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กรมสรรพำกร เล่มน้ี ทำงสถำบนั THE BEST CENTER และฝ่ำยวิชำกำรของสถำบนัไดเ้รียบเรียงข้ึน เพ่ือให้
ผูส้มคัรสอบใชส้ ำหรับเตรียมสอบในกำรสอบแข่งขนัฯในคร้ังน้ี 
                        ทำงสถำบนั THE BEST CENTER ไดเ้ลง็เห็นควำมส ำคญัจึงไดจ้ดัท ำหนงัสือ เล่มน้ีข้ึนมำ ภำยใน
เล่มประกอบดว้ยทุกส่วนท่ีก ำหนดในกำรสอบ เจำะขอ้สอบทุกส่วน พร้อมค ำเฉลยอธิบำย มำจดัท ำเป็นหนงัสือ
ชุดน้ีข้ึน เพ่ือใหผู้ส้อบไดเ้ตรียมตวัอ่ำนล่วงหนำ้ มีควำมพร้อมในกำรท ำขอ้สอบ 
 
                         ทำ้ยน้ี คณะผูจ้ดัท ำขอขอบคุณทำงสถำบนั THE BEST CENTER ท่ีไดใ้หก้ำรสนบัสนุนและมี
ส่วนร่วมในกำรจดัท ำตน้ฉบบั ท ำใหห้นงัสือเล่มน้ีสำมำรถส ำเร็จข้ึนมำเป็นเล่มได ้ พร้อมกนัน้ีคณะผูจ้ดัท ำขอ
นอ้มรับขอ้บกพร่องใดๆ อนัเกิดข้ึนและยนิดีรับฟังควำมคิดเห็นจำกทุกๆท่ำน เพ่ือท่ีจะน ำมำปรับปรุงแกไ้ขใหดี้
ยิง่ข้ึน 
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------------------------------------------------------------------------------- 

 ความรู้เกีย่วกบักรมสรรพากร 
➢ประวัติการจัดตั้งและแบ่งส่วนราชการกรมสรรพากร 
 เม่ือพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลา้เจา้อยูห่วัไดท้รงวางแผนปฏิรูปการปกครองแลว้ ก็ไดท้รงวางระเบียบ
กิจการคลงัใหม่โดยทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯ ใหจ้ดัตั้งหอรัษฎากรพิพฒัน์ข้ึนในปี พ.ศ. 2416 เพ่ือเก็บรายไดภ้าษี
อากรของแผน่ดินมารวมไว ้ณ ท่ีแห่งเดียว ต่อมาจึงยกเป็นกระทรวงพระคลงัมหาสมบติั มีเสนาบดีประจ าต่างหาก
ในปีพ.ศ. 2435 การภาษีอากรก็ไดท้รงปรับปรุงใหม่ โดยแต่งตั้งขา้หลวงคลงัไปประจ าทุกจงัหวดัและทุกมณฑลเพ่ือ
ท าหนา้ท่ีเก็บภาษีอากรจากราษฎรโดยตรงแลว้รวบรวมรายไดท้ั้งหมดส่งมารวมไว ้ณ กระทรวงพระคลงัมหาสมบติั 
ราษฎรไม่ตอ้งเสียภาษีอากรมากนอ้ยลกัลัน่กนัเหมือนแต่ก่อน ทั้งน้ียอ่มเป็นการปรับปรุงระบบการคลงัอยา่งยิง่ใหญ่ 
ท าใหผ้ลประโยชน์รายไดข้องแผน่ดิน เพ่ิมข้ึนกวา่แต่ก่อนมาก ในดา้นรายจ่ายก็ทรงวางพิกดัอตัราเงินเดือนใหแ้ก่
ขา้ราชการตามต าแหน่งเป็นท่ีแน่นอนแทนเงินเบ้ียหวดัท่ีจ่ายแต่เดิม และยงัพระราชทานเบ้ียบ านาญแก่ขา้ราชการ
เพ่ือเป็นเคร่ืองเล้ียงชีพเม่ือรับราชการไม่ไดแ้ลว้ อน่ึง ในปี พ.ศ. 2439 พระองคไ์ดท้รงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯใหมี้
การจดัท างบประมาณแผน่ดินข้ึนเป็นคร้ังแรก อนัเป็นแบบฉบบัท่ีจะตอ้งท างบประมาณแผน่ดินสืบมาทุกปี 
 คร้ันปี พ.ศ. 2463 (ร.ศ.112) ประเทศไทยตอ้งประสบวิกฤตทางการเมืองอยา่งหนกั ดว้ยฝร่ังเศสยกกอง
ทหารมารุกรานดินแดนฝ่ังแม่น ้าโขง รัฐบาลจ าเป็นตอ้งส่งทหารไปตั้งรับขา้ศึกท่ีเมืองอุบลราชธานี ท าใหเ้มือง
ปราจีนบรีุมีความส าคญั ทางดา้นยทุธศาสตร์และทาง การเมืองข้ึน ฉะนั้น จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯใหต้ั้งเมือง
ปราจีนบรีุเป็นมณฑลข้ึนเป็นคร้ังแรกในประวติัศาสตร์ และโปรดใหพ้ระยาฤทธิรงคร์ณเฉท (ศุกร์ ชูโต) เป็น
ขา้หลวงเทศาภิบาล ต่อมาในการประชุม สมุหเทศาภิบาลคร้ังแรกในปี พ.ศ. 2438 พระยาฤทธิรงคร์ณเฉท กราบทูล
เสนาบดีกระทรวง มหาดไทยวา่อากรคา่น ้าในมณฑลปราจีนบุรี รัฐบาลไดรั้บเงินอากรเขา้พระคลงั นอ้ยกวา่
เท่าท่ีควรจะได ้เพราะนายอากรท่ีรับผกูขาดไม่มีเวลาท่ีจะเก็บไดท้ัว่ถึง ถา้ใหส้มุหเทศาภิบาลจดัเก็บอากรค่าน ้าและ 
ใหร้างวลัส่วนลดแก่ก านนั ผูใ้หญ่บา้นท่ีจดัตั้งข้ึนใหม่ ใหเ้ป็นพนกังานเก็บ ก าป่ันเก็บเงิน จะไดเ้งินหลวงเพ่ิมข้ึนอีก
มากมาย เสนาบดีกระทรวงมหาดไทยจึงน าความไปกราบทูลกรมขนุศิริธชัสังกาศ เสนาบดีกระทรวงพระคลงัมหา
สมบติัซ่ึงไม่ทรงเห็นชอบดว้ย ดงัปรากฎขอ้ความในหนงัสือ สาส์นสมเด็จ ลายพระหตัถข์องสมเด็จกรมพระยาด ารง
ฯซ่ึงทรงด ารงต าแหน่งเสนาบดีกระทรวงมหาดไทยในสมยันั้น มีหนงัสือทูลสมเด็จกรมพระยานริศราฯ ลงวนัท่ี 16 
มกราคม พ.ศ. 2478 อธิบายเร่ืองเปล่ียนวธีิเก็บภาษีอากรดงัน้ี 
 "หลายปีมาแลว้เม่ือ เซอร์ เอดวาร์ด กุ๊ก ยงัเป็นท่ีปรึกษากระทรวงพระคลงั วนัหน่ึงมาหาหม่อมฉนัท่ี
วงัวรดิศ พูดข้ึนวา่ แกตรวจดูจ านวนเงินแผน่ดินท่ีไดรั้บประจ าปียอ้นถอยหลงัข้ึนไปถึงรัชกาลท่ี 5 เกิดประหลาดใจ
ดว้ยเห็นเงินจ านวนรายไดต้ั้งแต่ ค.ศ. 1896 ( พ.ศ. 2439 ) เพ่ิมข้ึนปีละมากๆ ไปตรวจดูทางภาษีอากร ก็ไม่ปรากฏวา่
ในระหวา่งนั้นรัฐบาลไดต้ั้งภาษีอากรอยา่งใดข้ึนใหม่ หรือเพ่ิมพิกดัอตัราภาษีเก่าอยา่งใดอีก คิดไม่เห็นวา่เงิน
แผน่ดินเพ่ิมข้ึนมากมายดว้ยเหตุใด ถามพวกขา้ราชการกระทรวงพระคลงัท่ีรับราชการอยูใ่นเวลาน้ีก็ไม่มีใครรู้ แก
นึกวา่บางทีหม่อมฉนัจะทราบเหตุเพราะตวัหม่อมฉนัท าราชการในสมยันั้นจึงมาถาม หม่อมฉนัตอบวา่ เหตุท่ีเงิน
แผน่ดินไดม้ากข้ึนตั้งแต่ พ.ศ. 2439 นั้น หม่อมฉันทราบอยูพ่อจะอธิบายได ้แต่นึกขวยใจอยูห่น่อยดว้ยเร่ืองนั้น
เก่ียวขอ้งกบัตวัหม่อมฉันอยูบ่า้ง ขออยา่ใหแ้กเขา้ใจวา่หม่อมฉนัเล่าอวดดีส าหรับตวั เพราะท่ีจริงเป็นความคิดและ
ช่วยกนัท าหลายคน แลว้หม่อมฉนัจึงเล่าเร่ืองตามท่ีเป็นมาใหเ้ซอร์ เอดวาร์ด กุ๊กฟังก็พอใจ แต่เร่ืองท่ีหม่อมฉนัเล่า
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------------------------------------------------------------------------------- 

