15 ปี   ง. 20 ปี  
ตอบ ง.  
            ข้อ 52 ภายใน 6 เดือนนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ 

 1. ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้จัดท ามาแล้วเกิน 20 ปี และมีการก าหนดชั้นความลับไว้ ถ้ามิได้มีการก าหนดชั้น
ความลับใหม่เป็นรายชิ้น และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องทราบถึงการก าหนดให้เป็น
ข้อมูลข่าวสารลับต่อไป ให้ถือว่าชั้นความลับนั้นเป็นอันยกเลิก 

 2. ให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบและก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารที่ตนจัดท าขึ้นภายใน 20 ปีก่อน
วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับให้แล้วเสร็จทั้งหมด 
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หากหน่วยงานของรัฐแห่งใดมีเหตุจ าเป็นไม่อาจจัดท าได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามวรรคหนึ่ง ให้ขอขยาย
ระยะเวลาต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

24. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  ประกาศใช้เมื่อใด 

 ก. 5 กุมภาพันธ์ 2544    ข. 5 มีนาคม 2544 

 ค. 4 กุมภาพันธ์ 2544    ง. 4 มีนาคม 2544 

ตอบ ก. ประกาศ ณ วันที่ 5 ก.พ. 44 

25. ผู้ประกาศในระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ คือใคร 

 ก. นายสมัคร สุนทรเวช    ข. นายชวน หลีกภัย 
 ค. นายสมชาย วงศ์สวัสดิ์    ง. นายบรรหาร ศิลปะอาชา 
ตอบ ข.  
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ข้อบังคับกระทรวงกลาโหม 
ว่าด้วยการสั่งการและประชาสัมพันธ์ 

พ.ศ.๒๕๒๗ 
___________ 

  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการสั่งการและโฆษณาการให้
เหมาะสมยิ่งขึ้น จึงออกข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑ ข้อบังคับนี้เรียกว่า "ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการสั่งการและประชาสัมพันธ์ พ.ศ.
๒๕๒๗" 
  ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
  ๓.๑ ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการสั่งการและโฆษณาการ พ.ศ.๒๕๐๗ 
  ๓.๒ ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการสั่งการและโฆษณาการ (ฉบับที่ ๒)พ.ศ. ๒๕๐๙ 
  ๓.๓ ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการสั่งการและโฆษณาการ (ฉบับที่ ๓)พ.ศ. ๒๕๑๑ 
  ๓.๔ ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการสั่งการและโฆษณาการ (ฉบับที่ ๔)พ.ศ. ๒๕๒๐ 
  ข้อ ๔ การสั่งการและประชาสัมพันธ์กระท าได้ ๓ วิธี คือ 
  ๔.๑ กระท าด้วยหนังสือ 
  ๔.๒ กระท าด้วยวาจา 
  ๔.๓ กระท าด้วยเคร่ืองสื่อสาร 
  ข้อ ๕ หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ข้อบังคับ ระเบียบ และค าสั่ง 
  ข้อ ๖ หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
  ข้อ ๗ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือสั่งการตามข้อ ๕ และหนังสือประชาสัมพันธ์ตาม
ข้อ ๖ ให้ใช้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖โดยอนุโลม ส าหรับหนังสือ
ประชาสัมพันธ์ชนิด "ประกาศ" ให้มีรายละเอียดเพิ่มตามแบบ ผนวก ก. 
  ข้อ ๘ โดยปกติให้สั่งการและประชาสัมพันธ์ด้วยหนังสือ แต่ในบางกรณีอาจกระท าด้วยวาจาหรือ
ด้วยเคร่ืองสื่อสารก็ได้การสั่งการและประชาสัมพันธ์ด้วยวาจาหรือด้วยเคร่ืองสื่อสารในกรณีที่เป็นเร่ืองส าคัญให้มี 
หนังสือยืนยันส่งตามไปโดยเร็วที่สุด 
  ข้อ ๙ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยในกระทรวงกลาโหมมีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบสั่งการ
และประชาสัมพันธ์ตามที่กลา่วไว้ในข้อ ๕ และข้อ ๖ เว้นแต่ 
  ๙.๑ การออกข้อบังคับ ให้ออกได้เฉพาะข้อบังคับกระทรวงกลาโหม 
  ๙.๒ การออกแถลงการณ์ ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของกระทรวงกลาโหมส่วนราชการขึ้นตรงต่อ
กระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ หรือกองทัพอากาศ เท่านั้น 
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  ข้อ ๑๐ ค าสั่งมี ๒ ประเภท คือ 
  ๑๐.๑ ค าสั่งทั่วไป เป็นค าสั่งที่ให้ส่วนราชการหรือหน่วย หรือผู้อยู่ในบังคับบัญชาทั่วไปปฏิบัติและ
ทราบทั่วกัน 
  ๑๐.๒ ค าสั่งเฉพาะ เป็นค าสั่งที่สั่งให้ส่วนราชการหรือหน่วย หรือผู้อยู่ในบังคับบัญชาผู้มีหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องโดยเฉพาะปฏิบัติ 
  ข้อ ๑๑ การสั่งการโดยอาศัยอ านาจตามกฎอัยการศึก ให้เป็นอ านาจของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงกลาโหม หรือผู้บังคับบัญชาทหารผู้ประกาศใช้กฎอัยการศึก หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงกลาโหมหรือผู้บังคับบัญชาทหารผู้ประกาศใช้กฎอัยการศึก 
  ข้อ ๑๒ รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงกลาโหม มีอ านาจสั่งการในนามของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงกลาโหมตามที่ได้รับมอบหมาย และอาจมอบอ านาจดังกล่าวให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทน
ต่อไปได้ 
  รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงกลาโหม ลงชื่อสั่งการในนามของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม 
ตามความในวรรคก่อนโดยใช้ความในการลงต าแหน่งว่า "รัฐมนตรีช่วยว่าการ ฯ ท าการแทนรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงกลาโหม" 
  ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
ให้รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงกลาโหมเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงกลาโหมหลาย
คน ให้รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงกลาโหมคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทนตามมติคณะรัฐมนตรี 
  ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม และรัฐมนตรีช่วยว่าการ
กระทรวงกลาโหม หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้ปลัดกระทรวงกลาโหมท าการแทนในนามของ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม เกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ และการปฏิบัติราชการประจ าเป็นการ
ชั่วคราว 
  ข้อ ๑๓ ถ้าต าแหน่งในส่วนราชการหรือหน่วยใดว่างลง และยังมิได้แต่งต้ังข้าราชการผู้ใดให้ด ารง
ต าแหน่งนั้น ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้ข้าราชการที่เห็นสมควรรักษาราชการในต าแหน่งนั้นเป็นการชั่วคราวก็ได้ 
  ข้อ ๑๔ ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งในส่วนราชการหรือหน่วยใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นคร้ังคราว 
ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้ข้าราชการที่เห็นสมควรรักษาราชการแทนเป็นการชั่วคราวก็ได้ 
  ข้อ ๑๕ การสั่งแต่งต้ังผู้รักษาราชการหรือผู้รักษาราชการแทนตามความในข้อ ๑๓ และ 
  ข้อ ๑๔ ให้เป็นไปตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการบรรจุ ปลด ย้าย เลื่อน และลด
ต าแหน่งข้าราชการกลาโหม 
  ข้อ ๑๖ ปลัดกระทรวงกลาโหม สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้
บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนามของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงกลาโหม ตามที่ได้รับมอบหมาย และอาจมอบอ านาจดังกล่าวให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทน
ต่อไปได้ 
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  ผู้ด ารงต าแหน่ง รอง ผู้ช่วย เสนาธิการ รองเสนาธิการ ผู้ช่วยเสนาธิการ หรือต าแหน่งอ่ืนที่เทียบได้
ไม่ต่ ากว่าต าแหน่งดังกล่าว ของส่วนราชการหรือหน่วยใด มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนามของ
ผู้บังคับบัญชาส่วนราชการหรือหน่วยนั้น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายได้ 
  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงต่อกระทรวงกลาโหม ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ 
ผู้บัญชาการทหารอากาศ หรือหัวหน้าหน่วยขึ้นตรงต่อส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองทัพไทยกองบัญชาการ
กองทัพไทย กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ที่เทียบเท่าต าแหน่งชั้นแม่ทัพจะมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร
ให้ข้าราชการต าแหน่งใดในสังกัด มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนามของหัวหน้าส่วนราชการหรือ
หัวหน้าหน่วยนั้น ๆ ในบางกรณีก็ได้ 
  การสั่งการในนามของผู้บังคับบัญชาให้ใช้ความว่า "รับค าสั่ง..................................................." 
ลงท้ายเร่ืองที่สั่งนั้น 
  ข้อ ๑๖/๑ ในกรณีผู้รับมอบอ านาจให้ท าการแทนและสั่งการในนามของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงกลาโหมตามความในข้อ ๑๒ วรรคหนึ่ง และข้อ ๑๖ วรรคหนึ่ง ประสงค์จะมอบอ านาจดังกล่าวให้ 
ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทนต่อไป ให้น าเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหมเพื่อทราบในการพิจารณา
มอบอ านาจต่อไปนั้น ผู้ที่ประสงค์จะมอบอ านาจต้องค านึงถึงขีดความสามารถความรับผิดชอบความเหมาะสมตาม
สภาพของต าแหน่ง อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญทั้งนี้ หนังสืออันเป็นหลักฐาน
ในการมอบอ านาจดังกล่าว อย่างน้อยให้ระบุถึงชื่อหรือต าแหน่งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อ านาจหน้าที่
ที่มอบ รวมทั้งอาจก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการใช้อ านาจด้วยก็ได้ 
  ข้อ ๑๗ ถ้าต าแหน่งในส่วนราชการหรือหน่วยใดว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งในส่วนราชการหรือ
หน่วยใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นคร้ังคราว และยังมิได้แต่งต้ังข้าราชการผู้ใดรักษาราชการหรือรักษาราชการ
แทน ให้ รอง ผู้ช่วย หรือเสนาธิการ ท าการแทนเป็นการชั่วคราว 
  ในกรณีที่ต าแหน่งนั้นไม่มี รอง ผู้ช่วย หรือเสนาธิการ หรือมีแต่ว่า รอง ผู้ช่วย หรือเสนาธิการไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นคร้ังคราว ให้ผู้มีต าแหน่ง ยศ หรืออาวุโสในยศรองจากต าแหน่งที่ว่างลงนั้นท าการแทน
เป็นการชั่วคราว เว้นแต่ส่วนราชการหรือหน่วยใดจัดก าลังประกอบด้วยหน่วยก าลังรบและหน่วยบริการ ให้
นายทหารชั้นสัญญาบัตรที่เป็นผู้บังคับบัญชาหน่วยก าลังรบซึ่งเป็นก าลังหลักและมีต าแหน่ง ยศ หรืออาวุโสในยศ
สูงเป็นผู้ท าการแทนเป็นการชั่วคราว และถ้าส่วนราชการหรือหน่วยใดเป็นส่วนราชการหรือหน่วยส าหรับ
ด าเนินการในหน้าที่ทางเทคนิคโดยเฉพาะ หรือจัดกิจการรวมหลายเทคนิค ก็ให้ข้าราชการชั้นสัญญาบัตรซึ่งมี
ต าแหน่ง ยศ หรืออาวุโสในยศสูงในเทคนิคหลักเป็นผู้ท าการแทนเป็นการชั่วคราว 
  ข้อ ๑๘ ในต าแหน่งประจ าใด ๆ ให้ผู้รักษาราชการ ผู้รักษาราชการแทน หรือผู้ท าการแทนมีอ านาจ
หน้าที่ตามต าแหน่งที่รักษาราชการ รักษาราชการแทน หรือท าการแทนนั้น ๆ 
  ข้อ ๑๙ นายทหารประทวนที่ได้รับค าสั่งให้ท าหน้าที่ในต าแหน่งนายทหารสัญญาบัตรเพื่อทดสอบ
ความรู้ความสามารถในการที่จะเลื่อนฐานะเป็นนายทหารสัญญาบัตรตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการแต่งต้ังยศทหารให้
มีอ านาจหน้าที่ตามต าแหน่งที่ท าหน้าที่นั้น 
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  ข้อ ๒๐ เมื่อข้อความที่สั่งการนั้นขัดกัน ให้ผู้มีหน้าที่จะต้องปฏิบัติถือการสั่งการของผู้บังคับบัญชา
ชั้นสูงกว่า แต่ถ้าเป็นการสั่งการของผู้บังคับบัญชาชั้นเดียวกัน ก็ให้ปฏิบัติตามการสั่งการคร้ังหลังสุด 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๖ กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๒๗ 
(ลงชื่อ) พลเอก ป. ติณสูลานนท์ 

(เปรม ติณสูลานนท์) 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม 

 
__________________________________________________________________________________ 
หมายเหตุ - ยกเลิกความในข้อ ๑๖ วรรคหนึ่ง และให้ใช้ความใหม่แทนตามข้อบังคับ กห.ฯ (ฉบับที่ ๒)พ.ศ.๒๕๔๓ 
 - ยกเลิกความในข้อ ๑๒ และให้ใช้ความใหม่แทนตามข้อบังคับ กห.ฯ (ฉบับที่ ๓)พ.ศ.๒๕๕๑ 
 - ยกเลิกความในข้อ ๑๖ และให้ใช้ความใหม่แทนตามข้อบังคับ กห. ฯ (ฉบับที่ ๓)พ.ศ.๒๕๕๑ 
 - เพิ่มข้อ ๑๖/๑ ตามข้อบังคับ กห. ฯ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๑ 
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ระเบียบกระทรวงกลาโหม 
ว่าด้วยค าย่อ 
พ.ศ.๒๕๕๕ 
__________ 

  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการใช้ค าย่อ พ.ศ.๒๔๙๗ 
ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยค าย่อ พ.ศ.๒๕๕๕” 
  ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการใช้ค าย่อ พ.ศ.๒๔๙๗บรรดาระเบียบ ค าสั่ง 
และค าชี้แจงอื่นใด ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ ซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
  ข้อ ๔ ให้เจ้ากรมเสมียนตรารักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด ๑ 
บทท่ัวไป 

__________ 
  ข้อ ๕ ค าย่อในระเบียบนี้ให้ใช้ส าหรับหนังสือราชการภายในกระทรวงกลาโหมเท่านั้น 
  ข้อ ๖ ให้ส่วนราชการขึ้นตรงต่อกระทรวงกลาโหมและเหล่าทัพ ก าหนดค าย่อขึ้นใช้เป็นการ 
ภายในแต่ละส่วนราชการในขณะปฏิบัติราชการสนามได้ โดยไม่ขัดกับระเบียบนี้ 
  ข้อ ๗ ส าหรับค าย่อของส่วนราชการต้ังแต่ระดับแผนกลงไป ให้ส่วนราชการน้ันสามารถก าหนด 
ค าย่อเพื่อใช้เป็นการภายในได้ 
  ข้อ ๘ ค าย่อที่ก าหนดไว้ในบทบัญญัติของกฎหมาย ค าย่อที่ราชบัณฑิตยสถานได้บัญญัติไว้แล้ว 
ค าย่อที่ประกาศใช้โดยส านักนายกรัฐมนตรีและค าย่อที่ก าหนดไว้ในกฎ ข้อบังคับ ระเบียบ หรือค าสั่งของ
กระทรวงกลาโหม ให้ถือเป็นค าย่อตามระเบียบนี้ ส าหรับกลุ่มค าใดที่ไม่มีค าย่อให้เขียนค าเต็ม 

หมวด ๒ 
ค าย่อยศทหารและค าน าหน้าชื่อ 

____________ 
  ข้อ ๙ ค าย่อยศทหารบก ให้เขียนดังนี้ 

ค าเต็ม ค าย่อ 
พลเอก 
พลโท 
พลตรี 
พลจัตวา 

พล.อ. 
พล.ท. 
พล.ต. 
พล.จ. 
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พันเอก/พันเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
พันโท 
พันตรี 
ร้อยเอก  
ร้อยโท  
ร้อยตรี  
นายดาบ  
จ่าสิบเอก  
จ่าสิบโท 
จ่าสิบตรี 
สิบเอก 
สิบโท 
สิบตรี 

พ.อ. 
พ.ท. 
พ.ต. 
ร.อ. 
 ร.ท. 
รร.ต. 
ด. 

จ.ส.อ. 
จ.ส.ท. 
จ.ส.ต. 
ส.อ. 
ส.ท. 
ส.ต. 

 
  ข้อ ๑๐ ค าย่อยศทหารเรือ ให้เขียนดังน้ี 

ค าเต็ม ค าย่อ 
พลเรือเอก 
พลเรือโท 
พลเรือตรี 
พลเรือจัตวา 

นาวาเอก/นาวาเอก อัตราเงินเดือนนาวาเอกพิเศษ 
นาวาโท 
นาวาตรี 
เรือเอก 
เรือโท 
เรือตรี 

พันจ่าเอก 
พันจ่าโท 
พันจ่าตรี 
จ่าเอก 
จ่าโท 
จ่าตรี 

พล.ร.อ. 
พล.ร.ท. 
พล.ร.ต. 
พล.ร.จ. 
น.อ. 
น.ท. 
น.ต. 
ร.อ. 
ร.ท. 
ร.ต. 
พ.จ.อ. 
พ.จ.ท. 
พ.จ.ต. 
จ.อ. 
จ.ท. 
จ.ต. 
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  ข้อ ๑๑ ค าย่อยศทหารอากาศ ให้เขียนดังนี้ 
ค าเต็ม ค าย่อ 

พลอากาศเอก 
พลอากาศโท 
พลอากาศตรี 
พลอากาศจัตวา 

นาวาอากาศเอก/นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน 
นาวาอากาศเอกพิเศษ 

นาวาอากาศโท 
นาวาอากาศตรี 
เรืออากาศเอก 
เรืออากาศโท 
เรืออากาศตรี 

พันจ่าอากาศเอก 
พันจ่าอากาศโท 
พันจ่าอากาศตรี 
จ่าอากาศเอก 
จ่าอากาศโท 
จ่าอากาศตรี 

จ่าอากาศส ารอง 

พล.อ.อ. 
พล.อ.ท. 
พล.อ.ต. 
พล.อ.จ. 
น.อ. 

 
น.ท. 
น.ต. 
ร.อ. 
ร.ท. 
ร.ต. 
พ.อ.อ. 
พ.อ.ท. 
พ.อ.ต. 
จ.อ. 
จ.ท. 
จ.ต. 
จ.ส. 

 
  ข้อ ๑๒ ค าน าหน้าชื่อก าลังพลประเภทอ่ืน ให้เขียนดังนี้ 

ค าเต็ม ค าย่อ 
พลทหารประจ าการ (พลอาสาสมัคร) 
พลทหาร พลทหารกองประจ าการ 

อาสาสมัคร 
ทหารพราน 

พล.อส. 
พล ฯ 
อส. 
ทพ. 

 
  ข้อ ๑๓ ค าอธิบายเพิ่มเติม 
  ๑๓.๑ ยศจอมพล จอมพลเรือ จอมพลอากาศ ไม่เขียนค าย่อ 
  ๑๓.๒ ว่าที่ยศชั้นใด ให้เขียนค าว่า “ว่าที่” หน้าชั้นยศนั้น 
  ๑๓.๓ เมื่อเขียนค าย่อยศและชื่อนายทหารเรือชั้นสัญญาบัตรให้เขียนค าย่อของ 
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ราชนาวีคือ “ร.น.” ต่อท้ายชื่อด้วย เว้นแต่การเขียนในราชการภายในกองทัพเรือ 
  ๑๓.๔ ทหารหญิง ให้ใช้ค าว่า “หญิง” ต่อท้ายยศทุกชั้นยศ 

หมวด ๓ 
ค าย่อเหล่าทหาร 
_____________ 

  ข้อ ๑๔ ค าย่อเหล่าทหารบก ให้เขียนดังนี้ 
ค าเต็ม ค าย่อ 
ทหารบก 
ทหารราบ 
ทหารม้า 

ทหารปืนใหญ่ 
ทหารช่าง 

ทหารสื่อสาร 
ทหารขนส่ง 

ทหารสรรพาวุธ 
ทหารพลาธิการ 
ทหารสารวัตร 
ทหารสารบรรณ 
ทหารการเงิน 

ทหารพระธรรมนูญ 
ทหารแพทย์ 
ทหารแผนที่ 
ทหารการสัตว์ 
ทหารดุริยางค์ 
ทหารการข่าว 

ทบ. 
ร. 
ม. 
ป. 
ช. 
ส. 
ขส. 
สพ. 
พธ. 
สห. 
สบ. 
กง. 
ธน. 
พ. 
ผท. 
กส. 
ดย. 
ขว. 

 
  ข้อ ๑๕ ค าย่อพรรคและเหล่าทหารเรือ ให้เขียนดังนี้ 

ค าเต็ม ค าย่อ 
ทหารเรือ 
พรรคนาวิน 
ทหารการปืน 

ทร. 
นว. 
ป. 
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ทหารอาวุธใต้น้ า 
ทหารสามัญ 
ทหารสัญญาณ 

ทหารอุทกศาสตร์ 
ทหารขนส่ง 

ทหารสรรพาวุธ 
ทหารอุตุนิยมวิทยา 
ทหารสารวัตร 
ทหารการข่าว 
พรรคกลิน 

ทหารเคร่ืองกล 
ทหารไฟฟ้า 

พรรคนาวิกโยธิน 
ทหารราบ 

ทหารปืนใหญ่ 
ทหารช่าง 

ทหารสื่อสาร 
พรรคพิเศษ 

ทหารสารบรรณ 
ทหารพลาธิการ 
ทหารการเงิน 

ทหารพระธรรมนูญ 
ทหารช่างยุทธโยธา 
ทหารวิทยาศาสตร์ 
ทหารดุริยางค์ 
ทหารแพทย์ 

อว. 
ส. 
ญ. 
อศ. 
ขส. 
สพ. 
อ. 
สห. 
ขว. 
กล. 
ก. 
ฟ. 
นย. 
ร. 
ป. 
ช. 
ส. 
พศ. 
สบ. 
พธ. 
กง. 
ธน. 
ยย. 
วศ. 
ดย. 
พ. 

 
  ข้อ ๑๖ ค าย่อเหล่าทหารอากาศ ให้เขียนดังน้ี 

ค าเต็ม ค าย่อ 
ทหารอากาศ 
ทหารนักบิน 
ทหารต้นหน 

ทอ. 
นบ. 
ตห. 
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ทหารตรวจการณ์ 
ทหารทิ้งระเบิด 
ทหารสื่อสาร 
ทหารสรรพาวุธ 
ทหารอากาศโยธิน 

ทหารขนส่ง 
ทหารสารวัตร 
ทหารช่างอากาศ 
ทหารพลาธิการ 
ทหารช่างโยธา 
ทหารแผนที่ 
ทหารอุตุ 

ทหารถ่ายรูป 
ทหารการเงิน 

ทหารพระธรรมนูญ 
ทหารดุริยางค์ 
ทหารสารบรรณ 
ทหารแพทย์ 
ทหารพลร่ม 
ทหารพัสดุ 

ทหารวิทยาศาสตร์ 

ตก. 
รบ. 
ส. 
สพ. 
อย. 
ขส. 
สห. 
ชอ. 
พธ. 
ชย. 
ผท. 
อต. 
ถร. 
กง. 
ธน. 
ดย. 
สบ. 
พ. 
พร. 
พด. 
วท 

หมวด ๔ 
ค าย่อชื่อส่วนราชการและต าแหน่งให้ใช้ตามผนวกแนบท้ายระเบียบนี้ 

______________ 
  ข้อ ๑๗ ผนวก ก ค าย่อชื่อส่วนราชการในส านักงานรัฐมนตรี 
  ข้อ ๑๘ ผนวก ข ค าย่อชื่อส่วนราชการในส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 
  ข้อ ๑๙ ผนวก ค ค าย่อชื่อส่วนราชการในกรมราชองครักษ์ 
  ข้อ ๒๐ ผนวก ง ค าย่อชื่อส่วนราชการในกองบัญชาการกองทัพไทย 
  ข้อ ๒๑ ผนวก จ ค าย่อชื่อส่วนราชการในกองทัพบก 
  ข้อ ๒๒ ผนวก ฉ ค าย่อชื่อส่วนราชการในกองทัพเรือ 
  ข้อ ๒๓ ผนวก ช ค าย่อชื่อส่วนราชการในกองทัพอากาศ 
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  ข้อ ๒๔ ผนวก ซ ค าย่อต าแหน่ง 
  ส าหรับค าย่ออ่ืนใดที่ได้ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ สามารถใช้เทียบเคียงกันได้ทุกส่วนราชการ 
เช่น กองทัพอากาศ มีกองการสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ (กสอ.) แต่ส่วนราชการอ่ืนยังไม่มีก าหนดใช้ ให้สามารถ 
ใช้เป็นค าย่อของส่วนราชการนั้น ๆ ได้เลย โดยถือว่าเป็นค าย่อของกระทรวงกลาโหมทั้งหมด 

หมวด ๕ 
ค าย่อชื่อนักเรียนทหาร นักเรียนในสังกัดกระทรวงกลาโหม 

และก าเนิดนายทหาร 
____________ 

  ข้อ ๒๕ ค าย่อชื่อนักเรียนทหาร นักเรียนของโรงเรียนในสังกัดกระทรวงกลาโหม และก าเนิดทหาร 
ให้เขียนดังนี้ 

ค าเต็ม ค าย่อ 
นักเรียนนายร้อย นักเรียนนายเรือ 
(เว้นก าเนิดนักเรียนนายร้อย) 
นักเรียนนายเรืออากาศ 
นักเรียนนายร้อยหลักสูตรพิเศษ 
นักเรียนนายร้อยต่างประเทศ 
นักเรียนนายทหารแผนที่ 
นักเรียนนายทหาร 
นักเรียนนายสิบ 
นักเรียนนายช่างกล 
นักเรียนเตรียมทหาร 
นักเรียนจ่า 
นักเรียนจ่าอากาศ 
นักเรียนจ่าส ารอง 
นักเรียนพันจ่า 
นักเรียนพันจ่าอากาศ 
นักเรียนช่างฝีมือทหาร 
นักเรียนดุริยางค์ 
นักเรียนแพทย์ทหาร 
นักเรียนพยาบาล 
นักเรียนพยาบาลศาสตร์ 
นักเรียนพยาบาลผดุงครรภ์และอนามัย 

นนร. 
นร. 
นนอ. 

นนร.(พ) 
นรต. 
นนผ. 
นนท. 
นนส. 
นนช. 
นตท. 
นรจ. 
นจอ. 
นจส. 
นพจ. 
นพอ. 
นชท. 
นดย. 
นพท. 
นรพ. 
นพร. 
นพอ. 
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นักเรียนพยาบาลระดับต้น 
นักเรียนผู้ช่วยพยาบาล 
นักเรียนผู้ช่วยพยาบาลหญิง 
นักศึกษาวิชาทหาร 
นายทหารนักเรียน 
นายสิบนักเรียน 
พันจ่านักเรียน 
ศิษย์การบิน 
นายทหารประทวนเลื่อนฐานะ 
กองหนุน 
พลเรือน 
พนักงานราชการ 

นพร.ระดับต้น 
นรช. 
นผญ. 
นศท. 
นทน. 
นสน. 
พจน. 
ศบ. 
นป. 
น. 
พ. 
พรก. 

