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คาํนํา 
 
 

    ชุดคู่มือเตรียมสอบความรู้ความสามารถเฉพาะตาํแหน่งนักจดัการงานทัว่ไป  
กทม. ทางสถาบนั THE BEST CENTER และฝ่ายวิชาการของสถาบนัไดเ้รียบเรียงข้ึน เพ่ือให้
ผูส้มคัรสอบใชส้าํหรับเตรียมตวัสอบในการสอบแข่งขนัฯ ในคร้ังน้ี 
 
   ทางสถาบนั THE BEST CENTER  ไดเ้ลง็เห็นความสาํคญัจึงไดจ้ดัทาํหนงัสือ 
เล่มน้ีข้ึนมา ภายในเล่มเป็นมีเน้ือหาความรู้ท่ีไดก้าํหนดในการสอบโดยแบ่งเป็น 3 ส่วน ส่วนท่ี 1  
วชิาความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัวชิาการจดัการงานทัว่ไป  ส่วนท่ี 2  วชิาความรู้ความ 
เขา้ใจเก่ียวกบัหลกัการเขียนหนงัสือราชการ การจดัทาํแผน แผนงานและโครงการ การบริหาร 
แผน หลกัการประสานงาน การทาํงานเป็นทีม การติดต่อส่ือสาร  ส่วนท่ี 3  ความรู้ความเขา้ใจ 
เก่ียวกบักฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง พร้อมเจาะแนวขอ้สอบท่ีน่าสนใจพร้อมคาํเฉลย 
อธิบาย มาจดัทาํเป็นหนงัสือชุดน้ีข้ึน เพ่ือใหผู้ท่ี้สอบไดเ้ตรียมตวัอ่านล่วงหนา้ มีความพร้อมใน 
การทาํขอ้สอบ  
  ทา้ยน้ี คณะผูจ้ดัทาํขอขอบคุณทางสถาบนั THE BEST CENTER ท่ีไดใ้ห้การ
สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการจดัทาํตน้ฉบบัน้ี ทาํให้หนงัสือเล่มน้ีสามารถสําเร็จข้ึนมาเป็น
เล่มได ้พร้อมกันน้ีคณะผูจ้ดัทาํขอน้อมรับขอ้บกพร่องใด ๆ อนัเกิดข้ึนและยินดีรับฟังความ
คิดเห็นจากทุก ๆ ท่าน เพ่ือท่ีจะนาํมาปรับปรุงแกไ้ขใหดี้ยิง่ข้ึน  
 

 
 

ขอใหโ้ชคดีในการสอบทุกท่าน 
ฝ่ายวชิาการ 

สถาบนั The  Best  Center 

www.thebestcenter.com 
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สารบัญ 
  	
 ส่วนที ่1  ความรู้ความเข้าใจหลกัวชิาการจัดการงานทัว่ไป ได้แก่ 
✿  การบริหารทรัพยากรบุคคลเบือ้งต้น          1 
✿  การบริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี และการพสัดุเบือ้งต้น     10 
✿  การบริหารงานการประชุม         35 
✿  การบริหารอาคารสถานทีเ่บือ้งต้น        39 
✿  การจัดระบบงาน          43 
✿  การเลขานุการเบือ้งต้น         47 
✿   การ จัดทาํรายงาน  การติดตามงานและสรุปรายงาน      52 
✿  งานสารสนเทศ          67 
✿  การฝึกอบรม ประชุม สัมมนา         80 
ส่วนที ่2 ความรู้ความเข้าใจเกีย่วกบั 
✿   หลกัการเขียนหนังสือราชการ        88 
✿   หลกัการจัดทาํแผนปฏิบัติราชการ การจัดทาํแผนงานและโครงการ การบริหารแผนปฏิบตัิราชการ  97 
✿  หลกัการประสานงาน  การทาํงานเป็นทมี  การติดต่อส่ือสาร การสร้างความเข้าใจ          124 
ส่วนที ่3 ความรู้ความเข้าใจเกีย่วกบักฎหมายและระเบียบทีเ่กีย่วข้อง  ได้แก่ 
✿  เจาะข้อสอบพ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528    149 
✿   เจาะข้อสอบ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 2544 192 
✿   พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540      221 
 -  เจาะข้อสอบ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540     235 
✿  พระราชบัญญตัิว่าด้วยการกระทาํผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร์ พ.ศ. 2550    255 
 -  เจาะข้อสอบ          263 
✿  เจาะข้อสอบข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพสัดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิม่เติม 2548 268 
✿  เจาะข้อสอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของทางราชการ พ.ศ. 2555   278 
✿  เจาะข้อสอบระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544    288 
✿  เจาะข้อสอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขฉบับที ่2 296 
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✿  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานและ 
 ปฏิบตัิการวจัิย  พ.ศ. 2542        326 
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            ความรู้ความเข้าใจเกีย่วกบัหลกัวชิาการจดัการงานทัว่ไป 
 
 

⚽    การบริหารทรัพยากรบุคคลเบือ้งต้น 

   ความสําคญัของ “ทรัพยากรบุคคล 
 

“คน” ถือเป็นทรัพยากรท่ีสําคญัท่ีสุด เพราะมีชีวิต จิตใจ มีสติปัญญา มีอารมณ์และความรู้สึก 

สามารถเรียนรู้ เพ่ิมพนูทกัษะทางความคิด และการกระทาํไดอ้ยูต่ลอดเวลา  ทรัพยากรบุคคลสามารถสร้าง

คุณค่า (Value) ใหก้บัองคก์ร 

  ดงันั้น การบริหารจดัการ “ทรัพยากรบุคคล” จึงควรมีกระบวนทศัน์ท่ีแตกต่างไปการขบัเคล่ือน

องคก์รสู่ความสาํเร็จตามเป้าหมาย ตอ้งใชค้วามสามารถของทรัพยากรบุคคล ทุกระดบั และทุกคน 

 