นั้นยงัไม่เคยจดลงเป็นลายลกัษณ์อกัษร เพราะเม่ือเซอร์ เอดวาร์ด กุ๊ก มาถามยอดจ านวนเงินดว้ยวาจา หม่อมฉนัจ า
จ านวนเงินไม่ได ้พ่ึงมาพบบญัชีจ านวนเงินท่ีเพ่ิมข้ึนคร้ังนั้นเม่ือเร็วๆน้ี หม่อมฉนัจึงเห็นควรจะเขียนทูลบรรเลงใน
จดหมายประจ าสัปดาห์ ไดเ้ร่ืองอนัเป็นมูลเหตุมีดงักล่าวต่อไปน้ี 
 เม่ือสมเด็จพระพุทธเจา้หลวงทรงพระกรุณาโปรดฯใหห้ม่อมฉนัเป็นเสนาบดีกระทรวงมหาดไทย เม่ือ ร.ศ.
111 ( พ.ศ. 2435 ) นั้นทรงพระราชด าริถึงลกัษณะการปกครองหวัเมืองท่ีจะจดัต่อไปในภายหนา้เป็นยติุ 3 ขอ้ คือ 
 ขอ้ 1 จะรวบรวมการบงัคบับญัชาหวัเมือง ซ่ึงเคยแยกกนัอยู ่3 กระทรวงคือ มหาดไทย กลาโหม กรมท่า ให้
มารวมอยูใ่นกระทรวงมหาดไทยเพียงกระทรวงเดียว 
 ขอ้ 2 จะรวมหวัเมืองจดัเป็นมณฑลตามสมควรแก่ภูมิล าเนา ใหส้ะดวกแก่การปกครองและมี
สมุหเทศาภิบาลบงัคบับญัชาการทุกมณฆล 
 ขอ้ 3 การเปล่ียนแปลงท่ีทรงพระราชด าริ จะค่อยจดัไปเป็นชั้นๆมิใหเ้กิดการยุง่เหยงิในการเปล่ียนแปลง 
 ในปีแรก หม่อมฉนัเป็นเสนาบดีกระทรวงมหาดไทยเป็นแต่ศึกษาหาความรู้ราชการในกระทรวง กบั
ออกไปตรวจตามหวัเมืองฝ่ายเหนือซ่ึงภายหลงัจดัเป็นมณฑลอยธุยา มณฑลนครสวรรค ์มณฑลพิษณุโลก กบัทั้ง
เมืองสุพรรณบุรี (เวลานั้นเมืองนครชยัศรียงัข้ึนอยูก่รมท่า) เพ่ือหาความรู้มาคิดกะรายการท่ีจะจดัต่อไป คร้ันปีต่อ
มาถึง ร.ศ.112 ( พ.ศ. 2436 ) เผอิญเกิดเหตุวิวาทกบัฝร่ังเศส จะตอ้งส่งทหารไปเมืองอุบลทางเมืองปราจีนบุรีเพ่ือจะ
ใหส้ะดวกแก่การส่งทหาร จึงโปรดใหจ้ดัตั้งมณฑลปราจีนข้ึนก่อนและทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯใหพ้ระยาฤทธิ
รงคร์ณเฉท (ศุกร์ ชูโต) เป็นสมุหเทศาภิบาลคนแรก ต่อมาอีกปีหน่ึงจึงตั้งมณฑลอยธุยา มณฑลนครสวรรค ์มณฑล
พิษณุโลกและตั้งมณฑลอ่ืนในปีต่อๆมา 
 ในสมยันั้น การเก็บภาษีอากรทั้งท่ีกรุงเทพฯและตามหวัเมืองยงัใชว้ิธีกระทรวงพระคลงัเรียกประมูลใหมี้
ผูรั้บผกูขาดไปเก็บภาษีอากรต่างๆ ทุกปี พระยาฤทธิรงคฯ์ไดไ้ปจดัมณฑลปราจีนก่อนมณฑลอ่ืนอยูปี่หน่ึง รู้การใน
ทอ้งท่ีดีกวา่สมุหเทศาภิบาลคนอ่ืน เม่ือมีการประชุมสมุหเทศาภิบาลคร้ังแรกในพ.ศ. 2438 พระยาฤทธิรงคฯ์มาบอก
หม่อมฉนัวา่อากรคา่น ้าในมณฑลปราจีนเงินหลวงท่ีไดเ้ขา้พระคลงัยงันอ้ยกวา่ท่ีควรจะไดอ้ยูม่าก เพราะนายอากรท่ี
รับผกูขาดไป มีเวลาท่ีจะเก็บเฉพาะปีหน่ึง ตอ้งรีบจดัเก็บใหไ้ดก้ าไรภายในเวลาท่ีตนมีอ านาจ เพราะฉะนั้นใครจะ
เขา้วา่ประมูลก็ตอ้งกะจ านวนเงินใหไ้ดต้ ่าดว้ยกลวัขาดทนุ ยกตวัอยา่งดงัอากรค่าน ้าเมืองปราจีนบุรีมึผูรั้บประมูล
เสนอเพียงปีละ 2,400 บาทเท่านั้น แมจ้ านวนเงินเพียงเท่านั้น ใครเป็นนายอากร ยงัตอ้งไปใชว้ิธีเก็บเล่ียง
พระราชบญัญติั เช่น คิดอุบายวา่กล่าวใหร้าษฎรยอมเสียค่าน ้าเหมาตามครัวเรือน เป็นตน้ เพ่ือจะใหไ้ดเ้งินโดยเร็ว 
แต่ท่ีจริงนั้นนายอากรเก็บค่าน ้าไดแ้ต่ราษฎรท่ีอยูใ่กล้ๆ  พวกท่ีอยูห่่างไกลออกไปนายอากรก็ไม่สามารถจะเก็บไปถึง 
ยงัมีคนท่ีไม่ตอ้งไปเสียภาษีอากรคา่น ้าอยูโ่ดยมาก พระยาฤทธิรงคฯ์เห็นวา่ถา้ใหเ้ทศาภิบาลเก็บอากรค่าน ้าให้
ส่วนลดแก่ก านนั ผูใ้หญบ่า้นท่ีจดัตั้งข้ึนใหม่ใชเ้ป็นพนกังานเก็บ จะไดเ้งินหลวงเพ่ิมข้ึนอีกมากหม่อมฉนัเห็นชอบ
ดว้ยจึงน าความไปทูล กรมขนุศิริธชัสังกาศซ่ึงเป็นเสนาบดีกระทรวงพระคลงัอยูเ่วลานั้น ท่านไม่ทรงเห็นชอบดว้ย
ตรัสวา่ นายอากรไม่ส่งเงินฉนัเอาตวัขงัได ้ถา้เทศาฯไม่ส่งเงิน ฉนัเอามาขงัไม่ได ้เงินหลวงก็จะสูญ เม่ือท่านตรัส
อยา่งนั้นหม่อมฉนัก็จนใจ ต่อมาเม่ือใกลจ้ะส้ินปี วนัหน่ึงกรมขนุศิริธชัฯเสด็จมาหาหม่อมฉนัท่ีกระทรวงมหาดไทย 
ตรัสถามวา่ท่ีพระยาฤทธิรงคฯ์จะรับเก็บอากรค่าน ้าเมืองปราจีนบุรี จะรับไดจ้ริงๆหรือ หม่อมฉนัทูลถามวา่เหตุใดจึง