หมวด ๖ 
ค าย่อชื่อจังหวัด/มหานคร 

ข้อ ๒๖ ค าย่อชื่อจังหวัด/มหานคร ให้เขียนดังนี้ 
__________ 

ค าเต็ม ค าย่อ 
กรุงเทพมหานคร / พระนคร 
กระบี่ 
กาญจนบุรี 
กาฬสินธุ ์
ก าแพงเพชร 
ขอนแก่น 
จันทบุรี 
ฉะเชิงเทรา 
ชลบุร ี
ชัยนาท 
ชัยภูมิ 
ชุมพร  
เชียงราย  
เชียงใหม่  
ตรัง  

ก.ท./พ.น. 
ก.บ. 
ก.จ. 
ก.ส. 
ก.พ. 
ข.ก. 
จ.บ. 
ฉ.ช. 
ช.บ. 
ช.น. 
ช.ย. 
ช.พ. 
ช.ร. 
ช.ม. 
ต.ง. 
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ตราด  
ตาก  
ธนบุรี 
นครนายก 
นครปฐม  
นครพนม  
นครราชสีมา  
นครศรีธรรมราช  
นครสวรรค์  
นนทบุรี  
นราธิวาส  
น่าน  
บึงกาฬ  
บุรีรัมย์  
ปทุมธานี  
ประจวบคีรีขันธ์  
ปราจีนบุรี  
ปัตตานี  
พระนครศรีอยุธยา  
พังงา 
พัทลุง 
พิจิตร 
พิษณุโลก 
เพชรบุรี 
เพชรบูรณ์ 
แพร่ 
พะเยา 
ภูเก็ต 
มหาสารคาม 
มุกดาหาร 
แม่ฮ่องสอน 
ยะลา 

ต.ร. 
ต.ก. 
ธ.บ. 
น.ย. 
น.ฐ. 
น.พ. 
น.ม. 
น.ศ. 
น.ว. 
น.บ. 
น.ธ. 
น.น. 
บ.ก. 
บ.ร. 
ป.ท. 
ป.ข. 
ป.จ. 
ป.น. 
 อ.ย. 
พ.ง. 
พ.ท. 
พ.จ. 
พ.ล. 
พ.บ. 
พ.ช. 
พ.ร. 
พ.ย. 
ภ.ก. 
ม.ค. 
ม.ห. 
ม.ส. 
ย.ล. 
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ยโสธร 
ร้อยเอ็ด 
ระนอง 
ระยอง 
ราชบุรี 
ลพบุรี 
ล าปาง 
ล าพูน 
เลย 
ศรีสะเกษ 
สกลนคร 
สงขลา 
สตูล 
สมุทรปราการ 
สมุทรสงคราม 
สมุทรสาคร 
สระแก้ว 
สระบุรี 
สิงห์บุรี 
สุโขทัย 
สุพรรณบุรี 
สุราษฎร์ธานี 
สุรินทร์ 
หนองคาย 
หนองบัวล าภู 
อ่างทอง 
อุดรธานี 
อุทัยธานี 
อุตรดิตถ์ 
อุบลราชธานี 
อ านาจเจริญ 

ย.ส. 
ร.อ. 
ร.น. 
ร.ย. 
ร.บ. 
ล.บ. 
ล.ป. 
ล.พ. 
ล.ย. 
ศ.ก. 
ส.น. 
ส.ข. 
ส.ต. 
ส.ป. 
ส.ค. 
ส.ส. 
ส.ก. 
ส.บ. 
ส.ห. 
ส.ท. 
ส.พ. 
ส.ฎ. 
ส.ร. 
น.ค. 
น.ภ. 
อ.ท. 
อ.ด. 
อ.น. 
อ.ต. 
อ.บ. 
อ.จ. 

 ส าหรับค าว่า จังหวัด เขียนว่า “จว.” อ าเภอ เขียนว่า “อ.” ต าบล เขียนว่า “ต.” 
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หมวด ๗ 
ค าย่อเงินเพิ่มพิเศษรายเดือน 

_____________ 
  ข้อ ๒๗ ค าย่อเงินเพิ่มพิเศษรายเดือน ให้เขียนดังนี้ 

ค าเต็ม ค าย่อ 
เงินเพิ่มพิเศษค่าภาษามาลายู  
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนค่าวิชา  
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับนักบินประจ ากอง  
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับนักบินส ารอง 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับนักบินลองเคร่ือง 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับครูการบิน 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ท าการเป็นประจ าบนอากาศยาน 
ที่กองทัพอากาศเห็นสมควร 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับศิษย์การบินชั้นประถม 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับศิษย์การบินชั้นมัธยม 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับนักโดดร่มประจ ากอง 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับนักโดดร่มส ารอง 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับข้าราชการต่างประเทศ 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานท าลายวัตถุระเบิดเป็นประจ า 
เงนิเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับนักบินตรวจการณ์ของทหารปืนใหญ่ 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับศิษย์การบินตรวจการณ์ของทหารปืนใหญ่ 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในห้องปรับบรรยากาศ 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับนักด าเรือด าน้ า 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับนักด าเรือด าน้ าส ารอง 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการอารักขาบุคคลส าคัญ 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการแบบจู่โจม 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการพิเศษต่อต้านการก่อการร้าย 
เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการด้านดับเพลิงกู้ภัย 
เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ 
เงินเพิ่มประจ าต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษส าหรับทหารหน่วยเรือ 
เงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งทีมีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านการควบคุมจราจรทางอากาศ 

พ.ภ.ม. 
พ.ค.ว. 
พ.น.บ. 
พ.น.บ.ล. 
พ.ล.ค. 
พ.ค.บ. 
พ.ป.อ. 

 
พ.ศ.ป. 
พ.ศ.ม. 
พ.ด.ร. 
พ.ด.ร.ส. 
พ.ข.ต. 
พ.ท.ล. 
พ.น.ต. 
พ.ศ.ต. 
พ.ป.บ. 
พ.ด.น. 
พ.ด.น.ส. 
พ.ป.อ.ส. 
พ.จ.จ. 
พ.ต.ร. 
พ.ด.ภ. 
พ.ส.ร. 
พ.น.ร. 
พ.ค.จ 
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หมวด ๘ 
ค าย่อวัน เดือน ปีและเวลา 

_________ 
  ข้อ ๒๘ ค าย่อวัน เดือน ปีและเวลา ให้ใช้ดังนี้ 
  ๒๘.๑ วันที่ ให้เขียนเฉพาะเลขวันที่ไว้หน้าค าย่อของเดือน 
  ๒๘.๒ ค าย่อของเดือน ให้เขียนดังนี้ 

ค าเต็ม ค าย่อ 
มกราคม  
กุมภาพันธ์  
มีนาคม  
เมษายน 
พฤษภาคม 
มิถุนายน 
กรกฎาคม 
สิงหาคม 
กันยายน 
ตุลาคม 
พฤศจิกายน 
ธันวาคม 

ม.ค. 
ก.พ. 
มี.ค. 
เม.ย. 
พ.ค. 
มิ.ย. 
ก.ค. 
ส.ค. 
ก.ย. 
ต.ค. 
พ.ย. 
ธ.ค. 

 
  ๒๘.๓ ปีพุทธศักราช ให้ใช้เฉพาะเลขข้างท้ายปีพุทธศักราช ๒ ต าแหน่ง ต่อท้ายค าย่อ 
ของเดือน เว้นแต่ปีพุทธศักราช ๒๕๐๐ ไม่ต้องย่อให้ใช้เลข ๒๕๐๐ ครบทั้ง ๔ ต าแหน่ง 
  ๒๘.๔ เวลา ให้ใช้เลข ๔ ต า แหน่ง เลข ๒ ต า แหน่งแรกหมายถึงนาฬิกา 
เลข ๒ ต าแหน่งหลังหมายถึงนาทีถ้าเลขนาฬิกาหรือนาทีเป็นหลักหน่วย ให้เขียนเลข “๐” ลงข้างหน้า 
จนครบสองต าแหน่ง เช่น “๑ นาฬิกา ๑ นาที” เขียนว่า “๐๑๐๑” 
  ๒๘.๕ การเขียนวันที่ เดือน ปีและเวลา ให้เขียนติดต่อกัน เช่น “วันที่ ๑๘ 
มกราคม พ.ศ.๒๕๕๕ เวลา ๕ นาฬิกา” เขียนว่า “๑๘ ม.ค.๕๕, ๐๕๐๐” 
  ๒๘.๖ ค าว่า “ชั่วโมง” เขียนว่า “ชม.” 
    “นาที” ” “นท.” 
    “วินาที” ” “วท.” 
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หมวด ๙ 
ค าย่อยานพาหนะ อาวุธ และเครื่องมือบางชนิด 

_____________ 
  ข้อ ๒๙ ค าย่อยานพาหนะ อาวุธ และเคร่ืองมือบางชนิด ให้ใช้ดังนี้ 

ค าเต็ม ค าย่อ 
กระสุนปืน  
เคร่ืองบิน/เคร่ืองบินปีกติดล าตัว 
เคร่ืองบินปีกหมุน/เฮลิคอปเตอร์ 
เคร่ืองบินขับไล่ 
เคร่ืองบินขับไล่แบบที่ .. 
เคร่ืองบินขับไล่และฝึก 
เคร่ืองบินขับไล่และฝึก แบบที่ .. 
เคร่ืองบินโจมตี 
เคร่ืองบินโจมตีแบบที่ .. 
เคร่ืองบินตรวจการณ์.. 
เคร่ืองบินตรวจการณ์แบบที่.. 
เคร่ืองบินตรวจการณ์และล าเลียง  
เคร่ืองบินตรวจการณ์และล าเลียงแบบที่ .. 
เคร่ืองบินเติมเชื้อเพลิง .. 
เคร่ืองบินเติมเชื้อเพลิง แบบที่ .. 
เคร่ืองบินธุรการ 
เคร่ืองบินธุรการ แบบที่ .. 
เคร่ืองบินฝึก 
เคร่ืองบินฝึกแบบที่ .. 
เคร่ืองบินพลเรือน 
เคร่ืองบินพลเรือน แบบที่ .. 
เคร่ืองบินร่อน 
เคร่ืองบินร่อนแบบที่ .. 
เคร่ืองบินไร้นักบิน บร. 
เคร่ืองบินล าเลียง 
เคร่ืองบินล าเลียง แบบที่ .. 
เคร่ืองบินอิเล็กทรอนิกส์ 

ก. 
บ. 
ฮ. 
บ.ข. 
บ.ข. .. 
บ.ข.ฝ. 
บ.ข.ฝ. .. 
บ.จ. 
บ.จ. .. 
บ.ต. 
บ.ต. .. 
บ.ตล. 
บ.ตล. .. 
บ.ช. 
บ.ช. .. 
บ.ธ. 
บ.ธ. .. 
บ.ฝ. 
บ.ฝ. .. 
บ.พ. 
บ.พ. .. 
บ.ร. 
บ.ร. .. 
บร. 
บ.ล. 
บ.ล. .. 
บ.อ. 
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เคร่ืองบินอิเล็กทรอนิกส์แบบที่ .. 
เคร่ืองยิงลูกระเบิด 
ปืน ปืนใหญ่ 
ปืนกล 
ปืนกลเบา 
ปืนกลหนัก 
ปืนต่อสู้รถถัง 
ปืนต่อสู้อากาศยาน 
ปืนพก  
ปืนไร้แรงสะท้อนถอยหลัง  
ปืนเล็ก 
ปืนเล็กยาว 
ปืนเล็กสั้น 
ปืนใหญ่เบากระสุนวิถีโค้ง 
ปืนใหญ่กลางกระสุนวิถีโค้ง 
ไฟฉาย  
รถเกราะ  
รถจักรยาน  
รถจักรยานยนต์  
รถถัง  
รถไฟ  
รถยนต์  
รถยนต์บรรทุก  
รถสายพาน  
รถสะเทินน้ าสะเทินบก 
เรือกวาดทุ่นระเบิด เรือ  
เรือกวาดทุ่นระเบิดไกลฝั่งเรือ  
เรือกวาดทุ่นระเบิดใกล้ฝ่ังเรือ  
เรือกวาดทุ่นระเบิดชายฝั่งเรือ 
เรือกวาดทุ่นระเบิดน้ าต้ืนเรือ  
เรือกู้ซ่อม  
เรือขุดลอก  

บ.อ. .. 
ค. 
ป. 
ปก. 
ปกบ. 
ปกน. 
ปตถ. 
ปตอ. 
ปพ. 
ปรส. 
ปล. 
ปลย. 
ปลส. 
ปบค. 
ปกค. 
ฟฉ. 
รก. 
จย. 
จยย. 
ถ. 
รฟ. 
รย. 
รยบ. 
รสพ. 
รนบ. 
กท. 
กทก. 
กทฝ. 
กทช. 
กทต. 
กซ. 

เรือ ขล. 
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เรือขจัดคราบน้ ามัน  
เรือคอร์เวต 
เรือจู่โจมล าน้ าเรือ  
เรือจู่โจมล าน้ า (เคร่ืองติดท้าย)  
เรือจู่โจมล าน้ า (แบบพ่นน้ า)  
เรือจู่โจมสงครามพิเศษ  
เรือช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
เรือใช้งานเคร่ืองหมายเรือ 
เรือด าน้ า 
เรือด าน ้าใกล้ฝั่ง 
เรือด าน้ าเล็ก  
เรือตรวจการณ์  
เรือตรวจการณ์ไกลฝั่ง  
เรือตรวจการณ์ (ปืน)  
เรือตรวจการณ์ (ปราบเรือด าน้ า)  
เรือตรวจการณ์ใกล้ฝ่ัง 
เรือตรวจการณ์ชายฝั่ง  
เรือต่อต้านทุ่นระเบิด  
เรือทุ่นระเบิด  
เรือน้ าเรือ  
เรือน้ ามัน  
เรือบัญชาการและสนับสนุนการยกพลขึ้นบก 
เรือบรรทุกเฮลิคอบเตอร์  
เรือปฏิบัติการสงครามพิเศษ  
เรือปฏิบัติการความเร็วสูง  
เรือปฏิบัติงานยุทธการ นักท าลายใต้น้ าจู่โจม 
เรือปฏิบัติการล าน้ าเรือ  
เรือฝึก  
เรือพิฆาต  
เรือพยาบาล  
เรือพี่เลี้ยง  
เรือพี่เลี้ยงเรือด าน้ า 

เรือ คม. 
เรือ คว. 
จล. 

เรือ จลต. 
เรือ จลพ. 
 เรือ จส. 
เรือ ชภ. 
เรือ งคร. 
เรือ ด. 
เรือ ดก. 
เรือ ดล. 
เรือ ตก. 
เรือ ตกก. 
เรือ ตกป. 
เรือ ตกด. 
เรือ ตกฝ. 
เรือ ตกช. 
เรือ ตท. 
เรือ ทบ. 
เรือ น. 
เรือ นม. 
เรือ บยพ. 
เรือ บฮ. 
เรือ ปส. 
เรือ ปคส. 
เรือ ปยก. 
ปล. 
เรือ ฝ. 
เรือ พฆ. 
เรือ พย. 
เรือ พล. 
เรือ พลด. 
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เรือฟริเกต  
เรือยกพลขึ้นบก  
เรือยกพลขนาดใหญ่  
เรือยกพลขนาดกลาง  
เรือยกพลขนาดเล็ก  
เรือยนต์ตรวจการณ์ล าน้ า 
เรือระบายพลขนาดใหญ่  
เรือระบายพลขนาดกลาง  
เรือระบายพลขนาดเล็ก  
เรือเร็วโจมตี  
เรือเร็วโจมตี (อาวุธน าวิถี)  
เรือเร็วโจมตี (ปืน)  
เรือเร็วโจมตี (ตอร์ปิโด)  
เรือเร็วตรวจการด าน้ า 
เรือโรงงาน  
เรือลากจูง  
เรือลากจูงขนาดใหญ่  
เรือลากจูงขนาดกลาง  
เรือลาดจูงจนาดเล็ก  
เรือล าเลียง  
เรือล าเลียงทหาร  
เรือล าเลียงพัสดุ  
เรือล่าท าลายทุ่นระเบิด  
เรือล่าท าลายทุ่นระเบิดใกล้ฝั่ง 
เรือล่าท าลายทุ่นระเบิดชายฝั่ง  
เรือวางทุ่นระเบิด  
เรือวางทุ่นระเบิดใกล้ฝั่ง 
เรือวางทุ่นระเบิดชายฝั่ง 
เรือส่งก าลังบ ารุง  
เรือส่งก าลังบ ารุงขนาดใหญ่  
เรือส่งก าลังบ ารุงขนาดกลาง  
เรือสนับสนุนการยกพล 

เรือ ฟก. 
เรือ ยพ. 
เรือ ยพญ. 
เรือ ยพก. 
เรือ ยพล. 
ยตล. 

เรือ รพญ. 
เรือ รพก. 
เรือ รพล. 
เรือ รจ. 
เรือ รจอ. 
เรือ รจป. 
เรือ รจต. 
เรือ รตล. 
เรือ รง. 
เรือ ลจ. 
เรือ ลจญ. 
เรือ ลจก. 
เรือ ลจล. 
เรือ ลล. 
เรือ ลลท. 
เรือ ลลพ. 
เรือ ลท. 
เรือ ลทฝ. 
เรือ ลทช. 
เรือ วท. 
เรือ วทฝ. 
เรือ วทช. 
เรือ สก. 
เรือ สกญ. 
เรือ สกก. 
เรือ สยพ. 
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เรือสนับสนุนการต่อต้านทุ่นระเบิด  
เรือส ารวจ  
เรือส ารวจขนาดใหญ่  
เรือส ารวจขนาดเล็ก  
เรือหุ้มเกราะล าเลียงพล  
เรืออู่แห้ง  
ลูกระเบิดขว้าง  
ลูกระเบิดยิง  
อาวุธเบา  
อาวุธหนัก  
อากาศยาน  
อาวุธปล่อยน าวิถี  
เฮลิคอปเตอร์ไร้นักบิน 

เรือ สตท. 
เรือ สร. 
เรือ สรญ. 
เรือ สรฝ. 
เรือ หกล. 
เรือ อห. 
ลข. 
ลย. 
อวบ. 
อวน. 
อ. 
อ.ป. 
ฮร. 

  ข้อ ๓๐ ค าอธิบายการใช้ค าย่อยานพาหนะ อาวุธ และเคร่ืองมือบางชนิด 
  ๓๐.๑ ยานพาหนะ อาวุธ และเคร่ืองมือชนิดใดมีชื่อหรือแบบ ให้เขียนชื่อหรือแบบนั้น ๆ ไว้หลังค า
ย่อ ถ้าแบบนั้นเป็นหมายเลข ก็ให้ใส่หมายเลขของแบบนั้นไว้หลังค าย่อ เช่น “ปืนเล็กยาวแบบเอ็ม ๑๖” เขียนว่า 
“ปลย.เอ็ม ๑๖” เป็นต้น 
  ๓๐.๒ กระสุนปืน ส าหรับปืนชนิดใด ให้เขียนค าย่อปืนชนิดน้ัน ต่อท้ายค าย่อกระสุนปืน เช่น 
“กระสุนปืนต่อสู้รถถัง” เขียนว่า “ก.ปตถ.” เป็นต้น 
  ๓๐.๓ เคร่ืองยิงลูกระเบิดจากปืนชนิดใด ให้เขียนค าย่อปืนชนิดน้ันต่อท้ายค าย่อเคร่ืองยิง เช่น 
“เคร่ืองยิงลูกระเบิดจากปืนเล็กยาวแบบ ๘๘” เขียนว่า “ค.ปลย.๘๘” เป็นต้น 

หมวด ๑๐ 
ค าย่อมาตราชั่ง ตวง วัด บางค า 

____________ 
  ข้อ ๓๑ ค าย่อมาตราชั่ง ตวง วัด ให้เขียนดังนี้ 

ค าเต็ม ค าย่อ 
กิโลกรัม 
กรัม 
ลิตร 
มิลลิลิตร 
กิโลเมตร 

กก. 
ก. 
ล. 
มล. 
กม. 
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เมตร 
เซนติเมตร 
มิลลิเมตร 

ม. 
ซม. 
มม. 

 

หมวด ๑๑ 
เบ็ดเตล็ด 

___________ 
  ข้อ ๓๒ ค าย่อบางค าซึ่งใช้ในราชการทหารที่ไม่สามารถจัดเข้าหมวดหมู่ใด ๆ ได้ให้เขียนดังน้ี 

ค าเต็ม ค าย่อ 
วิทยุ 
รักษาการ 
รักษาราชการ 
รักษาราชการแทน 
โรงพยาบาล 
โรงเรียน 
ส านัก/ส านักงาน 
ส ารองราชการ 
ส่งอุปกรณ์ 
หน่วยขึ้นตรง 
อัตราการจัดเฉพาะกิจ 
อัตราการจัดและยุทธโธปกรณ์ 
อัตราสิ่งอุปกรณ์ 

ว. 
รก. 
รรก. 
รรท. 
รพ. 
รร. 
สน. 
สรก. 
สป. 
นขต. 
อฉก. 
อจย. 
อสอ. 

 

  ข้อ ๓๓ ส่วนราชการใดจัดระเบียบการปกครองหน่วยทหารเป็นหมู่, หมวด, กองร้อย, กองพัน 
และกรม ท านองเดียวกันกับการจัดระเบียบการปกครองหน่วยทหารในกองทัพบก ก็ให้ใช้ค าย่ออนุโลมตามความ
ในข้อ ๒๑ 
  ข้อ ๓๔ การอ่านค าย่อตามระเบียบนี้ให้อ่านค าเต็ม เช่น “ผบ.มทบ.๑๑” อ่านว่า “ผู้บัญชาการมณฑล
ทหารบกที่ ๑๑” 
  ข้อ ๓๕ การอ่านค าย่อซึ่งเขียนค าย่อหน่วยเล็กภายในหน่วยใหญ่ให้อ่านค าเต็มหน่วยเล็กก่อนเช่น 
“ร.๒๑ พัน.๒ รอ.” อ่านว่า “กองพันทหารราบที่ ๒ กรมทหารราบที่ ๒๑ รักษาพระองค์” เป็นต้น 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๔ กันยายน พ.ศ.๒๕๕๕ 
 

เว้นลงชื่อต าแหน่ง 
ให้ใช้ค าเต็ม 
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(ลงชื่อ) พลอากาศเอก สุก าพล สุวรรณทัต 
( สุก าพล สุวรรณทัต) 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม 
 
หมายเหตุ:- หลักการและเหตุผลในการประกาศใช้ระเบียบฉบับนี้ คือ ปรับปรุงระเบียบกระทรวงกลาโหม 
ว่าด้วยการใช้ค าย่อ พ.ศ.๒๔๙๗ เพื่อให้มีความทันสมัยและสอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน เนื่องจากระเบียบ 
เกี่ยวกับการใช้ค าย่อได้ก าหนดไว้เป็นเวลานาน ท าให้การใช้ค าย่อของส่วนราชการภายในกระทรวงกลาโหม 
มีความแตกต่างกัน จึงจ าเป็นต้องวางระเบียบนี้ 
การแจกจ่าย 
 - ปล.กห., รอง ปล.กห.(๑), (๒), (๓), (๔), ปษ.พิเศษ สป., ปษ.สป. และ หน.ฝสธ.ประจ ารมว.กห. 
 - สร., รอ., ทท., บก.ทท., ทบ., ทร. และ ทอ. 
 - สน.ปล.กห., กพร.กห., สลก.สป., สนผ.กห., สงป.กห., ธน., ศอพท., พท.ศอพท., อท.ศอพท., ศอว.
ศอพท., รภท.ศอพท., กง.กห., กกส.กห., วท.กห., ศวพท.วท.กห., ทสอ.กห., สสน.สป., สยธ.สสน.สป., สนพ.สส
น.สป. และ สตน.กห. 
 - จก.สม., รอง จก.สม., ผช.จก.สม.(๑) และ (๒) 
 - นขต.สม., นขต.สนผพ.สม., นขต.สกพ.สม., นขต.ศปนก.สม. และ นขต.สอศจ.สม. 
 
ส าเนาถูกต้อง 
                             พ.อ.ศักดิ์ บุญสุข 
  ( กิตติศักดิ์ บุญสุข ) 
     ผอ.กรบ.สม. 
      ๒๐ ก.ย.๕๕ 
 

      ------------------------- 
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แนวข้อสอบพระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีด่ี พ.ศ. 2546 