⚽ การจัดการทรัพยากรบุคคล  

  ในบรรดาปัจจยัทางการบริหาร 4 ประการ ไดแ้ก่ มนุษย ์เงิน วสัดุอุปกรณ์ และการบริหารจดัการ 

มนุษยน์บัเป็นทรัพยากรท่ีมีคุณค่าและสาํคญัยิ่ง เพราะมนุษยมี์สติปัญญาท่ีสามารถใชท้รัพยากรอ่ืน ๆ ไดแ้ก่ 

เงิน วสัดุอุปกรณ์ เคร่ืองจักร และกระบวนการจัดการในการทาํงานให้ได้ผลงานมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล นอกจากน้ี มนุษยย์งัมีความคิดสร้างสรรคแ์ละสามารถคิดคน้นวตักรรมใหม่ ซ่ึงปัจจยัทางการ

บริหารอ่ืน ๆ ไม่สามารถทาํได ้ดงันั้น การบริหารคนจาํนวนมากท่ีมีความหลากหลายดา้นวิชาชีพ ดา้นทกัษะ

และความสามารถ ใหส้ามารถใหบ้ริการแก่ลูกคา้ไดอ้ยา่งมีคุณภาพและเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง จึงมีความสาํคญั

อยา่งมาก ผูบ้ริหารจึงควรเรียนรู้ความหมายและความสาํคญัของการจดัการทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นพื้นฐาน

ในการเรียนรู้วิธีการจดัการทรัพยากรมนุษยท่ี์เหมาะสมต่อไป 

 

⚽    ความหมายของการจัดการทรัพยากรบุคคล 

คาํว่า “การจดัการทรัพยากรบุคคล” (Personal resource management) แต่เดิม เคยใชค้าํว่า 

การบริหารงานบุคคล (personnel management) ซ่ึงเป็นความหมายท่ีแคบกว่า โดยมองการบริหาร

บุคคลเป็นแบบศูนยร์วมอาํนาจทั้งองคก์าร ท่ีเก่ียวกบักิจกรรม โปรแกรมและนโยบายท่ีเก่ียวขอ้งกบัการรับ

คนเขา้ทาํงาน การดูแลรักษาคนทาํงาน และการให้คนงานออกจากงาน รวมทั้งการเก็บประวติัของคนงาน 

ลกัษณะของศูนยร์วมงานส่วนใหญ่ของการบริหารงานบุคคลจึงเป็นงานบริการและงานธุรการ ต่อมาคาํว่า 
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“การจดัการทรัพยากรมนุษย”์ ไดรั้บความนิยมแพร่หลายมากข้ึน เน่ืองจากมีการใหค้วามสาํคญัว่า มนุษยเ์ป็น

ทรัพยากรท่ีมีคุณค่า ไม่สามารถใชเ้คร่ืองมือเคร่ืองจกัรใด ๆ มาทดแทนได ้มนุษยจึ์งเป็นปัจจยัสําคญัท่ีนาํ

องค์การให้ไปสู่ความสําเร็จ เน่ืองจากมนุษย์มีสมอง มีความรู้สึกนึกคิด และมีจิตวิญญาณ การจัดการ

ทรัพยากรมนุษยจึ์งมีความแตกต่างจากทรัพยากรอ่ืน ๆ เพราะผูบ้ริหารตอ้งทาํความเขา้ใจถึงความตอ้งการ

ของคนงาน การให้เกียรติ และการปฏิบติัต่อกนัเยี่ยงมนุษย ์ตลอดจนการให้ความสําคญักบัสิทธิเสรีภาพ 

ความยุติธรรม ความปลอดภยั และคุณภาพชีวิตของคนงานดว้ย โดยเป้าหมายการจดัการจะเนน้ท่ีการสร้าง

คุณค่าเพิ่มข้ึน โดยการใชศ้กัยภาพของมนุษยท่ี์จะทาํให้องคก์ารบรรลุวตัถุประสงค ์มีความมัน่คง มัง่คัง่ และ

อยูร่่วมกนัอยา่งสันติสุข ดงันั้น การจดัการทรัพยากรมนุษยจึ์งเก่ียวขอ้งกบักิจกรรม โปรแกรมและนโยบายท่ี

กวา้งขวางมากข้ึนกวา่คาํวา่ “การบริหารงานบุคคล” ซ่ึงเป็นคาํเดิมท่ีเคยใช ้

 

⚽ สาํหรับความหมายของการจดัการทรัพยากรบุคคล มีผูใ้หค้วามหมายไวด้งัน้ี 

  เพ็ญศรี วายวานนท์  ให้ความหมายการจดัการทรัพยากรบุคคลว่า เป็นงานการจดัการในส่วนท่ี

เก่ียวขอ้งกบัคนทาํงาน เก่ียวขอ้งกบัการกาํหนดและดาํเนินนโยบายในดา้นการวางแผนกาํลงัคน การจดัหา

และคดัเลือกคนเขา้ทาํงาน การพฒันา การจ่ายค่าตอบแทน การประสานสัมพนัธ์เพ่ือการธาํรงรักษากาํลงัคน

และการพ้นสภาพการทํางานอย่างเป็นธรรม เพื่อมุ่งหมายให้คนทํางานอยู่ดีและเป็นส่วนสําคัญใน

ความสาํเร็จขององคก์าร 

  รมอนดี และโน (Mondy and Noe, 1996 : 4) ใหค้วามหมายว่า การจดัการทรัพยากรบุคคล เป็น

การใชท้รัพยากรมนุษยเ์พื่อใหอ้งคก์ารบรรลุตามวตัถุประสงคท่ี์กาํหนด 

  คลาร์ค (Clark, 1992 : 13) อธิบายว่า การจดัการทรัพยากรบุคคล เป็นการจดัการความสัมพนัธ์ของ

คนงานและผูบ้ริหาร โดยมีจุดประสงคเ์พื่อใหอ้งคก์ารบรรลุจุดมุ่งหมาย ซ่ึงจากความหมายดงักล่าวมีประเด็น