จะกลบัโปรดใหพ้ระยาฤทธิรงคฯ์เก็บอากรค่าน ้า ตรัสบอกวา่นายอากรเดิมร้องขาดทุน ขอลดเงินอากรค่าน ้าเมือง
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ปราจีนบรีุ ผูอ่ื้นก็ไม่มีใครเขา้ประมูลดูเหมือนจะนดัแนะกนัโกงกระทรวงพระคลงั จึงทรงพระด าริเปล่ียนมาให้
เทศาฯเก็บ หม่อมฉนัทูลถามวา่จะตอ้งพระประสงคใ์หส่้งจ านวนเงินสักเท่าใด ตรัสตอบวา่เพียง เท่าท่ีนายอากร
ผกูขาดไปปีก่อน อยา่ใหเ้งินหลวงลดลงก็พอพระหฤทยั หม่อมฉนัจึงบอกไปยงัพระยาฤทธิรงคฯ์ตอบมาวา่จะรับ
เก็บและจะส่งเงินหลวงใหไ้ดเ้ท่าท่ีนายอากรผกูขาด แนะมาใหห้ม่อมฉนัท าความตกลงกบักระทรวงพระคลงั ขอ้
หน่ึงวา่ ถา้เทศาฯเก็บเงินอากรค่าน ้าไดม้ากกวา่จ านวนท่ีนายอากรรับผกูขาดข้ึนไปเท่าใด ขอใหก้ระทรวงพระคลงั
อนุญาต ใหก้ระทรวงมหาดไทยใชเ้งินท่ีเพ่ิมข้ึนบา้ง ปลูกสร้างสถานท่ีวา่การและท่ีพกัขา้ราชการในมณฑลปราจีน
ซ่ึงตอ้งการเงินอยู ่หม่อมฉนัไปทูลกรมขนุศิริธชัฯ ก็ทรงยอมท าตามค าพระยาฤทธิรงคฯ์ แต่การท่ีมอบอ านาจให้
เทศาฯเก็บอากรค่าน ้าคร้ังนั้นอยูข่า้งแปลก ดว้ยกรมขนุศิริธชัฯมีรับส่ังใหอ้อกทอ้งตรานกวายภุกัษ ์
 กระทรวงการคลงั ตั้งให้พระยาฤทธิรงคร์เฉท เป็นขนุมจัฉาฯ (สร้อยวา่กระไรหม่อมฉนัจ าไม่ได)้ ต าแหน่ง
นายอากรค่าน ้าเมืองปราจีนบุรี พระยาฤทธิรงคฯ์ยงัคุยอวดอยูจ่นแก่วา่ตวัแกคนเดียวท่ีเป็นพระยากินพานทองแลว้
ไดเ้ล่ือนเป็นขนุและวา่ยงัเก็บทอ้งตรากระทรวงพระคลงัฉบบันั้นไวเ้ป็นท่ีระลึก เพราะเหตุใดกรมขนุศิริธชัฯท่านจึง
ทรงท าเช่นนั้น มาคิดดูภายหลงัจึงเห็นวา่ท่านเตรียมเผื่อพระนาฤทธิรงคฯ์จะท าไม่ไดด้งัรับปีหนา้จะไดต้ั้งคนอ่ืนได้
สะดวกไม่ตอ้งขอโอนหนา้ท่ีจากกระทรวงมหาดไทย แต่พระยาฤทธิรงคฯ์เก็บเงินอากรค่าน ้า เมืองปราจีนบุรี ได้
มากกวา่จ านวนเงินท่ีนายอากรเคยเก็บรับผกูขาดหลายเท่า กระทรวงมหาดไทยก็เร่ิมแลเห็นวา่ การท่ีจดัตั้งมณฑล
เทศาภิบาลอาจจะจดัการเก็บเงินภาษีอากรซ่ึงเป็นวิธีรัฐบาลเก็บเอง ใหเ้งินผลประโยชน์แผน่ดินเพ่ิมข้ึนไดอี้กมาก 
แต่ยงัไม่ทนัไปพูดกบักระทรวงพระคลงักรมขนุศิริธชัฯเสด็จออกจากต าแหน่งเสนาบดีกระทรวงพระคลงัเสียก่อน
จึงยงัมิไดจ้ดัการแกไ้ขอยา่งไร 
 พอกรมหม่ืนมหิศรราชหฤทยั เสด็จมาเป็นเสนาบดีกระทรวงพระคลงัทราบเร่ืองพระยาฤทธิรงคฯ์เก็บอากร
ค่าน ้า ก็ทรงเล่ือมใสในการเปล่ียนแปลงนั้น แลว้อนุญาตใหเ้ทศาฯเร่ิมจดัการเก็บภาษีอากรและต่อมากรมหม่ืน
มหิศรฯใหก้รมสรรพากรเป็นพนกังานเก็บภาษีอากร และพาฝร่ังผูช้  านาญเขา้มาจดัระเบียบ ไดมิ้สเตอร์เกรแฮมมา
เป็นเจา้กรมสรรพากรใน โอนไปข้ึนอยูใ่นกระทรวงนครบาลไดมิ้สเตอร์ไยล ์(ซ่ึงภายหลงัไดเ้ป็นพระยาอินทรม
นตรีศรีจนัทรกุมาร) เป็นเจา้กรมสรรพากรนอก โอนไปข้ึนอยูใ่นกระทรวงมหาดไทย ตั้งหนา้จดัวิธีเก็บอากรดว้ย
เลิกผกูขาดเปล่ียนเป็นรัฐบาลเก็บเองเป็นอยา่งๆมา และการท่ีจดันั้นค่อยจดัขยายออกไปเป็นมณฑลๆ จ านวนเงินจึง
ไดเ้พ่ิมข้ึนเป็นรายปี" 
ท่ีมา :: หนงัสือท่ีระลึกในการเปิดอาคารกรมสรรพากร 2 กนัยายน 2540 
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➢อ านาจหน้าที่ 
 กรมสรรพากรมีภารกิจเก่ียวกบัการจดัเก็บภาษี การเสนอแนะ และการใชน้โยบายทางภาษีอากร เพื่อใหไ้ด้
ภาษีตามเป้าหมายอยา่งทัว่ถึงและเป็นธรรม เป็นกลไกลในการการพฒันาเศรษฐกิจและสังคม และเกิดความสมคัร
ใจในการเสียภาษี โดยใหมี้อ านาจหนา้ท่ี ดงัต่อไปน้ี 
 1. จดัเก็บภาษีอากรตามประมวลรัษฎากรและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2. เสนอแนะนโยบายการจดัเก็บภาษีอากรต่อกระทรวงการคลงั 
 3. ปฏิบติัการอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายก าหนดใหเ้ป็นอ านาจหนา้ท่ีของกรม หรือตามท่ีกระทรวงหรือ
คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