๑. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ตราพระราชกฤษฎีกา 
โดยอาศัยกฎหมายใด 
 ก. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
 ข. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  
 ค. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย   อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๒๒๑ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ประกอบกับมาตรา ๓/๑ 
และมาตรา ๗๑/๑๐(๕) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราช
กฤษฎีกาขึ้นไว้ดังต่อไปนี้ 
๒. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ……. 
 ก. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ข. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ค. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ง. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย   มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า “พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖” 
๓. พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใดในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ก. ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ข. ๓ วันหลังจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ค. ๓๐ วันหลังจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ง. ๑๘๐ วันหลังจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๒  พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
๔. การปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกานี้ในเร่ืองใดสมควรที่ส่วนราชการใดจะปฏิบัติเมื่อใด และจะต้องมีเงื่อนไข
อย่างใด ให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดตามข้อเสนอแนะของหน่วยงานใด 
 ก. ก.พ.      ข. ก.พ.ร. 
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 ค. ประธานศาลปกครองสูงสุด   ง. คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๓ การปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกานี้ในเร่ืองใดสมควรที่ส่วนราชการใดจะปฏิบัติเมื่อใด และ
จะต้องมีเงื่อนไขอย่างใด ให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดตามข้อเสนอแนะของ ก.พ.ร. 
๕. ข้อใดไม่ใช่ส่วนราชการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
 ก. กระทรวงยุติธรรม    ข. ส านักงานอัยการ 
 ค. เมืองพัทยา     ง. ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบ ข้อ ค. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๔ในพระราชกฤษฎีกานี้ 
 “ส่วนราชการ” หมายความว่าส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และ
หน่วยงานอื่นของรัฐที่อยู่ในก ากับของราชการฝ่ายบริหารแต่ไม่รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 “รัฐวิสาหกิจ” หมายความว่ารัฐวิสาหกิจที่จัดตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา 
 “ข้าราชการ” หมายความรวมถึงพนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานในส่วนราชการ 
๖. ใครเป็นผู้รักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
 ก. รองนายกรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร   ข. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงยุติธรรม 
 ค. นายกรัฐมนตรี     ง. เลขาธิการ ก.พ.ร. 
ตอบ ข้อ ค. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๕ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
๗. การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ได้แก่การบริหารราชการเพื่อบรรลุเป้าหมายตามข้อใด 
 ก. ไม่มีขั้นตอนเกินความจ าเป็น   ข. เกิดความคุ้มค่า 
 ค. ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจ    ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๖การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ได้แก่ การบริหารราชการเพื่อบรรลุเป้าหมายดังต่อไปนี้ 
 (๑) เกิดประโยชน์สุขของประชาชน 
 (๒) เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ 
 (๓) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ 
 (๔) ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น 
 (๕) มีการปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อสถานการณ์ 
 (๖) ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
 (๗) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่างสม่ าเสมอ 
๘. การบริหารราชการเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน 
 ก. ความเป็นอยู่ที่ดี     ข. ความสงบและปลอดภัย 
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 ค. ประโยชน์สูงสุดของประเทศ   ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๗ การบริหารราชการเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน หมายถึง การปฏิบัติราชการที่มีเป้าหมาย
เพื่อให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนความสงบและปลอดภัยของสังคมส่วนรวม ตลอดจน
ประโยชน์สูงสุดของประเทศ 
๙. การด าเนินงานบริหารงานของส่วนราชการต้องด าเนินการอย่างไร 
 ก. ประชาชนเป็นศูนย์กลาง    ข. ส่วนราชการเป็นศูนย์รวม 
 ค. รัฐเป็นศูนย์กลาง    ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ก. 
๑๐. ข้อใดไม่ใช่แนวทางการบริหารราชการ 
 ก. ซื่อสัตย์สุจริต สามารถตรวจสอบได้  ข. รับฟังความคิดเห็นของประชาชน 
 ค. วิเคราะห์ผลดีและผลเสียให้ครบถ้วนทุกด้าน ง. รวมอ านาจเข้าส่วนกลาง 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย   มาตรา ๘ ในการบริหารราชการเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน ส่วนราชการจะต้องด าเนินการโดยถือ
ว่าประชาชนเป็นศูนย์กลางที่จะได้รับการบริการจากรัฐ และจะต้องมีแนวทางการบริหารราชการดังต่อไปนี้ 
 (๑) การก าหนดภารกิจของรัฐและส่วนราชการต้องเป็นไปเพื่อวัตถุประสงค์ตามมาตรา ๗ และสอดคล้องกับ
แนวนโยบายแห่งรัฐและนโยบายของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภา 
 (๒) การปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการต้องเป็นไปโดยซื่อสัตย์สุจริต สามารถตรวจสอบได้ และมุ่งให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชนทั้งในระดับประเทศและท้องถิ่น 
 (๓) ก่อนเร่ิมด าเนินการ ส่วนราชการต้องจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์ผลดีและผลเสียให้ครบถ้วนทุกด้าน 
ก าหนดขั้นตอนการด าเนินการที่โปร่งใส มีกลไกตรวจสอบการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน ในกรณีที่ภารกิจใดจะมี
ผลกระทบต่อประชาชน ส่วนราชการต้องด าเนินการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนหรือชี้แจงท าความเข้าใจ
เพื่อให้ประชาชนได้ตระหนักถึงประโยชน์ที่ส่วนรวมจะได้รับจากภารกิจนั้น 
 (๔) ให้เป็นหน้าที่ของข้าราชการที่จะต้องคอยรับฟังความคิดเห็นและความพึงพอใจของสังคมโดยรวมและ
ประชาชนผู้รับบริการ เพื่อปรับปรุงหรือเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อให้มีการปรับปรุงวิธีปฏิบัติราชการให้
เหมาะสม 
 (๕) ในกรณีที่เกิดปัญหาและอุปสรรคจากการด าเนินการ ให้ส่วนราชการด าเนินการ แก้ไขปัญหาและ
อุปสรรคนั้นโดยเร็วในกรณีที่ปัญหาหรืออุปสรรคนั้นเกิดขึ้นจากส่วนราชการอ่ืน หรือระเบียบข้อบังคับที่ออกโดย
ส่วนราชการอ่ืน ให้ส่วนราชการแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ เพื่อด าเนินการแก้ไขปรับปรุงโดยเร็วต่อไป 
และให้แจ้ง ก.พ.ร. ทราบด้วย 
 การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ให้ส่วนราชการก าหนดวิธีปฏิบัติให้เหมาะสมกับภารกิจแต่ละเร่ืองทั้งนี้ ก.พ.ร. 
จะก าหนดแนวทางการด าเนินการทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติให้เป็นไปตามมาตรานี้ด้วยก็ได้ 
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๑๑. ข้อใดคือการบริหารราชการของส่วนราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ 
 ก. ต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการไว้เป็นการล่วงหน้า 
 ข. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการ 
 ค. สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัด 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย  มาตรา ๙ การบริหารราชการเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ให้ส่วนราชการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ก่อนจะด าเนินการตามภารกิจใด ส่วนราชการต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการไว้เป็นการล่วงหน้า 
 (๒) การก าหนดแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการตาม (๑) ต้องมีรายละเอียดของขั้นตอน ระยะเวลาและ
งบประมาณที่จะต้องใช้ในการด าเนินการของแต่ละขั้นตอน เป้าหมายของภารกิจ ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัด
ความส าเร็จของภารกิจ 
 (๓) ส่วนราชการต้องจัดให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น ซึ่งต้องสอดคล้องกับมาตรฐานที่ ก.พ.ร. ก าหนด 
 (๔) ในกรณีที่การปฏิบัติภารกิจ หรือการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการเกิดผลกระทบต่อประชาชน ให้เป็น
หน้าที่ของส่วนราชการที่จะต้องด าเนินการแก้ไขหรือบรรเทาผลกระทบนั้น หรือเปลี่ยนแผนปฏิบัติราชการให้
เหมาะสม 
 มาตรา ๑๐ในกรณีที่ภารกิจใดมีความเกี่ยวข้องกับหลายส่วนราชการหรือเป็นภารกิจที่ใกล้เคียงหรือ
ต่อเนื่องกัน ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องนั้นก าหนดแนวทางการปฏิบัติราชการเพื่อให้เกิด การบริหารราชการแบบ
บูรณาการร่วมกัน โดยมุ่งให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ 
 ให้ส่วนราชการมีหน้าที่สนับสนุนการปฏิบัติราชการของผู้ว่าราชการจังหวัดหรือหัวหน้าคณะผู้แทนใน
ต่างประเทศ เพื่อให้การบริหารราชการแบบบูรณาการในจังหวัดหรือในต่างประเทศ แล้วแต่กรณี สามารถใช้อ านาจ
ตามกฎหมายได้ครบถ้วนตามความจ าเป็นและบริหารราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 มาตรา ๑๑ ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้
อย่างสม่ าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้
ความสามารถสร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมี
การเรียนรู้ร่วมกันทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้สอดคล้องกับการบริหารราชการให้
เกิดผลสัมฤทธิ์ตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
 มาตรา ๑๒ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ก.พ.ร. อาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อ
ก าหนดมาตรการก ากับการปฏิบัติราชการ โดยวิธีการจัดท าความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีการอ่ืนใด 
เพื่อแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ 
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๑๒. หน่วยงานใดมีหน้าที่จัดท าแผนบริหารราชการเพื่อเสนอคณะรัฐมนตรีหลังจากคณะรัฐมนตรีได้แถลง
นโยบายต่อรัฐสภา 
 ก. สศช.      ข. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 ค. ส านักงบประมาณ    ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
๑๓. หน่วยงานต่างได้ร่วมกับส านักงบประมาณจัดท าแผนบริหารราชการแผ่นดินเพื่อเสนอต่อคณะรัฐมนตรี
พิจารณาภายในกี่วันนับตั้งแต่วันที่แถลงนโยบายต่อรัฐสภา 
 ก. ๓๐ วัน   ข. ๔๕ วัน  ค. ๖๐ วัน  ง. ๙๐ วัน 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย   มาตรา ๑๓ ให้คณะรัฐมนตรีจัดให้มีแผนการบริหารราชการแผ่นดินตลอดระยะเวลาการบริหารราชการ
ของคณะรัฐมนตรี 
 เมื่อคณะรัฐมนตรีได้แถลงนโยบายต่อรัฐสภาแล้ว ให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และส านักงบประมาณ ร่วมกัน
จัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่คณะรัฐมนตรีแถลง
นโยบายต่อรัฐสภา 
 เมื่อคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบในแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้มีผลผูกพัน
คณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี และส่วนราชการ ที่จะต้องด าเนินการจัดท าภารกิจให้เป็นไปตามแผนการบริหารราชการ
แผ่นดินนั้น 
๑๔. ข้อใดต่อไปนี้กล่าวถูกต้องเกี่ยวกับการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
 ก. การจัดท าเป็นแผนสี่ปีโดยน านโยบายของรัฐบาลที่แถลงต่อรัฐสภามาพิจารณา 
 ข. สอดคล้องกับแนวนโยบายพื้นฐานแห่งรัฐตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 
 ค. ก าหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย   มาตรา ๑๔ในการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามมาตรา ๑๓ ให้จัดท าเป็นแผนสี่ปีโดยน า
นโยบายของรัฐบาลที่แถลงต่อรัฐสภามาพิจารณาด าเนินการให้สอดคล้องกับแนวนโยบายพื้นฐานแห่งรัฐตาม
บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย และแผนพัฒนาประเทศด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งนี้ อย่างน้อย
จะต้องมีสาระส าคัญเกี่ยวกับการก าหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงานส่วนราชการหรือบุคคลที่จะรับผิดชอบใน
แต่ละภารกิจประมาณการรายได้และรายจ่ายและทรัพยากรต่างๆ ที่จะต้องใช้ ระยะเวลาการด าเนินการ และการ
ติดตามประเมินผล  
๑๕. หน่วยงานใดพิจารณาจัดท าแผนนิติบัญญัติ 
 ก. คณะกรรมการกฤษฎีกา    ข. ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
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 ค. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   ง. ก. และ ข. ถูก 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๑๕ เมื่อมีการประกาศใช้บังคับแผนการบริหารราชการแผ่นดินแล้ว ให้ส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาและส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีร่วมกันพิจารณาจัดท าแผนนิติบัญญัติ โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับ
กฎหมายที่จะต้องจัดให้มีขึ้นใหม่หรือกฎหมายที่ต้องมีการแก้ไขเพิ่มเติมหรือยกเลิกให้สอดคล้องกับแผนการบริหาร
ราชการแผ่นดิน ส่วนราชการผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาที่ต้องด าเนินการ 
แผนนิติบัญญัตินั้นเมื่อคณะรัฐมนตรีเห็นชอบตามที่ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาและส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีเสนอแล้ว ให้มีผลผูกพันส่วนราชการที่เกี่ยวข้องที่จะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น 
๑๖. หน่วยงานใดอาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรี เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์การจัดท าแผนนิติบัญญัติเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงานก็ได้ 
 ก. ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  ข. ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
 ค. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๑๕... ในกรณีที่เห็นสมควร ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาอาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อ
ก าหนดหลักเกณฑ์การจัดท าแผนนิติบัญญัติเพื่อให้เกิดความร่วมมือในการปฏิบัติงานก็ได้ 
๑๘. ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้น โดยจัดท าเป็นแผนสี่ปีซึ่งจะต้องสอดคล้อง
อะไร 
 ก. แผนบริหารราชการแผ่นดิน   ข. การแถลงนโยบายต่อรัฐสภาของคณะรัฐมนตรี 
 ค. รัฐธรรมนูญ     ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๑๖ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้นโดยจัดท าเป็นแผนสี่ปี ซึ่ง
จะต้องสอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามมาตรา ๑๓ 
๑๙. ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัตริาชการประจ าปีในแต่ละปีงบประมาณโดยให้ระบุสาระส าคัญเกี่ยวกับข้อ
ใดต่อไปนี้ 
 ก. นโยบายการปฏิบัติราชการ   ข. เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน   
 ค. ประมาณการรายได้และรายจ่าย   ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๑๖... ในแต่ละปีงบประมาณ ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยให้ระบุ
สาระส าคัญเกี่ยวกับนโยบายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน  รวมทั้งประมาณ
การรายได้และรายจ่ายและทรัพยากรอื่นที่จะต้องใช้ เสนอต่อรัฐมนตรีเพื่อให้ความเห็นชอบ 
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๒๐. ใครเป็นผู้ให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการต่างๆ  
 ก. รัฐมนตรี  ข. ปลัดกระทรวง ค. อธิบดี  ง. คณะรัฐมนตรี 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๑๖... เมื่อรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการใดตามวรรคสองแล้ว  
ให้ส านักงบประมาณด าเนินการจัดสรรงบประมาณเพื่อปฏิบัติงานให้บรรลุผลส าเร็จในแต่ละภารกิจตามแผนปฏิบัติ
ราชการดังกล่าว 
๒๑. ส านักงบประมาณไม่จัดสรรงบประมาณแก่ส่วนราชการส าหรับภารกิจใดๆ ในกรณีใด 
 ก. มิได้เสนอแผนปฏิบัติราชการในภารกิจใด  ข. ไม่ได้รับความเห็นชอบจากรัฐมนตรี 
 ค. นายกรัฐมนตรีไม่อนุมัติ    ง. ก. และ ข. ถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๑๖... ในกรณีที่ส่วนราชการมิได้เสนอแผนปฏิบัติราชการในภารกิจใดหรือภารกิจใดไม่ได้รับ
ความเห็นชอบจากรัฐมนตรี มิให้ส านักงบประมาณจัดสรรงบประมาณส าหรับภารกิจนั้น 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้ส่วนราชการจัดท ารายงานแสดงผลสัมฤทธิ์ของแผนปฏิบัติราชการประจ าปีเสนอต่อ
คณะรัฐมนตรี 
 มาตรา ๑๗ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณก าหนดให้ส่วนราชการต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
เพื่อขอรับงบประมาณ ให้ส านักงบประมาณและ ก.พ.ร. ร่วมกันก าหนดแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการตาม
มาตรา ๑๖ ให้สามารถใช้ได้กับแผนปฏิบัติราชการที่ต้องจัดท าตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  ทั้งนี้ เพื่อมิ
ให้เพิ่มภาระงานในการจัดท าแผนจนเกินสมควร 
๒๒. การโอนงบประมาณจากภารกิจหนึ่งตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติราชการไปด าเนินการอย่างอื่นจะกระท าได้ก็
ต่อเมื่อ 
 ก. ได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี   ข. ได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณ 
 ค. ได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรี   ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๑๘เมื่อมีการก าหนดงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการใด
แล้ว การโอนงบประมาณจากภารกิจหนึ่งตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติราชการไปด าเนินการอย่างอ่ืน ซึ่งมีผลท าให้
ภารกิจเดิมไม่บรรลุเป้าหมายหรือน าไปใช้ในภารกิจใหม่ที่มิได้ก าหนดในแผนปฏิบัติราชการ จะกระท าได้ต่อเมื่อ
ได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ปรับแผนปฏิบัติราชการให้สอดคล้องกันแล้ว 
๒๓. การปรับแผนปฏิบัติราชการจะสามารถกระท าได้เมื่อใดต่อไปนี้ 
 ก. ภารกิจใดไม่อาจด าเนินการตามวัตถุประสงค์ ข. เสียค่าใช้จ่ายเกินความจ าเป็น 
 ค. เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญ    ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
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ค าอธิบาย    มาตรา ๑๘... การปรับแผนปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่งจะกระท าได้เฉพาะในกรณีที่งานหรือภารกิจใด
ไม่อาจด าเนินการตามวัตถุประสงค์ต่อไปได้หรือหมดความจ าเป็นหรือไม่เป็นประโยชน์หรือหากด าเนินการต่อไป
จะตอ้งเสียค่าใช้จ่ายเกินความจ าเป็นหรือมีความจ าเป็นอย่างอื่นอันไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ที่จะต้องเปลี่ยนแปลง
สาระส าคัญของแผนปฏิบัติราชการ  
๒๔. ใครมีอ านาจอนุมัติปรับแผนปฏิบัติราชการ 
 ก. รัฐมนตรีเจ้าสังกัด    ข. คณะรัฐมนตรี  
 ค. ปลัดกระทรวง     ง. นายกรัฐมนตรี 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๑๘... เมื่อคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติให้ปรับแผนปฏิบัติราชการแล้ว ให้ด าเนินการแก้ไขแผนการ
บริหารราชการแผ่นดินให้สอดคล้องกันด้วย 
๒๕. เมื่อนายกรัฐมนตรีพ้นต าแหน่งใครมีหน้าที่สรุปผลการปฏิบัติราชการของกรมการปกครองและให้ข้อมูลต่อ
นายกรัฐมนตรีคนใหม่ 
 ก. อธิบดีกรมการปกครอง    ข. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
 ค. ก.พ.ร.      ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๑๙ เมื่อนายกรัฐมนตรีพ้นจากต าแหน่ง ให้หัวหน้าส่วนราชการมีหน้าที่สรุปผลการปฏิบัติ
ราชการและให้ข้อมูลต่อนายกรัฐมนตรีคนใหม่ ตามที่นายกรัฐมนตรีสั่งการทั้งนี้ เพื่อนายกรัฐมนตรีคนใหม่จะได้ใช้
เป็นข้อมูลในการพิจารณาก าหนดนโยบายการบริหารราชการแผ่นดินต่อไป 
๒๖. ข้อใดคือการก าหนดเพื่อการปฏิบัติในส่วนราชการเพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ก. เป้าหมาย แผนการท างาน   ข. ระยะเวลาแล้วเสร็จของโครงการ 
 ค. งบประมาณแต่ละงาน    ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๒๐    เพื่อให้การปฏิบัติราชการภายในส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพให้ส่วนราชการ
ก าหนดเป้าหมาย แผนการท างาน ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานหรือโครงการ และงบประมาณที่จะต้องใช้ในแต่ละ
งานหรือโครงการ และต้องเผยแพร่ให้ข้าราชการและประชาชนทราบทั่วกันด้วย 
๒๗. ส่วนราชการรายงานการค านวณรายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะต่อใคร 
 ก. รัฐมนตรีเจ้ากระทรวง    ข. นายกรัฐมนตรี  
 ค. กรมบัญชีกลาง     ง. คณะรัฐมนตรี 
ตอบ ข้อ ค. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๒๑ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีต้นทุนในงานบริการสาธารณะแต่ละประเภทขึ้นตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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 ให้ส่วนราชการค านวณรายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ
นั้นตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด และรายงานให้ส านักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง และ ก.พ.ร. ทราบ 
๒๘. ส่วนราชการนั้นจัดท าแผนการลดรายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะเสนอส านักงบประมาณ 
กรมบัญชกีลาง และ ก.พ.ร. ทราบ และถ้ามิได้มีข้อทักท้วงประการใดภายในกี่วัน 
 ก. ๗ วัน   ข. ๑๕ วัน  ค. ๓๐ วัน  ง. ๙๐ วัน 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๒๑... ในกรณีที่รายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะใดของส่วนราชการใด สูงกว่ารายจ่าย
ต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะประเภทและคุณภาพเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันของส่วนราชการอ่ืน ให้ส่วน
ราชการน้ันจัดท าแผนการลดรายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะดังกล่าวเสนอส านักงบประมาณ 
กรมบัญชีกลาง และ ก.พ.ร. ทราบ และถ้ามิได้มีข้อทักท้วงประการใดภายในสิบห้าวันก็ให้ส่วนราชการดังกล่าวถือ
ปฏิบัติตามแผนการลดรายจ่ายนั้นต่อไปได้ 
๒๙. หน่วยงานใดจัดให้มีการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจของรัฐที่ส่วนราชการด าเนินการอยู่ เพื่อ
รายงานคณะรัฐมนตรี 
 ก. ก.พ.ร.   ข. ก.พ.   ค. สศช.   ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ค. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๒๒ให้ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและส านักงบประมาณ
ร่วมกันจัดให้มีการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจของรัฐที่ส่วนราชการด าเนินการอยู่ เพื่อรายงาน
คณะรัฐมนตรีส าหรับเป็นแนวทางในการพิจารณาว่าภารกิจใดสมควรจะได้ด าเนินการต่อไปหรือยุบเลิก และเพื่อ
ประโยชน์ในการจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการในปีต่อไป ทั้งนี้ ตามระยะเวลาที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 
 ในการประเมินความคุ้มค่าตามวรรคหนึ่ง ให้ค านึงถึงประเภทและสภาพของแต่ละภารกิจ ความเป็นไปได้
ของภารกิจหรือโครงการที่ด าเนินการ ประโยชน์ที่รัฐและประชาชนจะพึงได้และรายจ่ายที่ต้องเสียไปก่อนและหลัง
ที่ส่วนราชการด าเนินการด้วยความคุ้มค่าตามมาตรานี้ ให้หมายความถึงประโยชน์หรือผลเสียทางสังคม และ
ประโยชน์หรือผลเสียอ่ืน ซึ่งไม่อาจค านวณเป็นตัวเงินได้ด้วย 
๓๐. ข้อใดไม่ใช่แนวทางของส่วนราชการในการด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
 ก. ผลเสียทางสังคม    ข. วัตถุประสงค์ที่จะใช้ 
 ค. ประโยชน์ระยะยาว    ง. ข้อสั่งการ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๒๓ในการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ให้ส่วนราชการด าเนินการโดยเปิดเผยและเที่ยงธรรม โดยพิจารณา
ถึงประโยชน์และผลเสียทางสังคมภาระต่อประชาชน คุณภาพ วัตถุประสงค์ที่จะใช้ ราคา และประโยชน์ระยะยาว
ของส่วนราชการที่จะได้รับประกอบกัน  
 ในกรณีที่วัตถุประสงค์ในการใช้เป็นเหตุให้ต้องค านึงถึงคุณภาพและการดูแลรักษาเป็นส าคัญ ให้สามารถ
กระท าได้โดยไม่ต้องถือราคาต่ าสุดในการเสนอซื้อหรือจ้างเสมอไป 
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ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่ดูแลระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุปรับปรุงระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ส่วนราชการด าเนินการ
ตามวรรคหนึ่งและวรรคสองได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๓๑. การปฏิบัติภารกิจใดหากส่วนราชการจ าเป็นต้องได้รับอนุญาต อนุมัติ หรือความเห็นชอบจากส่วนราชการอ่ืน
ตามที่มีกฎหมาย ใหแ้จ้งผลการพิจารณาให้ส่วนราชการที่ยื่นค าขอทราบภายในกี่วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
 ก. ๑๐ วัน   ข. ๑๕ วัน  ค. ๓๐ วัน  ง. ๔๕ วัน 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๒๔  ในการปฏิบัติภารกิจใด หากส่วนราชการจ าเป็นต้องได้รับอนุญาต อนุมัติ หรือความ
เห็นชอบจากส่วนราชการอ่ืนตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนด ให้ส่วน
ราชการที่มีอ านาจอนุญาต อนุมัติ หรือให้ความเห็นชอบดังกล่าว แจ้งผลการพิจารณาให้ส่วนราชการที่ยื่นค าขอ
ทราบภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
 ในกรณีที่เร่ืองใดมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติ
ไว้ และขั้นตอนการปฏิบัตินั้นต้องใช้ระยะเวลาเกินสิบห้าวัน ให้ส่วนราชการที่มีอ านาจอนุญาต อนุมัติ หรือให้ความ
เห็นชอบ ประกาศก าหนดระยะเวลาการพิจารณาไว้ให้ส่วนราชการอ่ืนทราบ 
 ส่วนราชการใดที่มีอ านาจอนุญาต อนุมัติ หรือให้ความเห็นชอบ มิได้ด าเนินการให้แล้วเสร็จตามวรรคหนึ่ง
หรือวรรคสอง หากเกิดความเสียหายใดขึ้น ให้ถือว่า ข้าราชการซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องและหัวหน้าส่วนราชการน้ัน
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าความล่าช้านั้นมิได้เกิดขึ้นจากความผิดของตน 
 มาตรา ๒๕ในการพิจารณาวินิจฉัยชี้ขาดปัญหาใดๆ ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบในปัญหา
นั้นๆ จะต้องพิจารณาวินิจฉัยชี้ขาดโดยเร็ว การตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาวินิจฉัย ให้ด าเนินการได้เท่าที่จ าเป็น
อันไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ 
 ในการพิจารณาเร่ืองใดๆ โดยคณะกรรมการ เมื่อคณะกรรมการมีมติเป็นประการใดแล้ว ให้มติของ
คณะกรรมการผูกพันส่วนราชการซึ่งมีผู้แทนร่วมเป็นกรรมการอยู่ด้วย แม้ว่าในการพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองนั้นผู้แทน
ของส่วนราชการที่เป็นกรรมการจะมิได้  เข้าร่วมพิจารณาวินิจฉัยก็ตาม ถ้ามีความเห็นแตกต่างกันสองฝ่าย ให้บันทึก
ความเห็นของกรรมการฝ่ายข้างน้อยไว้ให้ปรากฏในเร่ืองนั้นด้วย 
ความผูกพันที่ก าหนดไว้ในวรรคสอง มิให้ใช้บังคับกับการวินิจฉัยในปัญหาด้านกฎหมาย 
๓๒. ข้อใดกล่าวถูกต้องเกี่ยวกับการสั่งราชการ 
 ก. กระท าเป็นลายลักษณ์อักษรเท่านั้น  ข. สั่งราชการด้วยวาจาได้ 
 ค. ผู้รับค าสั่งบันทึกค าสั่งด้วยพยานบุคคลหลายฝ่าย ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๒๖การสั่งราชการโดยปกติให้กระท าเป็นลายลักษณ์อักษร เว้นแต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชามี
ความจ าเป็นที่ไม่อาจสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรในขณะนั้น จะสั่งราชการด้วยวาจาก็ได้ แต่ให้ผู้รับค าสั่งนั้นบันทึก
ค าสั่งด้วยวาจาไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเมื่อได้ปฏิบัติราชการตามค าสั่งดังกล่าวแล้วให้บันทึกรายงานให้ผู้สั่ง
ราชการทราบ ในบันทึกให้อ้างอิงค าสั่งด้วยวาจาไว้ด้วย 
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๓๓ ส่วนราชการจัดให้มีการกระจายอ านาจการตัดสินใจการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับเร่ืองใดต่อไปนี้ได้ 
 ก. อนุญาต  ข. อนุมัติ  ค. สั่ง   ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๒๗ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการกระจายอ านาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การ
อนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการอ่ืนใดของผู้ด ารงต าแหน่งใดให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่
รับผิดชอบในการด าเนินการในเร่ืองนั้นโดยตรง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการทั้งนี้  ใน
การกระจายอ านาจการตัดสินใจดังกล่าวต้องมุ่งผลให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการบริการประชาชนเมื่อได้มี
การกระจายอ านาจการตัดสินใจตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ส่วนราชการก าหนด หลักเกณฑ์การควบคุม ติดตาม และ
ก ากับดูแลการใช้อ านาจและความรับผิดชอบของผู้รับมอบอ านาจและผู้มอบอ านาจไว้ด้วย หลักเกณฑ์ดังกล่าวต้อง
ไม่สร้างขั้นตอนหรือการกลั่นกรองงานที่ไม่จ าเป็นในการปฏิบัติงานของข้าราชการในการนี้ หากสามารถใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศหรือโทรคมนาคมแล้วจะเป็นการลดขั้นตอน เพิ่มประสิทธิภาพและประหยัดค่าใช้จ่าย รวมทั้งไม่เกิดผล
เสียหายแก่ราชการ ให้ส่วนราชการด าเนินการให้ ข้าราชการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศหรือโทรคมนาคมตามความ
เหมาะสมและก าลังเงินงบประมาณ 
 เมื่อส่วนราชการใดได้มีการกระจายอ านาจการตัดสินใจตามวรรคหนึ่ง หรือได้มีการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
หรือโทรคมนาคมตามวรรคสองแล้ว ให้ส่วนราชการนั้นเผยแพร่ให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป 
๓๔. ก.พ.ร. ด้วยความเห็นชอบของหน่วยงานใดเพื่อได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการหรือแนวทางในการกระจาย
อ านาจการตัดสินใจการปฏิบัติราชการให้ส่วนราชการถือปฏิบัติก็ได้ 
 ก. ส่วนราชการน้ันๆ     ข. คณะรัฐมนตรี   
 ค. คณะกรรมการกฤษฎีกา       ง. ก.พ. 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๒๘ เพื่อประโยชน์ในการกระจายอ านาจการตัดสินใจตามมาตรา ๒๗  ก.พ.ร. ด้วยความ
เห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจะก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการหรือแนวทางในการกระจายอ านาจการตัดสินใจ ความ
รับผิดชอบระหว่างผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ และการลดขั้นตอนในการปฏิบัติราชการให้ส่วนราชการถือ
ปฏิบัติก็ได้ 
๓๕. ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ รวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ที่ใด 
 ก. ที่ท าการส่วนราชการ    ข. ระบบเครือข่ายสารสนเทศส่วนราชการ 
 ค. ที่ท าการชุมชน     ง. ก. และ ข. ถูก 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย   มาตรา ๒๙  ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่าง
ส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลา การด าเนินการ รวมทั้ง
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รายละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท าการของส่วนราชการและในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 
๓๖. ข้อใดคือวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งศูนย์บริการร่วม 
 ก. การติดต่อสอบถาม    ข. การขออนุญาต  
 ค. การขอทราบข้อมูล    ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย   มาตรา ๓๐ในกระทรวงหนึ่ง ให้เป็นหน้าที่ของปลัดกระทรวงที่จะต้องจัดให้ส่วนราชการภายใน
กระทรวงที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการประชาชนร่วมกันจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพื่ออ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชนในการที่จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายหรือกฎอ่ืนใดทั้งนี้ เพื่อให้ประชาชนสามารถติดต่อ
สอบถาม ขอทราบข้อมูล   ขออนุญาต หรือขออนุมัติในเร่ืองใดๆ ที่เป็นอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการในกระทรวง
เดียวกัน โดยติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ศูนย์บริการร่วมเพียงแห่งเดียว 
 มาตรา ๓๑  ในศูนย์บริการร่วมตามมาตรา ๓๐ ให้จัดให้มีเจ้าหน้าที่รับเร่ืองราวต่างๆ และด าเนินการส่งต่อให้
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป โดยให้มีข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่
ของทุกส่วนราชการในกระทรวง รวมทั้งแบบค าขอต่างๆ ไว้ให้พร้อมที่จะบริการประชาชนได้ ณ ศูนย์บริการร่วม 
 ให้เป็นหน้าที่ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องที่จะต้องจัดพิมพ์รายละเอียดของเอกสารหลักฐานที่ประชาชนจะต้อง
จัดหามาในการขออนุมัติหรือขออนุญาตในแต่ละเร่ืองมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์บริการร่วม และให้เป็นหน้าที่
ของเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมที่จะต้องแจ้งให้ประชาชนที่มาติดต่อได้ทราบในคร้ังแรกที่มาติดต่อ และตรวจสอบว่า
เอกสารหลักฐานที่จ าเป็นดังกล่าวนั้นประชาชนได้ยื่นมาครบถ้วนหรือไม่ พร้อมทั้งแจ้งให้ทราบถึงระยะเวลาที่
จะต้องใช้ด าเนินการในเร่ืองนั้น 
 ในการยื่นค าร้องหรือค าขอต่อศูนย์บริการร่วมตามมาตรา ๓๐ ให้ถือว่าเป็นการยื่นต่อส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดตามที่ระบุไว้ในกฎหมายหรือกฎแล้ว 
 ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง หากมีปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายหรือกฎในเร่ืองใด ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องแจ้งให้ ก.พ.ร. ทราบ เพื่อด าเนินการ
เสนอคณะรัฐมนตรีให้มีการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการตามกฎหมายหรือกฎนั้นต่อไป 
๓๗. ส่วนราชการได้ร่วมกันจัดตั้งศูนย์บริการร่วมไว้ที่ใด 
 ก. ที่ว่าการอ าเภอ     ข. ที่ท าการก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
 ค. ท าที่การชุมชน     ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๓๒ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด นายอ าเภอ และปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ จัดให้ส่วน
ราชการที่รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการบริการประชาชนในเร่ืองเดียวกันหรือต่อเนื่องกันในจังหวัด อ าเภอ หรือ
กิ่งอ าเภอนั้น ร่วมกันจัดต้ังศูนย์บริการร่วมไว้ ณ ศาลากลางจังหวัด ที่ว่าการอ าเภอ หรือที่ว่าการกิ่งอ าเภอ หรือ
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สถานที่อื่นตามที่เห็นสมควร โดยประกาศให้ประชาชนทราบ และให้น าความในมาตรา ๓๐ และมาตรา ๓๑ มาใช้
บังคับด้วยโดยอนุโลม 
๓๘. การทบทวนภารกิจของส่วนราชการว่าภารกิจใดมีความจ าเป็น หรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่
ควรค านึงถึงสิ่งใด 
 ก. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน   ข. ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ 
 ค. นโยบายของคณะรัฐมนตรี   ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๓๓ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็น หรือสมควรที่
จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึงแผนการบริหารราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงิน
งบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจและสถานการณ์อ่ืนประกอบกัน 
ก าหนดเวลาในการจัดให้มีการทบทวนตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามที่ ก.พ.ร. ก าหนด 
 ในกรณีที่ส่วนราชการเห็นควรยกเลิก ปรับปรุง หรือเปลี่ยนแปลงภารกิจ ให้ส่วนราชการด าเนินการปรับปรุง
อ านาจหน้าที่ โครงสร้าง และอัตราก าลัง ของส่วนราชการให้สอดคล้องกัน และเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้
ความเห็นชอบเพื่อด าเนินการต่อไป 
 ในกรณีที่ ก.พ.ร. พิจารณาแล้วเห็นว่าภารกิจของรัฐที่ส่วนราชการใดรับผิดชอบด าเนินการอยู่สมควร
เปลี่ยนแปลง ยกเลิก หรือเพิ่มเติม ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาเมื่อคณะรัฐมนตรีเห็นชอบแล้ว ให้ส่วน
ราชการน้ันด าเนินการปรับปรุงภารกิจ อ านาจหน้าที่ โครงสร้างและอัตราก าลังของส่วนราชการนั้นให้สอดคล้องกัน 
๓๙. การยุบเลิก โอน หรือรวมส่วนราชการใดทั้งหมดหรือบางส่วน ห้ามมิให้จัดตั้งส่วนราชการที่มีภารกิจหรือ
อ านาจหน้าที่ที่มีลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันมีข้อยกเว้น คือข้อใด 
 ก. เพื่อรักษาความมั่นคงของรัฐ   ข. ได้รับความเห็นชอบจาก ก.พ.ร. 
 ค. เปลี่ยนแปลงแผนการบริหารราชการแผ่นดิน ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๓๔ในกรณีที่มีการยุบเลิก โอน หรือรวมส่วนราชการใดทั้งหมดหรือบางส่วน ห้ามมิให้จัดต้ัง
ส่วนราชการที่มีภารกิจหรืออ านาจหน้าที่ที่มีลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันกับส่วนราชการดังกล่าวขึ้นอีก เว้น
แต่มีการเปลี่ยนแปลงแผนการบริหารราชการแผ่นดิน และมีเหตุผลจ าเป็นเพื่อรักษาความมั่นคงของรัฐหรือ
เศรษฐกิจของประเทศ หรือรักษาผลประโยชน์ส่วนรวมของประชาชน และโดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.พ.ร. 
๔๐. ส่วนราชการมีหน้าที่ส ารวจ ตรวจสอบ และทบทวนกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบโดยค านึงถึงอะไรเป็นส าคัญ 
 ก. ความสะดวกรวดเร็ว    ข. ลดภาระของหน่วยงาน 
 ค. ประหยัดงบประมาณ    ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๓๕ ส่วนราชการมีหน้าที่ส ารวจ ตรวจสอบ และทบทวนกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ 
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ประกาศ ที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อด าเนินการยกเลิก ปรับปรุง หรือจัดให้มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ 
ประกาศขึ้นใหม่ ให้ทันสมัยและเหมาะสมกับสภาวการณ์ หรือสอดคล้องกับความจ าเป็นทางเศรษฐกิจ สังคม และ
ความมั่นคงของประเทศทั้งนี้ โดยค านึงถึงความสะดวกรวดเร็วและลดภาระของประชาชนเป็นส าคัญ 
 ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ให้ส่วนราชการน าความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะของประชาชนมา
ประกอบการพิจารณาด้วย 
๔๑. กฎหมาย  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการใด ไม่สอดคล้องหรือ
เหมาะสมกับสถานการณ์ในปัจจุบันหน่วยงานใดมีหน้าที่ปรับปรุง 
 ก. ก.พ.ร.      ข. ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 ค. ส านักนายกรัฐมนตรี    ง. ส านักงานศาลศาลปกครอง 
ตอบ ข. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๓๖ในกรณีที่ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาเห็นว่ากฎหมาย  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
ประกาศ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการใด ไม่สอดคล้องหรือเหมาะสมกับสถานการณ์ในปัจจุบัน ไม่
เอ้ืออ านวยต่อการพัฒนาประเทศ เป็นอุปสรรคต่อการประกอบกิจการหรือการด ารงชีวิตของประชาชน หรือ
ก่อให้เกิดภาระหรือความยุ่งยากต่อประชาชนเกินสมควร ให้ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาเสนอแนะต่อส่วน
ราชการน้ันเพื่อด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง หรือยกเลิกโดยเร็วต่อไป 
 ในกรณีที่ส่วนราชการที่ได้รับการเสนอแนะไม่เห็นชอบด้วยกับค าเสนอแนะของส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ให้เสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาวินิจฉัย 
๔๒. ในการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกันให้ส่วนราชการก าหนดเร่ืองใด
ไว้ 
 ก. ระยะเวลาแล้วเสร็จ    ข. จ านวนงาน   
 ค. จ านวนงบประมาณ    ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๓๗ในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานระหว่าง
ส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงาน และประกาศให้ประชาชนและ
ข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใด และ ก.พ.ร. พิจารณาเห็น
ว่างานนั้นมีลักษณะที่สามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ 
ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควรก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการน้ันต้องปฏิบัติก็ได้ 
 ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะต้องตรวจสอบให้ข้าราชการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาตาม
วรรคหนึ่ง 
๔๓. ส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชนจะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการ
ด าเนินการให้ทราบภายในกี่วัน 
 ก. ๗ วัน      ข. ๑๕ วัน   
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 ค.ภายในก าหนดเวลาที่ก าหนด   ง. ข้อ ข. และ ค.ถูก 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๓๘ เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือจากส่วน
ราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการน้ัน ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้อง
ตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายในสิบห้าวันหรือภายในก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ตามมาตรา ๓๗  
 มาตรา ๓๙ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการเพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่
ประชาชนที่จะสามารถติดต่อสอบถามหรือขอข้อมูลหรือแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการ 
 ระบบเครือข่ายสารสนเทศตามวรรคหนึ่ง ต้องจัดท าในระบบเดียวกับที่กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารจัดให้มีขึ้นตามมาตรา ๔๐ 
๔๔. หน่วยงานใดมีหน้าที่จัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศกลาง 
 ก. กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ข. กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ค. ก.พ.ร.      ง. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ตอบ ข้อ ข. 
๔๕. หน่วยงานใดจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศกลางเพื่ออ านวยความสะดวกและความรวดเร็วแก่ประชาชน
ในการติดต่อราชการ 
 ก. ส านักนายกรัฐมนตรี    ข. กรมประชาสัมพันธ์ 
 ค. กระทรวงมหาดไทย    ง. กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย   มาตรา ๔๐   เพื่ออ านวยความสะดวกและความรวดเร็วแก่ประชาชนในการติดต่อกับส่วนราชการทุกแห่ง 
ให้กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศกลางขึ้น 
 ในกรณีที่ส่วนราชการใดไม่อาจจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการได้ อาจร้องขอให้
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารด าเนินการจัดท าระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ
ดังกล่าวก็ได้ ในการนี้กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจะขอให้ส่วนราชการให้ความช่วยเหลือด้าน
บุคลากร ค่าใช้จ่าย และข้อมูลในการด าเนินการก็ได้ 
 มาตรา ๔๑ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ 
อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร ให้เป็นหน้าที่ของส่วน
ราชการน้ันที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณีที่มีที่อยู่ของบุคคลนั้น ให้แจ้งให้บุคคลนั้นทราบผล
การด าเนินการด้วยทั้งนี้ อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการด้วยก็ได้ 
 ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ มิให้เปิดเผยชื่อหรือที่อยู่ของผู้ร้องเรียน เสนอแนะ หรือ
แสดงความคิดเห็น 
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๔๖. ในกรณีที่เห็นว่าการร้องเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดจากความเข้าใจผิดหรือความไม่เข้าใจในกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือประกาศ ให้ชี้แจงให้ผู้ร้องเรียนหรือเสนอแนะทราบภายในกี่วัน 
 ก. ๗ วัน   ข. ๑๕ วัน  ค. ๒๐ วัน  ง. ๓๐ วัน 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๔๒เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วน
ราชการที่มีอ านาจออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการปฏิบัติ
หน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่ เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป 
 ในกรณีที่ได้รับการร้องเรียนหรือเสนอแนะจากข้าราชการหรือส่วนราชการอ่ืนในเร่ืองใด ให้ส่วนราชการที่
ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทันที และในกรณีที่เห็นว่าการร้องเรียนหรือเสนอแนะนั้น
เกิดจากความเข้าใจผิดหรือความไม่เข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ให้ชี้แจงให้ผู้ร้องเรียนหรือ
เสนอแนะทราบภายในสิบห้าวันการร้องเรียนหรือเสนอแนะตามวรรคสอง จะแจ้งผ่าน ก.พ.ร. ก็ได ้
 ในกรณีที่ ก.พ.ร. เห็นว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศใดมีลักษณะตามวรรคหนึ่ง ให้ ก.พ.ร. แจ้งให้
ส่วนราชการที่ออก กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นทราบเพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หรือยกเลิก ต่อไป
โดยเร็ว 
๔๗. ข้อใดต่อไปนี้กล่าวถูกต้อง 
 ก. การปฏิบัติราชการในเร่ืองใดๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเร่ืองเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อ
ประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 ข. สัญญาใดๆ ที่ได้มีการอนุมัติให้จัดซื้อหรือจัดจ้างแล้ว ให้ประชาชนสามารถขอดูหรือตรวจสอบได้ ณ 
สถานที่ท าการของส่วนราชการ 
 ค. การจัดท าสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้าง ห้ามมิให้มีข้อความหรือข้อตกลงห้ามมิให้เปิดเผยข้อความหรือข้อตกลง
ในสัญญาดังกล่าวเว้นข้อบังคับที่เกี่ยวกับการคุ้มครองความลับทางราชการ 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๔๓ การปฏิบัติราชการในเร่ืองใดๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเร่ืองเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็น
อย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อย
ของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าที่จ าเป็น 
 มาตรา ๔๔ส่วนราชการต้องจัดให้มีการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายแต่ละปี รายการเกี่ยวกับการ
จัดซื้อหรือจัดจ้างที่จะด าเนินการในปีงบประมาณนั้น และสัญญาใดๆ ที่ได้มีการอนุมัติให้จัดซื้อหรือจัดจ้างแล้ว ให้
ประชาชนสามารถขอดูหรือตรวจสอบได้ ณ สถานที่ท าการของส่วนราชการ และระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
ส่วนราชการ  ทั้งนี้ การเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวต้องไม่ก่อให้เกิดความได้เปรียบหรือเสียเปรียบหรือความเสียหายแก่
บุคคลใดในการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
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 ในการจัดท าสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้าง ห้ามมิให้มีข้อความหรือข้อตกลงห้ามมิให้เปิดเผยข้อความหรือข้อตกลง
ในสัญญาดังกล่าว เว้นแต่ข้อมูลดังกล่าวเป็นข้อมูลที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวกับ
การคุ้มครองความลับทางราชการ หรือในส่วนที่เป็นความลับทางการค้า  
๔๘. ข้อใดต่อไปนี้กล่าวถูกต้อง 
 ก. คณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของ
ภารกิจตามหลักเกณฑ์ที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 
 ข. ส่วนราชการอาจจัดให้มีการประเมินภาพรวมของผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับก็ได้ 
 ค. ส่วนราชการไม่จ าเป็นต้องประเมินโดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้น้ันใน
ต าแหน่งที่ปฏิบัติ 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย   มาตรา ๔๕นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตามมาตรา ๙ (๓) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้
ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการ
ให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการความคุ้มค่าในภารกิจทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลา
ที่ ก.พ.ร.ก าหนด 
 มาตรา ๔๖ส่วนราชการอาจจัดให้มีการประเมินภาพรวมของผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับหรือหน่วยงานใน
ส่วนราชการก็ได้ ทั้งนี้ การประเมินดังกล่าวต้องกระท าเป็นความลับและเป็นไปเพื่อประโยชน์แห่งความสามัคคีของ
ข้าราชการ   
 มาตรา ๔๗  ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วน
ราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของ   ข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และ
ผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้น้ันสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
๔๙. การจัดสรรเงินเพิ่มพิเศษเป็นบ าเหน็จความชอบแก่ส่วนราชการเมื่อใด 
 ก. ให้บริการที่มีคุณภาพ    ข. เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 ค. เป็นที่พึงพอใจแก่ประชาชน   ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๔๘ในกรณีที่ส่วนราชการใดด าเนินการให้บริการที่มีคุณภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
รวมทั้งเป็นที่พึงพอใจแก่ประชาชนให้ ก.พ.ร.เสนอคณะรัฐมนตรีจัดสรรเงินเพิ่มพิเศษเป็นบ าเหน็จความชอบแก่
ส่วนราชการหรือให้ส่วนราชการใช้เงินงบประมาณเหลือจ่ายของส่วนราชการนั้น เพื่อน าไปใช้ในการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือจัดสรรเป็นรางวัลให้ข้าราชการในสังกัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่      ก.พ.ร. 
ก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 
๕๐. หน่วยงานใดเสนอคณะรัฐมนตรีจัดสรรเงินรางวัลแก่ส่วนราชการที่ได้ด าเนินงานไปตามเป้าหมาย สามารถ
เพิ่มผลงาน และผลสัมฤทธิ ์
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 ก. ก.พ.      ข. ก.พ.ร. 
 ค. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   ง. ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย   มาตรา ๔๙เมื่อส่วนราชการใดได้ด าเนินงานไปตามเป้าหมาย สามารถเพิม่ผลงาน และผลสัมฤทธิ์
โดยไม่เป็นการเพิ่มค่าใช้จ่ายและคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐหรือสามารถด าเนินการตามแผนการลดค่าใช้จ่ายต่อหน่วย
ได้ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.ร. ก าหนดให้ ก.พ.ร. เสนอคณะรัฐมนตรีจัดสรรเงินรางวัลการเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่ส่วน
ราชการนั้น หรือให้ส่วนราชการใช้เงินงบประมาณเหลือจ่ายของส่วนราชการนั้นเพื่อน าไปใช้ในการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือจัดสรรเป็นรางวัลให้ข้าราชการในสังกัด  ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ.ร. 
ก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 
๕๑. หน่วยงานใดเสนอคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติการใดนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในพระ
ราชกฤษฎีกานี้ 
 ก. ก.พ.      ข. ก.พ.ร. 
 ค. กระทรวงมหาดไทย    ง. เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๕๐  เพื่อให้การบริหารราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ ก.พ.ร. 
โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี อาจก าหนดให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติการใดนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน
พระราชกฤษฎีกานี้ รวมทั้งก าหนดมาตรการอ่ืนเพิ่มเติมจากที่บัญญัติไว้ในมาตรา ๔๘ และมาตรา ๔๙ ก็ได้ 
 มาตรา ๕๑ในกรณีที่พระราชกฤษฎีกานี้ก าหนดให้ส่วนราชการต้องจัดท าแผนงานในเร่ืองใดและมีกฎหมาย
ฉบับอื่นก าหนดให้ส่วนราชการต้องจัดท าแผนงานในเร่ืองเดียวกันทั้งหมดหรือบางส่วน เมื่อส่วนราชการได้จัดท า
แผนงานตามกฎหมายฉบับใดฉบับหนึ่งแล้วให้ถือว่าส่วนราชการน้ันได้จัดท าแผนตามพระราชกฤษฎีกานี้ด้วยแล้ว 
๕๒. ข้อใดคือหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับการจัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 ก. ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน   ข. หาแหล่งรายได้และงบประมาณเพื่อการพัฒนา 
 ค. จัดเก็บภาษีท้องถิ่น    ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๕๒ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตาม
แนวทางของพระราชกฤษฎีกานี้  โดยอย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และการ
อ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนที่สอดคล้องกับบทบัญญัติในหมวด ๕ และ
หมวด ๗  
๕๓. หน่วยงานใดช่วยเหลือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับการจัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี 
 ก .ส านักนายกรัฐมนตรี    ข. ก.พ.ร.   
 ค. กระทรวงมหาดไทย    ง. ถูกทุกข้อ 
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ตอบ ข้อ ค. 
ค าอธิบาย    ให้เป็นหน้าที่ของกระทรวงมหาดไทยดูแลและให้ความช่วยเหลือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
จัดท าหลักเกณฑ์ตามวรรคหนึ่ง 
๕๔. หน่วยงานใดต่อไปนี้ไม่ต้องจัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตามแนวทางของพระราช
กฤษฎีกานี ้
 ก. องค์การมหาชน     ข. รัฐวิสาหกิจ   
 ค. การประปานครหลวง    ง. ไม่มีข้อใดถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ง. ทุกข้อที่กล่าวมาต้องท า 
ค าอธิบาย    มาตรา ๕๓ให้องค์การมหาชนและรัฐวิสาหกิจ จัดให้มีหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตาม
แนวทางของพระราชกฤษฎีกานี้ 
 ในกรณีที่ ก.พ.ร. เห็นว่าองค์การมหาชนหรือรัฐวิสาหกิจใดไม่จัดให้มีหลักเกณฑ์ตามวรรคหนึ่ง หรือมีแต่ไม่
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกานี้ ให้แจ้งรัฐมนตรีซึ่งมีหน้าที่ก ากับดูแลองค์การมหาชนหรือรัฐวิสาหกิจ เพื่อ
พิจารณาสั่งการให้องค์การมหาชนหรือรัฐวิสาหกิจนั้นด าเนินการให้ถูกต้องต่อไป 
๕๕. ข้อใดคือเหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 ก. ส่วนราชการตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ  
 ข. เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ 
 ค. การประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่างสม่ าเสมอ   
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบายเหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับนี้ คือ โดยที่มีการปฏิรูป 
ระบบราชการ เพื่อให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศและให้บริการแก่ประชาชน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นซึ่งการบริหารราชการและการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการน้ี ต้องใช้วิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีเพื่อให้การบริหารราชการแผ่นดินเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
ภารกิจของรัฐ มีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกินความจ าเป็น และ
ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ รวมทั้งมีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการอย่างสม่ าเสมอและเนื่องจากมาตรา ๓/๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ บัญญัติให้การ
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการปฏิบัติราชการและการสั่งการให้ส่วนราชการและข้าราชการปฏิบัติราชการ
เพือ่ให้เกิดการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีกระท าโดยตราเป็นพระราชกฤษฎีกาจึงจ าเป็นต้องตราพระราชกฤษฎีกานี้ 
 