ท่ีสาํคญั 3 ประการ คือ 

    1) การจดัการทรัพยากรบุคคลให้ความสาํคญักบัการจดัการความสัมพนัธ์ ท่ีไม่ใช่เป็นการ

จดัการบุคคล 

   2) การจดัการทรัพยากรบุคคลมุ่งเน้นท่ีเป้าประสงคข์ององคก์าร ดงันั้น เม่ือวตัถุประสงค์

ขององคก์ารเปล่ียนแปลงไป การจดัการความสมัพนัธ์ดงักล่าวกจ็ะเปล่ียนดว้ย 

    3) วตัถุประสงค์หลกัของการจดัการทรัพยากรบุคคลควรมุ่งท่ีองค์การ ส่วนสมาชิกของ

องคก์ารแต่ละคนจะเป็นวตัถุประสงคร์อง  
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  จากความหมายดงักล่าว สามารถสรุปไดว้า่ การจดัการทรัพยากรบุคคล เป็นการจดัการความสัมพนัธ์

ในการจา้งงาน เพื่อใหมี้การใชท้รัพยากรมนุษยใ์นการทาํใหอ้งคก์าร บรรลุวตัถุประสงค ์โดยจะเก่ียวขอ้งกบั

การจดัการทรัพยากรมนุษยต์ั้งแต่การไดค้นมาทาํงานจนถึงคนนั้นออกจากงานไป ซ่ึงสามารถแบ่งไดเ้ป็น 3 

ระยะท่ีสาํคญั คือ ระยะการไดม้าซ่ึงทรัพยากรมนุษย ์(acquisition phase) ระยะการรักษาทรัพยากรมนุษย์

ท่ีทาํงานในองคก์าร (retention phase) และระยะการให้พน้จากงาน (termination or separation 

phase) ซ่ึงการจดัการทรัพยากรมนุษยเ์ป็นบทบาทหนา้ท่ีของผูบ้ริหารในทุกระดบั เน่ืองจากตอ้งเก่ียวขอ้ง

กับการจดัการให้ได้คนดีมาทาํงาน สามารถจัดวางคนให้เหมาะสมกับงาน มีการพฒันา สนับสนุนและ

ควบคุมให้คนทาํงานได้อย่างเต็มศักยภาพ ดูแลเร่ืองสุขภาพและความปลอดภัยของคนงาน ตลอดจน

เตรียมการในรายท่ีจะเกษียณหรือตอ้งเลิกจา้ง 

 

    หน้าทีใ่นการบริหารทรัพยากรมนุษย์  

⚽   การบริหารทรัพยากรมนุษย ์(Human Resources Management) 

เก่ียวขอ้งกบัการบริหารปัจจยัหลกั 3 ส่ิง ดงัน้ีคือ 

1. การสรรหาบุคลากร (Recruitment) 

2. การดูแลรักษาบุคลากร (Retention) 

3. การพฒันาบุคลากร (Development) 

 

⚽ การสรรหาบุคลากร (Recruitment) 

การสรรหาบุคลากร มีกลยทุธ์ดงัน้ี 

   มีแผนกาํลงัคน (Manpower Planning) ท่ีชดัเจน โดยตอ้งคาํนึงถึงปัจจยัสาํคญั ไดแ้ก่ การ

คาดการณ์จาํนวนกาํลงัคนท่ีตอ้งการ ความตอ้งการดา้นกาํลงัคนของหน่วยงานนั้นๆ ทั้งดา้นคุณภาพและ

จาํนวนในอนาคต ท่ีจะสนบัสนุนใหแ้ผนธุรกิจประสบความสาํเร็จไดสู้งสุด 

    มีคุณสมบติัของคนท่ีตอ้งการหา (Qualification) เขา้มาในตาํแหน่งต่างๆ ชดัเจน 

    รู้จุดขายของบริษทั (Strength) ชดัเจน 

 รู้แหล่งผูส้มคัรงาน และสามารถเขา้ถึงก่อนบริษทัอ่ืน 

   มีวิธีคดัเลือก สมัภาษณ์ผูส้มคัร อยา่งมืออาชีพ 

    จา้งงานน่าสนใจ 

   ใหค้วามสาํคญักบัพนกังานใหม่ 
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   เขม้ขน้ในการทดลองงาน 

 

⚽   การดูแลรักษาบุคลากร (Retention) 

  การดูแลรักษาบุคลากร มีปัจจยัท่ีตอ้งพิจารณาอยู่หลายประการ หน่ึงในนั้นท่ีสําคญัต่อการทาํให้

บุคลากรเกิดความพึงพอใจในการทาํงาน กคื็อ การประเมินผลการปฏิบติังาน (Performance Appraisal) 

 

⚽ การประเมินผลการปฏิบติังาน (Performance Appraisal) 

  คือ การท่ีผูบ้ริหารประเมินว่าคนทาํงานไดผ้ลเท่าท่ีควร จะทาํไดด้อ้ยกว่าหรือดีกว่าท่ีคาดหมาย และ

คุม้ค่าเงินเดือนท่ีกาํหนดไวส้าํหรับตาํแหน่งนั้นๆ หรือไม่ประโยชน์ของการประเมินผลการปฏิบติังาน 

