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    ชุดคู่มือเตรียมสอบส าหรับต าแหน่งเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน ส านกังาน กศน. 
ส านกังานปลดักระทรวงศึกษาธิการ เล่มน้ี ทางสถาบนั THE BEST CENTER และฝ่ายวชิาการของ
สถาบนัไดเ้รียบเรียงข้ึน เพื่อใหผู้ส้มคัรสอบใชส้ าหรับเตรียมสอบในการสอบแข่งขนัฯในคร้ังน้ี 
 
 
                           ทางสถาบนั THE BEST CENTER ไดเ้ลง็เห็นความส าคญัจึงไดจ้ดัท าหนงัสือ 
เล่มน้ีข้ึนมา ภายในเล่มประกอบดว้ยทุกส่วนท่ีก าหนดในการสอบ เจาะขอ้สอบทุกส่วน พร้อม 
ค าเฉลยอธิบาย มาจดัท าเป็นหนงัสือชุดน้ีข้ึน เพื่อใหผู้ส้อบไดเ้ตรียมตวัอ่านล่วงหนา้ มีความพร้อม
ในการท าขอ้สอบ 
 
 
                          ทา้ยน้ี คณะผูจ้ดัท าขอขอบคุณทางสถาบนั THE BEST CENTER ท่ีไดใ้หก้าร 
สนบัสนุนและมีส่วนร่วมในการจดัท าตน้ฉบบั ท าใหห้นงัสือเล่มน้ีสามารถส าเร็จข้ึนมาเป็น 
เล่มได ้ พร้อมกนัน้ีคณะผูจ้ดัท าขอนอ้มรับขอ้บกพร่องใดๆ อนัเกิดข้ึนและยนิดีรับบฟังความ 
คิดเห็นจากทุกๆท่าน เพื่อท่ีจะน ามาปรับปรุงแกไ้ขใหดี้ยิง่ข้ึน 
 

 
 
 

 
ขอใหโ้ชคดีในการสอบทุกท่าน 

ฝ่ายวชิาการ 
สถาบนั The  Best  Center 

www.thebestcenter.com 
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------------------------------------------------------------------------------  

ภารกจิ/บทบาทหน้าที่ 
ส านกังาน กศน. มีอ านาจหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี  
 (1) เป็นหน่วยงานกลางในการด าเนินการส่งเสริมสนบัสนุนและประสานงานการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอธัยาศยัและรับผดิชอบงานธุรการของคณะกรรมการ  
 (2) จดัท าขอ้เสนอแนะนโยบายยทุธศาสตร์แผนและมาตรฐานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศยั
ต่อคณะกรรมการ  
 (3) ส่งเสริมสนบัสนุนและด าเนินการพฒันาคุณภาพวชิาการการวิจยัการพฒันาหลกัสูตรและนวตักรรมทาง
การศึกษาบุคลากรและระบบขอ้มูลสารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งกบัการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศยั  
 (4) ส่งเสริมสนบัสนุนและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์และการ
เทียบระดบัการศึกษา  
 (5) ส่งเสริมสนบัสนุนและประสานงวานใหบุ้คคลครอบครัวชุมชนองคก์รชุมชนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
องคก์รเอกชนองคก์รวชิาชีพสถาบนัศาสนาสถานประกอบการและองคก์รอ่ืนรวมตวักนัเป็นภาคีเครือข่ายเพื่อ
เสริมสร้างความเขม้แขง็ในการค่าเนินงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศยั  
 (6) จดัท าขอ้เสนอแนะเก่ียวกบัการใชป้ระโยชน์เครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารสถานีวทิยุ
โทรทศัน์เพื่อการศึกษาวทิยชุุมชนและแหล่งการเรียนรู้อ่ืนเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้และการพฒันาคุณภาพชีวติอยา่ง
ต่อเน่ืองของประชาชน  
 (7) ด าเนินการเก่ียวกบัการติดตามตรวจสอบและประเมินผลการดาเนินงานการศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอธัยาศยั  
 (8) ปฏิบติังานอ่ืนใดตามพระราชบญัญติัน้ีหรือกฎหมายอ่ืนท่ีบญัญติัใหเ้ป็นอ านาจหนา้ท่ีของส านกังานหรือ
ตามท่ีรัฐมนตรีมอบหมาย 
ยุทธศาสตร์และจุดเน้น 
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ท าเนียบผู้บริหาร 
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------------------------------------------------------------------------------  

พระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวธีิการบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
1. พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มีผลใชบ้งัคบัเม่ือใด 
 ก. ตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
 ข. ตั้งแต่วนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
 ค. เม่ือพน้ก าหนด 90 วนั นบัแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
 ง. เม่ือพน้ก าหนด 180 วนั นบัแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
เฉลย ก. พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มีผลใช้บังคับตั้งแต่วนั
ถัดจากวนัประกาศในราชกจิจานุเบกษาเป็นต้นไป (มาตรา 2) 