-------------------------------- 
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แนวข้อสอบพ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที ่8. พ.ศ. 2553 

๑. ข้อใดกล่าวเกี่ยวกับพระราชบัญญัติน้ีได้ถูกต้องที่สุด 
 ก. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.
๒๕๕๓ 
 ข. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ ๗) พ.ศ.
๒๕๕๓ 
 ค. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.
๒๕๕๐ 
 ง. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.
๒๕๕๓ 
ตอบ ข้อ ก.  
ค าอธิบาย พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.
๒๕๕๓ 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน ให้ไว้เมื่อใด 
 ก. ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๔  ข. ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ค. ให้ไว้ ณ วันที่ ๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๔  ง. ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๕ 
ตอบ ข้อ ก.  
ค าอธิบาย ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร.ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๔เป็นปีที่ ๔๖ ในรัชกาลปัจจุบัน 
๓. พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่าโดยที่
เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินโดยค าแนะน าและยินยอมของใคร 
 ก. คณะผู้ปกครองแผ่นดินสูงสุด   ข. คณะตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ 
 ค. สภานิติบัญญัติ     ง. คณะนายทหารปฏิวัติสูงสุด 
ตอบ ข้อ ค.  
ค าอธิบาย พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่าโดย
ที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
 จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอมของสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
๔. มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  
 ก. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
 ข. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ค. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และแก้ไขเพิ่มเติม 
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 ง. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพิ่มเติม 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๑ พระราชบัญญัติน้ีเรียกว่า “พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔” 
๕. พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด 
 ก. พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ข. พระราชบัญญัติน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ค. พระราชบัญญัติน้ีให้ใช้บังคับหลัง ๓๐วัน นับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ง. พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับหลัง ๓๐วัน นับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๒ พระราชบัญญัติน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
๖. ตามพระราชบัญญัติน้ีให้ยกเลิกกฎหมายใดบ้าง 
 ก. ประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน พ.ศ. ๒๕๑๕ 
 ข. ประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๒ ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๒๐ 
 ค. ประกาศคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ฉบับที่ ๔๘ เร่ือง แก้ไขเพิ่มเติมประกาศของคณะปฏิวัติ 
ฉบับที่ ๒๑๘ 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๓ ให้ยกเลิก 
 (๑) ประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน พ.ศ. ๒๕๑๕ 
 (๒) ประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๓๑๐ ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๑๕ 
 (๓) พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน พ.ศ. 
๒๕๑๕ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 (๔) พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน พ.ศ. ๒๕๑๕ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 (๕) พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน พ.ศ. ๒๕๑๕ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 (๖) พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน พ.ศ. ๒๕๑๕ 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๑๙ 
 (๗) ประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๒ ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๒๐ 
 (๘) พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน พ.ศ. ๒๕๑๕ 
(ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๒๒ 
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 (๙) ประกาศคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ฉบับที่ ๔๘ เร่ือง แก้ไขเพิ่มเติมประกาศของคณะปฏิวัติ 
ฉบับที่ ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน พ.ศ. ๒๕๑๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๔ 
๗. การบริหารราชการตามพระราชบัญญัติน้ีต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ใดเป็นส าคัญข้อใดไม่ใช่ 
 ก. การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น   
 ข. ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ 
 ค. การกระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น 
 ง. แบ่งอ านาจการปกครองและกระจายทรัพยากรแผ่นดิน 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๓/๑ การบริหารราชการตามพระราชบัญญัติน้ีต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอ านาจ
ตัดสินใจ การอ านวยความสะดวก และการตอบสนองความต้องการของประชาชน ทั้งนี้ โดยมีผู้รับผิดชอบต่อผล
ของงาน 
๘. ตามพระราชบัญญัติน้ีข้อใดกล่าวถูกต้อง 
 ก. การปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ ต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 ข. ค านึงถึงความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน การมีส่วนร่วมของประชาชน 
 ค. การตราพระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการปฏิบัติราชการและการสั่งการให้ส่วน
ราชการและข้าราชการปฏิบัติก็ได้ 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๓/๑ ..... การจัดสรรงบประมาณ และการบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้าด ารงต าแหน่งหรือปฏิบัติ
หน้าที่ต้องค านึงถึงหลักการตามวรรคหนึ่ง 
 ในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ ต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึง
ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน การมีส่วนร่วมของประชาชน การเปิดเผยข้อมูล การติดตามตรวจสอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการให้เป็นไปตาม
มาตรานี้ จะตราพระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการปฏิบัติราชการและการสั่งการให้ส่วนราชการ
และข้าราชการปฏิบัติก็ได้ 
๙. ข้อใดกล่าวถึงการจัดระเบียบบริหารราชการแผ่นดินได้ถูกต้อง 
 ก. ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค  ส่วนท้องถิ่น 
 ข. ส่วนรัฐมนตรี  ส่วนผู้ว่าราชการจังหวัด ส่วนนายอ าเภอ ส่วนท้องถิ่น 
 ค. กรุงเทพ   ภาค   จังหวัด  อ าเภอ 
 ง. กรุงเทพ   เมือง   ประเทศราชปัตตานี 
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ตอบ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๔ ให้จัดระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน ดังนี้ 
 (๑) ระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง 
 (๒) ระเบียบบริหารราชการส่วนภูมิภาค 
 (๓) ระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
๑๐. ข้อใดกล่าวถึงการกระท านั้น ต้องก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือนโดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน
ของส่วนราชการนั้นๆ   
 ก. การปกครองประเทศ    ข. การแบ่งราชการออกเป็นส่วนต่างๆ  
 ค. การก าหนดต าแหน่งส่วนราชการต่างๆ   ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕ การแบ่งราชการออกเป็นส่วนต่าง ๆ ตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติน้ี ให้ก าหนดต าแหน่ง
และอัตราเงินเดือนโดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงานของส่วนราชการนั้น ๆ ไว้ด้วย 
การบรรจุและการแต่งต้ังบุคคลให้ด ารงต าแหน่งหน้าที่ราชการต่างๆ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
๑๑. ใครเป็นผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 ก. ประธาน คสช.     ข. ประธานรัฐสภา 
 ค. นายกรัฐมนตรี     ง. รองนายกรัฐมนตรีฝ่ายความมั่นคง 
ตอบ ข้อ  ค. 
ค าอธิบาย มาตรา ๖ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัติน้ี 
๑๒. ข้อใดกล่าวถึงการจัดระเบียบบริหารราชการส่วนกลางได้ถูกต้องที่สุด 
 ก. ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม  ข. พระราชวัง  กระทรวง ทบวง กรม  
 ค. กระทรวง ทบวง กรม     ง. ส านักปลัดนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม  
ตอบ ข้อ ก.  
ค าอธิบาย ส่วนที่ ๑การจัดระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง 
มาตรา ๗ ให้จัดระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง ดังนี้ 
 (๑) ส านักนายกรัฐมนตรี 
 (๒) กระทรวง หรือทบวงซึ่งมีฐานะเทียบเท่ากระทรวง 
 (๓) ทบวง ซึ่งสังกัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง 
 (๔) กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม ซึ่งสังกัดหรือไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวงหรือทบวง ส านักนายกรัฐมนตรีมีฐานะเป็นกระทรวง ส่วนราชการตาม (๑) (๒) (๓) และ (๔) มีฐานะเป็น
นิติบุคคล 
๑๓. การจัดตั้ง การรวม หรือการโอนส่วนราชการ ให้ตราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชบัญญัติ     ข. พระราชกฤษฎีกา 
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 ค. ประกาศกระทรวง    ง. กฎกระทรวง 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๘ การจัดตั้ง การรวม หรือการโอนส่วนราชการตามมาตรา ๗ ให้ตราเป็นพระราชบัญญัติ 
การจัดตั้งทบวงโดยให้สังกัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง ให้ระบุการสังกัดไว้ในพระราชบัญญัติด้วย 
การจัดตั้งกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม ซึ่งไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
หรือทบวง ให้ระบุการไม่สังกัดไว้ในพระราชบัญญัติด้วย 
๑๔. การจัดตั้งส่วนราชการขึ้นใหม่หรือไม่ ถ้าไม่มีการก าหนดต าแหน่งหรืออัตราของข้าราชการหรือลูกจ้าง
เพิ่มขึ้นให้ตราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชบัญญัติ     ข. กฎกระทรวง  
 ค. ประกาศส่วนราชการ    ง. พระราชกฤษฎีกา 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๘ ทวิ การรวมหรือการโอนส่วนราชการตามมาตรา ๗ ไม่ว่าจะมีผลเป็นการจัดตั้งส่วนราชการขึ้น
ใหม่หรือไม่ ถ้าไม่มีการก าหนดต าแหน่งหรืออัตราของข้าราชการหรือลูกจ้างเพิ่มขึ้นให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา
พระราชกฤษฎีกาตามวรรคหนึ่ง ให้ระบุอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ การโอนอ านาจหน้าที่ตามบทบัญญัติแห่ง
กฎหมาย ซึ่งส่วนราชการหรือเจ้าพนักงานที่มีอยู่เดิม การโอนข้าราชการและลูกจ้างงบประมาณรายจ่าย รวมทั้ง
ทรัพย์สินและหนี้สินเอาไว้ด้วย แล้วแต่กรณี 
๑๕. หน่วยงานใดมีหน้าที่ตรวจสอบดูแลมิให้มีการก าหนดต าแหน่งหรืออัตราของข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วน
ราชการ 
 ก. ก.พ.      ข. ส านักงบประมาณ  
 ค. ก.พ.ร.      ง. ก.  และ ข. ถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๘ ทวิ ... ให้ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนและส านักงบประมาณมีหน้าที่ตรวจสอบ
ดูแลมิให้มีการก าหนดต าแหน่งหรืออัตราของข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการที่จัดต้ังขึ้นใหม่ หรือที่ถูกรวม
หรือโอนไปตามวรรคหนึ่ง เพิ่มขึ้นจนกว่าจะครบก าหนดสามปีนับแต่วันที่พระราชกฤษฎีกาตามวรรคหนึ่งมีผลใช้
บังคับ 
๑๖. การเปลี่ยนชื่อส่วนราชการให้ตราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชกฤษฎีกา    ข. พระราชบัญญัติ 
 ค. กฎกระทรวง     ง. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๘ ตรี การเปลี่ยนชื่อส่วนราชการตามมาตรา ๗ ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา และในกรณีที่ชื่อ
ต าแหน่งของข้าราชการในส่วนราชการนั้นเปลี่ยนไปให้ระบุการเปลี่ยนชื่อไว้ในพระราชกฤษฎีกาด้วย 
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บทบัญญัติแห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เทศบัญญัติหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นอ่ืน ประกาศ หรือค าสั่งใดที่อ้างถึง
ส่วนราชการหรือต าแหน่งของข้าราชการที่ได้ถูกเปลี่ยนชื่อตามวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าบทบัญญัติแห่งกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ เทศบัญญัติหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นอ่ืน ประกาศหรือค าสั่งนั้นอ้างถึงส่วนราชการหรือต าแหน่งของ
ข้าราชการที่ได้เปลี่ยนชื่อนั้น 
๑๗.  การยุบส่วนราชการให้สามารถกระท าได้โดยตราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชบัญญัติ     ข. พระราชกฤษฎีกา 
 ค. กฎกระทรวง     ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย มาตรา ๘ จัตวา การยุบส่วนราชการตามมาตรา ๗ ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกาเมื่อมีพระราชกฤษฎีกายุบ
ส่วนราชการตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้งบประมาณรายจ่ายที่เหลืออยู่ของส่วนราชการนั้นเป็นอันระงับไป ส าหรับ
ทรัพย์สินอ่ืนของส่วนราชการน้ันให้โอนให้แก่ส่วนราชการอ่ืนหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ตามที่รัฐมนตรีซึ่งเป็นผู้
รักษาการตามพระราชกฤษฎีกาตามวรรคหนึ่งก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี ส าหรับวิธีการจัดการ
กิจการสิทธิและหนี้สินของส่วนราชการนั้นให้เป็นไปตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
 ข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งต้องพ้นจากราชการเพราะเหตุยุบต าแหน่ง อันเน่ืองมาแต่การยุบส่วนราชการตาม
วรรคหนึ่ง นอกเหนือจากสิทธิประโยชน์ที่พึงได้รับตามกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับอ่ืนแล้ว ให้ข้าราชการหรือ
ลูกจ้างได้รับเงินชดเชยตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกาตามวรรคหนึ่งด้วย 
ในกรณีที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐประสงค์จะรับโอนข้าราชการหรือลูกจ้างตามวรรคสาม
ก็ให้กระท าได้โดยมิให้ถือว่าข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้นได้พ้นจากราชการตามวรรคสาม แต่ทั้งนี้ต้องกระท าภายใน
สามสิบวันนับแต่พระราชกฤษฎีกาตามวรรคหนึ่งมีผลใช้บังคับ  
 มาตรา ๘ เบญจ พระราชกฤษฎีกาตามมาตรา ๘ ทวิ หรือมาตรา ๘ จัตวา ที่มีผลเป็นการแก้ไขเพิ่มเติมหรือ
ยกเลิกบทบัญญัติแห่งกฎหมายที่จัดตั้งส่วนราชการ กฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม หรือ
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามมาตรา ๒๓๐ วรรคห้า ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ให้ระบุให้ชัดเจนในพระ
ราชกฤษฎีกาว่าบทบัญญัติใดถูกแก้ไขเพิ่มเติมหรือยกเลิกเป็นประการใดในกฎหมายนั้น 
๑๘. การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานรัฐมนตรี กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรม 
ให้ออกเป็นกฎหมายใด 
 ก. ประกาศกระทรวง    ข. กฎกระทรวง  
 ค. พระราชกฤษฎีกา    ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย มาตรา ๘ ฉ การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานรัฐมนตรี กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและ
มีฐานะเป็นกรม ให้ออกเป็นกฎกระทรวงและให้ระบุอ านาจหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการไว้ในกฎกระทรวงด้วย 
 ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของส่วนราชการตามวรรคหนึ่งเป็นผู้ออกกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการดังกล่าว 
กฎกระทรวงนั้นเมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
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๑๙. ใครเป็นผู้ออกกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
 ก. ปลัดกระทรวง     ข. นายกรัฐมนตรี 
 ค. รัฐมนตรีเจ้าสังกัด    ง. รองปลัดกระทรวงหัวหน้ากลุ่มภารกิจ 
ตอบ ข้อ ค. 
ค าอธิบาย มาตรา ๘ สัตต ให้ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนและส านักงบประมาณร่วมกันเสนอ
ความเห็นต่อคณะรัฐมนตรีในการแบ่งส่วนราชการภายในและในการก าหนดอ านาจหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการ
ตามมาตรา ๘ ฉ ในการเสนอความเห็นดังกล่าวให้ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนจัดอัตราก าลัง และ
ส านักงบประมาณจัดสรรเงินงบประมาณให้สอดคล้องเสนอไปในคราวเดียวกัน 
 มาตรา ๘ อัฏฐ การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันในทบวงมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยมหาวิทยาลัยหรือสถาบันนั้น 
๒๐. ข้อใดกล่าวได้ถูกต้องเกี่ยวกับการจัดระเบียบราชการในส านักนายกรัฐมนตรี 
 ก. การจัดระเบียบราชการในส านักนายกรัฐมนตรีให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง 
กรม 
 ข. ส านักนายกรัฐมนตรีอาจจัดให้มีส่วนราชการเป็นการภายในขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีเพื่อท าหน้าที่จัดท า
นโยบายและแผน ก ากับ เร่งรัด และติดตามนโยบายและแผนการปฏิบัติราชการตามนโยบาย 
 ค. นายกรัฐมนตรีจะสั่งให้กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรมในส านัก
นายกรัฐมนตรีจัดท านโยบายและแผน ก ากับ เร่งรัด และติดตามนโยบายและแผนการปฏิบัติราชการตามนโยบาย 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย หมวด ๑ การจัดระเบียบราชการในส านักนายกรัฐมนตรีมาตรา ๙ การจัดระเบียบราชการในส านัก
นายกรัฐมนตรีให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
 ให้ส่วนราชการในส านักนายกรัฐมนตรีบรรดาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง 
กรม มีฐานะเป็นกรมส านักนายกรัฐมนตรีอาจจัดให้มีส่วนราชการเป็นการภายในขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีเพื่อท า
หน้าทีจ่ัดท านโยบายและแผน ก ากับ เร่งรัด และติดตามนโยบายและแผนการปฏิบัติราชการตามนโยบายที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดหรืออนุมัติ เพื่อการนี้นายกรัฐมนตรีจะสั่งให้กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานะเป็นกรมในส านักนายกรัฐมนตรีจัดท าก็ได้ 
๒๑. ส านักนายกรัฐมนตรีใครเป็นผู้บังคับบัญชา 
 ก. ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี   ข. นายกรัฐมนตรี 
 ค. ผบ.ทร.      ง. หัวหน้าส านักนายกรัฐมนตรี 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย มาตรา ๑๐ ส านักนายกรัฐมนตรีมีอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง 
ทบวง กรมส านักนายกรัฐมนตรีมีนายกรัฐมนตรีเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและรับผิดชอบในการก าหนดนโยบาย 
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เป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ของงานในส านักนายกรัฐมนตรีให้สอดคล้องกับนโยบายที่คณะรัฐมนตรีแถลงไว้ต่อ
รัฐสภาหรือที่คณะรัฐมนตรีก าหนดหรืออนุมัติ โดยจะให้มีรองนายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีประจ าส านัก
นายกรัฐมนตรีเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการก็ได้ 
๒๒. ข้อใดกล่าวถูกต้อง 
 ก. การสั่งและการปฏิบัติราชการของรองนายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรีให้เป็นไป
ตามที่รัฐสภามอบหมาย 
 ข. ศาลรัฐธรรมนูญวินิจฉัยว่าความเป็นรัฐมนตรีของนายกรัฐมนตรีสิ้นสุดลง หรือวุฒิสภามีมติให้ถอดถอน
จากต าแหน่ง ให้คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้รองนายกรัฐมนตรีคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนนายกรัฐมนตรี 
ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองนายกรัฐมนตรีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้รัฐมนตรี
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 ค. ในระหว่างที่คณะรัฐมนตรีต้องอยู่ในต าแหน่งเพื่อปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าคณะรัฐมนตรีที่ตั้งขึ้นใหม่จะ
เข้ารับหน้าที่ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดอ านวยความสะดวกให้หัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ ด าเนินการใด ๆ เท่าที่จ าเป็น 
เพื่อรับแนวทางการบริหารราชการแผ่นดินจากนายกรัฐมนตรีคนใหม่มาเตรียมการด าเนินการได้ 
 ง. ถูกทุกข้อ  
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย มาตรา ๑๐ ... ในกรณีที่มีรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรีหรือมีทั้งรอง
นายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี การสั่งและการปฏิบัติราชการของรองนายกรัฐมนตรีและ
รัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรีให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีมอบหมาย 
 ในระหว่างที่คณะรัฐมนตรีต้องอยู่ในต าแหน่งเพื่อปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าคณะรัฐมนตรีที่ตั้งขึ้นใหม่จะเข้า
รับหน้าที่เพราะนายกรัฐมนตรีตาย ขาดคุณสมบัติ ต้องค าพิพากษาให้จ าคุก สภาผู้แทนราษฎรมีมติไม่ไว้วางใจ ศาล
รัฐธรรมนูญวินิจฉัยว่าความเป็นรัฐมนตรีของนายกรัฐมนตรีสิ้นสุดลง หรือวุฒิสภามีมติให้ถอดถอนจากต าแหน่ง 
ให้คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้รองนายกรัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนนายกรัฐมนตรี ถ้าไม่มีผู้
ด ารงต าแหน่งรองนายกรัฐมนตรีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้รัฐมนตรีคนใด
คนหน่ึงเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 ในระหว่างที่คณะรัฐมนตรีต้องอยู่ในต าแหน่งเพื่อปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าคณะรัฐมนตรีที่ตั้งขึ้นใหม่จะเข้า
รับหน้าที่ ให้คณะรัฐมนตรีดังกล่าวอ านวยความสะดวกให้หัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ ด าเนินการใด ๆ เท่าที่จ าเป็น 
เพื่อรับแนวทางการบริหารราชการแผ่นดินจากนายกรัฐมนตรีคนใหม่มาเตรียมการด าเนินการได้ 
๒๓. ข้อใดกล่าวถึงอ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีได้ถูกต้องที่สุด 
 ก. มอบหมายให้รองนายกรัฐมนตรีก ากับการบริหารราชการของกระทรวง 
 ข. แต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิเป็นประธานที่ปรึกษา ที่ปรึกษา หรือคณะที่ปรึกษาของนายกรัฐมนตรี 
 ค. ควบคุมผู้ว่าราชการจังหวัดและท้องถิ่น 
 ง .ก. และ ข. ถูกต้อง 



คู่มือสอบนายทหารสญัญาบตัร (นายทหารนโยบายและแผนฯ) สนง. ปลดักระทรวงกลาโหม         244 

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

 

ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๑๑ นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
 (๑) ก ากับโดยทั่วไปซึ่งการบริหารราชการแผ่นดิน เพื่อการนี้จะสั่งให้ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค 
และส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่ควบคุมราชการส่วนท้องถิ่นชี้แจง แสดงความคิดเห็น ท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ราชการ ในกรณีจ าเป็นจะยับยั้งการปฏิบัติราชการใด ๆ ที่ขัดต่อนโยบายหรือมติของคณะรัฐมนตรีก็ได้และมีอ านาจ
สั่งสอบสวนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และราชการส่วน
ท้องถิ่น 
 (๒) มอบหมายให้รองนายกรัฐมนตรีก ากับการบริหารราชการของกระทรวงหรือทบวงหนึ่งหรือหลาย
กระทรวงหรือทบวง 
 (๓) บังคับบัญชาข้าราชการฝ่ายบริหารทุกต าแหน่งซึ่งสังกัดกระทรวง ทบวง กรม และส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม 
 (๔) สั่งให้ข้าราชการซึ่งสังกัดกระทรวง ทบวง กรมหนึ่งมาปฏิบัติราชการส านักนายกรัฐมนตรี โดยจะให้ขาด
จากอัตราเงินเดือนทางสังกัดเดิมหรือไม่ก็ได้ ในกรณีที่ให้ขาดจากอัตราเงินเดือนทางสังกัดเดิม ให้ได้รับเงินเดือนใน
ส านักนายกรัฐมนตรีในระดับ และขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 
 (๕) แต่งต้ังข้าราชการซึ่งสังกัดกระทรวง ทบวง กรมหนึ่งไปด ารงต าแหน่งของอีกกระทรวง ทบวง กรมหนึ่ง 
โดยให้ได้รับเงินเดือนจากกระทรวง ทบวง กรมเดิม ในกรณีเช่นว่านี้ให้ข้าราชการซึ่งได้รับแต่งตั้งมีฐานะเสมือน
เป็นข้าราชการสังกัดกระทรวง ทบวง กรม ซึ่งตนมาด ารงต าแหน่งน้ันทุกประการ แต่ถ้าเป็นการแต่งตั้งข้าราชการ
ตั้งแต่ต าแหน่งอธิบดีหรือเทียบเท่าขึ้นไป ต้องได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 
 (๖) แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเป็นประธานที่ปรึกษา ที่ปรึกษา หรือคณะที่ปรึกษาของนายกรัฐมนตรี หรือเป็น
คณะกรรมการเพื่อปฏิบัติราชการใด ๆ และก าหนดอัตราเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนให้แก่ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้ง 
 (๗) แต่งต้ังข้าราชการการเมืองให้ปฏิบัติราชการในส านักนายกรัฐมนตรี 
 (๘) วางระเบียบปฏิบัติราชการ เพื่อให้การบริหารราชการแผ่นดินเป็นไปโดยรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติน้ีหรือกฎหมายอ่ืน 
 (๙) ด าเนินการอ่ืน ๆ ในการปฏิบัติตามนโยบายระเบียบตาม (๘) เมื่อคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบแล้ว ให้
ใช้บังคับได้ 
๒๔. ในกรณีที่นายกรัฐมนตรีเป็นผู้บังคับบัญชาส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม แต่มิได้สังกัด
ส านักนายกรัฐมนตรีหรือทบวง นายกรัฐมนตรีจะมอบหมายให้ใครปฏิบัติราชการแทนได้ 
 ก. รองนายกรัฐมนตรี    ข. รัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี 
 ค. หัวหน้าส่วนราชการ    ง. ก. และ ข. ถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๑๒ ในกรณีที่นายกรัฐมนตรีเป็นผู้บังคับบัญชาส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรม  
แต่มิได้สังกัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือทบวง นายกรัฐมนตรีจะมอบหมายให้รองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี 
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ประจ าส านักนายกรัฐมนตรีปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
๒๕. ข้อใดกล่าวถูกต้องที่สุดเกี่ยวกับส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
 ก. เลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ 
 ข. เลขาธิการนายกรัฐมนตรีและรองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายการเมือง เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 ค. รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร เป็นข้าราชการฝ่ายการเมือง 
 ง. ก. และ ค. ถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๑๓ ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการทางการเมือง มีเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี และให้มี
รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายการเมืองและรองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร เป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติ
ราชการและจะให้มีผู้ช่วยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี เป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการด้วยก็ได้ให้เลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีและรองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายการเมือง เป็นข้าราชการการเมือง และให้รองเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร และผู้ช่วยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 
๒๖. ข้อใดกล่าวถูกต้องที่สุดเกี่ยวกับส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 ก. มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการในพระองค์ 
 ข. รองเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เป็นข้าราชการในพระองค์ 
 ค. เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 ง. ก. และ ค. ถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๑๔ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการของคณะรัฐมนตรี รัฐสภา และ
ราชการในพระองค์ มีเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการขึ้น
ตรงต่อนายกรัฐมนตรี และให้มีรองเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการ และจะให้มีผู้ช่วย
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการด้วยก็ได้ให้เลขาธิการคณะรัฐมนตรี รองเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 
๒๗. ข้อใดคืออ านาจหน้าที่ของปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 ก. รับผิดชอบควบคุมราชการประจ าในส านักนายกรัฐมนตรี 
 ข. ก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในส านักนายกรัฐมนตรี 
 ค. เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการในส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๑๕ ในส านักนายกรัฐมนตรี อาจมีส่วนราชการที่อยู่ในบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีได้
ตามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
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 มาตรา ๑๖ ส านักนายกรัฐมนตรี นอกจากมีนายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีประจ าส านัก
นายกรัฐมนตรี ให้มีปลัดส านักนายกรัฐมนตรีคนหนึ่งมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
 (๑) รับผิดชอบควบคุมราชการประจ าในส านักนายกรัฐมนตรี ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ
ของส านักนายกรัฐมนตรี และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในส านัก
นายกรัฐมนตรีให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกรัฐมนตรีก าหนด รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการในส านักนายกรัฐมนตรี 
 (๒) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการของส่วนราชการในส านักนายกรัฐมนตรีรองจากนายกรัฐมนตรี รอง
นายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี ยกเว้นข้าราชการของส่วนราชการซึ่งหัวหน้าส่วนราชการ
ขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี 
 (๓) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการในส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
ของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
๒๘. ข้อใดต่อไปนี้กล่าวถูกต้องที่สุด 
 ก. ผู้ช่วยปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการปลัดส านักนายกรัฐมนตรีด้วยก็ได้ 
 ข. ผู้ช่วยปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 ค. ผู้ช่วยปลัดส านักนายกรัฐมนตรี มีอ านาจหน้าที่ตามที่ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีก าหนดหรือมอบหมาย 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย ในการปฏิบัติราชการของปลัดส านักนายกรัฐมนตรีตามวรรคหนึ่ง ให้มีรองปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเป็น
ผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการ และจะให้มีผู้ช่วยปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการด้วยก็ได้ 
 ในกรณีที่มีรองปลัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือผู้ช่วยปลัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือมีทั้งรองปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรีและผู้ช่วยปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ให้รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือผู้ช่วยปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรีเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และผู้ช่วยปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เป็น
ข้าราชการพลเรือนสามัญ และให้รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ผู้ช่วยปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และผู้ด ารงต าแหน่ง
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นในส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี มีอ านาจหน้าที่ตามที่ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีก าหนด
หรือมอบหมาย 
 ให้น าความในมาตรา ๑๙/๑ มาใช้บังคับแก่ราชการของส านักนายกรัฐมนตรี ในส่วนที่เกี่ยวกับส านักงานปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรีและส่วนราชการที่มิได้ขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีด้วยโดยอนุโลม 
๒๙. ข้อใดคืออ านาจหน้าที่ของส านักงานปลัดนายกรัฐมนตรี 
 ก. ราชการประจ าทั่วไปของส านักนายกรัฐมนตรี 
 ข. ราชการที่คณะรัฐมนตรีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกรมใดกรมหนึ่งในสังกัดส านักนายกรัฐมนตรี
โดยเฉพาะ 
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 ค. ก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการที่หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี 
 ง. ก. และ ข. ถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๑๗  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของส านัก
นายกรัฐมนตรี และราชการที่คณะรัฐมนตรีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกรมใดกรมหนึ่งในสังกัดส านัก
นายกรัฐมนตรีโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในส านักนายกรัฐมนตรี ให้
เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของส านักนายกรัฐมนตรี ยกเว้นราชการของส่วนราชการ
ซึ่งกฎหมายก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี 
 ในกรณีที่ส านักนายกรัฐมนตรีมีทบวงอยู่ในสังกัดและยังไม่สมควรจัดตั้งส านักงานปลัดทบวงตามมาตรา 
๒๕ วรรคสาม จะให้ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าหน้าที่ส านักงานปลัดทบวงด้วยก็ได้ 
๓๐. ข้อใดต่อไปนี้ คือการจัดระเบียบราชการของกระทรวง 
 ก. ส านักงานรัฐมนตรี  ส านักงานปลัดกระทรวง  กรม 
 ข. ส านักงานเลขานุการรัฐมนตรี  ส านักงานปลัดกระทรวง  กรม 
 ค. ส านักงานรัฐมนตรี  ส านักงานกระทรวง   กรม 
 ง. ส านักงานรัฐมนตรี  ส านักงานปลัดกระทรวง  ส านักงานเลขานุการกรม 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย การจัดระเบียบราชการในกระทรวงหรือทบวง 
 มาตรา ๑๘ ให้จัดระเบียบราชการของกระทรวง ดังนี้ 
 (๑) ส านักงานรัฐมนตรี 
 (๒) ส านักงานปลัดกระทรวง 
 (๓) กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เว้นแต่บางกระทรวงเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นจะไม่แยกส่วน
ราชการต้ังขึ้นเป็นกรมก็ได้ 
 ให้ส่วนราชการตาม (๒) และส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นตาม (๓) มีฐานะเป็นกรม 
๓๑. กระทรวงใดมีความจ าเป็นจะต้องมีส่วนราชการเพื่อท าหน้าที่จัดท านโยบายและแผน ก ากับ เร่งรัด และ
ติดตามนโยบายและแผนการปฏิบัติราชการของกระทรวง จะจัดระเบียบบริหารราชการโดยอนุมัติคณะรัฐมนตรี
เพื่อให้มีส านักนโยบายและแผนเป็นส่วนราชการภายใน ขึ้นตรงต่อใคร 
 ก. รัฐมนตรี     ข. ปลัดกระทรวง 
 ค. รองปลัดกระทรวงหัวหน้ากลุ่มภารกิจ  ง. นายกรัฐมนตรี 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๑๘ ... กระทรวงใดมีความจ าเป็นจะต้องมีส่วนราชการเพื่อท าหน้าที่จัดท านโยบายและแผน ก ากับ 
เร่งรัด และติดตามนโยบายและแผนการปฏิบัติราชการของกระทรวง จะจัดระเบียบบริหารราชการโดยอนุมัติ
คณะรัฐมนตรีเพื่อให้มีส านักนโยบายและแผนเป็นส่วนราชการภายใน ขึ้นตรงต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงก็ได้ 
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๓๒. ข้อใดกล่าวได้ถูกต้องที่สุด 
 ก. กระทรวงจะตราพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส่วนราชการเพื่อรับผิดชอบภาระหน้าที่ใดโดยเฉพาะซึ่งไม่มีฐานะ
เป็นกรมแต่มีผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการดังกล่าวเป็นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นอธิบดีก็
ได้ 
 ข. การตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสี่ให้กระท าได้ในกรณีเป็นการยุบ รวม หรือโอนกรมในกระทรวงใดมา
จัดตั้งเป็นส่วนราชการตามวรรคสี่ในกระทรวงนั้นหรือกระทรวงอื่น โดยไม่มีการก าหนดต าแหน่งหรืออัตราของ
ข้าราชการหรือลูกจ้างเพิ่มขึ้น 
 ค. การแต่งตั้งอธิบดีหรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นของส่วนราชการตามวรรคสี่ ให้ปลัดกระทรวงเจ้า
สังกัดเป็นผู้น าเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 ง. ก. และ ข. ถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๑๘ ... ในกระทรวงจะตราพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส่วนราชการเพื่อรับผิดชอบภาระหน้าที่ใด
โดยเฉพาะซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการดังกล่าวเป็นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเป็นอธิบดีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้อธิบดีหรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นดังกล่าวมีอ านาจหน้าที่
ส าหรับส่วนราชการนั้นเช่นเดียวกับอธิบดี ตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา และให้คณะอนุกรรมการสามัญ
ประจ ากระทรวงท าหน้าที่คณะอนุกรรมการสามัญประจ ากรม ส าหรับส่วนราชการนั้น 
 การตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสี่ให้กระท าได้ในกรณีเป็นการยุบ รวม หรือโอนกรมในกระทรวงใดมา
จัดตั้งเป็นส่วนราชการตามวรรคสี่ในกระทรวงนั้นหรือกระทรวงอื่น โดยไม่มีการก าหนดต าแหน่งหรืออัตราของ
ข้าราชการหรือลูกจ้างเพิ่มขึ้น และให้น าความในมาตรา ๘ ทวิ และมาตรา ๘ เบญจ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
การแต่งตั้งอธิบดีหรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นของส่วนราชการตามวรรคสี่ ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้
น าเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาอนุมัติ และให้ผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวเป็นผู้ด ารงต าแหน่งระดับสูงตามกฎหมาย
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
 ก่อนที่คณะรัฐมนตรีจะให้ความเห็นชอบในร่างพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส่วนราชการตามวรรคสี่ของกระทรวง
ใด ให้นายกรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวต่อสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเพื่อทราบ 
ให้น าความในวรรคสี่ วรรคห้า วรรคหก และวรรคเจ็ด มาใช้บังคับกับส านักนายกรัฐมนตรีและทบวงตามหมวด ๓ 
โดยอนุโลม 
๓๓. การจัดระเบียบกระทรวงใดให้เป็นไปตามกฎหมายเฉพาะของส่วนราชการนั้นๆ   
 ก. วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   ข. การทหาร 
 ค. การศึกษา     ง. ข. และ ค. ถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๑๙ กระทรวงมีอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง  
กรมการจัดระเบียบราชการในกระทรวงหนึ่ง ๆ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม  
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ส่วนการจัดระเบียบราชการในกระทรวงที่เกี่ยวกับการทหาร และการศึกษา ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการน้ัน 
๓๔. ข้อใดต่อไปนี้กล่าวไม่ถูกต้อง 
 ก. วางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ ในกระทรวงร่วมกันเพื่อให้
เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายของกระทรวงให้ปลัดกระทรวง  
 ข. หัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้ากลุ่มภารกิจดังกล่าวจะมีมติให้น างบประมาณที่แต่ละส่วนราชการได้รับ
จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกันก็ได้ 
 ค. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคนหน่ึงเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบในการก าหนดนโยบาย 
เป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ของงานในกระทรวงให้สอดคล้องกับนโยบายที่คณะรัฐมนตรีแถลงไว้ต่อรัฐสภาหรือที่
คณะรัฐมนตรีก าหนด หรืออนุมัติ 
 ง. การสั่งหรือการปฏิบัติราชการของรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงให้เป็นไปตามที่ปลัดกระทรวงเห็นชอบ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๑๙/๑ ให้ปลัดกระทรวง หัวหน้ากลุ่มภารกิจและหัวหน้าส่วนราชการตั้งแต่ระดับกรมขึ้นไป 
วางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ ในกระทรวงร่วมกันเพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายของกระทรวงเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง หัวหน้า
ส่วนราชการและหัวหน้ากลุ่มภารกิจดังกล่าวจะมีมติให้น างบประมาณที่แต่ละส่วนราชการได้รับจัดสรรมา
ด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกันก็ได้ 
 มาตรา ๒๐ ภายใต้บังคับบทบัญญัติมาตรา ๑๑ ในกระทรวงหนึ่ง ให้มีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคนหน่ึงเป็น
ผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบในการก าหนดนโยบาย เป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ของงานในกระทรวงให้
สอดคล้องกับนโยบายที่คณะรัฐมนตรีแถลงไว้ต่อรัฐสภาหรือที่คณะรัฐมนตรีก าหนด หรืออนุมัติ โดยจะให้มี
รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการก็ได้ 
 ในกรณีที่มีรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง การสั่งหรือการปฏิบัติราชการของรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงให้
เป็นไปตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมอบหมาย 
 ในกรณีที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเป็นผู้บังคับบัญชาส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรม แต่
มิได้สังกัดกระทรวง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงจะมอบหมายให้รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงปฏิบัติราชการแทนก็
ได้ 
๓๕. ข้อใดคืออ านาจหน้าที่ของปลัดกระทรวง 
 ก. ผู้บังคับบัญชาข้าราชการของส่วนราชการในกระทรวงรองจากรัฐมนตรี 
 ข. เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการในส านักงานปลัดกระทรวง 
 ค. แปลงนโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ ก ากับการท างานของส่วนราชการในกระทรวงให้
เกิดผลสัมฤทธิ ์
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
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ค าอธิบาย มาตรา ๒๑ ในกระทรวงให้มีปลัดกระทรวงคนหนึ่งมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 (๑) รับผิดชอบควบคุมราชการประจ าในกระทรวงแปลงนโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ 
ก ากับการท างานของส่วนราชการในกระทรวงให้เกิดผลสัมฤทธิ์ และประสานการปฏบิัติงานของส่วนราชการใน
กระทรวงให้มีเอกภาพสอดคล้องกัน รวมทั้งเร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
กระทรวง (๒) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการของส่วนราชการในกระทรวงรองจากรัฐมนตรี (๓) เป็นผู้บังคับบัญชา
ข้าราชการในส านักงานปลัดกระทรวง และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดกระทรวง 
๓๖. ข้อใดกล่าวไม่ถูกต้อง 
 ก. ภายในกระทรวงจะออกกฎกระทรวงก าหนดให้ส่วนราชการระดับกรมตั้งแต่สองส่วนราชการขึ้นไปอยู่
ภายใต้กลุ่มภารกิจเดียวกันก็ได้ โดยให้แต่ละกลุ่มภารกิจมีผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าอธิบดีคนหน่ึงเป็นหัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจรับผิดชอบราชการและบังคับบัญชาข้าราชการของส่วนราชการในกลุ่มภารกิจนั้น 
 ข. ให้แต่ละกลุ่มภารกิจมีผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าอธิบดีคนหน่ึงเป็นหัวหน้ากลุ่มภารกิจรับผิดชอบราชการ
และบังคับบัญชาข้าราชการของส่วนราชการในกลุ่มภารกิจนั้น โดยปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อปลัดกระทรวงหรือขึ้น
ตรงต่อรัฐมนตรีตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
 ค. กระทรวงใดมีภารกิจเพิ่มขึ้น และมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต้องมีรองปลัดกระทรวงมากกว่าที่ก าหนดไว้ ใน
วรรคท้ายหรือวรรคหก ให้คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน และคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการจะร่วมกัน
อนุมัติให้กระทรวงนั้นมีรองปลัดกระทรวงเพิ่มขึ้นเป็นกรณีพิเศษโดยจะก าหนดเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลาไว้ด้วย
หรือไม่ก็ได้ 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๒๑ ... ในการปฏิบัติราชการของปลัดกระทรวงตามวรรคหนึ่ง จะให้มีรองปลัดกระทรวงคนหนึ่ง
เป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการตามที่ปลัดกระทรวงมอบหมายก็ได้ 
 ภายในกระทรวงจะออกกฎกระทรวงก าหนดให้ส่วนราชการระดับกรมตั้งแต่สองส่วนราชการขึ้นไปอยู่
ภายใต้กลุ่มภารกิจเดียวกันก็ได้ โดยให้แต่ละกลุ่มภารกิจมีผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าอธิบดีคนหน่ึงเป็นหัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจรับผิดชอบราชการและบังคับบัญชาข้าราชการของส่วนราชการในกลุ่มภารกิจนั้น โดยปฏิบัติราชการขึ้นตรง
ต่อปลัดกระทรวงหรือขึ้นตรงต่อรัฐมนตรีตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง และในกรณีที่ขึ้นตรงต่อรัฐมนตรีต้อง
รายงานผลการด าเนินงานต่อปลัดกระทรวงตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
 ในกลุ่มภารกิจเดียวกัน หัวหน้ากลุ่มภารกิจอาจก าหนดให้ส่วนราชการของส่วนราชการระดับกรมแห่งหนึ่ง
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับสารบรรณ บุคลากร การเงิน การพัสดุ หรือการบริหารงานทั่วไปให้แก่ส่วนราชการแห่งอ่ืน
ภายใต้กลุ่มภารกิจเดียวกันก็ได้ 
 กระทรวงใดมิได้จัดให้มีกลุ่มภารกิจ และมีปริมาณงานมาก จะให้มีรองปลัดกระทรวงเป็นผู้ช่วยสั่งและ
ปฏิบัติราชการเพิ่มขึ้นเป็นสองคนก็ได้ 
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 ในกรณีที่กระทรวงใดมีการจัดกลุ่มภารกิจ จะให้มีรองปลัดกระทรวงเพิ่มขึ้นเป็นหัวหน้ากลุ่มภารกิจก็ได้ และ
ให้อ านาจหน้าที่ของปลัดกระทรวงที่เกี่ยวกับราชการของส่วนราชการในกลุ่มภารกิจเป็นอ านาจหน้าที่ของหัวหน้า
กลุ่มภารกิจนั้น ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎกระทรวงก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
 กระทรวงใดมีภารกิจเพิ่มขึ้น และมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต้องมีรองปลัดกระทรวงมากกว่าที่ก าหนดไว้ในวรรค
ห้าหรือวรรคหก คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน และคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการจะร่วมกันอนุมัติให้
กระทรวงนั้นมีรองปลัดกระทรวงเพิ่มขึ้นเป็นกรณีพิเศษโดยจะก าหนดเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลาไว้ด้วยหรือไม่ก็ได้ 
 ในการด าเนินการตามวรรคเจ็ด ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการจัดให้มีการประชุมพิจารณาร่วมกัน 
โดยกรรมการแต่ละฝ่ายจะต้องมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งจึงจะเป็นองค์ประชุม และในการออกเสียงลงมติจะต้อง
ได้คะแนนเสียงของกรรมการแต่ละฝ่ายเกินกว่ากึ่งหนึ่งของกรรมการฝ่ายดังกล่าวที่มาประชุม แล้วให้น ามติดังกล่าว
เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไป 
๓๗. ข้อใดกล่าวถูกต้องเกี่ยวกับส านักงานรัฐมนตรี 
 ก. มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการทางการเมือง 
 ข. มีเลขานุการรัฐมนตรีซึ่งเป็นข้าราชการการเมืองเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ 
 ค. รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักงานรัฐมนตรีขึ้นตรงต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๒๒ ส านักงานรัฐมนตรีมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการทางการเมือง มีเลขานุการรัฐมนตรีซึ่งเป็น
ข้าราชการการเมืองเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักงานรัฐมนตรีขึ้น
ตรงต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวง และจะให้มีผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีซึ่งเป็นข้าราชการการเมืองคนหนึ่งหรือหลาย
คนเป็นผู้ช่วยสั่งหรือปฏิบัติราชการแทนเลขานุการรัฐมนตรีก็ได้ 
๓๘. หน่วยงานใดมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวง และราชการที่คณะรัฐมนตรีมิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกรมใดกรมหน่ึงในสังกัดกระทรวงโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการในกระทรวงให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของกระทรวง 
 ก. ส านักงานรัฐมนตรี    ข. ส านักงานปลัดกระทรวง 
 ค. ศูนย์บริการร่วมกระทรวง   ง. ส านักนโยบายและแผนกระทรวง 
ตอบ ข้อ ข.  
ค าอธิบาย มาตรา ๒๓ ส านักงานปลัดกระทรวงมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวง และ
ราชการที่คณะรัฐมนตรีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกรมใดกรมหน่ึงในสังกัดกระทรวงโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับ
และเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวงให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบัติ
ราชการของกระทรวง 
 ในกรณีที่กระทรวงมีทบวงอยู่ในสังกัดและยังไม่สมควรจัดต้ังส านักงานปลัดทบวงตามมาตรา ๒๕ วรรค
สาม จะให้ส านักงานปลัดกระทรวงท าหน้าที่ส านักงานปลัดทบวงด้วยก็ได้ 
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๓๙. ราชการส่วนใดซึ่งโดยสภาพและปริมาณของงานไม่เหมาะสมที่จะจัดตั้งเป็นกระทรวงหรือทบวงซึ่งมีฐานะ
เทียบเท่ากระทรวง ให้จัดตั้งเป็น 
 ก. ทบวงสังกัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง ข. ศูนย์ราชการพิเศษ 
 ค. กรมพิเศษ     ง. ทบวง 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย หมวด ๓   การจัดระเบียบราชการในทบวงซึ่งสังกัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง 
มาตรา ๒๕ ราชการส่วนใดซึ่งโดยสภาพและปริมาณของงานไม่เหมาะสมที่จะจัดตั้งเป็นกระทรวงหรือทบวงซึ่งมี
ฐานะเทียบเท่ากระทรวง จะจัดต้ังเป็นทบวงสังกัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง เพื่อให้มีรัฐมนตรีว่าการทบวง
เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของทบวงก็ได้ และให้จัดระเบียบราชการใน
ทบวงดังนี้ 
 (๑) ส านักงานรัฐมนตรี 
 (๒) ส านักงานปลัดทบวง 
 (๓) กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เว้นแต่บางทบวงซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นจะไม่แยกส่วน
ราชการต้ังขึ้นเป็นกรมก็ได้ 
 ให้ส่วนราชการตาม (๒) และส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นตาม (๓) มีฐานะเป็นกรม 
๔๐. ในกรณีที่ส านักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงมีทบวงอยู่ในสังกัด และปริมาณ และคุณภาพของราชการใน
ทบวงยังไม่สมควรจัดต้ังส านักงานปลัดทบวง จะให้หน่วยงานใดท าหน้าที่ส านักงานปลัดทบวงด้วยก็ได้ 
 ก.ส านักงานรัฐมนตรี    ข. ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 ค. ส านักงานรองปลัดกระทรวงหัวหน้ากลุ่มภารกิจ  ง. กรมที่ได้รับมอบหมายจากนายกรัฐมนตรี 
ตอบ ข. 
ค าอธิบาย มาตรา ๒๕ ... ในกรณีที่ส านักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงมีทบวงอยู่ในสังกัด และปริมาณ และคุณภาพ
ของราชการในทบวงยังไม่สมควรจัดต้ังส านักงานปลัดทบวง จะให้ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือ
ส านักงานปลัดกระทรวงท าหน้าที่ส านักงานปลัดทบวงด้วยก็ได้  
๔๑. ข้อใดกล่าวถูกต้อง  
 ก. ทบวงหนึ่งมีรัฐมนตรีว่าการทบวงเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและก าหนดนโยบายของทบวงให้
สอดคล้องกับนโยบายที่คณะรัฐมนตรีก าหนดหรืออนุมัติ และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของทบวง 
 ข. ในกรณีที่เป็นทบวงสังกัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงให้รัฐมนตรีว่าการทบวงปฏิบัติราชการ
ภายใต้การก ากับของนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวง แล้วแต่กรณี 
 ค. ในกรณีที่ให้ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือส านักงานปลัดกระทรวงท าหน้าที่ส านักงานปลัด
ทบวง ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือปลัดกระทรวงท าหน้าที่ปลัดทบวง 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
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ค าอธิบาย มาตรา ๒๗ ภายใต้บังคับบทบัญญัติมาตรา ๑๑ ทบวงหนึ่งมีรัฐมนตรีว่าการทบวงเป็นผู้บังคับบัญชา
ข้าราชการ และก าหนดนโยบายของทบวงให้สอดคล้องกับนโยบายที่คณะรัฐมนตรีก าหนดหรืออนุมัติ และ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของทบวง และจะให้มีรัฐมนตรีช่วยว่าการทบวงเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการก็
ได้ 
 ในกรณีที่มีรัฐมนตรีช่วยว่าการทบวง การสั่งหรือการปฏิบัติราชการของรัฐมนตรีช่วยว่าการทบวงให้เป็นไป
ตามที่รัฐมนตรีว่าการทบวงมอบหมาย 
 ในกรณีที่เป็นทบวงสังกัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงให้รัฐมนตรีว่าการทบวงปฏิบัติราชการภายใต้
การก ากับของนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวง แล้วแต่กรณี 
 มาตรา ๒๘ ทบวง นอกจากมีรัฐมนตรีว่าการทบวงและรัฐมนตรีช่วยว่าการทบวง ให้มีปลัดทบวงคนหนึ่งมี
อ านาจหน้าที่ดังนี้ 
 (๑) รับผิดชอบควบคุมราชการประจ าในทบวง ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของทบวงและ
ล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในทบวงให้เป็นไปตามนโยบายที่รัฐมนตรี
ก าหนด รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในทบวง 
 (๒) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการของส่วนราชการในทบวงรองจากรัฐมนตรี 
 (๓) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการในส านักงานปลัดทบวงและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักงาน
ปลัดทบวง 
 ในการปฏิบัติราชการของปลัดทบวงตามวรรคหนึ่ง ให้มีรองปลัดทบวงเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการ และ
จะให้มีผู้ช่วยปลัดทบวงเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการด้วยก็ได้ 
 ในกรณีที่มีรองปลัดทบวงหรือผู้ช่วยปลัดทบวง หรือมีทั้งรองปลัดทบวงและผู้ช่วยปลัดทบวง ให้รองปลัด
ทบวงหรือผู้ช่วยปลัดทบวงเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดทบวงให้
รองปลัดทบวง ผู้ช่วยปลัดทบวง และผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นในส านักงานปลัดทบวง มีอ านาจหน้าที่
ตามที่ปลัดทบวงก าหนดหรือมอบหมาย 
 ในกรณีที่ปลัดทบวงจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือค าสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีใน
เร่ืองใด ถ้ากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งนั้น หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นมิได้กล่าวถึงอ านาจของ
ปลัดทบวงไว้ให้ปลัดทบวงมีอ านาจดังเช่นปลัดกระทรวง 
 ในกรณีที่ให้ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือส านักงานปลัดกระทรวงท าหน้าที่ส านักงานปลัดทบวง 
ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือปลัดกระทรวงท าหน้าที่ปลัดทบวง 
๔๒. ข้อใดกล่าวถูกต้อง 
 ก. เลขานุการรัฐมนตรีซึ่งเป็นข้าราชการการเมือง 
 ข. ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี ซึ่งเป็นข้าราชการการเมืองคนหน่ึงหรือหลายคนเป็นผู้ช่วยสั่งหรือปฏิบัติราชการ
แทนเลขานุการรัฐมนตรีก็ได้ 