 
นายลวรณ แสงสนิท 
อธิบดีกรมสรรพากร 
โทรศพัท ์0 2272 8261 

--------------------- 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยพนักงานราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
__________________ 

โดยท่ีเป็นการสมควรก าหนดใหมี้การปรับปรุงกระบวนการจา้งงานภาครัฐในส่วนของลูกจา้งของ
ส่วนราชการใหมี้ความหลากหลาย เพ่ือใหเ้กิดความเหมาะสมในการใชก้ าลงัคนภาครัฐและใหก้ารปฏิบติัราชการมี
ความคล่องตวัเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยสอดคลอ้งตามแนวทางการบริหารจดัการภาครัฐแนว
ใหม่  คณะรัฐมนตรีจึงเห็นสมควรใหมี้การจา้งพนกังานราชการส าหรับการปฏิบติังานของส่วนราชการ  

อาศยัอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไวด้งัต่อไปน้ี 

ข้อ ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗”  
ข้อ ๒[๑]  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นตน้ไป  
ข้อ ๓  ในระเบียบน้ี 
“คณะกรรมการ” หมายความวา่  คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 
“ส่วนราชการ” หมายความวา่ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมี

ฐานะเป็นกรม หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐท่ีมีฐานะเป็นส่วนราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการ
แผน่ดินและกฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม เวน้แต่ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 

“หวัหนา้ส่วนราชการ” หมายความวา่ ปลดักระทรวง ปลดัทบวง อธิบดีหรือหวัหนา้ส่วนราชการท่ี
เรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม หรือหวัหนา้หน่วยงานอ่ืนของรัฐท่ีมีฐานะเป็นส่วนราชการ และผูว้า่ราชการ
จงัหวดั ซ่ึงเป็นผูว้า่จา้งพนกังานราชการ 

“พนกังานราชการ” หมายความวา่ บุคคลซ่ึงไดรั้บการจา้งตามสัญญาจา้งโดยไดรั้บค่าตอบแทน
จากงบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนกังานของรัฐในการปฏิบติังานใหก้บัส่วนราชการนั้น 

“สัญญาจา้ง” หมายความวา่ สัญญาจา้งพนกังานราชการตามระเบียบน้ี 
ข้อ ๔  บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีก าหนดให้

ขา้ราชการหรือลูกจา้งของส่วนราชการมีหนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัหรือละเวน้การปฏิบติัหรือเป็นขอ้หา้มในเร่ืองใด ใหถื้อวา่
พนกังานราชการมีหนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัหรือละเวน้การปฏิบติัหรือตอ้งหา้มเช่นเดียวกบัขา้ราชการหรือลูกจา้งดว้ย  ทั้งน้ี 
เวน้แต่เร่ืองใดมีก าหนดไวแ้ลว้โดยเฉพาะในระเบียบน้ีหรือตามเง่ือนไขของสัญญาจา้ง  หรือเป็นกรณีท่ีส่วนราชการ
ประกาศก าหนดใหพ้นกังานราชการประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มงานลกัษณะใด ไดรั้บยกเวน้ไม่ตอ้งปฏิบติั
เช่นเดียวกบัขา้ราชการหรือลูกจา้งในบางเร่ืองเพ่ือใหเ้หมาะสมกบัสภาพการปฏิบติังานของพนกังานราชการ 

ในกรณีท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรอาจก าหนดแนวทางการด าเนินการตามวรรคหน่ึง เพ่ือเป็น 
 

___________ 
[๑] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๑/ตอนพิเศษ ๕ ง/หนา้ ๑/๑๖ มกราคม ๒๕๔๗ 

ตัว
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่าง
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 มาตรฐานทัว่ไปใหส่้วนราชการปฏิบติัก็ได ้
ข้อ ๕  ใหเ้ลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนรักษาการตามระเบียบน้ี 

หมวด ๑ 
พนักงานราชการ 

__________ 
ข้อ ๖  พนกังานราชการมีสองประเภท ดงัต่อไปน้ี 
(๑) พนกังานราชการทัว่ไป ไดแ้ก่ พนกังานราชการซ่ึงปฏิบติังานในลกัษณะเป็นงานประจ าทัว่ไป

ของส่วนราชการในดา้นงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทัว่ไป งานวชิาชีพเฉพาะหรืองานเช่ียวชาญเฉพาะ 
(๒) พนกังานราชการพิเศษ ไดแ้ก่ พนกังานราชการซ่ึงปฏิบติังานในลกัษณะท่ีตอ้งใชค้วามรู้หรือ

ความเช่ียวชาญสูงมากเป็นพิเศษเพื่อปฏิบติังานในเร่ืองท่ีมีความส าคญัและจ าเป็นเฉพาะเร่ืองของส่วนราชการ หรือ
มีความจ าเป็นตอ้งใชบุ้คคลในลกัษณะดงักล่าว 

ข้อ ๗  ในการก าหนดต าแหน่งของพนกังานราชการ ใหก้ าหนดต าแหน่งโดยจ าแนกเป็นกลุ่มงาน
ตามลกัษณะงานและผลผลิตของงาน ดงัต่อไปน้ี 

(๑) กลุ่มงานบริการ 
(๒) กลุ่มงานเทคนิค 
(๓) กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
(๔) กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
(๕) กลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ 
(๖) กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ 
ในแต่ละกลุ่มงานตามวรรคหน่ึง คณะกรรมการอาจก าหนดใหมี้กลุ่มงานยอ่ยเพ่ือใหเ้หมาะสมกบั

ลกัษณะงานของพนกังานราชการได ้
การก าหนดใหพ้นกังานราชการประเภทใดมีต าแหน่งในกลุ่มงานใด และการก าหนดลกัษณะงาน

และคุณสมบติัเฉพาะของกลุ่มงาน ใหเ้ป็นไปตามประกาศของคณะกรรมการ 
ส่วนราชการซ่ึงเป็นผูว้า่จา้งพนกังานราชการอาจก าหนดช่ือต าแหน่งในกลุ่มงานตามความ