หมายเหตุ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วนัท่ี 9 ตุลาคม 2546 
2. ส่วนราชการใดจะปฏิบติัตามพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
ในเร่ืองใด เม่ือใด และเง่ือนไขอยา่งใด ใหเ้ป็นไปตามท่ีบุคคลใดก าหนด  
 ก. นายกรัฐมนตรี    ข. คณะรัฐมนตรี 
 ค. ก.พ.ร.     ง. ก.พ. 
เฉลย ข. การปฏิบติัตามพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ในเร่ือง
ใด ส่วนราชการใดจะปฏิบติัเม่ือใด และจะตอ้งมีเง่ือนไขอยา่งใด ใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดตาม
ขอ้เสนอแนะของ ก.พ.ร. (มาตรา 3) 
3. ส่วนราชการใดจะปฏิบติัตามพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
ในเร่ืองใด เม่ือใด และเง่ือนไขอยา่งใด ใหเ้ป็นไปตาม “ขอ้เสนอแนะ” ของบุคคลใด 
 ก. ครม.      ข. สคก. 
 ค. ก.พ.ร.     ง. ก.พ. 
เฉลย ค. การปฏิบติัตามพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ใน
เร่ืองใด ส่วนราชการใดจะปฏิบติัเม่ือใด และจะตอ้งมีเง่ือนไขอยา่งใด ใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดตาม
ข้อเสนอแนะของ ก.พ.ร. (มาตรา 3) 
4. ขอ้ใดไม่ใช่ “ส่วนราชการ” ตามกฎหมายวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี        
 ก. กระทรวง     ข. ส านกันายกรัฐมนตรี 
 ค. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน   
 ง. หน่วยงานอ่ืนของรัฐท่ีอยูใ่นก ากบัของราชการฝ่ายบริหาร 
เฉลย ค. “ส่วนราชการ” ตามพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
หมายความวา่ ส่วนราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และหน่วยงานอ่ืนของรัฐท่ีอยูใ่น
ก ากบัของราชการฝ่ายบริหาร แต่ไม่รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (มาตรา 4) 
5. ตามกฎหมายวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี ค  าวา่ “รัฐวสิาหกิจ” หมายความวา่อยา่งไร        
 ก. รัฐวสิาหกิจท่ีจดัตั้งข้ึนโดยพระราชบญัญติัหรือพระราชก าหนด 
 ข. รัฐวสิาหกิจท่ีจดัตั้งข้ึนโดยพระราชก าหนดหรือพระราชกฤษฎีกา 
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 ค. รัฐวสิาหกิจท่ีจดัตั้งข้ึนโดยประกาศของคณะปฏิวติัหรือพระราชกฤษฎีกา 
 ง. รัฐวสิาหกิจท่ีจดัตั้งข้ึนโดยพระราชบญัญติัหรือพระราชกฤษฎีกา 
เฉลย ง. ค าวา่ “รัฐวสิาหกิจ” ตามพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑ์และวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
หมายความวา่ รัฐวสิาหกจิทีจั่ดตั้งขึน้โดยพระราชบัญญตัิหรือพระราชกฤษฎีกา (มาตรา 4) 
6. ตามกฎหมายวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี ค  าวา่ “ขา้ราชการ” หมายความรวมถึง
บุคคลใดบา้ง 
 ก. พนกังาน     ข. ลูกจา้ง 
 ค. ผูป้ฏิบติังานในส่วนราชการ   ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ค  าวา่ “ขา้ราชการ” ตามพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 
2546 หมายความรวมถึงพนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานในส่วนราชการ (มาตรา 4) 
7. บุคคลใดเป็นผูรั้กษาการตามพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
 ก. นายกรัฐมนตรี    ข. รัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรี 
 ค. รัฐมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทย  ง. คณะรัฐมนตรี 
เฉลย ก. ใหน้ายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี 
พ.ศ. 2546 (มาตรา 5) 
8. การบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี ไดแ้ก่ การบริหารราชการเพื่อบรรลุเป้าหมายตามท่ีกฎหมายวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละ
วธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดีไดก้ าหนดไว ้ขอ้ใดไม่ใช่เป้าหมายดงักล่าว 
 ก. เกิดประโยชน์สุขของประชาชน 
 ข. มีการปรับปรุงภารกิจของรัฐวสิาหกิจและเอกชนใหท้นัต่อสถานการณ์ 
 ค. ไม่มีขั้นตอนการปฏิบติังานเกินความจ าเป็น 
 ง. มีประสิทธิภาพและเกิดความคุม้ค่าในเชิงภารกิจของรัฐ 
เฉลย ข. การบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี ไดแ้ก่ การบริหารราชการเพื่อบรรลุเป้าหมาย (7 เป้าหมาย) ดงัต่อไปน้ี (มาตรา 6) 

(1) เกิดประโยชน์สุขของประชาชน 
(2) เกิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ 
(3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุม้ค่าในเชิงภารกิจของรัฐ 
(4) ไม่มีขั้นตอนการปฏิบติังานเกินความจ าเป็น 
(5) มีการปรับปรุงภารกจิของส่วนราชการให้ทนัต่อสถานการณ์ 
(6) ประชาชนไดรั้บการอ านวยความสะดวกและไดรั้บการตอบสนองความตอ้งการ     
(7) มีการประเมินผลการปฏิบติัราชการอยา่งสม ่าเสมอ  