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 ค. ส านักงานปลัดทบวงมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในทบวง
ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของทบวง 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง.  
ค าอธิบาย มาตรา ๒๙ ส านักงานรัฐมนตรีมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการทางการเมือง มีเลขานุการรัฐมนตรีซึ่งเป็น
ข้าราชการการเมืองเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักงานรัฐมนตรีขึ้น
ตรงต่อรัฐมนตรีว่าการทบวง และจัดให้มีผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี ซึ่งเป็นข้าราชการการเมืองคนหนึ่งหรือหลายคน
เป็นผู้ช่วยสั่งหรือปฏิบัติราชการแทนเลขานุการรัฐมนตรีก็ได้ 
 มาตรา ๓๐ ส านักงานปลัดทบวงมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของทบวง และราชการที่
คณะรัฐมนตรีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกรมใดกรมหนึ่งในสังกัดทบวงโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการในทบวงให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของทบวง 
๔๓. ข้อใดคือการแบ่งส่วนราชการภายในกรม 
 ก. ส านักงานเลขานุการกรม  กอง   ข.  ส านักงานเลขานุการกรม  กองฝ่าย 
 ค. ส านักงานเลขานุการกรม  ส านัก  กอง  ง. กอง ฝ่าย ส่วน  
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย หมวด ๔ การจัดระเบียบราชการในกรม 
มาตรา ๓๑ กรมซึ่งสังกัดหรือไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง อาจแบ่งส่วนราชการดังนี้ 
 (๑) ส านักงานเลขานุการกรม 
 (๒) กองหรือส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกอง เว้นแต่บางกรมเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นจะไม่แยกส่วนราชการ
ตั้งขึ้นเป็นกองก็ได้กรมใดมีความจ าเป็น จะแบ่งส่วนราชการโดยให้มีส่วนราชการอ่ืนนอกจาก (๑) หรือ (๒) ก็ได้ 
๔๔. ข้อใดกล่าวถูกต้อง  
 ก. ส านักงานต ารวจแห่งชาติและส านักงานอัยการสูงสุด จะแบ่งส่วนราชการให้เหมาะสมกับราชการของ
ต ารวจหรือราชการของอัยการก็ได้ 
 ข. กรมหนึ่งมีอธิบดีคนหนึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกรมให้เกิด
ผลสัมฤทธิ์และเป็นไปตามเป้าหมาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของกระทรวง 
 ค. รองอธิบดีมีอ านาจหน้าที่ตามที่อธิบดีก าหนดหรือมอบหมาย 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๓๑ ... ส าหรับส านักงานต ารวจแห่งชาติและส านักงานอัยการสูงสุด จะแบ่งส่วนราชการให้
เหมาะสมกับราชการของต ารวจหรือราชการของอัยการก็ได้ 
 มาตรา ๓๒ กรมมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการของกระทรวงตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ
ของกรม หรือตามกฎหมายว่าด้วยอ านาจหน้าที่ของกรมนั้น 
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ในกรมหนึ่งมีอธิบดีคนหนึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกรมให้เกิด
ผลสัมฤทธิ์และเป็นไปตามเป้าหมาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของกระทรวงและในกรณีที่มีกฎหมายอ่ืน
ก าหนดอ านาจหน้าที่ของอธิบดีไว้เป็นการเฉพาะ การใช้อ านาจและการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายดังกล่าวให้
ค านึงถึงนโยบายที่คณะรัฐมนตรีแถลงไว้ต่อรัฐสภาหรือที่คณะรัฐมนตรีก าหนดหรืออนุมัติ และนโยบาย แนวทาง 
และแผนการปฏิบัติราชการของกระทรวงด้วย 
 ในกรมหนึ่งจะให้มีรองอธิบดีเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการรองจากอธิบดีและช่วยอธิบดีปฏิบัติราชการก็ได้
รองอธิบดีมีอ านาจหน้าที่ตามที่อธิบดีก าหนดหรือมอบหมาย 
๔๕. ส่วนราชการใดมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการทั่วไปของกรม และราชการที่มิได้แยกให้เป็นหน้าที่ของกอง
หรือส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
 ก. ส านักงานเลขานุการกรม   ข. กอง 
 ค. ส่วนตรวจสอบภายใน    ง. ก และ ค. ถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๓๓ ส านักงานเลขานุการกรมมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการทั่วไปของกรม และราชการที่มิได้
แยกให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดโดยเฉพาะมีเลขานุการกรมเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักงานเลขานุการกรมส่วนราชการตามมาตรา ๓๑ วรรคหนึ่ง (๒) และส่วน
ราชการตามมาตรา ๓๑ วรรคสอง ให้มีอ านาจหน้าที่ตามที่ได้ก าหนดไว้ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ๆ โดยให้
มีผู้อ านวยการกอง หัวหน้ากอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่เทียบเท่ากับผู้อ านวยการกอง หรือ
หัวหน้ากอง หรือหัวหน้าส่วนราชการตามมาตรา ๓๑ วรรคสอง เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการ  
๔๖. กระทรวง ทบวง กรมใดมีเหตุพิเศษ จะตราเป็นกฎหมายใดแบ่งท้องที่ออกเป็นเขตเพื่อให้มีหัวหน้าส่วน
ราชการประจ าเขตแล้วแต่จะเรียกชื่อเพื่อปฏิบัติงานทางวิชาการก็ได้ 
 ก. กฎกระทรวง     ข. พระราชกฤษฎีกา  
 ค. พระราชบัญญัติ     ง. ประกาศกระทรวง 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย มาตรา ๓๔ กระทรวง ทบวง กรมใดมีเหตุพิเศษ จะตราพระราชกฤษฎีกาแบ่งท้องที่ออกเป็นเขตเพื่อให้มี
หัวหน้าส่วนราชการประจ าเขตแล้วแต่จะเรียกชื่อเพื่อปฏิบัติงานทางวิชาการก็ได้หัวหน้าส่วนราชการประจ าเขตมี
อ านาจหน้าที่เป็นผู้รับนโยบายและค าสั่งจากกระทรวง ทบวง กรม มาปฏิบัติงานทางวิชาการ และเป็นผู้บังคับบัญชา
ข้าราชการประจ าส านักงานเขตซึ่งสังกัดกระทรวง ทบวง กรมนั้นความในมาตรานี้ไม่ใช้บังคับแก่การแบ่งเขตและ
การปกครองบังคับบัญชาของต ารวจและอัยการซึ่งได้ก าหนดโดยพระราชกฤษฎีกา 
๔๗. กระทรวง ทบวง หรือกรมใดสมควรมีผู้ตรวจราชการของกระทรวง ทบวง หรือกรมนั้น ก็ให้กระท าโดย
ค านึงถึงเหตุผลใด 
 ก. ปริมาณของงาน     ข. สภาพงาน  
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 ค. ปริมาณอัตราก าลัง    ง. ก และ ข. ถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๓๕ กระทรวง ทบวง หรือกรมใดโดยสภาพและปริมาณของงานสมควรมีผู้ตรวจราชการของ
กระทรวง ทบวง หรือกรมนั้น ก็ให้กระท าได้ 
๔๘. ผู้ตรวจราชการของกระทรวง ทบวง หรือกรม มีอ านาจหน้าที่ตรวจและแนะน าการปฏิบัติราชการอันเกี่ยวกับ
กระทรวง ทบวง หรือกรมนั้นให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของใคร 
 ก. กระทรวง ทบวง กรม    ข. การสั่งการของนายกรัฐมนตรี 
 ค. มติของคณะรัฐมนตรี    ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๓๕ ... ผู้ตรวจราชการของกระทรวง ทบวง หรือกรม มีอ านาจหน้าที่ตรวจและแนะน าการปฏิบัติ
ราชการอันเกี่ยวกับกระทรวง ทบวง หรือกรมนั้นให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของกระทรวง 
ทบวง หรือกรมหรือมติของคณะรัฐมนตรี หรือการสั่งการของนายกรัฐมนตรี 
๔๙. ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรมจะมีเลขาธิการ ผู้อ านวยการ หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนซึ่งเทียบเท่าต าแหน่งใด 
 ก. ปลัดกระทรวง     ข. อธิบดี  
 ค. รองอธิบดี     ง. ก.  และ ข. ถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๓๖ ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรมจะมีเลขาธิการ ผู้อ านวยการ หรือต าแหน่ง
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งเทียบเท่าปลัดกระทรวงหรืออธิบดีเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการนั้นให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด และจะให้มีรองเลขาธิการ รองผู้อ านวยการหรือ
ต าแหน่งรองของต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน หรือผู้ช่วยเลขาธิการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการหรือต าแหน่งผู้ช่วยของ
ต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่น หรือมีทั้งรองเลขาธิการ และผู้ช่วยเลขาธิการหรือทั้งรองผู้อ านวยการและผู้ช่วย
อ านวยการ หรือทั้งต าแหน่งรองและต าแหน่งผู้ช่วยของต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่น เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ 
และช่วยปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
๕๐. ข้อใดกล่าวถึงการปฏิบัติราชการแทน 
 ก. อ านาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการอ่ืนที่ผู้ด ารงต าแหน่งใดจะ
พึงปฏิบัติหรือด าเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด 
 ข. ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นอาจมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนในส่วนราชการเดียวกันหรือส่วนราชการอ่ืน 
หรือผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนได้ 
 ค. พระราชกฤษฎีกาก าหนดให้มีการมอบอ านาจในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งตลอดจนการมอบอ านาจให้ท านิติกรรม
สัญญา ฟ้องคดีและด าเนินคดี หรือก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือเงื่อนไขในการมอบอ านาจหรือที่ผู้รับมอบอ านาจ
ต้องปฏิบัติก็ได้ 
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 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย หมวด ๕ การปฏิบัติราชการแทน 
 มาตรา ๓๘ อ านาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการอ่ืนที่ผู้ด ารง
ต าแหน่งใดจะพึงปฏิบัติหรือด าเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรี
ในเร่ืองใด ถ้ากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งนั้น หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นมิได้ก าหนดเร่ือง
การมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน หรือมิได้ห้ามเร่ืองการมอบอ านาจไว้ ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นอาจมอบอ านาจให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งอ่ืนในส่วนราชการเดียวกันหรือส่วนราชการอ่ืน หรือผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนได้ ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
 พระราชกฤษฎีกาตามวรรคหนึ่งอาจก าหนดให้มีการมอบอ านาจในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งตลอดจนการมอบอ านาจ
ให้ท านิติกรรมสัญญา ฟ้องคดีและด าเนินคดี หรือก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือเงื่อนไขในการมอบอ านาจหรือที่
ผู้รับมอบอ านาจต้องปฏิบัติก็ได้ 
 ความในวรรคหน่ึงมิให้ใช้บังคับกับอ านาจในการอนุญาตตามกฎหมายที่บัญญัติให้ต้องออกใบอนุญาตหรือที่
บัญญัติผู้มีอ านาจอนุญาตไว้เป็นการเฉพาะ ในกรณีเช่นนั้นให้ผู้ด ารงต าแหน่งซึ่งมีอ านาจตามกฎหมายดังกล่าวมี
อ านาจมอบอ านาจให้ข้าราชการซึ่งเป็นผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ว่าราชการจังหวัดได้ตามที่เห็นสมควร หรือตามที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดในกรณีมอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ านาจมอบอ านาจได้ต่อไป
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ผู้มอบอ านาจก าหนด 
 ในกรณีตามวรรคสาม เพื่อประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนจะตราพระราชกฤษฎีกา
ก าหนดรายชื่อกฎหมายที่ผู้ด ารงต าแหน่งซึ่งมีอ านาจตามกฎหมายดังกล่าวอาจมอบอ านาจตามวรรคหนึ่งตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวก็ได้ 
๕๑. การมอบอ านาจให้ท าเป็นอะไร 
 ก. หนังสือ     ข. วาจา   
 ค. บันทึก      ง. ลายลักษณ์อักษร 
ตอบ ข้อ ก.  
ค าอธิบาย มาตรา ๓๘ ... การมอบอ านาจให้ท าเป็นหนังสือ 
๕๒. คณะรัฐมนตรีจะก าหนดหลักเกณฑ์ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบอ านาจต่อไปแก่ผู้ใดได้ 
 ก. รองผู้ว่าราชการจังหวัด    ข. ปลัดจังหวัด 
 ค. พัฒนาการจังหวัด    ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๓๙ เมื่อมีการมอบอ านาจแล้ว ผู้รับมอบอ านาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอ านาจนั้น โดยผู้มอบ
อ านาจจะก าหนดให้ผู้รับมอบอ านาจมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทนต่อไป โดยจะก าหนด
หลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขในการใช้อ านาจนั้นไว้ด้วยหรือไม่ก็ได้ แต่ในกรณีการมอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 
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คณะรัฐมนตรีจะก าหนดหลักเกณฑ์ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดต้องมอบอ านาจต่อไปให้รองผู้ว่าราชการจังหวัด ปลัด
จังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เกี่ยวข้องในจังหวัดก็ได้ 
๕๓. ในการมอบอ านาจ ผู้มอบอ านาจพิจารณาเร่ืองใดเป็นส าคัญในการมอบอ านาจ 
 ก. ดุลพินิจของผู้มีอ านาจสูงสุด 
 ข. การกระจายความรับผิดชอบตามสภาพของต าแหน่งของผู้รับมอบอ านาจ 
 ค. นโยบายการปกครองของรัฐ    
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย มาตรา ๔๐ ในการมอบอ านาจ ให้ผู้มอบอ านาจพิจารณาถึงการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนความ
รวดเร็วในการปฏิบัติราชการ การกระจายความรับผิดชอบตามสภาพของต าแหน่งของผู้รับมอบอ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจต้องปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบอ านาจตามวัตถุประสงค์ของการมอบอ านาจดังกล่าว 
เมื่อได้มอบอ านาจแล้ว ผู้มอบอ านาจมีหน้าที่ก ากับดูแลและติดตามผลการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบอ านาจ และ
ให้มีอ านาจแนะน าหรือแก้ไขการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบอ านาจได้ 
๕๔. ข้อใดกล่าวถึงหน่วยบริการรูปแบบพิเศษได้ถูกต้อง 
 ก. ส่วนราชการโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจะแยกการปฏิบัติราชการในเร่ืองนั้น ไปจัดต้ังเป็นหน่วย
บริการรูปแบบพิเศษ 
 ข. ลักษณะเป็นงานการให้บริการหรือมีการให้บริการเกี่ยวเนื่องอยู่ด้วยและหากแยกการบริหารออกเป็น
หน่วยบริการรูปแบบพิเศษ 
 ค. ให้ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดตั้งการมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน วิธีการบริหารงาน การ
ด าเนินการด้านทรัพย์สิน การก ากับดูแลสิทธิประโยชน์ของบุคลากร 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๔๐/๑ ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการภายในกรม ถ้าการปฏิบัติราชการใดของส่วนราชการ
นั้นมีลักษณะเป็นงานการให้บริการหรือมีการให้บริการเกี่ยวเนื่องอยู่ด้วยและหากแยกการบริหารออกเป็นหน่วย
บริการรูปแบบพิเศษจะบรรลุเป้าหมายตามมาตรา ๓/๑ ยิ่งขึ้น ส่วนราชการดังกล่าวโดยความเห็นชอบของ
คณะรัฐมนตรีจะแยกการปฏิบัติราชการในเร่ืองนั้น ไปจัดตั้งเป็นหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ ซึ่งมิใช่เป็นส่วนราชการ
หรือรัฐวิสาหกิจแต่อยู่ในก ากับของส่วนราชการดังกล่าวก็ได้ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีตามวรรคหนึ่งอย่างน้อยให้ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดตั้งการมอบอ านาจ
ให้ปฏิบัติราชการแทน วิธีการบริหารงาน การด าเนินการด้านทรัพย์สิน การก ากับดูแลสิทธิประโยชน์ของบุคลากร
และการยุบเลิกไว้ด้วย 
 ให้หน่วยบริการรูปแบบพิเศษ มีหน้าที่ปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการตามภารกิจที่จัดต้ังหน่วยบริการรูปแบบ
พิเศษนั้นเป็นหลัก และสนับสนุนภารกิจอ่ืนของส่วนราชการดังกล่าวตามที่ได้รับมอบหมาย และอาจให้บริการแก่
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ส่วนราชการอ่ืน หน่วยงานของรัฐหรือเอกชน แต่ต้องไม่กระทบกระเทือนต่อภารกิจอันเป็นวัตถุประสงค์แห่งการ
จัดตั้ง 
 ให้รายได้ของหน่วยบริการรูปแบบพิเศษเป็นรายได้ที่ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
๕๕. ข้อใดกล่าวถึงการรักษาราชการแทนได้ถูกต้อง 
 ก. นายกรัฐมนตรีไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองนายกรัฐมนตรีเป็นผู้รักษาราชการแทน  
 ข. คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้รัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ค. คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้รองนายกรัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย หมวด ๖ การรักษาราชการแทน 
มาตรา ๔๑ ในกรณีที่นายกรัฐมนตรีไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองนายกรัฐมนตรีเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีรอง
นายกรัฐมนตรีหลายคน ให้คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้รองนายกรัฐมนตรีคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้า
ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองนายกรัฐมนตรี หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้รัฐมนตรี
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
๕๖. ข้อใดถูกต้อง 
 ก. กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รัฐมนตรีช่วยว่า
การกระทรวงเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ข. ถ้ามีนายอ าเภอหลายคน ให้รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงมอบหมายนายอ าเภอคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษา
ราชการแทน 
 ค. ถ้ามีเจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตรหลายคนให้ปลัดอ าเภอมอบหมาย ผอ.โรงเรียนในพื้นที่ต าบลนั้นๆ เป็น
ผู้รักษาราชการแทน 
 ง. ก. และ ข. ถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ก. 
๕๗. ข้อใดกล่าวได้ถูกต้องในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการ
ได้ 
 ก. ให้รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ข. ถ้ามีรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงหลายคน ให้คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ค. ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้คณะรัฐมนตรี
มอบหมายให้รัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ง. ถูกทุกข้อ 
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ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๔๒ ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้
รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงหลายคน ให้คณะรัฐมนตรี
มอบหมายให้รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรัฐมนตรี
ช่วยว่าการกระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้รัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็น
ผู้รักษาราชการแทน 
 ให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่รัฐมนตรีว่าการทบวงด้วยโดยอนุโลม 
๕๘. ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งเลขานุการรัฐมนตรี หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ … 
 ก. ให้ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ข. ถ้ามีผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีหลายคน ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมอบหมายให้ผู้ช่วยเลขานุการ
รัฐมนตรีคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ค. ถ้าไม่มีผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแต่งต้ังข้าราชการในกระทรวงคนหนึ่งเป็น
ผู้รักษาราชการแทน 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๔๓ ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งเลขานุการรัฐมนตรี หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้
ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีหลายคน ให้รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมอบหมายให้ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ช่วยเลขานุการ
รัฐมนตรี ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแต่งต้ังข้าราชการในกระทรวงคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน 
ให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่เลขานุการรัฐมนตรีว่าการทบวงด้วยโดยอนุโลม 
๕๙. ถ้ามีรองปลัดกระทรวงหลายคนให้ใครเป็นผู้แต่งต้ังรองปลัดกระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ก. นายกรัฐมนตรี     ข. รัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
 ค. ปลัดกระทรวง     ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๔๔ ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งปลัดกระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รอง
ปลัดกระทรวงเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีรองปลัดกระทรวงหลายคน ให้นายกรัฐมนตรีส าหรับส านัก
นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวงแต่งตั้งรองปลัดกระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้าไม่
มีผู้ด ารงต าแหน่งรองปลัดกระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้นายกรัฐมนตรีส าหรับส านัก
นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวงแต่งตั้งข้าราชการในกระทรวงซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าอธิบดีหรือ
เทียบเท่าเป็นผู้รักษาราชการแทน 
๖๐. ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองปลัดกระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ปลัดกระทรวงจะแต่งต้ัง
ข้าราชการในกระทรวงซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าต าแหน่งใดเป็นผู้รักษาราชการแทน 
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 ก. ผู้อ านวยการกอง    ข. ผู้อ านวยการส านัก  
 ค. ผู้ตรวจราชการ     ง. อธิบดี 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๔๔ … ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองปลัดกระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
ปลัดกระทรวงจะแต่งต้ังข้าราชการในกระทรวงซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าเป็นผู้รักษา
ราชการแทนก็ได้ 
 มาตรา ๔๕ ให้น าความในมาตรา ๔๔ มาใช้บังคับแก่กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งปลัดทบวงหรือรองปลัด
ทบวงตามมาตรา ๒๔ หรือมาตรา ๒๘ ด้วยโดยอนุโลม 
๖๑. ข้อใดกล่าวถูกต้องในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดี หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองอธิบดีเป็น
ผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีรองอธิบดีหลายคน 
 ก. ให้ปลัดกระทรวงแต่งต้ังรองอธิบดีคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ข. ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิบดีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้ปลัดกระทรวงแต่งต้ังข้าราชการใน
กรมซึ่งด ารงต าแหน่งข้าราชการต้ังแต่ต าแหน่งหัวหน้ากองหรือเทียบเท่าขึ้นไปคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการ
แทน  
 ค. ส านักนายกรัฐมนตรี โดยนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวงจะแต่งตั้งข้าราชการคนใดคนหนึ่ง
ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่ารองอธิบดีหรือเทียบเท่า เป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๔๖ ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดี หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองอธิบดีเป็น
ผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีรองอธิบดีหลายคน ให้ปลัดกระทรวงแต่งต้ังรองอธิบดีคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการ
แทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิบดีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้ปลัดกระทรวงแต่งต้ังข้าราชการในกรม
ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองอธิบดี หรือข้าราชการต้ังแต่ต าแหน่งหัวหน้ากองหรือเทียบเท่าขึ้นไปคนใดคนหน่ึง
เป็นผู้รักษาราชการแทน แต่ถ้านายกรัฐมนตรีส าหรับส านักนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเห็นสมควร
เพื่อความเหมาะสมแก่การรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในกรมนั้น นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวงจะ
แต่งตั้งข้าราชการคนใดคนหนึ่งซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่ารองอธิบดีหรือเทียบเท่า เป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 
 ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิบดี หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ อธิบดีจะแต่งต้ังข้าราชการในกรม
ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองอธิบดี หรือข้าราชการต้ังแต่ต าแหน่งหัวหน้ากองหรือเทียบเท่าขึ้นไปเป็นผู้รักษา
ราชการแทนก็ได้ 
 ให้น าความในวรรคหนึ่งและวรรคสองมาใช้บังคับแก่กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งเลขาธิการ รองเลขาธิการ 
ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งเทียบเท่าปลัดกระทรวงหรืออธิบดี ในส่วนราชการ
ที่เรียกชื่ออย่างอื่น และมีฐานะเป็นกรมด้วยโดยอนุโลม 
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๖๒. กรมหนึ่งๆ ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งเลขานุการกรม  อธิบดีกรมแต่งต้ังข้าราชการระดับใดเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ก. หัวหน้ากอง     ข. ผู้ตรวจราชการ 
 ค. ช านาญการพิเศษ    ง. รองอธิบดี 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๔๗ ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งเลขานุการกรมตามมาตรา ๓๓ วรรคหนึ่ง หรือหัวหน้าส่วน
ราชการตามมาตรา ๓๓ วรรคสอง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้อธิบดีแต่งต้ังข้าราชการในกรมคนหนึ่ง ซึ่ง
ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหัวหน้ากองหรือเทียบเท่า เป็นผู้รักษาราชการแทน 
ให้น าความในมาตรานี้มาใช้บังคับแก่ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรมด้วยโดยอนุโลม 
๖๓. การรักษาราชการแทน ตามพระราชบัญญัติน้ี มิให้ใช้บังคับแก่ราชการในหน่วยงานได้ 
 ก. ต ารวจ      ข. ทหาร  
 ค. ครู      ง. ตุลาการ 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย    มาตรา ๕๐ ความในหมวดนี้มิให้ใช้บังคับแก่ราชการในกระทรวงที่เกี่ยวกับทหาร 
๖๔. “คณะผู้แทน” หมายความว่า 
 ก. ข้าราชการฝ่ายพลเรือน หรือข้าราชการฝ่ายทหารประจ าการในต่างประเทศ 
 ข. แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสถานเอกอัครราชทูต 
 ค. แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในส านักนายกรัฐมนตรีประจ าต่างประเทศ 
 ง. ก และ ข. ถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๐/๑ ในหมวดนี้ 
 “คณะผู้แทน” หมายความว่า บรรดาข้าราชการฝ่ายพลเรือน หรือข้าราชการฝ่ายทหารประจ าการใน
ต่างประเทศซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสถานเอกอัครราชทูต สถานกงสุลใหญ่ สถานกงสุล สถานรอง
กงสุล ส่วนราชการของกระทรวงการต่างประเทศซึ่งเรียกชื่อเป็นอย่างอื่นและปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับสถาน
เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ และคณะผู้แทนถาวรไทยประจ าองค์การระหว่างประเทศ 
๖๕. “หัวหน้าคณะผู้แทน” คือใคร 
 ก. ข้าราชการสังกัดกระทรวงการต่างประเทศ 
 ข. ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าคณะผู้แทนตามระเบียบพิธีการทูต หรือระเบียบพิธีการกงสุล 
 ค. ข้าราชการสังกัดส่วนราชการซึ่งได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าคณะผู้แทนถาวรไทยประจ าองค์การ
ระหว่างประเทศ 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
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ค าอธิบาย “หัวหน้าคณะผู้แทน” หมายความว่า ข้าราชการสังกัดกระทรวงการต่างประเทศ ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งหัวหน้าคณะผู้แทนตามระเบียบพิธีการทูต หรือระเบียบพิธีการกงสุล ในกรณีของคณะผู้แทนถาวรไทย
ประจ าองค์การระหว่างประเทศ ให้หมายความว่า ข้าราชการสังกัดส่วนราชการซึ่งได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
หัวหน้าคณะผู้แทนถาวรไทยประจ าองค์การระหว่างประเทศ 
 “รองหัวหน้าคณะผู้แทน” หมายความว่า ข้าราชการสังกัดกระทรวงการต่างประเทศ ซึ่งได้รับแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการแทนหัวหน้าคณะผู้แทน ในกรณีของคณะผู้แทนถาวรไทยประจ าองค์การ
ระหว่างประเทศ ให้หมายความว่า ข้าราชการสังกัดส่วนราชการ ซึ่งได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในลักษณะ
เดียวกัน 
๖๖. การสั่ง และการปฏิบัติราชการของกระทรวง ทบวง กรม ต่อบุคคลในคณะผู้แทน ให้เป็นไปตามระเบียบที่
ใครก าหนด 
 ก. ปลัดกระทรวงกลาโหม    ข. ผบ.ทร. 
 ค. ครม.      ง. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงต่างประเทศ 
ตอบ ข้อ ค. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๐/๒ ให้หัวหน้าคณะผู้แทนเป็นผู้รับนโยบายและค าสั่งจากนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้า
รัฐบาล คณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม มาปฏิบัติการให้เหมาะสมกับการปฏิบัติราชการในต่างประเทศ และ
เป็นหัวหน้าบังคับบัญชาบุคคลในคณะผู้แทน และจะให้มีรองหัวหน้าคณะผู้แทนเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการ
แทนหัวหน้าคณะผู้แทนก็ได้ 
 การสั่ง และการปฏิบัติราชการของกระทรวง ทบวง กรม ต่อบุคคลในคณะผู้แทน ให้เป็นไปตามระเบียบที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดหัวหน้าคณะผู้แทนอาจมอบอ านาจให้บุคคลในคณะผู้แทนปฏิบัติราชการแทนตามระเบียบที่
คณะรัฐมนตรีก าหนด 
๖๗. “ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าคณะผู้แทน หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองหัวหน้าคณะ
ผู้แทนรักษาราชการแทน”ความในวรรคหน่ึงไม่ให้ใช้บังคับแก่ผู้ใดที่ประจ าในต่างประเทศ 
 ก. ข้าราชการฝ่ายทหาร    ข. ข้าราชการครู   
 ค. ข้าราชการต ารวจ    ง. ข้าราชการกงสุล 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๐/๓ ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าคณะผู้แทน หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รอง
หัวหน้าคณะผู้แทนรักษาราชการแทน 
 ในกรณีที่ไม่มีรองหัวหน้าคณะผู้แทนที่จะรักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง หรือไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งใดอัน
เป็นบุคคลในคณะผู้แทน หรือมีแต่บุคคลดังกล่าวไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้การรักษาราชการแทนหัวหน้าคณะ
ผู้แทนหรือผู้ด ารงต าแหน่งใดอันเป็นบุคคลในคณะผู้แทน เป็นไปตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนดความในวรรค
หนึ่งไม่ใช้บังคับกับข้าราชการฝ่ายทหารประจ าการในต่างประเทศ 
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๖๘. ข้อใดคืออ านาจและหน้าที่ของคณะผู้แทน 
              ก. บริหารราชการตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
              ข. บังคับบัญชาบุคคลในคณะผู้แทนและข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่มิใช่บุคคลในคณะผู้แทนซึ่งประจ าอยู่ใน
ประเทศที่ตนมีอ านาจหน้าที่  
              ค. บริหารราชการตามที่คณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม มอบหมาย 
              ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๐/๔ หัวหน้าคณะผู้แทนมีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ 
 (๑) บริหารราชการตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 (๒) บริหารราชการตามที่คณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม มอบหมาย หรือตามที่นายกรัฐมนตรีสั่งการใน
ฐานะหัวหน้ารัฐบาล 
 (๓) บังคับบัญชาบุคคลในคณะผู้แทนและข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่มิใช่บุคคลในคณะผู้แทนซึ่งประจ าอยู่ใน
ประเทศที่ตนมีอ านาจหน้าที่ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งของ
กระทรวง ทบวง กรม หรือมติของคณะรัฐมนตรี หรือการสั่งการของนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล 
 (๔) รายงานข้อเท็จจริงและความเห็นเกี่ยวกับผลการปฏิบัติราชการของบุคคลตาม (๓) เพื่อประกอบการ
พิจารณาของผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการต้นสังกัดเกี่ยวกับการแต่งตั้งและการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๖๙. หัวหน้าคณะผู้แทนได้รับอ านาจจากผู้ใด 
 ก. รัฐมนตรีว่าการกระทรวง   ข. ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 ค. อธิบดี      ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๐/๕ รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีว่าการทบวง ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ปลัดกระทรวง 
ปลัดทบวง อธิบดีหรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า อาจมอบอ านาจให้หัวหน้าคณะผู้แทนปฏิบัติราชการแทนได้ ในการ