เหมาะสมกบัหนา้ท่ีการปฏิบติังานของพนกังานราชการท่ีจา้งได ้
ข้อ ๘  ผูซ่ึ้งจะไดรั้บการจา้งเป็นพนกังานราชการ ตอ้งมีคุณสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม 

ดงัต่อไปน้ี 
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายไุม่ต ่ากวา่สิบแปดปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลลม้ละลาย 
(๔) ไม่เป็นผูมี้กายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่

สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไวใ้นกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือน 
(๕) ไม่เป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจา้หนา้ท่ีในพรรคการเมือง 

ตัว
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่าง
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(๖)[๒] ไม่เป็นผูเ้คยตอ้งรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง
อาญา เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือเป็นผูพ้น้โทษมาแลว้เกิน
หา้ปี 

การจา้งบุคคลผูพ้น้โทษมาแลว้เกินห้าปีตามวรรคหน่ึงเขา้เป็นพนักงานราชการตอ้ง
ก าหนดให้บุคคลผูน้ั้นยืน่หนงัสือรับรองความประพฤติว่าไม่เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดีจนเป็นท่ีน่ารังเกียจ
ของสังคมตามแบบท่ีเลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนก าหนดเพ่ือประกอบการพิจารณาดว้ย 

(๗) ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษใหอ้อก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ 

(๘) ไม่เป็นขา้ราชการหรือลูกจา้งของส่วนราชการ พนกังานหรือลูกจา้งของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนกังานหรือลูกจา้งของราชการส่วนทอ้งถ่ิน 

(๙) คุณสมบติัหรือลกัษณะตอ้งหา้มอ่ืนตามท่ีส่วนราชการก าหนดไวใ้นประกาศการสรรหาหรือ
การเลือกสรรบุคคลเพื่อจา้งเป็นพนกังานราชการ  ทั้งน้ี ตอ้งเป็นไปเพ่ือความจ าเป็นหรือเหมาะสมกบัภารกิจของ
ส่วนราชการนั้น 

ความใน (๑) ไม่ใหใ้ชบ้งัคบักบัพนกังานราชการชาวต่างประเทศซ่ึงส่วนราชการจ าเป็นตอ้งจา้ง
ตามขอ้ผกูพนัหรือตามความจ าเป็นของภารกิจของส่วนราชการ 

ในกรณีท่ีเห็นสมควรคณะกรรมการอาจประกาศก าหนดคุณสมบติัหรือลกัษณะตอ้งหา้มเพ่ิมข้ึน 
หรือก าหนดแนวทางปฏิบติัของส่วนราชการในการจา้งพนกังานราชการเพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องการ
ก าหนดใหมี้พนกังานราชการตามระเบียบน้ี 

ข้อ ๙  ใหส่้วนราชการจดัท ากรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการเป็นระยะเวลาส่ีปี โดยใหส้อดคลอ้ง
กบัเป้าหมายการปฏิบติัราชการของส่วนราชการและแผนงบประมาณเชิงกลยทุธ์  ทั้งน้ี ตามแนวทางการจดักรอบ
อตัราก าลงัพนกังานราชการท่ีคณะกรรมการก าหนด 

กรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการของส่วนราชการตามวรรคหน่ึง จะตอ้งเสนอต่อคณะกรรมการ
เพื่อใหค้วามเห็นชอบ เม่ือคณะกรรมการใหค้วามเห็นชอบแลว้ ใหส้ านกังบประมาณสนบัสนุนงบประมาณเพื่อเป็น
ค่าใชจ่้ายดา้นบุคคลตามความจ าเป็นและสอดคลอ้งกบักรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการดงักล่าว  ทั้งน้ี การเบิกจ่าย
งบประมาณใหเ้ป็นไปตามประเภทรายจ่ายท่ีไดรั้บการจดัสรรตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็น ส่วนราชการอาจขอใหเ้ปล่ียนกรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการได ้
โดยไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และแจง้ใหส้ านกังบประมาณทราบ  

ข้อ ๑๐  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจา้งเป็นพนกังานราชการใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ ์
วิธีการ และเง่ือนไขท่ีคณะกรรมการก าหนด 

ในกรณีท่ีส่วนราชการใดจะขอยกเวน้หรือเพ่ิมเติมเก่ียวกบัการสรรหาหรือการเลือกสรรตามท่ี
คณะกรรมการก าหนดตามวรรคหน่ึง ใหส้ามารถกระท าไดโ้ดยท าความตกลงกบัคณะกรรมการ 
____________ 
[๒] ขอ้ ๘ (๖) แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยพนกังานราชการ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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ข้อ ๑๑  การจา้งพนกังานราชการใหก้ระท าเป็นสัญญาจา้งไม่เกินคราวละส่ีปีหรือตามโครงการท่ีมี
ก าหนดเวลาเร่ิมตน้และส้ินสุดไว ้โดยอาจมีการต่อสัญญาจา้งได ้ ทั้งน้ี ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นของแต่
ละส่วนราชการ 

แบบสัญญาจา้งใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
การท าสัญญาตามวรรคหน่ึง ใหห้วัหนา้ส่วนราชการหรือผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วน

ราชการเป็นผูล้งนามในสัญญาจา้งกบัผูไ้ดรั้บการสรรหาหรือการเลือกสรรเป็นพนกังานราชการ 
ข้อ ๑๒  การแต่งกายและเคร่ืองแบบปกติ ใหเ้ป็นไปตามท่ีส่วนราชการก าหนด 
เคร่ืองแบบพิธีการใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
ข้อ ๑๓  วนัเวลาการท างาน หรือวิธีการท างานในกรณีท่ีไม่ตอ้งอยูป่ฏิบติังานประจ าส่วนราชการ 

ใหเ้ป็นไปตามท่ีส่วนราชการก าหนด  ซ่ึงอาจแตกต่างกนัไดต้ามหนา้ท่ีของพนกังานราชการในแต่ละต าแหน่ง โดย
ค านึงถึงผลส าเร็จของงาน 

หมวด ๒ 
ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 

______________ 
ข้อ ๑๔  อตัราค่าตอบแทนของพนกังานราชการใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 
ข้อ ๑๕  ส่วนราชการอาจก าหนดใหพ้นกังานราชการประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มงานใดไดรั้บ

สิทธิประโยชน์อยา่งหน่ึงอยา่งใด ดงัต่อไปน้ี 
(๑) สิทธิเก่ียวกบัการลา 
(๒) สิทธิในการไดรั้บคา่ตอบแทนระหวา่งลา 
(๓) สิทธิในการไดรั้บค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลางาน 
(๔) ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 
(๕) ค่าเบ้ียประชุม 
(๖) สิทธิในการขอรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
(๗) การไดรั้บรถประจ าต าแหน่ง 
(๘) สิทธิอ่ืนๆ ท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 
หลกัเกณฑก์ารไดรั้บสิทธิตามวรรคหน่ึง ใหเ้ป็นไปตามท่ีส่วนราชการก าหนด  ทั้งน้ี เท่าท่ีไม่ขดั

หรือแยง้กบัหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดเก่ียวกบัการไดรั้บสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติ
คณะรัฐมนตรี  ในกรณีท่ีเห็นสมควรคณะกรรมการอาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือใหแ้กไ้ขกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี เพ่ือใหไ้ดรั้บสิทธิประโยชน์ตามวรรคหน่ึง 