9. การปฏิบติัราชการท่ีมีเป้าหมายเพื่อใหเ้กิดความผาสุกและความเป็นอยูท่ี่ดีของประชาชน ความสงบและปลอดภยั
ของสังคมส่วนรวม ตลอดจนประโยชน์สูงสุดของประเทศ หมายถึงขอ้ใด 
 ก. การบริหารราชการเพื่อใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ 
 ข. การบริหารราชการเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน 
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 ค. การบริหารราชการอยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดความคุม้ค่าในเชิงภารกิจของรัฐ 
 ง. การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความตอ้งการของประชาชน 
เฉลย ข. การบริหารราชการเพือ่ประโยชน์สุขของประชาชน หมายถึง การปฏิบติัราชการท่ีมีเป้าหมายเพื่อให้เกิดความ
ผาสุกและความเป็นอยูท่ี่ดีของประชาชน ความสงบและปลอดภยัของสังคมส่วนรวม ตลอดจนประโยชน์สูงสุดของ
ประเทศ (มาตรา 7) 
10. ในการบริหารราชการเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนนั้น ขอ้ใดกล่าวไม่ถูกตอ้ง 
 ก. ส่วนราชการจะตอ้งด าเนินการโดยถือวา่ประชาชนเป็นศูนยก์ลางท่ีจะไดรั้บการบริการจากรัฐ 
 ข. การก าหนดภารกิจของรัฐและส่วนราชการตอ้งสอดคลอ้งกบัแนวนโยบายแห่งรัฐและนโยบายของ
คณะรัฐมนตรีท่ีแถลงต่อรัฐสภา 
 ค. ก่อนเร่ิมด าเนินการ ส่วนราชการไม่จ  าตอ้งจดัใหมี้การศึกษาวเิคราะห์ผลดีและผลเสียใหค้รบถว้นทุกดา้น 
เน่ืองจากก่อท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการบริหารราชการ 
 ง. ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของขา้ราชการท่ีจะตอ้งคอยรับฟังความคิดเห็นและความพึงพอใจของสังคมโดยรวมและ
ประชาชนผูรั้บบริการ 
เฉลย ค. ในการบริหารราชการเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน ส่วนราชการจะตอ้งด าเนินการโดยถือวา่ประชาชน
เป็นศูนยก์ลางท่ีจะไดรั้บการบริการจากรัฐ และจะตอ้งมีแนวทางการบริหารราชการ เช่น ก่อนเร่ิมด าเนินการส่วน
ราชการต้องจัดให้มีการศึกษาวเิคราะห์ผลดีและผลเสียให้ครบถ้วนทุกด้าน (มาตรา 8) 
11. ส่วนราชการจะตอ้งบริหารราชการ โดยถือวา่บุคคลใดเป็น “ศูนยก์ลาง” ท่ีจะไดรั้บการบริการจากรัฐ 
 ก. ผูบ้งัคบับญัชา     ข. ผูป้ฏิบติังานในส่วนราชการ 
 ค. ขา้ราชการ      ง. ประชาชน 
เฉลย ง. ในการบริหารราชการเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนนั้น ส่วนราชการจะตอ้งบริหารราชการโดยถือวา่
ประชาชนเป็นศูนยก์ลางท่ีจะไดรั้บการบริการจากรัฐ (มาตรา 8) 
12. ในการบริหารราชการเพื่อใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐนั้น ส่วนราชการตอ้งจดัใหมี้การติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบติัตามแผนปฏิบติัราชการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีส่วนราชการก าหนดข้ึน ซ่ึงตอ้งสอดคลอ้งกบั
มาตรฐานใด 
 ก. มาตรฐานท่ีคณะกรรมการพิทกัษร์ะบบคุณธรรมก าหนด  
 ข. มาตรฐานท่ีคณะกรรมการกฤษฎีกาก าหนด 
 ค. มาตรฐานท่ี ก.พ. ก าหนด   ง. มาตรฐานท่ี ก.พ.ร. ก าหนด 
เฉลย ง. ในการบริหารราชการเพื่อใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐนั้น ส่วนราชการตอ้งจดัใหมี้การติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบติัตามแผนปฏิบติัราชการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีส่วนราชการก าหนดข้ึน ซ่ึงตอ้งสอดคลอ้ง
กบัมาตรฐานที ่ก.พ.ร. ก าหนด (มาตรา 9) 
13. ส่วนราชการมีหนา้ท่ีตอ้งพฒันา “ความรู้” ในส่วนราชการอยา่งสม ่าเสมอ เพื่อใหมี้ลกัษณะเป็นเช่นใด 
 ก. องคก์รแห่งการเรียนรู้    ข. องคก์รแห่งวชิาชีพ 
 ค. ศูนยร์วมขา้ราชการยคุใหม่   ง. ศูนยร์วมขา้ราชการท่ีเก่ง 
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เฉลย ก. ส่วนราชการมีหนา้ท่ีตอ้งพฒันาความรู้ในส่วนราชการเพื่อใหมี้ลกัษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  อยา่ง
สม ่าเสมอ (มาตรา 11) 
14. ในการปฏิบติัราชการเพื่อใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิ ก.พ.ร. อาจเสนอต่อุคคลใด เพื่อก าหนดมาตรการก ากบัการปฏิบติั
ราชการ  
 ก. องคมนตรี     ข. รัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรี 
 ค. นายกรัฐมนตรี    ง. คณะรัฐมนตรี 
เฉลย ง. เพื่อประโยชน์ในการปฏิบติัราชการใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิ ก.พ.ร. อาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อก าหนด
มาตรการก ากบัการปฏิบติัราชการ โดยวธีิการจดัท าความตกลงเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือโดยวธีิการอ่ืนใดเพื่อแสดง
ความรับผดิชอบในการปฏิบติัราชการ (มาตรา 12) 
15. การจดัท าแผนปฏิบติัราชการของส่วนราชการ ให้จดัท าเป็นแผนก่ีปี 
 ก. 5 ปี      ข. 10 ปี 
 ค. 15 ปี      ง. 20 ปี 
เฉลย ก. ใหส่้วนราชการจดัท าแผนปฏิบติัราชการของส่วนราชการ โดยจดัท าเป็นแผน 5 ปี (มาตรา 16) 
16. การจดัท า “แผนปฏิบติัราชการ” ของส่วนราชการ ตอ้งสอดคลอ้งกบัส่ิงใดบา้ง 
 ก. นโยบายของคณะรัฐมนตรีท่ีแถลงต่อรัฐสภา ข. แผนการปฏิรูปประเทศ 
 ค. ยทุธศาสตร์ชาติ    ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ใหส่้วนราชการจดัท าแผนปฏิบติัราชการของส่วนราชการ โดยจดัท าเป็นแผน 5 ปี ซ่ึงตอ้งสอดคลอ้งกบั (1) 
ยุทธศาสตร์ชาติ (2) แผนแม่บท (3) แผนการปฏิรูปประเทศ (4) แผนพฒันาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ (5) 
นโยบายของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภา และ (6) แผนอืน่ที่เกีย่วข้อง (มาตรา 16) 
17. การจดัท า “แผนปฏิบติัราชการประจ าปี” ของส่วนราชการ ตอ้งระบุสาระส าคญัเก่ียวกบัส่ิงใด 
 ก. นโยบายการปฏิบติัราชการของส่วนราชการ ข. เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 ค. ประมาณการรายไดแ้ละรายจ่ายและทรัพยากรอ่ืนท่ีจะตอ้งใช ้
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ในแต่ละปีงบประมาณ ใหส่้วนราชการจดัท าแผนปฏิบติัราชการประจ าปี โดยใหร้ะบุสาระส าคญัเก่ียวกบั
นโยบายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของงาน รวมทั้งประมาณการรายได้และ
รายจ่ายและทรัพยากรอืน่ทีจ่ะต้องใช้ เสนอต่อรัฐมนตรีเพื่อใหค้วามเห็นชอบ (มาตรา 16) 
18. บุคคลใดเป็นผูใ้หค้วามเห็นชอบต่อ “แผนปฏิบติัราชการประจ าปี” ของส่วนราชการ 
 ก. คณะรัฐมนตรี     ข. นายกรัฐมนตรี 
 ค. รัฐมนตรี     ง. ปลดักระทรวง 
เฉลย ค. ในแต่ละปีงบประมาณใหส่้วนราชการจดัท าแผนปฏิบติัราชการประจ าปีเสนอต่อรัฐมนตรีเพื่อให ้ความ
เห็นชอบ (มาตรา 16) 
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19. เม่ือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ “แผนปฏิบติัราชการประจ าปี” ของส่วนราชการใดแลว้ หน่วยงานใดเป็น