   พิจารณาข้ึนเงินเดือน หรือ ใหบ้าํเหน็จรางวลั 

   เล่ือนตาํแหน่ง หรือโยกยา้ยงาน 

   พิจารณาใหอ้อกจากงาน 

   เพื่อตรวจสอบ และ ปรับมาตรฐานการทาํงาน 

   เพื่อปรับปรุงวิธีการทาํงาน 

   เพื่อสร้างสมัพนัธ์อนัดีระหวา่งหวัหนา้กบัลูกนอ้ง 

   เพื่อพฒันาบุคคล 

⚽    ปัจจยัท่ีใชใ้นการประเมินผลการปฏิบติังาน 

 ประเมินผลสาํเร็จของงาน 

   พฤติกรรมในการทาํงาน 

   ความรู้ในการทาํงาน 

   ศกัยภาพของพนกังาน 

      ประโยชน์ของการประเมินผลการปฏิบติังาน สาํหรับพนกังานไดท้ราบว่าผลงานของตนเองเป็นไป

ตามเกณฑข์องบริษทัหรือไม่ 

   มีความพึงพอใจในระบบประเมินท่ีเป็นธรรม 

 ทราบแนวทางในการพฒันาความสามารถ และแนวทางท่ีจะเจริญกา้วหนา้ต่อๆ ไปในบริษทั 

   ไดท้ราบเป้าหมายและแผนงานท่ีจะตอ้งทาํ 

     ประโยชน์ของการประเมินผลการปฏิบติังาน สาํหรับหวัหนา้ 

 ไดท้ราบวา่ลูกนอ้งของตนเองมีขีดความสามารถ มากนอ้ยเพียงใด 
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 ใชร้ะบบประเมินท่ีเป็นธรรมดึงดูดใหลู้กนอ้งอยูก่บับริษทั 

 ช่วยใหว้างแนวทางในการพฒันาความสามารถ และแนวทางท่ีจะเจริญกา้วหนา้ต่อๆ ไปในบริษทั

ของลูกนอ้งไดชดัเจน และมีขอ้มูลท่ีต่อเน่ือง 

 บอกเป้าหมายและแผนงานท่ีจะตอ้งทาํ 

 ฝึกทกัษะการจูงใจและใหค้าํปรึกษาลูกนอ้ง 

  เม่ือผลการประเมินเสร็จเรียบร้อยแลว้ ควรมีการแจง้ผลการประเมินให้กบัผูรั้บการประเมินทราบ 

เ ป็นรายบุคคลเพื่อให้ได้เ กิดการปรับปรุงแก้ไข  โดยผู ้บังคับบัญชาควรจะต้องให้ค ําปรึกษาแก่

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เพ่ือให้เกิดการปรับปรุงแกไ้ขท่ีมีประสิทธิภาพต่อไปโดยการท่ีจะทาํให้เกิดประสิทธิภาพ

การปฏิบติังานสูงสุด จะตอ้งคาํนึงถึงสมการดงัน้ี 

    ประสิทธิภาพการปฏิบติังาน = ความสามารถ X แรงจูงใจ 

 

 การพฒันาบุคลากร (Development)  

  คือ กิจกรรมท่ีมุ่งเสริมสร้างใหบุ้คลากรในองคก์าร ไดเ้พิ่มขีดความสามารถในการปฏิบติังานใหเ้ป็น

มืออาชีพมากยิง่ข้ึน ผา่นการฝึกอบรมและการพฒันา การพฒันาองคก์ร และการพฒันาวิชาชีพ 

 ววิฒันาการของแนวคดิ / หลกัการบริหารงานบุคคล 

  1.การบริหารงานบุคคล (Personnel Administration) คือ เนน้กฎระเบียบ วิธีการปฏิบติัดา้น

บุคคล 

  2. การจัดการงานบุคคล (Personnel Management คือเนน้การมีส่วนร่วม ในการจดัการ

กาํลงัคนในองคก์ร 

3. การบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resource Management)คือเนน้การมองบุคคลเป็น

ทรัพยากรท่ีสาํคญัในการบริหารองคก์ร 

  4. การบริหารทุนมนุษย์ (Human Capital Management) คือ เนน้ศกัยภาพของทรัพยากร

มนุษยใ์นองคก์รท่ีสร้างมูลค่าเพิ่มต่องานและองคก์ร 
 

 โครงสร้างการบริหารบุคคลในระบบราชการไทย  

  โครงสร้างการบริหารบุคคลในราชการพลเรือน 2551 

  ประเภทตาํแหน่งของราชการพลเรือนสามญั 

1. ตาํแหน่งประเภททัว่ไป 
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  2. ตาํแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

  3. ตาํแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง หรือบริหารระดบักลาง 

  4 ตาํแหน่งอาํนวยการ 

  ระดบัตาํแหน่ง แบ่งเป็น 11 ระดบั ตั้งแต่ระดบั 1 – 11 เรียงไปตามลาํดบั ตามความยากและ

คุณภาพของงาน โดยท่ีจะตอ้งมีหลกัประมวลจริยธรรมดงัต่อไปน้ี 

 

 ประมวลจริยธรรมของข้าราชการพลเรือน  

1. ขา้ราชการต้องยึดมั่นจริยธรรม ขา้ราชการต้องยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข 

2. ขา้ราชการตอ้งแยกเร่ืองส่วนตวัออกจากตาํแหน่งหนา้ท่ีและยึดถือประโยชน์ส่วนรวมของประเทศชาติ

เหนือกวา่ประโยชน์ส่วนตน 

3. ขา้ราชการตอ้งมีจิตสํานึกท่ีดีและความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี เสียสละ ปฏิบติัหน้าท่ีดว้ยความรวดเร็ว 

โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได ้

4. ขา้ราชการตอ้งยดึมัน่ในจริยธรรมและกระทาํในส่ิงท่ีถูกตอ้งและเป็นธรรม 

5. ขา้ราชการตอ้งละเวน้จากการแสวงประโยชน์ท่ีมิชอบ โดยอาศยัตาํแหน่งหนา้ท่ี และไม่กระทาํการอนั

เป็นการขดักนัระหวา่งประโยชน์ส่วนตนและประโยชน์ส่วนรวม 

6. ประมวลจริยธรรมของขา้ราชการพลเรือน 

7. ขา้ราชการตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความเท่ียงธรรม เป็นเป็นกลางทางการเมือง ใหบ้ริการแก่ประชาชน โดย

มีอธัยาศยัท่ีดี และไม่เลือกปฏิบติัโดยไม่เป็นธรรม 

8. ขา้ราชการตอ้งใชข้อ้มูลข่าวสารท่ีไดม้าจากการดาํเนินงานเพ่ือการในหน้าท่ีและให้ขอ้มูลข่าวสารแก่