ในกรณีท่ีเห็นสมควรคณะกรรมการอาจก าหนดมาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัการก าหนดสิทธิ
ประโยชน์ใหแ้ก่พนกังานราชการเพ่ือใหส่้วนราชการปฏิบติัก็ได ้

ข้อ ๑๖  ใหค้ณะกรรมการพิจารณาทบทวนอตัราค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนกังาน
ราชการตามขอ้ ๑๔ และขอ้ ๑๕ เพ่ือปรับปรุงใหเ้หมาะสมเป็นธรรมและมีมาตรฐาน โดยค านึงถึงค่าครองชีพท่ี

ตัว
อย
่าง
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เปล่ียนแปลง ค่าตอบแทนของเอกชน อตัราเงินเดือนของขา้ราชการพลเรือน และฐานะการคลงัของประเทศ รวมทั้ง
ปัจจยัอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ข้อ ๑๗  ใหพ้นกังานราชการไดรั้บสิทธิประโยชน์และมีหนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
ประกนัสังคม 

ข้อ ๑๘  ส่วนราชการอาจก าหนดใหพ้นกังานราชการประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มงานใดไดรั้บ
ค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิดไดต้ามหลกัเกณฑท่ี์คณะกรรมการก าหนด 

หมวด ๓ 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

_________ 
ข้อ ๑๙  ในระหวา่งสัญญาจา้ง ใหส่้วนราชการจดัใหมี้การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังาน

ราชการ ดงัต่อไปน้ี 
(๑) การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการทัว่ไป ใหก้ระท าในกรณีดงัต่อไปน้ี 
(ก) การประเมินผลการปฏิบติังานประจ าปี 
(ข) การประเมินผลการปฏิบติังานเพ่ือต่อสัญญาจา้ง 
(๒) การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการพิเศษ ใหก้ระท าในกรณีการประเมิน

ผลส าเร็จของงานตามช่วงเวลาท่ีก าหนดไวใ้นสัญญาจา้ง 
การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการตามวรรคหน่ึง ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละ

วิธีการท่ีส่วนราชการก าหนด ในการน้ีคณะกรรมการอาจก าหนดแนวทางการประเมินผลการปฏิบติังานดงักล่าวเพ่ือ
เป็นมาตรฐานทัว่ไปใหส่้วนราชการปฏิบติัก็ได ้

ข้อ ๒๐  พนกังานราชการผูใ้ดไม่ผา่นการประเมินผลการปฏิบติังานตามขอ้ ๑๙ ใหถื้อวา่สัญญาจา้ง
ของพนกังานราชการผูน้ั้นส้ินสุดลง โดยใหส่้วนราชการแจง้ใหพ้นกังานราชการทราบภายในเจด็วนันบัแต่วนัท่ี
ทราบผลการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการผูน้ั้น 

ข้อ ๒๑  ใหส่้วนราชการรายงานผลการด าเนินการจา้งพนกังานราชการ รวมทั้งปัญหาอุปสรรค
หรือขอ้เสนอแนะต่อคณะกรรมการภายในเดือนธนัวาคมของทุกปี  

หมวด ๔ 
วินัยและการรักษาวินัย 

_________ 
ข้อ ๒๒  พนกังานราชการมีหนา้ท่ีตอ้งปฏิบติังานตามท่ีก าหนดในระเบียบน้ี ตามท่ีส่วนราชการ

ก าหนด และตามเง่ือนไขท่ีก าหนดไวใ้นสัญญาจา้ง และมีหนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัตามค าส่ังของผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงส่ังใน
หนา้ท่ีราชการโดยชอบดว้ยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

ข้อ ๒๓  พนกังานราชการตอ้งรักษาวนิยัโดยเคร่งครัดตามท่ีก าหนดไวเ้ป็นขอ้หา้มและขอ้ปฏิบติัท่ี
ส่วนราชการก าหนด 

ตัว
อย
่าง
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พนกังานราชการผูใ้ดฝ่าฝืนขอ้หา้มหรือไม่ปฏิบติัตามขอ้ปฏิบติัตามวรรคหน่ึง พนกังานราชการผู ้
นั้นเป็นผูก้ระท าผิดวินยัจะตอ้งไดรั้บโทษทางวนิยั 

ข้อ ๒๔  การกระท าความผิดดงัต่อไปน้ี ถือวา่เป็นความผิดวนิยัอยา่งร้ายแรง 
(๑) กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหนา้ท่ีราชการ 
(๒) จงใจไม่ปฏิบติัตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือเง่ือนไขท่ีทางราชการก าหนดให้

ปฏิบติัจนเป็นเหตุใหท้างราชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
(๓) ปฏิบติัหนา้ท่ีโดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุใหท้างราชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
(๔) ไม่ปฏิบติัตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในสัญญา หรือขดัค าส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบติัตามค าส่ังของ

ผูบ้งัคบับญัชาตามขอ้ ๒๒ จนเป็นเหตุใหท้างราชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
(๕) ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุใหท้างราชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
(๖) ละทิ้งหรือทอดท้ิงการท างานเป็นเวลาติดต่อกนัเกินกวา่เจด็วนั ส าหรับต าแหน่งท่ีส่วนราชการ

ก าหนดวนัเวลาการมาท างาน 
(๗) ละทิ้งหรือทอดท้ิงการท างานจนท าใหง้านไม่แลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดจนเป็นเหตุให้

ทางราชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง ส าหรับต าแหน่งท่ีส่วนราชการก าหนดการท างานตามเป้าหมาย 
(๘) ประพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง หรือกระท าความผิดอาญาโดยมีค าพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจ้ าคุกหรือ

หนกักวา่โทษจ าคุก 
(๙) การกระท าอ่ืนใดท่ีส่วนราชการก าหนดวา่เป็นความผิดวนิยัอยา่งร้ายแรง  
ข้อ ๒๕  เม่ือมีกรณีท่ีพนกังานราชการถูกกล่าวหาวา่กระท าผิดวินยัอยา่งร้ายแรง ใหห้วัหนา้ส่วน

ราชการจดัใหมี้คณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการสอบสวนโดยเร็ว และตอ้งใหโ้อกาสพนกังานราชการท่ีถูก
กล่าวหาช้ีแจงและแสดงพยานหลกัฐานเพ่ือใหเ้กิดความเป็นธรรม ในกรณีท่ีผลการสอบสวนปรากฏวา่พนกังาน
ราชการผูน้ั้นกระท าความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง ใหห้วัหนา้ส่วนราชการมีค าส่ังไล่ออก แต่ถา้ไม่มีมูลกระท าความผิด
ใหส่ั้งยติุเร่ือง 

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการการสอบสวนพนกังานราชการ ใหเ้ป็นไปตามท่ีส่วนราชการก าหนด 
ข้อ ๒๖  ในกรณีท่ีปรากฏวา่พนกังานราชการกระท าความผดิวินยัไม่ร้ายแรงตามท่ีส่วนราชการ

ก าหนด ใหห้วัหนา้ส่วนราชการส่ังลงโทษภาคทณัฑ ์ตดัเงินค่าตอบแทน หรือลดขั้นเงินค่าตอบแทน ตามควรแก่
กรณีใหเ้หมาะสมกบัความผิด 