ผูด้  าเนินการจดัสรรงบประมาณเพื่อปฏิบติังานใหบ้รรลุผลส าเร็จในแต่ละภารกิจตามแผนปฏิบติัราชการดงักล่าว 
 ก. ส านกังาน ก.พ.    ข. ส านกังาน ก.พ.ร. 
 ค. ส านกังบประมาณ    ง. กรมบญัชีกลาง 
เฉลย ค. เม่ือรัฐมนตรีใหค้วามเห็นชอบแผนปฏิบติัราชการของส่วนราชการใดแลว้ ใหส้ านักงบประมาณด าเนินการ
จดัสรรงบประมาณเพื่อปฏิบติังานใหบ้รรลุผลส าเร็จในแต่ละภารกิจตามแผนปฏิบติัราชการดงักล่าว (มาตรา 16) 
20. ส่วนราชการตอ้งจดัท ารายงานแสดงผลสัมฤทธ์ิของแผนปฏิบติัราชการประจ าปีเสนอต่อคณะรัฐมนตรีเม่ือใด 
 ก. ภายในวนัท่ี 15 มกราคม ของปีงบประมาณถดัไป 
 ข. ส้ินปีงบประมาณ 
 ค. ตน้ปีงบประมาณถดัไป   ง. คร่ึงปีหลงัของปีงบประมาณนั้น 
เฉลย ข. เม่ือส้ินปีงบประมาณใหส่้วนราชการจดัท ารายงานแสดงผลสัมฤทธ์ิของแผนปฏิบติัราชการประจ าปีเสนอ
ต่อคณะรัฐมนตรี (มาตรา 16) 
21. เม่ือส้ินปีงบประมาณ ส่วนราชการตอ้งจดัท า “รายงานแสดงผลสัมฤทธ์ิ” ของแผนปฏิบติัราชการประจ าปีเสนอ
ต่อบุคคลใด 
 ก. คณะรัฐมนตรี     ข. นายกรัฐมนตรี 
 ค. รัฐมนตรี     ง. ปลดักระทรวง 
เฉลย ก. เม่ือส้ินปีงบประมาณใหส่้วนราชการจดัท ารายงานแสดงผลสัมฤทธ์ิของแผนปฏิบติัราชการประจ าปีเสนอ
ต่อคณะรัฐมนตรี (มาตรา 16) 
22. หน่วยงานใดมีหนา้ท่ีร่วมกนั “ก าหนดแนวทาง” การจดัท าแผนปฏิบติัราชการใหส้ามารถใชไ้ดก้บัแผนปฏิบติั
ราชการท่ีตอ้งจดัท าตามกฎหมายวา่ดว้ยวธีิการงบประมาณ 
 ก. ส านกังบประมาณ และ ก.พ.ค.   ข. ส านกังบประมาณ และ ก.พ.ฐ. 
 ค. ส านกังบประมาณ และ ก.พ.   ง. ส านกังบประมาณ และ ก.พ.ร. 
เฉลย ง. ในกรณีท่ีกฎหมายวา่ดว้ยวธีิการงบประมาณก าหนดใหส่้วนราชการตอ้งจดัท าแผนปฏิบติัราชการเพื่อขอรับ
งบประมาณ ใหส้ านักงบประมาณ และ ก.พ.ร. ร่วมกนัก าหนดแนวทางการจดัท าแผนปฏิบติัราชการใหส้ามารถใชไ้ด้
กบัแผนปฏิบติัราชการท่ีตอ้งจดัท าตามกฎหมายวา่ดว้ยวธีิการงบประมาณ (มาตรา 17) 
23. การโอนงบประมาณจากภารกิจหน่ึงตามท่ีก าหนดในแผนปฏิบติัราชการไปด าเนินการอยา่งอ่ืน ซ่ึงมีผลท าให้
ภารกิจเดิมไม่บรรลุเป้าหมายหรือน าไปใชใ้นภารกิจใหม่ท่ีมิไดก้  าหนดในแผนปฏิบติัราชการ จะกระท าไดต่้อเม่ือไดรั้บ
อนุมติัใหป้รับแผนปฏิบติัราชการใหส้อดคลอ้งกนัแลว้จากบุคคลใด 
 ก. คณะรัฐมนตรี     ข. นายกรัฐมนตรี 
 ค. คณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ง. รัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรี 
เฉลย ก. เม่ือมีการก าหนดงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแผนปฏิบติัราชการของส่วนราชการใดแลว้ การโอน
งบประมาณจากภารกิจหน่ึงตามท่ีก าหนดในแผนปฏิบติัราชการไปด าเนินการอยา่งอ่ืน ซ่ึงมีผลท าใหภ้ารกิจเดิม    
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ไม่บรรลุเป้าหมายหรือน าไปใชใ้นภารกิจใหม่ท่ีมิไดก้  าหนดในแผนปฏิบติัราชการ จะกระท าไดต่้อเม่ือไดรั้บอนุมติั
จากคณะรัฐมนตรีใหป้รับแผนปฏิบติัราชการใหส้อดคลอ้งกนัแลว้ (มาตรา 18) 
24. “การปรับแผนปฏิบติัราชการ” จะกระท าไดเ้ฉพาะในกรณีท่ีงานหรือภารกิจนั้นเป็นเช่นใด 
 ก. ไม่อาจด าเนินการตามวตัถุประสงคต่์อไปได ้
 ข. หมดความจ าเป็นหรือไม่เป็นประโยชน์ 
 ค. หากด าเนินการต่อไปจะตอ้งเสียค่าใชจ่้ายเกินความจ าเป็น 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. “การปรับแผนปฏิบติัราชการ” จะกระท าไดเ้ฉพาะในกรณีท่ีงานหรือภารกิจใด (1) ไม่อาจด าเนินการตาม
วตัถุประสงค์ต่อไปได้ หรือ (2) หมดความจ าเป็นหรือไม่เป็นประโยชน์ หรือ (3) หากด าเนินการต่อไปจะต้องเสีย
ค่าใช้จ่ายเกนิความจ าเป็น หรือ (4) มีความจ าเป็นอย่างอืน่อนัไม่อาจหลกีเลีย่งได้ทีจ่ะต้องเปลีย่นแปลงสาระส าคัญ
ของแผนปฏิบัติราชการ (มาตรา 18) 
25. เม่ือนายกรัฐมนตรีพน้จากต าแหน่ง บุคคลใดมีหนา้ท่ี “สรุปผลการปฏิบติัราชการ” และ “ใหข้อ้มูล” ต่อ
นายกรัฐมนตรีคนใหม่ 
 ก. หวัหนา้ส่วนราชการ    ข. นายกรัฐมนตรีคนเก่า 
 ค. คณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ง. คณะรัฐมนตรีชุดเก่า 
เฉลย ก. เม่ือนายกรัฐมนตรีพน้จากต าแหน่ง ให้หัวหน้าส่วนราชการมีหนา้ท่ีสรุปผลการปฏิบติัราชการและใหข้อ้มูลต่อ
นายกรัฐมนตรีคนใหม่ ตามท่ีนายกรัฐมนตรีคนใหม่สั่งการ (มาตรา 19) 
26. เพื่อใหก้ารปฏิบติัราชการภายในส่วนราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ส่วนราชการตอ้งก าหนดส่ิงใดบา้ง 
 ก. เป้าหมาย     ข. แผนการท างาน 
 ค. ระยะเวลาแลว้เสร็จของงานหรือโครงการ  ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. เพื่อใหก้ารปฏิบติัราชการภายในส่วนราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ใหส่้วนราชการก าหนด (1) เป้าหมาย 
(2) แผนการท างาน (3) ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานหรือโครงการ และ (4) งบประมาณทีจ่ะต้องใช้ในแต่ละงานหรือ
โครงการ และตอ้งเผยแพร่ให้ขา้ราชการและประชาชนทราบทัว่กนัดว้ย (มาตรา 20) 
27. ส่วนราชการจดัท า “บญัชีตน้ทุน” ในงานบริการสาธารณะแต่ละประเภทข้ึนตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีหน่วยงานใด
ก าหนด 
 ก. ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ ข. ส านกังบประมาณ 
 ค. กรมบญัชีกลาง    ง. ส านกังานการตรวจเงินแผน่ดิน 
เฉลย ค. ใหส่้วนราชการจดัท าบญัชีตน้ทุนในงานบริการสาธารณะแต่ละประเภทข้ึนตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี
กรมบัญชีกลางก าหนด (มาตรา 21) 
28. ใหส่้วนราชการค านวณรายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบของส่วนราชการนั้นตาม
ระยะเวลาท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด และรายงานให้หน่วยงานใดทราบ 
 ก. ส านกังบประมาณ กรมบญัชีกลาง และส านกังานคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 ข. ส านกังบประมาณ กรมบญัชีกลาง และ ก.พ.ร. 
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 ค. ส านกังบประมาณ กรมบญัชีกลาง และส านกัเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
 ง. ส านกังบประมาณ กรมบญัชีกลาง และส านกังาน ก.พ. 
เฉลย ข. ใหส่้วนราชการค านวณรายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบของส่วนราชการนั้น
ตามระยะเวลาท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด และรายงานใหส้ านักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง และ ก.พ.ร. ทราบ (มาตรา 21) 
29. การจดัท าและเสนอ “แผนการลดรายจ่ายต่อหน่วย” ของงานบริการสาธารณะ หากมิไดมี้ขอ้ทกัทว้งจาก ส านกั
งบประมาณ กรมบญัชีกลาง และ ก.พ.ร. ภายในก่ีวนั ท่ีส่วนราชการนั้นสามารถถือปฏิบติัตามแผนนั้นต่อไปได ้