ประชาชนอยา่งครบถว้นถูกตอ้ง ทนัการณ์ และไม่บิดเบือนขอ้เทจ็จริง 

9. ขา้ราชการตอ้งเคารพและปฏิบติัตามรัฐธรรมนูญและกฎหมายอยา่งตรงไปตรงมา 

10. ขา้ราชการตอ้งมุ่งผลสมัฤทธ์ิของงาน รักษาคุณภาพและมาตรฐานแห่งวิชาชีพโดยเคร่งครัด 

11. ขา้ราชการตอ้งเป็นแบบอยา่งท่ีดีในการดาํรงตน รักษาช่ือเสียง และภาพลกัษณ์ของราชการโดยรวม 
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  หลกัการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐแนวใหม่ 

แนวคิดเดิม เป็น มาตรฐานเดียว เนน้กฎระเบียบ เนน้ขั้นตอนการดาํเนินงาน 

แนวคิดใหม่ เนน้ความแตกต่างระหว่างบุคคล มอบอาํนาจให้ผูบ้ริหาร คาํนึงถึงความจาํเป็นและ

ความเหมาะสมของแต่ละส่วนราชการ ความยืดหยุน่ คล่องตวั ยึดหลกัคุณธรรม มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน 

คาํนึงถึงประโยชน์ของราชการเป็นสาํคญั 

หลกัการพืน้ฐาน หลกัคุณธรรม (Merit) หลกัสมรรถนะ ( Competency) หลกัสมรรถนะ  

( Competency) หลกัสมรรถนะ ( Competency) 

 

 เป้าหมาย 

 ขา้ราชการ มีคุณธรรม มีคุณธรรม 

 ประชาชน ไดรั้บบริการท่ีมีประสิทธิภาพและคุม้ค่า 
 

 ววิฒันาการการปฏิรูประบบข้าราชการตาม พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการพลเรือน  

พ.ร.บ. 2471 

 พ.ร.บ. ฉบบัแรก 

 เปิดโอกาสใหป้ระชาชนรับราชการเป็นอาชีพ 

 การบริหารงานบุคคลยดึโยงกบัระบบชั้นยศ 

พ.ร.บ. 2548 

 ใชร้ะบบจาํแนกตาํแหน่ง 

 กาํหนดหนา้ท่ีของตาํแหน่งงาน (Job Description) 

 กาํหนดสายงานและระดบัตาํแหน่งซี 

 บญัชีเงินเดือนบญัชีเดียว 

พ.ร.บ. 2551 

 จดักลุ่มประเภทตาํแหน่งตามลกัษณะงานแบ่งเป็น 4 กลุ่ม 

 เนน้ความสามารถของบุคคล 

 แนวคิดการบริหารผลงาน (Performance Management) 
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 แนวทางการเพิม่พูนประสิทธิภาพของข้าราชการ 

  เพื่อให้การปฏิบติัราชการของขา้ราชการมีประสิทธิภาพเกิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจภาครัฐ จึงตอ้งมี

การเพิ่มพนูประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจในการทาํงาน ตามกฎหมายใหม่ มี 2 ทาง คือ 

  1. เพ่ิมพนูประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ โดยให้ขา้ราชการมี – คุณภาพ - คุณธรรม – 

จริยธรรม 

2. เสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบติัราชการโดยใหเ้ป็นหนา้ท่ีของขา้ราชการ – คุณภาพชีวิต 

สาํนกังาน ก.พ.และส่วน – ขวญักาํลงัใจ 

 

 การเพิม่พูนประสิทธิภาพข้าราชการ 

1. เพิ่มพนูประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ โดยใหข้า้ราชการมี 

 คุณภาพ : ความรู้ความสามารถความเฉลียวฉลาด ความชาํนาญการ 

 คุณธรรม : ความดีงามในจิตใจทาํใหเ้คยชิน ประพฤติดี 

 จริยธรรม : ความประพฤติตามมาตรฐานท่ีกาํหนดหรืออนัท่ีมุ่งหวงั 

2. เสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบติัราชการ โดยใหข้า้ราชการมี 

 คุณภาพชีวิต : ใหค้วามพอเพียงแก่ขา้ราชการในการดาํเนินชีวิต 

 ขวญัและกาํลงัใจ 

 ขวญั : เป็นความรู้สึกในจิตใจซ่ึงทาํใหเ้กิดผลต่อพลงัในการทาํงาน ทาํใหทุ่้มเทในการทาํงาน 

กาํลงัใจ : เป็นพลงัผลกัดนัใหสู้ ้ถา้กาํลงัใจดีกจ็ะทาํใหมี้พลงัในการทาํงาน 

 
………………… 
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แนวข้อสอบเกีย่วกบัการบริหารทรัพยากรบุคคลเบือ้งต้น 

 

1. สาเหตุใด ทรัพยากรบุคคล จึงมีความสําคญัสูงสุด ในปัจจัยการบริหาร 

ก. เพราะไม่มีปัจจยัค่าเส่ือม 

ข.มีสติปัญหาช่วยบริหารปัจจยัอ่ืนๆได ้

ค.สามารถสร้างมูลค่า สร้างสรรคอ์ะไรใหม่ๆได ้

ง.ถูกทุกขอ้ 

คาํตอบ ถูกทุกขอ้ 

2.  ข้อใดไม่เข้าข่ายทีเ่กีย่วข้องกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ก.การสร้างมูลค่าใหก้บัตวัพนกังาน 

ข.การรับคดัเลือกบุคคลเขา้มาทาํงาน 

ค. การกาํหนดโครงสร้างองคก์รและหนา้ท่ีการทาํงาน 

ง.การประเมินผลการทาํงาน 

คาํตอบ ค. การกําหนดโครงสร้างและหน้าท่ี จะเป็นท่ีเก่ียวข้องกับฝ่ายกลยุทธ์ หรือ บริหาร