นี้ให้น าความในมาตรา ๓๘ มาใช้บังคับโดยอนุโลมเมื่อมีการมอบอ านาจตามวรรคหนึ่งโดยชอบแล้ว ผู้รับมอบ
อ านาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอ านาจนั้น และจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้อื่นต่อไปไม่ได้ เว้นแต่เป็นการมอบอ านาจ
ต่อไปให้บุคคลในคณะผู้แทนตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนดเมื่อได้มีการมอบอ านาจแล้ว หัวหน้าคณะผู้แทนมี
หน้าที่ก ากับ ติดตามผลการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบอ านาจ และให้มีอ านาจแนะน าและแก้ไขการปฏิบัติราชการ
ของผู้รับมอบอ านาจได้ 
 มาตรา ๕๐/๖ การที่กระทรวง ทบวง กรม จะมอบอ านาจหรือมีค าสั่งใดที่เกี่ยวข้องไปยังหัวหน้าคณะผู้แทน 
ให้แจ้งผ่านกระทรวงการต่างประเทศ 
๗๐.  ข้อใดคือการจัดระเบียบบริหารราชการส่วนภูมิภาค 
 ก. จังหวัด  อ าเภอ     ข. อ าเภอ ต าบล  หมู่บ้าน 
 ค. ภูมิภาค จังหวัด อ าเภอ    ง. จังหวัดอ าเภอ  ต าบล  หมู่บ้าน 
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ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๑ ให้จัดระเบียบบริหารราชการส่วนภูมิภาค ดังนี้ 
 (๑) จังหวัด 
 (๒) อ าเภอ 
๗๑. การตั้ง ยุบ และเปลี่ยนแปลงเขตจังหวัด ให้ตราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชบัญญัติ     ข. พระราชกฤษฎีกา  
 ค. กฎกระทรวง     ง. ประกาศ 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๒ ให้รวมท้องที่หลาย ๆ อ าเภอตั้งขึ้นเป็นจังหวัดมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
การตั้ง ยุบ และเปลี่ยนแปลงเขตจังหวัด ให้ตราเป็นพระราชบัญญัติเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานแบบบูรณาการ
ในจังหวัดหรือกลุ่มจังหวัด ให้จังหวัดหรือกลุ่มจังหวัดยื่นค าขอจัดตั้งงบประมาณได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา ในกรณีนี้ให้ถือว่าจังหวัดหรือกลุ่มจังหวัดเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
๗๒. ข้อใดคืออ านาจหน้าที่ของจังหวัด 
 ก. น าภารกิจของรัฐและนโยบายของรัฐบาลไปปฏิบัติให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
 ข. จัดให้มีการส่งเสริม อุดหนุน และสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ค. จัดให้มีการบริการภาครัฐเพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้อย่างเสมอหน้า รวดเร็ว และมีคุณภาพ 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๒/๑ ให้จังหวัดมีอ านาจภายในเขตจังหวัด ดังต่อไปนี้ 
 (๑) น าภารกิจของรัฐและนโยบายของรัฐบาลไปปฏิบัติให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
 (๒) ดูแลให้มีการปฏิบัติและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพื่อให้เกิดความสงบเรียบร้อยและเป็นธรรม
ในสังคม 
 (๓) จัดให้มีการคุ้มครอง ป้องกัน ส่งเสริม และช่วยเหลือประชาชนและชุมชนที่ด้อยโอกาสเพื่อให้ได้รับ
ความเป็นธรรมทั้งด้านเศรษฐกิจและสังคมในการด ารงชีวิตอย่างพอเพียง 
 (๔) จัดให้มีการบริการภาครัฐเพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้อย่างเสมอหน้า รวดเร็ว และมีคุณภาพ 
 (๕) จัดให้มีการส่งเสริม อุดหนุน และสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้สามารถด าเนินการตาม
อ านาจและหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้มีขีดความสามารถพร้อมที่จะด าเนินการตามภารกิจที่
ได้รับการถ่ายโอนจากกระทรวง ทบวง กรม 
 (๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐมอบหมาย หรือที่มี
กฎหมายก าหนดเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ของจังหวัดตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการและ
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หน่วยงานของรัฐที่ประจ าอยู่ในเขตจังหวัดที่จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องและเป็นไปตามแผนพัฒนาจังหวัดตาม
มาตรา ๕๓/๑ 
๗๓. หน่วยงานใดท าหน้าที่เป็นที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการจังหวัดในการบริหารราชการแผ่นดินในจังหวัดน้ัน 
 ก. คณะกรมการจังหวัด    ข. คณะกรรมการจังหวัด 
 ค. คณะกรมการปรึกษาจังหวัด   ง. คณะกรรมการบริหารพัฒนาจังหวัด 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๓ ในจังหวัดหนึ่งให้มีคณะกรมการจังหวัด ท าหน้าที่เป็นที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการจังหวัดใน
การบริหารราชการแผ่นดินในจังหวัดนั้น กับปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายหรือมติของคณะรัฐมนตรีก าหนด 
๗๔. คณะกรมการจังหวัดประกอบด้วยใครเป็นประธาน 
 ก. ผู้ว่าราชการจังหวัด    ข. ปลัดจังหวัด 
 ค. ผู้พิพากษาหัวหน้าศาลจังหวัด   ง. อธิการบดี 
ตอบ ข้อ ก.  
ค าอธิบาย คณะกรมการจังหวัดประกอบด้วย ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นประธาน รองผู้ว่าราชการจังหวัดหน่ึงคนตามที่
ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย ปลัดจังหวัด อัยการจังหวัดซึ่งเป็นหัวหน้าที่ท าการอัยการจังหวัด ผู้บังคับการ
ต ารวจภูธรจังหวัด และหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดจากกระทรวงและทบวงต่าง ๆ เว้นแต่
กระทรวงมหาดไทย  ซึ่งประจ าอยู่ในจังหวัด กระทรวง หรือทบวงละหนึ่งคน เป็นกรมการจังหวัดและหัวหน้า
ส านักงานจังหวัดเป็นกรมการจังหวัดและเลขานุการถ้ากระทรวงหรือทบวงมีหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดซึ่ง
กรมต่าง ๆ ในกระทรวงหรือทบวงนั้นส่งมาประจ าอยู่ในจังหวัดมากกว่าหนึ่งคน ให้ปลัดกระทรวงหรือปลัดทบวง
ก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดหนึ่งคนเป็นผู้แทนของกระทรวงหรือทบวงในคณะกรมการจังหวัด 
 ในการปฏิบัติหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นสมควรจะแต่งต้ังให้หัวหน้าส่วนราชการ
ประจ าจังหวัดซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในราชการส่วนภูมิภาคคนหนึ่งหรือหลายคนเป็นกรมการจังหวัดเพิ่มขึ้นเฉพาะการ
ปฏิบัติหน้าที่ใดหน้าที่หนึ่งก็ได้ 
๗๕. คณะกรมการจังหวัดประกอบด้วยใครเป็นเลขานุการ 
 ก. หัวหน้าส านักงานจังหวัด   ข. อัยการจังหวัด 
 ค. ผู้พิพากษาจังหวัด    ง. ปลัดจังหวัด 
ตอบ ข้อ ก. 
๗๖. การจัดท าแผนพัฒนาจังหวัดให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาใด 
 ก. แผนพัฒนาจังหวัด    ข. แนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมในระดับชาติ 
 ค. ความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น  ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๓/๑ ให้จังหวัดจัดท าแผนพัฒนาจังหวัดให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
ในระดับชาติ และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่นในจังหวัด 
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ในการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัดตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดจัดให้มีการประชุมปรึกษาหารือร่วมกัน
ระหว่างหัวหน้าส่วนราชการที่มีสถานที่ตั้งท าการอยู่ในจังหวัดไม่ว่าจะเป็นราชการบริหารส่วนภูมิภาคหรือราชการ
บริหารส่วนกลางและผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมดในจังหวัดรวมทั้งผู้แทนภาคประชาสังคม และ
ผู้แทนภาคธุรกิจเอกชน 
 การจัดท าแผนพัฒนาจังหวัดตามวรรคหนึ่ง จ านวนและวิธีการสรรหาผู้แทนภาคประชาสังคมและผู้แทนภาค
ธุรกิจเอกชนตามวรรคสอง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
เมื่อประกาศใช้แผนพัฒนาจังหวัดแล้ว การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการด าเนิน
กิจการของส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐทั้งปวงที่กระท าในพื้นที่จังหวัดต้องสอดคล้องกับแผนพัฒนา
จังหวัดดังกล่าว 
 มาตรา ๕๓/๒ ให้น าความในมาตรา ๕๓/๑ มาใช้บังคับกับการจัดท าแผนพัฒนากลุ่มจังหวัดด้วยโดยอนุโลม 
๗๗. ในจังหวัดหนึ่ง ให้มีผู้ว่าราชการจังหวัดคนหนึ่งเป็นผู้รับนโยบายและค าสั่งจากใคร เพื่อมาปฏิบัติการให้
เหมาะสมกับท้องที่และประชาชน 
 ก. นายกรัฐมนตรี     ข. คณะรัฐมนตรี  
 ค. กรม      ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๔ ในจังหวัดหนึ่ง ให้มีผู้ว่าราชการจังหวัดคนหนึ่งเป็นผู้รับนโยบายและค าสั่งจากนายกรัฐมนตรี
ในฐานะหัวหน้ารัฐบาล คณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม มาปฏิบัติการให้เหมาะสมกับท้องที่และประชาชน 
และเป็นหัวหน้าบังคับบัญชาบรรดาข้าราชการฝ่ายบริหาร ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในราชการส่วนภูมิภาคในเขตจังหวัด 
และรับผิดชอบในราชการจังหวัดและอ าเภอ และจะให้มีรองผู้ว่าราชการจังหวัด หรือผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด หรือ
ทั้งรองผู้ว่าราชการจังหวัดและผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดก็ได้ 
๗๘. ใครมีหน้าที่ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัดในการบังคับบัญชาข้าราชการฝ่ายบริหาร 
 ก. ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด    ข. เกษตรจังหวัด 
 ค. ผู้พิพากษาหัวหน้าศาลประจ าจังหวัด  ง. ผู้บังคับการสถานีต ารวจจังหวัด 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๔ ...รองผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการฝ่าย
บริหารส่วนภูมิภาคในเขตจังหวัด และรับผิดชอบในราชการรองจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
๗๙. ผู้ว่าราชการจังหวัดรองผู้ว่าราชการจังหวัด  สังกัดหน่วยงานใด 
 ก. กรมการแพทย์     ข. กระทรวงมหาดไทย 
 ค. ส านักงานศาลยุติธรรม    ง. ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
ตอบ ข้อ ข.  
มาตรา ๕๔ ...ผู้ว่าราชการจังหวัด รองผู้ว่าราชการจังหวัด และผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด สังกัดกระทรวงมหาดไทย 
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๘๐. ใครมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการฝ่ายบริหารส่วนภูมิภาคซึ่งสังกัดกระทรวง ทบวง กรมในจังหวัดน้ัน 
 ก. ปลัดจังหวัด     ข. พัฒนาการจังหวัด 
 ค. ท้องถิ่นจังหวัด     ง. โยธาธิการและผังเมืองจังหวัด 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๕ ในจังหวัดหนึ่ง นอกจากจะมีผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นหัวหน้าปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ 
และรับผิดชอบงานบริหารราชการของจังหวัดดังกล่าวในมาตรา ๕๔ ให้มีปลัดจังหวัดและหัวหน้าส่วนราชการ
ประจ าจังหวัดซึ่งกระทรวง ทบวง กรมต่าง ๆ ส่งมาประจ าท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือผู้ว่าราชการจังหวัด และมีอ านาจ
บังคับบัญชาข้าราชการฝ่ายบริหารส่วนภูมิภาคซึ่งสังกัดกระทรวง ทบวง กรมนั้น ในจังหวัดน้ัน 
๘๑.  “ก.ธ.จ.”มีชื่อเต็มว่าอย่างไร 
 ก. คณะกรรมการธรรมาภิบาลจังหวัด   
 ข. คณะกรรมการธ ารงรักษาความเป็นธรรมระดับจังหวัด 
 ค. คณะกรรมการธ ารงรักษาธรรมมาภิบาลจังหวัด 
 ง. คณะกรรมการศูนย์ด ารงธรรมระดับจังหวัด 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๕/๑ ในจังหวัดหนึ่งนอกจากกรุงเทพมหานคร ให้มีคณะกรรมการธรรมาภิบาลจังหวัดคณะหนึ่ง 
เรียกโดยย่อว่า “ก.ธ.จ.”ท าหน้าที่สอดส่องและเสนอแนะการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานของรัฐในจังหวัดให้ใช้
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีและเป็นไปตามหลักการที่ก าหนดไว้ในมาตรา ๓/๑ 
๘๒. ใครเป็นประธาน ก.ธ.จ. 
 ก. ผู้ว่าราชการจังหวัด    ข. ผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 ค. ผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี  ง. ผู้พิพากษาหัวหน้าศาลประจ าจังหวัด 
ตอบ ข้อ ค. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๕/๑ ... ก.ธ.จ. ประกอบด้วย ผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี ซึ่งมีเขตอ านาจในจังหวัดเป็น
ประธานผู้แทนภาคประชาสังคมผู้แทนสมาชิกสภาท้องถิ่นที่ไม่ได้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารและผู้แทนภาค 
ธุรกิจเอกชน ทั้งนี้ จ านวน วิธีการสรรหา และการปฏิบัติหน้าที่ของ  
ก.ธ.จ. ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 ในกรณีที่ ก.ธ.จ. พบว่ามีการละเลยไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับหรือมีกรณีที่เป็นการทุจริต 
ให้เป็นหน้าที่ของ ก.ธ.จ. ที่จะต้องแจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัด หัวหน้าส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐที่เกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณี เพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 
๘๓. ถ้ามีรองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด หรือปลัดจังหวัดหลายคน ให้ใครแต่งตั้งรองผู้ว่า
ราชการจังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด หรือปลัดจังหวัดคนใดคนหนึ่ง แล้วแต่กรณี เป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ก. ปลัดกระทรวงยุติธรรม    ข. ผู้บัญชาการส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
 ค. ปลัดกระทรวงมหาดไทย   ง. ผู้พิพากษาหัวหน้าศาลประจ าจังหวัด 
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ตอบ ข้อ ค. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๖ ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รอง
ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้ว่าราชการจังหวัด หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติ
ราชการได้ให้ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด 
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้ปลัดจังหวัดเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่า
ราชการจังหวัด หรือปลัดจังหวัดหลายคน ให้ปลัดกระทรวงแต่งตั้งรองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด 
หรือปลัดจังหวัดคนใดคนหนึ่ง แล้วแต่กรณี เป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้าไม่มีทั้งผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้ว่าราชการ
จังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด และปลัดจังหวัด หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัดซึ่งมีอาวุโสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผู้รักษาราชการแทน 
๘๔. ข้อใดไม่ใช่อ านาจหน้าที่ของผู้ว่าราชการจังหวัด 
 ก. บริหารราชการตามกฎหมาย    
 ข. ก ากับดูแลการปฏิบัติราชการ 
 ค. เสนองบประมาณต่อกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
 ง. ก ากับดูแลการปฏิบัติราชการ การท างานของข้าราชการครู 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๗ ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ านาจและหน้าที่ดังนี้ 
 (๑) บริหารราชการตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และตามแผนพัฒนาจังหวัด 
 (๒) บริหารราชการตามที่คณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม มอบหมายหรือตามที่นายกรัฐมนตรีสั่งการใน
ฐานะหัวหน้ารัฐบาล 
 (๓) บริหารราชการตามค าแนะน าและค าชี้แจงของผู้ตรวจราชการกระทรวงในเมื่อไม่ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือค าสั่งของกระทรวง ทบวง กรม มติของคณะรัฐมนตรีหรือการสั่งการของนายกรัฐมนตรี 
 (๔) ก ากับดูแลการปฏิบัติราชการอันมิใช่ราชการส่วนภูมิภาคของข้าราชการซึ่งประจ าอยู่ในจังหวัดน้ัน 
ยกเว้นข้าราชการทหาร ข้าราชการฝ่ายตุลาการ ข้าราชการฝ่ายอัยการ ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย ข้าราชการ
ในส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและข้าราชการครู ให้ปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือ
ค าสั่งของกระทรวง ทบวง กรม หรือมติของคณะรัฐมนตรี หรือการสั่งการของนายกรัฐมนตรีหรือยับยั้งการกระท า
ใด ๆ ของข้าราชการในจังหวัดที่ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งของกระทรวง ทบวง กรม มติของ
คณะรัฐมนตรี หรือการสั่งการของนายกรัฐมนตรีไว้ชั่วคราวแล้วรายงานกระทรวง ทบวง กรม ที่เกี่ยวข้อง 
 (๕) ประสานงานและร่วมมือกับข้าราชการทหาร ข้าราชการฝ่ายตุลาการ ข้าราชการฝ่ายอัยการ ข้าราชการพล
เรือนในมหาวิทยาลัย ข้าราชการในส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและข้าราชการครู ผู้ตรวจราชการและหัวหน้าส่วน
ราชการในระดับเขตหรือภาค ในการพัฒนาจังหวัดหรือป้องปัดภัยพิบัติสาธารณะ 
 (๖) เสนองบประมาณต่อกระทรวงที่เกี่ยวข้อง หรือเสนอขอจัดตั้งงบประมาณต่อส านักงบประมาณตาม
มาตรา ๕๒ วรรคสาม และรายงานให้กระทรวงมหาดไทยทราบ 
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 (๗) ก ากับดูแลการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย 
 (๘) ก ากับการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานองค์การของรัฐบาลหรือรัฐวิสาหกิจ ในการน้ีให้มีอ านาจท ารายงาน
หรือแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานขององค์การของรัฐบาลหรือรัฐวิสาหกิจต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดองค์การ
ของรัฐบาลหรือรัฐวิสาหกิจ 
 (๙) บรรจุ แต่งตั้ง ให้บ าเหน็จ และลงโทษข้าราชการส่วนภูมิภาคในจังหวัดตามกฎหมาย และตามที่
ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง หรืออธิบดีมอบหมาย 
๘๕. การยกเว้น จ ากัด หรือตัดทอน อ านาจหน้าที่ของผู้ว่าราชการจังหวัดจะกระท าได้โดยวิธีการใด 
 ก. ออกกฎกระทรวง    ข. ตราพระราชบัญญัติ 
 ค. ประกาศจังหวัด     ง. ตราพระราชกฤษฎีกา 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย มาตรา ๕๘ การยกเว้น จ ากัด หรือตัดทอน อ านาจหน้าที่ของผู้ว่าราชการจังหวัดในการบริหารราชการใน
จังหวัด หรือให้ข้าราชการของส่วนราชการใดมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารราชการส่วนภูมิภาคเช่นเดียวกับผู้ว่า
ราชการจังหวัดจะกระท าได้โดยตราเป็นพระราชบัญญัติ 
 มาตรา ๕๙ ให้น าความในมาตรา ๔๘ และมาตรา ๔๙ มาใช้บังคับแก่ผู้รักษาราชการแทนและผู้ปฏิบัติราชการ
แทนตามหมวดน้ี 
๘๖. ข้อใดคือการแบ่งส่วนราชการของจังหวัด 
 ก. ส านักงานจังหวัด    ส่วนต่างๆ ซึ่งกระทรวงทบวง กรม ได้ตั้งขึ้น  
 ข. ส านักงานเลขานุการจังหวัด   ศาล     ส่วนต่างๆ ซึ่งกระทรวงทบวง กรม ได้ต้ังขึ้น  
 ค. ส านักงานผู้ว่าราชการจังหวัด  ศาล  อัยการ ส่วนต่างๆ ซึ่งกระทรวงทบวง กรม ได้ตั้งขึ้น  
 ง. ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการจังหวัด   ส านักงานจังหวัด    ส่วนราชการต่างๆ  
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๖๐ ให้แบ่งส่วนราชการของจังหวัด ดังนี้ 
 (๑) ส านักงานจังหวัด มีหน้าที่เกี่ยวกับราชการทั่วไปและการวางแผนพัฒนาจังหวัดของจังหวัดน้ัน มีหัวหน้า
ส านักงานจังหวัดเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักงานจังหวัด 
 (๒) ส่วนต่าง ๆ ซึ่งกระทรวง ทบวง กรม ได้ต้ังขึ้น มีหน้าที่เกี่ยวกับราชการของกระทรวง ทบวง กรมนั้น ๆ มี
หัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดน้ัน ๆ เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชารับผิดชอบ 
๘๗. การตั้ง ยุบ และเปลี่ยนเขตอ าเภอ ให้ตราเป็นกฎหมาย 
 ก. พระราชกฤษฎีกา    ข. กฎกระทรวง   
 ค. ประกาศ     ง. พระราชบัญญัติ 
ตอบ ข้อ ก. 
๘๘. การตั้ง ยุบ และเปลี่ยนเขตอ าเภอ ให้ตราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชกฤษฎีกา    ข. พระราชบัญญัติ 
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 ค. กฎกระทรวง     ง. ค าสั่ง 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๖๑ ในจังหวัดหน่ึงให้มีหน่วยราชการบริหารรองจากจังหวัดเรียกว่าอ าเภอ 
การตั้ง ยุบ และเปลี่ยนเขตอ าเภอ ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
๘๙.  ข้อใดคืออ านาจหน้าที่ของอ าเภอ 
 ก. ไกล่เกลี่ยหรือจัดให้มีการไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาท 
 ข. ประสานงานกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อร่วมมือกับชุมชน 
 ค. ให้มีคณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาทของประชาชน 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๖๑/๑ ให้อ าเภอมีอ านาจหน้าที่ภายในเขตอ าเภอ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) อ านาจและหน้าที่ตามที่ก าหนดในมาตรา ๕๒/๑ (๑) (๒) (๓) (๔) (๕) และ (๖) โดยให้น าความในมาตรา 
๕๒/๑ วรรคสอง มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 (๒) ส่งเสริม สนับสนุน และจัดให้มีการบริการร่วมกันของหน่วยงานของรัฐในลักษณะศูนย์บริการร่วม 
 (๓) ประสานงานกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อร่วมมือกับชุมชนในการด าเนินการให้มีแผนชุมชน เพื่อ
รองรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จังหวัด และกระทรวง ทบวง กรม 
 (๔) ไกล่เกลี่ยหรือจัดให้มีการไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาทเพื่อให้เกิดความสงบเรียบร้อยในสังคมตามมาตรา 
๖๑/๒ และมาตรา ๖๑/๓ 
๙๐. ในอ าเภอหนึ่ง ให้มีคณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาทของประชาชนที่คู่กรณีฝ่ายใดฝ่าย
หนึ่งมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตอ าเภอ ในเร่ืองใดต่อไปนี้ 
พิพาททางแพ่งเกี่ยวกับที่ดินมรดก 
 ก. พิพาททางแพ่งที่มีทุนทรัพย์ไม่เกินสองแสนบาท 
 ข. ลักทรัพย์ 
 ค. ขับรถประมาท     ง. ก. และ ข. ถูก 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย มาตรา ๖๑/๒ ในอ าเภอหนึ่ง ให้มีคณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาทของประชาชนที่
คู่กรณีฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตอ าเภอ ในเร่ืองที่พิพาททางแพ่งเกี่ยวกับที่ดินมรดก และข้อพิพาททางแพ่ง
อ่ืนที่มีทุนทรัพย์ไม่เกินสองแสนบาท หรือมากกว่านั้น ตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกาให้นายอ าเภอโดยความ
เห็นชอบของคณะกรมการจังหวัดจัดท าบัญชีรายชื่อบุคคลที่จะท าหน้าที่เป็นคณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและ
ประนอมข้อพิพาท โดยคัดเลือกจากบุคคลที่มีความรู้หรือมีประสบการณ์เหมาะสมกับการท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยข้อ
พิพาท 
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๙๑. บุคคลใดเป็นประธาน เพื่อท าหน้าที่เป็นคณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาท 
 ก. นายอ าเภอ     ข. พนักงานอัยการประจ าจังหวัด 
 ค. ปลัดอ าเภอที่ได้รับมอบหมาย   ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย เมื่อมีข้อพิพาทเกิดขึ้นและคู่พิพาทตกลงยินยอมให้ใช้วิธีการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทให้คู่พิพาทแต่ละฝ่ายเลือก
บุคคลจากบัญชีรายชื่อตามวรรคสองฝ่ายละหนึ่งคน และให้นายอ าเภอ พนักงานอัยการประจ าจังหวัดหรือ
ปลัดอ าเภอที่ได้รับมอบหมายคนหน่ึงเป็นประธาน เพื่อท าหน้าที่เป็นคณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอม
ข้อพิพาท 
 ให้คณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาทมีอ านาจหน้าที่รับฟังข้อพิพาทโดยตรงจากคู่พิพาท 
และด าเนินการไกล่เกลี่ยให้เกิดข้อตกลงยินยอมร่วมกันระหว่างคู่พิพาทโดยเร็ว ถ้าคู่พิพาททั้งสองฝ่ายตกลงกันได้ 
ให้คณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาทจัดให้มีการท าสัญญาประนีประนอมยอมความระหว่าง
คู่พิพาท และให้ถือเอาข้อตกลงตามสัญญาประนีประนอมยอมความมีผลผูกพันคู่พิพาททั้งสองฝ่าย ในกรณีที่
คู่พิพาทไม่อาจตกลงกันได้ ให้คณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาทสั่งจ าหน่ายข้อพิพาทนั้น
ข้อตกลงตามวรรคสี่ให้มีผลเช่นเดียวกับค าชี้ขาดของอนุญาโตตุลาการตามกฎหมายว่าด้วยอนุญาโตตุลาการ 
 หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าบัญชี การด าเนินการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทและการจัดท าสัญญาประนีประนอมยอม
ความ ตลอดจนค่าตอบแทนของคณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาท ให้เป็นไปตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
๙๒. ในกรณีที่คู่พิพาทฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งไม่ปฏิบัติตามสัญญาประนีประนอมยอมความให้คู่พิพาทอีกฝ่ายหนึ่งยื่นค า
ร้องต่อใคร 
 ก. ผู้ว่าราชการจังหวัด    ข. พนักงานอัยการ  
 ค. ศาล      ง. ปลัดจังหวัด 
ตอบ ข้อ ข. 
ค าอธิบาย ในกรณีที่คู่พิพาทฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งไม่ปฏิบัติตามสัญญาประนีประนอมยอมความให้คู่พิพาทอีกฝ่ายหนึ่งยื่น
ค าร้องต่อพนักงานอัยการ และให้พนักงานอัยการด าเนินการยื่นค าร้องต่อศาลที่มีเขตอ านาจเพื่อให้ออกค าบังคับให้
ตามสัญญาประนีประนอมยอมความดังกล่าวโดยให้น ากฎหมายว่าด้วยอนุญาโตตุลาการมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
๙๓. เมื่อคณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาทได้รับข้อพิพาทไว้พิจารณา ให้อายุความในการ
ฟ้องร้องคดีสะดุดหยุดลงนับตั้งแต่เมื่อใด 
 ก. วันที่ยื่นข้อพิพาทจนถึงวันที่คณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาทสั่งจ าหน่ายข้อพิพาท 
 ข. หลัง ๗ วันนับตั้งแต่วันที่คู่พิพาทท าสัญญาประนีประนอมยอมความกัน 
 ค. ไม่มีข้อใดถูก 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ก. 
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ค าอธิบาย เมื่อคณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาทได้รับข้อพิพาทไว้พิจารณา ให้อายุความในการ
ฟ้องร้องคดีสะดุดหยุดลง นับแต่วันที่ยื่นข้อพิพาทจนถึงวันที่คณะบุคคลผู้ท าหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาท
สั่งจ าหน่ายข้อพิพาทหรือวันที่คู่พิพาทท าสัญญาประนีประนอมยอมความกัน แล้วแต่กรณี 
ความในมาตรานี้ให้ใช้กับเขตของกรุงเทพมหานครด้วยโดยอนุโลม 
๙๔. ความผิดที่มีโทษทางอาญาใดที่นายอ าเภอของอ าเภอนั้นหรือปลัดอ าเภอที่นายอ าเภอดังกล่าวมอบหมายเป็นผู้
ไกล่เกลี่ยตามควรแก่กรณี 
 ก. กระท าช าเรา     ข. ยอมความได้   
 ค. มิใช่เป็นความผิดเกี่ยวกับเพศ   ง. ข. และ ค. ถูก 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๖๑/๓ บรรดาความผิดที่มีโทษทางอาญาที่เกิดขึ้นในเขตอ าเภอใดหากเป็นความผิดอันยอมความได้ 
และมิใช่เป็นความผิดเกี่ยวกับเพศ ถ้าผู้เสียหายและผู้ถูกกล่าวหายินยอม หรือแสดงความจ านง ให้นายอ าเภอของ
อ าเภอนั้นหรือปลัดอ าเภอที่นายอ าเภอดังกล่าวมอบหมายเป็นผู้ไกล่เกลี่ยตามควรแก่กรณี และเมื่อผู้เสียหายและผู้ถูก
กล่าวหายินยอมเป็นหนังสือตามที่ไกล่เกลี่ยและปฏิบัติตามค าไกล่เกลี่ยดังกล่าวแล้ว ให้คดีอาญาเป็นอันเลิกกันตาม
ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
๙๕. บรรดาความผิดที่มีโทษทางอาญาที่เกิดขึ้นในเขตอ าเภอในกรณีที่ผู้เสียหายและผู้ถูกกล่าวหาไม่ยินยอมตามที่
ไกล่เกลี่ย ให้จ าหน่ายข้อพิพาทนั้น แต่เพื่อประโยชน์ในการที่ผู้เสียหายจะไปด าเนินคดีต่อไป อายุความการร้องทุกข์
ตามประมวลกฎหมายอาญาให้เร่ิมนับแต่เมื่อใด 
 ก. วันที่จ าหน่ายข้อพิพาท    ข. วันถัดจากวันจ าหน่ายข้อพิพาท 
 ค. หลังจาก ๓๐ วันตั้งแต่วันที่จ าหน่ายข้อพิพาท ง. ไม่มีข้อใดถูกต้อง 
ตอบ ข้อ ก. 
ค าอธิบาย ในกรณีที่ผู้เสียหายและผู้ถูกกล่าวหาไม่ยินยอมตามที่ไกล่เกลี่ย ให้จ าหน่ายข้อพิพาทนั้น แต่เพื่อประโยชน์
ในการที่ผู้เสียหายจะไปด าเนินคดีต่อไป อายุความการร้องทุกข์ตามประมวลกฎหมายอาญาให้เร่ิมนับแต่วันที่
จ าหน่ายข้อพิพาทหลักเกณฑ์และวิธีในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
๙๖. นายอ าเภอสังกัดหน่วยงานใด 
 ก. กรมการปกครอง    ข. ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 ค. กระทรวงมหาดไทย    ง. ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
ตอบ ข้อ ค.  
ค าอธิบาย มาตรา ๖๒ ในอ าเภอหนึ่ง มีนายอ าเภอคนหน่ึงเป็นหัวหน้าปกครองบังคับบัญชาบรรดาข้าราชการใน
อ าเภอ และรับผิดชอบงานบริหารราชการของอ าเภอ 
นายอ าเภอ สังกัดกระทรวงมหาดไทยบรรดาอ านาจและหน้าที่เกี่ยวกับราชการของกรมการอ าเภอหรือนายอ าเภอซึ่ง
กฎหมายก าหนดให้กรมการอ าเภอและนายอ าเภอมีอยู่ ให้โอนไปเป็นอ านาจและหน้าที่ของนายอ าเภอ 
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๙๗. ใครมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการฝ่ายบริหารส่วนภูมิภาคซึ่งสังกัดกระทรวง ทบวง กรมนั้น ในอ าเภอนั้น 
 ก. ปลัดอ าเภอ     ข. หัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอ 
 ค. นายอ าเภอ     ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๖๓ ในอ าเภอหนึ่ง นอกจากจะมีนายอ าเภอเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาและรับผิดชอบดังกล่าวใน
มาตรา ๖๒ ให้มีปลัดอ าเภอและหัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอซึ่งกระทรวง ทบวง กรมต่าง ๆ ส่งมาประจ าให้
ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการฝ่ายบริหารส่วนภูมิภาคซึ่งสังกัด
กระทรวง ทบวง กรมนั้น ในอ าเภอนั้น 
๙๘. ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งนายอ าเภอ ให้ใครเป็นแต่งต้ังปลัดอ าเภอ หรือหัวหน้าส่วนราชการประจ า
อ าเภอผู้มีอาวุโส ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ก. ปลัดจังหวัด     ข. อธิบดีกรมการปกครอง 
 ค. ผู้ว่าราชการจังหวัด    ง. รองผู้ว่าราชการจังหวัด 
ตอบ ข้อ ค. 
ค าอธิบาย มาตรา ๖๔ ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งนายอ าเภอ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งปลัดอ าเภอ หรือ
หัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอผู้มีอาวุโส ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผู้รักษาราชการแทน 
ถ้ามีผู้ด ารงต าแหน่งนายอ าเภอ แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้นายอ าเภอแต่งต้ังปลัดอ าเภอ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการประจ าอ าเภอผู้มีอาวุโสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผู้รักษาราชการแทน 
ในกรณีที่ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอ าเภอมิได้แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนไว้ตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง ให้
ปลัดอ าเภอหรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอผู้มีอาวุโสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผู้รักษา
ราชการแทน 
๙๙. ข้อใดไม่ใช่อ านาจหน้าที่ของนายอ าเภอ 
 ก. บริหารราชการตามค าแนะน าและค าชี้แจงของผู้ว่าราชการจังหวัด 
 ข. บริหารราชการตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 ค. บริหารราชการตามที่คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
 ง. ไม่มีข้อใดถูก 
ตอบ ข้อ ง. 
ค าอธิบาย มาตรา ๖๕ นายอ าเภอมีอ านาจและหน้าที่ดังนี้ 
 (๑) บริหารราชการตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ ถ้ากฎหมายใดมิได้บัญญัติว่าการ
ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นเป็นหน้าที่ของผู้ใดโดยเฉพาะให้เป็นหน้าที่ของนายอ าเภอที่จะต้องรักษาการให้เป็นไปตาม
กฎหมายนั้นด้วย 
 (๒) บริหารราชการตามที่คณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม มอบหมายหรือตามที่นายกรัฐมนตรีสั่งการใน
ฐานะหัวหน้ารัฐบาล 
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 (๓) บริหารราชการตามค าแนะน าและค าชี้แจงของผู้ว่าราชการจังหวัดและผู้มีหน้าที่ตรวจการอ่ืนซึ่ง
คณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม และผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย ในเมื่อไม่ขัดต่อกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งของกระทรวง ทบวง กรม มติของคณะรัฐมนตรี หรือการสั่งการของนายกรัฐมนตรี 
 (๔) ควบคุมดูแลการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นในอ าเภอตามกฎหมาย 
๑๐๐. ข้อใดไม่ใช่การแบ่งส่วนราชการของอ าเภอ 
 ก. ส านักงานอ าเภอ    ข. พัฒนาชุมชนอ าเภอ 
 ค. ที่ท าการก านัน ผู้ใหญ่บ้าน   ง. เกษตรอ าเภอ 
ตอบ ข้อ ค. 
ค าอธิบาย มาตรา ๖๖ ให้แบ่งส่วนราชการของอ าเภอดังนี้ 
 (๑) ส านักงานอ าเภอ มีหน้าที่เกี่ยวกับราชการทั่วไปของอ าเภอนั้น ๆ มีนายอ าเภอเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชา
ข้าราชการและรับผิดชอบ 
 (๒) ส่วนต่าง ๆ ซึ่งกระทรวง ทบวง กรม ได้ต้ังขึ้นในอ าเภอนั้น มีหน้าที่เกี่ยวกับราชการของกระทรวง ทบวง 
กรมนั้น ๆ มีหัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอนั้น ๆ เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชารับผิดชอบ 
 มาตรา ๖๗ ให้น าความในมาตรา ๔๘ และมาตรา ๔๙ มาใช้บังคับแก่ผู้รักษาราชการแทนและผู้ปฏิบัติราชการ
แทนตามหมวดน้ี 

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

 
ขอให้โชคดีในการสอบทุกท่าน 
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