ก. ภายใน 15 วนั     ข. ภายใน 30 วนั 
 ค. ภายใน 45 วนั     ง. ภายใน 60 วนั 
เฉลย ก. ในกรณีท่ีรายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะใดของส่วนราชการใดสูงกวา่รายจ่ายต่อหน่วยของงาน
บริการสาธารณะประเภทและคุณภาพเดียวกนัหรือคลา้ยคลึงกนัของส่วนราชการอ่ืน ใหส่้วนราชการนั้นจดัท าแผนการ
ลดรายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะดงักล่าวเสนอส านกังบประมาณ กรมบญัชีกลางและ ก.พ.ร. ทราบ และถ้า
มิได้มีข้อทักท้วงประการใดภายใน 15 วนั ก็ใหส่้วนราชการดงักล่าวถือปฏิบติัตามแผนการลดรายจ่ายนั้นต่อไปได ้
(มาตรา 21) 
30. หน่วยงานใดมีหนา้ท่ีร่วมกนัจดัใหมี้การประเมิน “ความคุม้ค่า” ในการปฏิบติัภารกิจของรัฐท่ีส่วนราชการ
ด าเนินการอยู ่
 ก. ส านกังานคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และส านกัเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
 ข. ส านกังานคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และส านกังบประมาณ 
 ค. ส านกังบประมาณ และส านกัเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
 ง. ส านกัเลขาธิการนายกรัฐมนตรี และส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ 
เฉลย ข. ใหส้ านักงานคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติและส านักงบประมาณร่วมกนัจดัใหมี้การ
ประเมินความคุม้ค่าในการปฏิบติัภารกิจของรัฐท่ีส่วนราชการด าเนินการอยู ่(มาตรา 22) 
31. การ “ประเมินความคุม้ค่า” ในการปฏิบติัภารกิจของรัฐท่ีส่วนราชการด าเนินการอยู ่ตอ้งค านึงถึงส่ิงใด 
 ก. ประเภทและสภาพของแต่ละภารกิจ 
 ข. ความเป็นไปไดข้องภารกิจหรือโครงการท่ีด าเนินการ 
 ค. รายจ่ายท่ีตอ้งเสียไปก่อนและหลงัท่ีส่วนราชการด าเนินการ 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ในการประเมินความคุม้ค่า ใหค้  านึงถึง (1) ประเภทและสภาพของแต่ละภารกจิ (2) ความเป็นไปได้   ของ
ภารกจิหรือโครงการทีด่ าเนินการ (3) ประโยชน์ที่รัฐและประชาชนจะพึงได้ และ (4) รายจ่ายทีต้่องเสียไปก่อนและหลงัที่
ส่วนราชการด าเนินการ (มาตรา 22) 
32. การ “จดัซ้ือจดัจา้ง” ของส่วนราชการตอ้งด าเนินการโดยเปิดเผยและเท่ียงธรรมและตอ้งพิจารณาถึงส่ิงใดประกอบกนั 
 ก. ประโยชน์และผลเสียทางสังคม ภาระต่อประชาชน 
 ข. คุณภาพ วตัถุประสงคท่ี์จะใช ้
 ค. ราคา ประโยชน์ระยะยาวของส่วนราชการท่ีจะไดรั้บ 
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 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ในการจดัซ้ือจดัจา้ง ใหส่้วนราชการด าเนินการโดยเปิดเผยและเท่ียงธรรม โดยพิจารณาถึง (1) ประโยชน์     และ
ผลเสียทางสังคม (2) ภาระต่อประชาชน (3) คุณภาพ (4) วตัถุประสงค์ทีจ่ะใช้ (5) ราคา และ (6) ประโยชน์ระยะยาวของ
ส่วนราชการทีจ่ะได้รับประกอบกนั (มาตรา 23) 
33. กรณีใดท่ีการจดัซ้ือหรือจดัจา้งสามารถกระท าไดโ้ดย “ไม่ตอ้งถือราคาต ่าสุด” ในการเสนอซ้ือหรือจา้ง 
 ก. ความขาดแคลนและความจ าเป็นในการใชเ้ป็นส าคญั 
 ข. วตัถุประสงคใ์นการใชเ้ป็นเหตุใหต้อ้งค านึงถึงคุณภาพเป็นส าคญั 
 ค. วตัถุประสงคใ์นการใชเ้ป็นเหตุใหต้อ้งค านึงถึงการดูแลรักษาเป็นส าคญั 
 ง. ทั้งขอ้ ข. และ ค. 
เฉลย ง. ในการจดัซ้ือหรือจดัจา้ง หากเป็นกรณีท่ีวตัถุประสงค์ในการใช้เป็นเหตุให้ต้องค านึงถึงคุณภาพและ  การดูแล
รักษาเป็นส าคัญ ใหส้ามารถกระท าไดโ้ดยไม่ตอ้งถือราคาต ่าสุดในการเสนอซ้ือหรือจา้งเสมอไป (มาตรา 23) 
34. โดยทัว่ไปการปฏิบติัภารกิจของส่วนราชการใดจ าเป็นตอ้งไดรั้บอนุญาต อนุมติั หรือความเห็นชอบจากส่วน
ราชการอ่ืน ส่วนราชการท่ีมีอ านาจนั้นตอ้งแจง้ผลการพิจารณาใหส่้วนราชการท่ียื่นค าขอทราบภายในก่ีวนั 
 ก. ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ  ข. ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 
 ค. ภายใน 45 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ  ง. ภายใน 60 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 
เฉลย ก. ในการปฏิบติัภารกิจใด หากส่วนราชการจ าเป็นตอ้งไดรั้บอนุญาต อนุมติั หรือความเห็นชอบจากส่วนราชการ
อ่ืนตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนด ใหส่้วนราชการท่ีมีอ านาจอนุญาต 
อนุมติั หรือให้ความเห็นชอบดงักล่าว แจง้ผลการพิจารณาใหส่้วนราชการท่ียื่นค าขอทราบภายใน 15 วนั นับแต่วนัทีไ่ด้
รับค าขอ (มาตรา 24) 
35. กรณีท่ีเร่ืองใดมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดขั้นตอนการปฏิบติัไวแ้ละ
ขั้นตอนการปฏิบติันั้นตอ้งใชร้ะยะเวลาเกิน 15 วนั ส่วนราชการท่ีมีอ านาจในการอนุญาตอนุมติัหรือให้ความเห็นชอบ
ตอ้งด าเนินการเช่นใด 
 ก. ไม่ตอ้งด าเนินการเช่นใด เน่ืองจากระยะเวลาการพิจารณาดงักล่าวปรากฏชดัเจนอยูใ่นกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั ประกาศนั้น ๆ อยูแ่ลว้ 
 ข. แจง้ใหส่้วนราชการท่ีมาติดต่อทราบเป็นกรณี ๆ ไป  
 ค. ประกาศก าหนดระยะเวลาการพิจารณาไวใ้หส่้วนราชการอ่ืนทราบ 
 ง. เป็นหนา้ท่ีของส่วนราชการท่ีมาติดต่อท่ีจะตอ้งทราบระยะเวลาในการพิจารณานั้นเอง 
เฉลย ค. กรณีท่ีเร่ืองใดมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดขั้นตอนการปฏิบติัไว้
และขั้นตอนการปฏิบติันั้นตอ้งใชร้ะยะเวลาเกิน 15 วนั ใหส่้วนราชการท่ีมีอ านาจในการอนุญาต อนุมติั หรือให้ความ
เห็นชอบประกาศก าหนดระยะเวลาการพจิารณาไว้ให้ส่วนราชการอื่นทราบ (มาตรา 24) 
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36. ส่วนราชการใดท่ีมีอ านาจอนุญาต อนุมติั หรือใหค้วามเห็นชอบ หากมิไดแ้จง้ผลการพิจารณาใหส่้วนราชการ ท่ียื่น
ค าขอทราบภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ หรือไม่ประกาศก าหนดระยะเวลาการพิจารณาไวใ้หส่้วนราชการอ่ืน
ทราบ (กรณีท่ีตอ้งใชร้ะยะเวลาเกิน 15 วนั) หากมีความเสียหายใดเกิดข้ึน ผลเป็นเช่นใด 
 ก. ใหถื้อวา่ขา้ราชการซ่ึงมีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งประมาทเลินเล่ออยา่งร้ายแรง 
 ข. ใหถื้อวา่หวัหนา้ส่วนราชการนั้นประมาทเลินเล่ออยา่งร้ายแรง 
 ค. ใหถื้อวา่ขา้ราชการซ่ึงมีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งประมาทเลินเล่ออยา่งร้ายแรง แต่หวัหนา้ส่วนราชการประมาท
เลินเล่อธรรมดา  
 ง. ผลเป็นทั้งขอ้ ก. และ ข.  
เฉลย ง. ส่วนราชการใดท่ีมีอ านาจอนุญาต อนุมติั หรือใหค้วามเห็นชอบ หากมิไดแ้จง้ผลการพิจารณาใหส่้วน
ราชการท่ียืน่ค  าขอทราบภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ หรือไม่ประกาศก าหนดระยะเวลาการพิจารณาไวใ้ห้
ส่วนราชการอ่ืนทราบ (กรณีท่ีตอ้งใชร้ะยะเวลาเกิน 15 วนั) ให้ถือว่าข้าราชการซ่ึงมีหน้าทีเ่กีย่วข้องและหัวหน้าส่วน
ราชการน้ันประมาทเลนิเล่ออย่างร้ายแรง เวน้แต่จะพิสูจน์ไดว้า่ความล่าชา้นั้นมิไดเ้กิดข้ึนจากความผดิของตน 
(มาตรา 24) 
37. ส่วนราชการใดมีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการพิจารณาวินิจฉยัช้ีขาดปัญหาใด ๆ ท่ีเกิดข้ึน 
 ก. ส านกังาน ก.พ.    ข. ส านกังาน ก.พ.ร. 
 ค. ส่วนราชการท่ีรับผิดชอบในปัญหานั้น ๆ  ง. ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
เฉลย ค. ในการพิจารณาวนิิจฉยัช้ีขาดปัญหาใด ๆ ให้เป็นหนา้ท่ีของส่วนราชการที่รับผดิชอบในปัญหาน้ัน ๆ จะตอ้ง
พิจารณาวนิิจฉยัช้ีขาดโดยเร็ว การตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาวนิิจฉยั ใหด้ าเนินการไดเ้ท่าท่ีจ  าเป็นอนัไม่อาจ
หลีกเล่ียงได ้(มาตรา 25) 
38. การพิจารณาวนิิจฉยัเร่ืองใด ๆ โดยคณะกรรมการ “มติของคณะกรรมการ” มีผลอยา่งไร 
 ก. ผกูพนัส่วนราชการซ่ึงมีผูแ้ทนร่วมเป็นกรรมการอยูด่ว้ย 
 ข. ผกูพนัส่วนราชการเฉพาะกรณีท่ีผูแ้ทนของส่วนราชการเขา้ร่วมพิจารณาวนิิจฉยัเท่านั้น 
 ค. ไม่ผกูพนัส่วนราชการ แต่ผกูพนัตวัผูแ้ทนท่ีเขา้ร่วมพิจารณาวนิิจฉยัเท่านั้น 
 ง. ผลเป็นทั้งขอ้ ก. และ ข. 
เฉลย ก. ในการพิจารณาเร่ืองใด ๆ โดยคณะกรรมการ เม่ือคณะกรรมการมีมติเป็นประการใดแลว้ ให้มติ ของ
คณะกรรมการผูกพันส่วนราชการซ่ึงมีผู้แทนร่วมเป็นกรรมการอยู่ด้วย แม้ว่าในการพจิารณาวนิิจฉัย เร่ืองน้ัน ผู้แทน
ของส่วนราชการทีเ่ป็นกรรมการจะมิได้เข้าร่วมพจิารณาวินิจฉัยกต็าม (มาตรา 25) 
39. การสั่งราชการโดยปกติใหก้ระท าเป็นแบบใด 