ส่วนกลาง แต่ หนา้ท่ีหลกัๆ ของการบริหารทรัพยากรบุคคลคือ 1 การสรรหา 2 การดูแลรักษาบุคลากร และ 

3 คือการพฒันาบุคคลนัน่คือ การประเมินผลการทาํงาน 

3. หลกัการบริหารงานบุคคล มีกีรู่ปแบบ 

  ก. 1   ข. 2    ค. 3   ง.4 

คาํตอบ มี 4  รูปแบบ คือ 1.การบริหารงานบุคคล (Personnel Administration) คือ เนน้

กฎระเบียบ วิธีการปฏิบติัดา้นบุคคล 2. การจดัการงานบุคคล (Personnel Management คือเนน้การมี

ส่วนร่วม ในการจดัการกาํลงัคนในองคก์ร 3. การบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resource 

Management) คือเนน้การมองบุคคลเป็นทรัพยากรท่ีสาํคญัในการบริหารองคก์ร 

และสุดทา้ย 4. การบริหารทุนมนุษย ์(Human Capital Management) คือ เนน้ศกัยภาพของทรัพยากร

มนุษยใ์นองคก์รท่ีสร้างมูลค่าเพิ่มต่องานและองคก์ร 

4.     โครงสร้างการบริหารบุคคลในระบบราชการไทย ในสังกัด ข้าราชการพลเรือน 2551 มีกี่ประเภท

ตําแหน่งราชการกีป่ระเภท 

  ก.3   ข.4   ค.6   ง.8 
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คาํตอบ ข มี 4 ประเภทไดแ้ก่ ตาํแหน่งประเภทบริหาร ตาํแหน่งประเภทอาํนวยการ ตาํแหน่ง

ประเภทวิชาการ และตาํแหน่งประเภททัว่ไป   

5.  ประมวลจริยธรรมของข้าราชการพลเรือนมีข้อกาํหนดกีข้่อ 

  ก.8    ข.11    ค. 14    ง. 20 

  คาํตอบ มี 11 ขอ้ 

 

6.      โครงสร้างการบริหารบุคคลในระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 2554 มีตําแหน่ง        

         ข้าราชการกีป่ระเภท 

         ก.3    ข.4    ค.5    ง.7 

  คาํตอบ ข 4 ประเภท คือ ขา้ราชการกรุงเทพมหานครสํามญั ขา้ราชการครู ขา้ราชการ

กรุงเทพมหานครในสถาบนัอุดมศึกษา และบุคคลากรทางการศึกษา แต่ถา้รวมตาํแหน่งอ่ืนจะมีทั้งหมด 7 

ประเภท 
 

7. แนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลในรูปแบบปัจจุบัน ตามพรบ.ข้าราชการพลเรือนมุ่งเน้น  

         ไปด้านใด 

   ก.แนวคิดการบริหารผลงาน  

   ข.การกาํหนดสายงานและระดบั  

   ค.เนน้ความสามารถเป็นทีม  

  ง.การกาํหนดเงินเดือนตามคุณวฒิุ 

  คาํตอบ คือขอ้ ก เนน้ในแนวคิดการบริหารผลงาน(Performance Management) 

 

 การบริหารงบประมาณเบือ้งต้น 

 ความหมายเกีย่วกบังบประมาณ  (Definition) 

  1. เงินงบประมาณ  หมายความวา่ จาํนวนเงินอยา่งสูงท่ีอนุญาตใหจ่้ายหรือใหก่้อหน้ีผูพ้นัได ้ ตาม

วตัถุประสงคแ์ละภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดไวใ้นพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่าย 

  2. เงินประจํางวด  หมายถึง เงินประจาํงวดท่ีเจา้ของงบประมาณหรือส่วนราชการในสังกดัไดรั้บ

อนุมติัใหก่้อหน้ีผูพ้นัในระยะเวลาหน่ึงหรือเบิกกบักรมบญัชีกลางหรือสาํนกัคลงัจงัหวดั 
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  3. เงินงบกลาง หมายความว่า  เงินท่ีตั้งไวเ้พื่อจดัสรรใหส่้วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทัว่ไปใช้

จ่าย  ตามรายการท่ีกาํหนดในพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมแลว้แต่กรณี  และให้ใชจ่้ายตาม

ลกัษณะค่าใช้จ่าย 5 ประเภทรายจ่าย ไดแ้ก่ งบบุคลากร งบดาํเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบ

รายจ่ายอ่ืน 

  4.  เงินนอกงบประมาณ  หมายความว่า เงินทั้งปวงท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบของส่วนราชการท่ีไดไ้ว้

เป็นกรรมสิทธ์ิ  นอกจาก  เงินราชไดแ้ผน่ดิน เงินงบประมาณ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ในท่ีน้ี

อาจจะหมายถึง  เงินทดรองราชการ เงินบาํรุง เงินรับฝาก เงินทุน เงินทุนหมุนเวียน ฯลฯ      

  5. เงินงบประมาณทีก่นัไว้เบิกเหลือ่มปี   หมายถึง   เงินงบประมาณรายจ่ายประจาํปีของปีท่ีผา่นมา 

ส่วนราชการไม่สามารถจะเบิกเงินงบประมาณประจาํปีไดท้นัภายในปีงบประมาณ นั้น กจ็ะตอ้ง ขอกนัเงินไว้

จ่ายเหล่ือมปี   ซ่ึงจะตอ้งไดรั้บอนุมติัใหก้นัเงินไวเ้บิกจ่ายเหล่ือมปีสาํหรับผลผลิต/โครงการนั้น  

  6. แผนงบประมาณ   หมายความว่า  แผนงบประมาณท่ีกาํหนดไวใ้นพระราชบญัญติังบประมาณ

รายจ่ายประจาํปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  หรือท่ีกาํหนดข้ึนใหม่ในระหว่าง

ปีงบประมาณ 

  7. ผลผลิต  หมายความว่า  โครงการท่ีกาํหนดไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณ

รายจ่ายประจาํปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  หรือท่ีกําหนดข้ึนใหม่ในระหว่าง

ปีงบประมาณ 

  8. โครงการ  หมายความว่า ท่ีกาํหนดไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่าย

ประจาํปี  หรือพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม    หรือท่ีกาํหนดข้ึนใหม่ในระหวา่งปีงบประมาณ 

  9. งบรายจ่าย    หมายความวา่  กลุ่มวตัถุประสงคข์องรายจ่าย  ท่ีกาํหนดใหจ่้ายตามหลกัการจาํแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

  10. งบบุคลากร   หมายความว่า  รายจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแ้ก่  

รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะเงินเดือน ค่าจา้งประจาํ ค่าจา้งชั่วคราว และค่าตอบแทนพนัักงานราชการ  รวมถึง

รายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

  11. งบดําเนินงาน    หมายความวา่  รายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานประจาํ  ไดแ้ก่ รายจ่าย

ท่ีจ่ายในลกัษณะค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 
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  12. งบลงทุน  หมายความวา่ รายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายเพื่อการลงทุน  ไดแ้ก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะค่า

ครุภณัฑ ์ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

  13. งบเงินอุดหนุน  หมายความว่า รายจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายเป็นค่าบาํรุงหรือเพื่อช่วยเหลือ  สนบัสนุน

การดาํเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซ่ึงมิใช่ราชการส่วนกลางตาม

พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน สภาตาํบล องคก์ารระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือ

กิจการอนัเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษตัริย ์เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ี

สาํนกังบประมาณกาํหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี 

  งบเงินอุดหนุนมี  2 ประเภท ไดแ้ก่ 

  13.1 เงินอุดหนุนทั่วไป  หมายความว่า เงินกาํหนดใหจ่้ายตามวตัถุประสงคข์องรายการ เช่น ค่าบาํรุง

สมาชิกองคก์ารการอุตุนิยมวทิยาโลก ค่าบาํรุงสมาชิกสหภาพวทิยกุระจายเสียงแห่งเอเชีย  เงินอุดหนุนเพือ่แกไ้ข

ปัญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะทอ้งถ่ิน เป็นตน้ 

  13.2 เงินอุดหนุนเฉพาะกจิ  หมายความว่า เงินท่ีกาํหนดใหจ่้ายตามวตัถุประสงคข์องรายการและตาม

รายละเอียดท่ีสาํนกังบประมาณกาํหนด เช่น รายการค่าครุภณัฑ ์หรือค่าส่ิงก่อสร้าง เป็นตน้ 

  รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทัว่ไป หรือเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  

ใหเ้ป็นไปตามท่ีสาํนกังบประมาณกาํหนด 

   14. งบรายจ่ายอื่น  หมายความว่า รายจ่ายท่ีไม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือ

รายจ่ายท่ีสาํนกังบประมาณกาํหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี  เช่น 

 เงินราชการลบั 

 เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 

 ค่าจา้งท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจยั ประเมินผล หรือพฒันาระบบต่าง ๆ ซ่ึงมิใช่เพ่ือการจดัหา  หรือปรับปรุง

ครุภณัฑ ์ท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง 

 ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 

 ค่าใชจ่้ายสาํหรับหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 

 ค่าใชจ่้ายสาํหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 รายจ่ายเพื่อชาํระหน้ีเงินกู ้

  ส่วนนิยามท่ีตอ้งควรทราบ เก่ียวกับงบประมาณ จาก ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ืองวิธีการ

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙” 
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  “งบประมาณรายจ่าย” หมายความวา่ จาํนวนเงินอยา่งสูงท่ีอนุญาตใหจ่้ายหรือก่อหน้ีผกูพนั 

ไดต้ามวตัถุประสงค ์และภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้บญัญติังบประมาณรายจ่าย 

  “งบประมาณรายจ่ายขา้มปี” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายท่ีใชไ้ดเ้กินปีงบประมาณตาม

วตัถุประสงคแ์ละระยะเวลาท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้บญัญติังบประมาณรายจ่าย 

  “รายจ่ายประจาํ” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายของกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเบิกจ่ายจากเงินรายได้

ประจาํของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายของการพาณิชยข์องกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเบิกจ่าย

จากเงินรายไดป้ระจาํของการพาณิชยข์องกรุงเทพมหานคร 

  “รายจ่ายพิเศษ” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายของกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเบิกจ่ายจากเงินรายรับ

ประเภทอ่ืนท่ีมิใช่รายไดป้ระจาํของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายของการพาณิชยข์อง

กรุงเทพมหานคร ซ่ึงเบิกจ่ายจากเงินรายรับประเภทอ่ืนท่ีมิใช่รายได้ประจาํของการพาณิชยข์อง

กรุงเทพมหานคร 

  “ปีงบประมาณ” หมายความวา่ ระยะเวลาตั้งแต่วนัท่ี ๑ ตุลาคม ของปีหน่ึง ถึง วนัท่ี ๓๐  

กนัยายน ของปีถดัไป และใหใ้ชปี้ พ.ศ. ท่ีถดัไปนั้นเป็นช่ือสาํหรับปีงบประมาณนั้น 

  “หน้ี” หมายความวา่ ขอ้ผกูพนัท่ีจะตอ้งจ่าย หรืออาจจะตอ้งจ่ายเป็นเงิน ส่ิงของหรือบริการ ไม่ว่าจะ

เป็นขอ้ผกูพนัอนัเกิดจากการกูย้นื การคํ้าประกนั การซ้ือหรือการจา้ง โดยใชเ้ครดิตหรือจากการอ่ืนใด 

  “เงินประจาํงวด” หมายความว่า ส่วนหน่ึงของงบประมาณรายจ่ายท่ีแบ่งสรรใหจ่้าย หรือใหก่้อหน้ี