ก. วาจา      ข. ลายลกัษณ์อกัษร 
 ค. วิทย ุ      ง. วาจาหรือลายลกัษณ์อกัษรก็ได ้
เฉลย ข. การสั่งราชการโดยปกติใหก้ระท าเป็นลายลักษณ์อกัษร เวน้แต่ในกรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชามีความจ าเป็นท่ีไม่อาจ
สั่งเป็นลายลกัษณ์อกัษรในขณะนั้น จะสั่งราชการดว้ยวาจาก็ได ้(มาตรา 26) 
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40. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัการสั่งราชการ “ดว้ยวาจา” 
ก. กรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชามีความจ าเป็นท่ีไม่อาจสั่งเป็นลายลกัษณ์อกัษรในขณะนั้น จะสั่งราชการดว้ยวาจาก็ได ้

 ข. ให้ผูรั้บค าสั่งนั้นบนัทึกค าสั่งดว้ยวาจาไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 ค. เม่ือไดป้ฏิบติัราชการตามค าสั่งดงักล่าวแลว้ ใหบ้นัทึกรายงานใหผู้ส้ั่งราชการทราบและในบนัทึกให้อา้งอิง
ค าสั่งดว้ยวาจาไวด้ว้ย 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การสั่งราชการโดยปกติใหก้ระท าเป็นลายลกัษณ์อกัษร เวน้แต่ในกรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชามีความจ าเป็นท่ีไม่อาจ
สั่งเป็นลายลกัษณ์อกัษรในขณะนั้น จะสั่งราชการดว้ยวาจาก็ได ้แต่ใหผู้รั้บค าสั่งนั้นบันทึกค าส่ังด้วยวาจา  ไว้เป็นลาย
ลกัษณ์อักษรและเม่ือไดป้ฏิบติัราชการตามค าสั่งดงักล่าวแลว้ ใหบ้ันทึกรายงานให้ผู้ส่ังราชการทราบ  ในบันทกึให้
อ้างองิค าส่ังด้วยวาจาไว้ด้วย (มาตรา 26) 
41. ส่วนราชการตอ้งจดัใหมี้ “การกระจายอ านาจการตดัสินใจ” ใหแ้ก่ผูด้  ารงต าแหน่งท่ีมีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการ
ด าเนินการในเร่ืองนั้นโดยตรง เพื่ออะไร 

ก. เพื่อใหเ้กิดความรวดเร็วในการปฏิบติัราชการ ข. เพื่อเป็นการลดขั้นตอนการปฏิบติัราชการ 
 ค. เพื่อให้เกิดความเสมอภาคและเท่าเทียมกนัในการปฏิบติัราชการ 
 ง. ทั้งขอ้ ก. และ ข. 
เฉลย ง. ใหส่้วนราชการจดัให้มีการกระจายอ านาจการตดัสินใจใหแ้ก่ผูด้  ารงต าแหน่งท่ีมีหนา้ท่ีรับผิดชอบในการ
ด าเนินการในเร่ืองนั้นโดยตรง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและลดขั้นตอนการปฏิบติัราชการ ทั้งน้ี ในการกระจายอ านาจ
การตดัสินใจดงักล่าวตอ้งมุ่งผลใหเ้กิดความสะดวกและรวดเร็วในการบริการประชาชน (มาตรา 27) 
42. การกระจายอ านาจการตดัสินใจของส่วนราชการ ตอ้ง “มุ่งผล” ใหเ้กิดส่ิงใด 

ก. ความสะดวกในการบริการประชาชน  ข. ความรวดเร็วในการบริการประชาชน 
 ค. ลดภาระของขา้ราชการผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี  ง. ทั้งขอ้ ก. และ ข. 
เฉลย ง. ใหส่้วนราชการจดัให้มีการกระจายอ านาจการตดัสินใจใหแ้ก่ผูด้  ารงต าแหน่งท่ีมีหนา้ท่ีรับผิดชอบในการ
ด าเนินการในเร่ืองนั้นโดยตรง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและลดขั้นตอนการปฏิบติัราชการ ทั้งน้ี ในการกระจายอ านาจ
การตดัสินใจดงักล่าวต้องมุ่งผลใหเ้กิดความสะดวกและรวดเร็วในการบริการประชาชน (มาตรา 27) 
43. กรณีใดบา้งท่ีส่วนราชการสามารถก าหนดใหข้า้ราชการใช ้“เทคโนโลยสีารสนเทศหรือโทรคมนาคม” ตามความ
เหมาะสมและก าลงัเงินงบประมาณในการปฏิบติังานได ้