ผกูพนัสาํหรับระยะเวลาหน่ึง 

  “เงินทดรองราชการ” หมายความว่า เงินท่ีผูว้่าราชการกรุงเทพมหานครจ่ายและอนุญาตให้

หน่วยงานมีไวต้ามจาํนวนท่ีเห็นสมควรเพ่ือทดรองใชจ่้าย 

  “งบกลาง” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายท่ีตั้งไวเ้ป็นรายจ่ายของส่วนกลาง มิไดก้าํหนดเป็น

ของหน่วยงานอ่ืนใดโดยเฉพาะ 

  “หน่วยงาน” หมายความวา่ หน่วยงานตามพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. ๒๕๒๘ และประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงาน และการกาํหนด

อาํนาจหนา้ท่ีของส่วนราชการของกรุงเทพมหานครท่ีไม่ตํ่ากว่าระดบักอง และรวมถึงสาํนกังานการพาณิชย์

ของกรุงเทพมหานครดว้ย 
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  “หัวหน้าหน่วยงาน” หมายความว่า หัวหนา้หน่วยงาน ตาํแหน่งปลดักรุงเทพมหานคร 

ผูอ้าํนวยการสาํนกั หัวหนา้สาํนกังานคณะกรรมการขา้ราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการผูว้่า

ราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ผูอ้าํนวยการโรงพยาบาล ผูอ้าํนวยการ

กอง หวัหนา้กอง เลขานุการสาํนกั ผูอ้าํนวยการเขต หรือหวัหนา้หน่วยงานท่ีดาํรงตาํแหน่งเทียบได้

ไม่ตํ่ากวา่น้ี และรวมถึงหวัหนา้สาํนกังานการพาณิชยข์องกรุงเทพมหานครดว้ย 
 

…………….. 
 

 

แนวคาํถามคาํตอบเกีย่วกบั การบริหารงบประมาณ 

 

1. งบประมาณตามพรบ.งบประมาณ แบ่งออกได้กีรู่ปแบบ 

ก.8    ข.9    ค.10    ง.13  

 คาํตอบ ง. มี 13 รูปแบบ ไดแ้ก่ 1. เงินงบประมาณ 2. เงินประจํางวด  3. เงินงบกลาง  

 4.  เงินนอกงบประมาณ  5. เงินงบประมาณทีก่นัไว้เบิกเหลือ่มปี   6. แผนงบประมาณ    

 7. ผลผลติ  8. โครงการ  9. งบรายจ่าย    10. งบบุคลากร 11. งบดําเนินงาน    12. งบ ลงทุน  13. งบ

เงินอุดหนุน   
 

2. ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เร่ืองวธีิการงบประมาณ เป็นระเบียบข้อบังคบัเมือไร 

 ก.  พ.ศ.๒๕๒๘      ข.  พ.ศ.๒๕๒๙  

 ค.  พ.ศ.๒๕๓๘      ง.  พ.ศ.๒๕๓๙ 

 คาํตอบ ข. เม่ือ วนัท่ี ๒๙ เมษายน พ.ศ.๒๕๒๙ 

 

3.  งบประมาณตามข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร แบ่งออกได้กีรู่ปแบบ 

 ก. 5   ข. 6    ค.7    ง.8 

คาํตอบ ง 8 รูปแบบ ไดแ้ก่งบประมาณรายจ่าย งบประมาณรายจ่ายขา้มปี รายจ่ายประจาํ  

รายจ่ายพิเศษ หน้ี เงินประจาํงวด เงินทดรองราชการ และ งบกลาง 
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4.  ตําแหน่งใดไม่เข้าข่าย ลกัษณะของคาํว่าหัวหน้าหน่วยงาน ตามระเบียบงบประมาณ 

 ก.เลขานุการสภากทม. 

 ข.ผูอ้าํนวยการโรงพยาบาล 

 ค.ผูอ้าํนวยการเขต 

 ง.ศึกษาธิการเขต 

 คาํตอบ ง ตามระเบียบขอ้ 5 “หวัหนา้หน่วยงาน” หมายความวา่ หวัหนา้หน่วยงาน ตาํแหน่ง 

 ปลัดกรุงเทพมหานคร ผูอ้าํนวยการสํานัก หัวหน้าสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ

 กรุงเทพมหานคร เลขานุการผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

 ผูอ้าํนวยการโรงพยาบาล ผูอ้าํนวยการกอง หวัหนา้กอง เลขานุการสาํนกั ผูอ้าํนวยการเขต  หรือ

หวัหนา้หน่วยงานท่ีดาํรงตาํแหน่งเทียบไดไ้ม่ตํ่ากวา่น้ี และรวมถึงหวัหนา้สาํนกังานการ พาณิชย์เขต

ของกรุงเทพมหานครดว้ย 
 

5. ผู้ใดสามารถมีอาํนาจส่ังจ่ายเงินทดรองราชการได้ 

 ก.ผูว้า่ราชการจงัหวดั     ข.ปลดักรุงเทพมหานคร  

 ค.ผูอ้าํนวยการเขต      ง.ถูกทุกขอ้ 

 คาํตอบ ก. ผูว้า่ราชการจงัหวดั ตามระเบียบฯขอ้26 ใหผู้ว้า่ราชการกรุงเทพมหานครมีอาํนาจ 

 สัง่จ่ายเงินเป็นเงินทดรองราชการได ้

 

6. ตามระเบียบบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เร่ืองวธีิการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙”เพิม่เติม  

 ฉบับที่๔ พ.ศ.๒๕๕๕ หน่วยงานใดสามารถรับเงินไปใช้จ่าย โดยไม่ต้องนําส่งเป็นราบรับของ

 กรุงเทพมหานคร 

ก. ขสมก.      ข. สถานพยาบาล  

ค. สถานศึกษา      ง. ถูกทุกขอ้ 

คาํตอบคอื ง. ถูกทุกขอ้ ตามขอ้๓  และขอ้ ๒๑ 
 
 
 

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