ก. ลดขั้นตอน     ข. เพิ่มประสิทธิภาพ 
 ค. ประหยดัค่าใชจ่้าย    ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หากสามารถใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศหรือโทรคมนาคมแลว้จะเป็นการ (1) ลดขั้นตอน (2) เพิม่ประสิทธิภาพ (3) 
ประหยดัค่าใช้จ่าย และ (4) ไม่เกดิผลเสียหายแก่ราชการ ให้ส่วนราชการด าเนินการใหข้า้ราชการใชเ้ทคโนโลยี
สารสนเทศหรือโทรคมนาคมตามความเหมาะสมและก าลงัเงินงบประมาณ (มาตรา 27) 
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44. ผูใ้ดมีอ านาจในการก าหนดหลกัเกณฑ์และวธีิการหรือแนวทางใน “การกระจายอ านาจการตดัสินใจ” “ความ
รับผิดชอบระหวา่งผูม้อบอ านาจและผูรั้บมอบอ านาจ” และ “การลดขั้นตอนในการปฏิบติัราชการ” ใหส่้วนราชการถือ
ปฏิบติัได ้

ก. ก.พ.ร.     ข. ก.พ. 
 ค. ส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   ง. ส านกัเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
เฉลย ก. เพื่อประโยชน์ในการกระจายอ านาจการตดัสินใจ ก.พ.ร. ดว้ยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจะก าหนด
หลกัเกณฑแ์ละวธีิการหรือแนวทางในการกระจายอ านาจการตดัสินใจ ความรับผิดชอบระหวา่งผูม้อบอ านาจและผูรั้บ
มอบอ านาจ และการลดขั้นตอนในการปฏิบติัราชการใหส่้วนราชการถือปฏิบติัก็ได ้(มาตรา 28) 
45. การปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองใด ท่ีส่วนราชการแต่ละแห่งตอ้งจดัท า “แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการ
ด าเนินการ” รวมทั้งรายละเอียดอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในแต่ละขั้นตอน เปิดเผยไว ้ณ ท่ีท าการของส่วนราชการและในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการนั้น  

ก. การบริการประชาชน     
ข. การติดต่อประสานงานระหวา่งส่วนราชการดว้ยกนั 

 ค. เหตุท่ีจะตอ้งลงโทษทางวินยัแก่ขา้ราชการ ง. ทั้งขอ้ ก. และ ข. 
เฉลย ง. ในการปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้งกบั (1) การบริการประชาชน หรือ (2) การติดต่อประสานงานระหว่าง   ส่วน
ราชการด้วยกนั ใหส่้วนราชการแต่ละแห่งจดัท าแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ รวมทั้งรายละเอียดอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้งในแต่ละขั้นตอน เปิดเผยไว ้ณ ท่ีท าการของส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ 
เพื่อใหป้ระชาชนหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งเขา้ตรวจดูได ้(มาตรา 29) 
46. การบริการประชาชนและการติดต่อประสานงานระหวา่งส่วนราชการดว้ยกนั ตอ้งกระท าโดยใชแ้พลตฟอร์มดิจิทลั
กลางท่ีหน่วยงานใดก าหนด 

ก. สภาวศิวกร     ข. ส านกังานพฒันารัฐบาลดิจิทลั (องคก์ารมหาชน) 
 ค. ส านกังาน ก.พ.    ง. ส านกังาน ก.พ.ร. 
เฉลย ข. การบริการประชาชนและการติดต่อประสานงานระหวา่งส่วนราชการดว้ยกนั ตอ้งกระท าโดยใชแ้พลตฟอร์ม
ดิจิทลักลางท่ีส านักงานพฒันารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) ก าหนดดว้ย (มาตรา 29) 
47. บุคคลใดมีหนา้ท่ีตอ้งจดัใหส่้วนราชการภายในกระทรวงร่วมกนัจดัตั้ง “ศูนยบ์ริการร่วม” 

ก. รัฐมนตรีวา่การกระทรวง   ข. ปลดักระทรวง 
 ค. อธิบดี     ง. รัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวง 
เฉลย ข. ในกระทรวงหน่ึง ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของปลดักระทรวงท่ีจะตอ้งจดัใหส่้วนราชการภายในกระทรวงท่ีรับผิดชอบ
ปฏิบติังานเก่ียวกบัการบริการประชาชน ร่วมกนัจัดตั้งศูนย์บริการร่วม (มาตรา 30) 
48. บุคคลใดเป็นผูก้  าหนดให้ส่วนราชการท่ีรับผิดชอบด าเนินการเก่ียวกบัการบริการประชาชนในเร่ืองเดียวกนัหรือ
ต่อเน่ืองกนั “ในจงัหวดั” ร่วมกนัจดัตั้ง “ศูนยบ์ริการร่วม” 

ก. ผูว้า่ราชการจงัหวดั    ข. ปลดักระทรวงมหาดไทย 
 ค. รัฐมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทย  ง. อธิบดีกรมการปกครอง 
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 ค.บุคคล      ง.เจา้ของบริษทั 

ตอบ ง. 
84. หนงัสือรับรองคือหนงัสือท่ีทางราชการออกใหแ้ก่ใคร 

 ก.หน่วยงาน     ข.นิติบุคคล  

 ค.บุคคล      ง.ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง. 
85. หนงัสือรับรอง ใชก้ระดาษอะไร 

 ก.กระดาษธรรมดา     ข.กระดาษ เอ 4 

 ค.กระดาษตราครุฑ    ง.กระดาษอะไรก็ได ้

ตอบ ค. 
86. หนงัสืออ่ืน คือ เอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี เพื่อเป็นหลกัฐานทางราชการ
ไดแ้ก่อะไรบา้ง 
 ก.ฟิลม์      ข. ภาพถ่าย  

 ค.แถบบนัทึกเสียง     ง.ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง. 
87. หนงัสือราชการฉบบัใดท่ีเจา้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัทนัที เม่ือไดรั้บ 

 ก.หนงัสือด่วนท่ีสุด    ข.หนงัสือสั่งการโดยเฉพาะ 

 ค.หนงัสือแถลงการณ์ลบัพิเศษ   ง.หนงัสือจากโทรเลข 

ตอบ ก. 
88. การอา้งถึงหนงัสือท่ีส่งมา ในการเขียนตอบหนงัสือราชการขอ้ใดถูกตอ้ง 

 ก.  หนงัสือกรมสรรพากร ท่ี กค 0712/000 วนัท่ี 11 พฤศจิกายน พ.ศ.2550 

 ข.  หนงัสือกรมสรรพากร ท่ี กค 0712/000 ลงวนัท่ี 11 พฤศจิกายน พ.ศ. 2550 

 ค.  หนงัสือกรมสรรพากร ท่ี กค 0712/000 วนัท่ี 11 พฤศจิกายน 2550 

 ง.  หนงัสือกรมสรรพากร ท่ี กค 0712/000 ลงวนัท่ี 11 พฤศจิกายน 2550 

ตอบ ง. 
 

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

 

ขอให้ทุกท่านโชคดีในการสอบ 
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