ในการพิจารณาการกระท าความผิดตามวรรคหน่ึง ใหห้วัหนา้ส่วนราชการพิจารณาสอบสวนใหไ้ด้
ความจริงและยติุธรรมตามวิธีการท่ีเห็นสมควร 

ข้อ ๒๗  ในกรณีท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรอาจก าหนดแนวทางการด าเนินการทางวินยัแก่
พนกังานราชการ เพ่ือเป็นมาตรฐานทัว่ไปใหส่้วนราชการปฏิบติัก็ได ้

 
 
 

ตัว
อย
่าง
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หมวด ๕ 
การส้ินสุดสัญญาจ้าง 

_________ 
ข้อ ๒๘  สัญญาจา้งส้ินสุดลงเม่ือ 
(๑) ครบก าหนดตามสัญญาจา้ง 
(๒) พนกังานราชการขาดคุณสมบติัหรือมีลกัษณะตอ้งหา้มตามระเบียบน้ีหรือตามท่ีส่วนราชการ

ก าหนด 
(๓) พนกังานราชการตาย 
(๔) ไม่ผา่นการประเมินผลการปฏิบติังานตามขอ้ ๑๙ 
(๕) พนกังานราชการถูกใหอ้อก เพราะกระท าความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง 
(๖) เหตุอ่ืนตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ีหรือตามขอ้ก าหนดของส่วนราชการหรือตามสัญญาจา้ง 
ข้อ ๒๙  ในระหวา่งสัญญาจา้ง พนกังานราชการผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากการปฏิบติังาน ใหย้ืน่

หนงัสือขอลาออกต่อหวัหนา้ส่วนราชการตามหลกัเกณฑท่ี์ส่วนราชการก าหนด 
ข้อ ๓๐  ส่วนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจา้งกบัพนกังานราชการผูใ้ดก่อนครบก าหนดตามสัญญา

จา้งได ้โดยไม่ตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้ และไม่เป็นเหตุท่ีพนกังานราชการจะเรียกร้องค่าตอบแทนการเลิกสัญญาจา้ง
ได ้เวน้แต่ส่วนราชการจะก าหนดใหใ้นกรณีใดไดรั้บค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิดไว ้

ข้อ ๓๑  เพ่ือประโยชน์แห่งทางราชการ ส่วนราชการอาจส่ังใหพ้นกังานราชการไปปฏิบติังาน
นอกเหนือจากเง่ือนไขท่ีก าหนดไวใ้นสัญญาจา้งได ้โดยไม่เป็นเหตุใหพ้นกังานราชการอา้งขอเลิกสัญญาจา้งหรือ
เรียกร้องประโยชน์ตอบแทนใดๆ ในการน้ีส่วนราชการอาจก าหนดใหค้า่ล่วงเวลาหรือค่าตอบแทนอ่ืนจากการส่ังให้
ไปปฏิบติังานดงักล่าวก็ได ้ 

ข้อ ๓๒  ในกรณีท่ีบุคคลใดพน้จากการเป็นพนกังานราชการแลว้ หากในการปฏิบติังานของบุคคล
นั้นในระหวา่งท่ีเป็นพนกังานราชการก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ส่วนราชการ ใหบุ้คคลดงักล่าวตอ้งรับผิดชอบใน
ความเสียหายดงักล่าว เวน้แต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย ในการน้ีส่วนราชการอาจหกัค่าตอบแทนหรือเงิน
อ่ืนใดท่ีบุคคลนั้นจะไดรั้บจากส่วนราชการไวเ้พ่ือช าระค่าความเสียหายดงักล่าวก็ได ้

ข้อ ๓๓  ในกรณีท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรอาจก าหนดแนวทางการด าเนินการเก่ียวกบัการเลิก
สัญญาจา้งตามหมวดน้ี เพ่ือเป็นมาตรฐานทัว่ไปใหส่้วนราชการปฏิบติัก็ได ้

หมวด ๖ 
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

__________ 
ข้อ ๓๔  ใหมี้คณะกรรมการคณะหน่ึงเรียกวา่ “คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ” เรียกโดย

ยอ่วา่ “คพร.” ประกอบดว้ยรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีซ่ึงนายกรัฐมนตรีมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 
เลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน เป็นรองประธานกรรมการ ผูอ้  านวยการส านกังบประมาณ เลขาธิการ
คณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เลขาธิการส านกังาน

ตัว
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่าง
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ประกนัสังคม อยัการสูงสุด อธิบดีกรมบญัชีกลาง ผูแ้ทนกระทรวงกลาโหม ผูแ้ทนกระทรวงการคลงั ผูแ้ทน
กระทรวงแรงงาน ผูแ้ทนส านกังานคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน เป็นกรรมการ และ
กรรมการผูท้รงคุณวฒิุจ านวนส่ีคนซ่ึงประธานกรรมการแต่งตั้งจากผูเ้ช่ียวชาญในสาขาการบริหารงานบุคคล
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ และแรงงานสัมพนัธ์ สาขาละหน่ึงคน 

ใหผู้แ้ทนส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน เป็นกรรมการและเลขานุการ และผูแ้ทน
ส านกังบประมาณและผูแ้ทนกรมบญัชีกลาง เป็นกรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 

ข้อ ๓๕  กรรมการผูท้รงคุณวฒิุใหมี้วาระการด ารงต าแหน่งคราวละสองปี กรรมการ ผูท้รงคุณวฒิุ
ซ่ึงพน้จากต าแหน่งอาจไดรั้บแต่งตั้งอีกได ้

ข้อ ๓๖  นอกจากการพน้จากต าแหน่งตามวาระแลว้ กรรมการผูท้รงคุณวฒิุพน้จากต าแหน่ง เม่ือ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ประธานกรรมการใหอ้อก 
ในกรณีท่ีมีการแต่งตั้งกรรมการผูท้รงคุณวฒิุแทนต าแหน่งท่ีวา่งหรือแต่งตั้งเพ่ิมข้ึน ใหผู้ซ่ึ้งไดรั้บ

แต่งตั้งมีวาระเท่ากบัวาระการด ารงต าแหน่งท่ีเหลืออยูข่องกรรมการผูท้รงคุณวฒิุซ่ึงยงัอยูใ่นต าแหน่ง 
ข้อ ๓๗  ใหค้ณะกรรมการมีอ านาจหนา้ท่ีดงัน้ี 
(๑) ก าหนดแผนงานและแนวทางปฏิบติั รวมทั้งเสนอแนะส่วนราชการในการปรับปรุงหรือแกไ้ข

ระเบียบหรือประกาศเก่ียวกบัการบริหารพนกังานราชการเพ่ือใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี 
(๒) ก าหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไขเก่ียวกบัการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือจา้ง

เป็นพนกังานราชการ รวมทั้งแบบสัญญาจา้ง 
(๓) ก าหนดกลุ่มงานและลกัษณะงานในกลุ่มงาน และคุณสมบติัเฉพาะของกลุ่มงานของพนกังาน

ราชการ 
(๔) ใหค้วามเห็นชอบกรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการท่ีส่วนราชการเสนอ 
(๕) ก าหนดอตัราคา่ตอบแทนและวางแนวทางการก าหนดสิทธิประโยชน์อ่ืนของพนกังานราชการ 
(๖) ก าหนดมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการ 
(๗) ตีความและวินิจฉยัปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการใชบ้งัคบัระเบียบน้ี 
(๘) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการตามท่ีเห็นสมควร 
(๙) อ านาจหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ีหรือกฎหมายอ่ืน 
ข้อ ๓๘  ใหส้ านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนรับผิดชอบในงานธุรการของ

คณะกรรมการและปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 
ข้อ ๓๙  ในกรณีท่ีเร่ืองใดตามระเบียบน้ีก าหนดใหส่้วนราชการก าหนดหลกัเกณฑห์รือปฏิบติัใน

เร่ืองใด คณะกรรมการอาจก าหนดใหเ้ร่ืองนั้นตอ้งกระท าโดย อ.ก.พ กรม องคก์ารบริหารงานบคุคลอ่ืนของส่วน
ราชการ หรือใหห้วัหนา้ส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการเป็นผูด้  าเนินการก็ได ้
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บทเฉพาะกาล 
_________ 

ข้อ ๔๐  ในระหวา่งท่ียงัไม่มีคณะกรรมการตามระเบียบน้ี  ใหค้ณะกรรมการบริหารงานลูกจา้ง
สัญญาจา้งตามค าส่ังคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลงัคนภาครัฐท่ี ๓/๒๕๔๖ เร่ือง แต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารงานลูกจา้งสัญญาจา้ง ลงวนัท่ี ๓๐ กนัยายน พ.ศ. ๒๕๔๖ ปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นคณะกรรมการตาม
ระเบียบน้ี จนกวา่คณะกรรมการตามระเบียบน้ีจะเขา้รับหนา้ท่ี 

ข้อ ๔๑  ในกรณีท่ีส่วนราชการยงัจดัท ากรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการไม่แลว้เสร็จ ถา้มีความ
จ าเป็นตอ้งจา้งพนกังานราชการในกลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ ใหด้ าเนินการจา้งไดใ้นกรณีท่ีมีงบประมาณและ
โครงการแลว้ หรือส าหรับโครงการใหม่ โดยเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมติัการจา้ง 

ข้อ ๔๒  ในกรณีท่ีอตัราลูกจา้งประจ าวา่งลงและคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบาย
ก าลงัคนภาครัฐก าหนดใหจ้า้งเป็นลูกจา้งชัว่คราว ส่วนราชการจะด าเนินการจา้งเป็นพนกังานราชการตามระเบียบน้ี
ไดต้ั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ เป็นตน้ไป หรือตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

ข้อ ๔๓  ในกรณีท่ีอตัราลูกจา้งประจ าวา่งลงระหวา่งปี ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซ่ึงตอ้งยบุ
เลิกต าแหน่งนั้นตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวนัท่ี ๒๓ กนัยายน ๒๕๔๖ หากส่วนราชการยงัมีความจ าเป็นและไม่ใช่
กรณีการจา้งเหมาบริการ ใหข้ออนุมติัคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาก าหนดใหเ้ป็นพนกังานราชการ 

   
ประกาศ ณ วนัท่ี ๑๓ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ 

พนัต ารวจโท ทกัษิณ  ชินวตัร 
นายกรัฐมนตรี 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐[๓] 

ขอ้ ๒  ระเบียบน้ีให้ใช้บงัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
___________ 
[๓] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๔/ตอนพิเศษ ๕๘ ง/หนา้ ๑/๒๔ กุมภาพนัธ์ ๒๕๖๐ 
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 แนวข้อสอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  
และที่แก้ไขเพิม่เติมฉบับท่ี 2. พ.ศ. 2560 

1. ขอ้ใดไม่ใช่ต าแหน่งของพนกังานราชการ 

 ก. กลุ่มงานบริการ     ข. กลุ่มงานธุรการ 

 ค. กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ    ง.  กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ 

ตอบ ข. ตามขอ้ 7 ในระเบียบน้ี  
2. การกระท าในขอ้ใดไม่ถือวา่เป็นความผิดวินยั 

 ก. ทุจริตต่อหนา้ท่ีราชการ    

 ข. ละทิ้งการท างานเป็นเวลาติดต่อกนัเกินกวา่ 5 วนั 

 ค. ประพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง 
 ง. ปฏิบติัหนา้ท่ีโดยประมาทเลินเล่อจนไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
ตอบ ข.  ตามขอ้ 24 ในระเบียบน้ี  

3. ในกรณีท่ีพนกังานราชการกระท าความผิดวนิยัไม่ร้ายแรง ใหห้วัหนา้ราชการลงโทษประการใด 

 ก. ส่ังลงโทษภาคทณัฑ ์    ข. ตดัเงินเดือนค่าตอบแทน 

 ค. ลดขั้นเงินค่าตอบแทน    ง. ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง.  ตามขอ้ 26 ในระเบียบน้ี 

4. การส้ินสุดสัญญาจา้งส้ินสุดลงเม่ือใด 

 ก. ครบก าหนดตามสัญญาจา้ง   ข. ขาดคุณสมบติัตามลกัษณะตอ้งหา้ม 

 ค. ไม่ผา่นการประเมินงาน    ง. ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง.  ตามขอ้ 28 ในระเบียบน้ี 

5. อกัษรยอ่ “คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ”  คือขอ้ใด 

 ก. “คพร.”     ข. “ค.พ.ร.”  

 ค. “คกบ.”     ง.  “ค.ก.บ.” 

ตอบ ก.  ตามขอ้ 34 ในระเบียบน้ี 

6. ก าหนดระยะเวลาการจา้งพนกังานราชการ มีก าหนดระยะเวลาเทา่ใด 

 ก. ไม่เกิน 2 ปี     ข. ไม่เกิน  3 ปี 

 ค. ไม่เกิน 4 ปี     ง. แลว้แต่กรณีตามจ าเป็น 

ตอบ ค.  ตามขอ้ 11ในระเบียบน้ี 

7. “เจา้หนา้ท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน” เทียบไดก้บักลุ่มงานใดของพนกังานราชการ 

 ก. กลุ่มงานบริการ     ข. กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

 ค. กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ    ง. กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ 

ตอบ ข. กลุ่มงานบริหารทัว่ไป ( เจา้หนา้ท่ีวิเคราะหน์โยบายและแผน นิติกร บุคลากร พนกังานคุมประพฤติ 
นกัวิชาการเกษตร นกัวชิาการสาธารณสุข ) 
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8. การจ่าย ค่าตอบแทน ผลงานผูท่ี้ท ามากและมีผลงานมากยอ่มไดรั้บคา่ตอบแทนมาก  ส่วนผูท่ี้ท างานนอ้ยและ
ไดผ้ลงานท่ีมีคุณค่านอ้ยยอ่มไดค้่าตอบแทนนอ้ย คือขอ้ใด 

 ก. Performance Pay    ข. Performance  Salary 

 ค. Competency Pay    ง. Competency Salary 

ตอบ ก. Performance Pay คือการจ่ายค่าตอบแทนผลงานหรือผลสัมฤทธ์ิของงาน ผูท่ี้ท างานมากและไดผ้ลงานท่ี
มีคุณค่ามากยอ่มจะไดรั้บค่าตอบแทนมาก ส่วนผูท่ี้ท างานนอ้ย และไดผ้ลงานท่ีมีคุณค่านอ้ย ยอ่มไดค้่าตอบแทน
นอ้ย 

          Competency Pay คือการจ่ายคา่ตอบแทนตามสมรรถนะ หรือคุณลกัษณะของบุคคล เช่น ความรู้ ทกัษะ 
ทศันคติของแต่ละบุคคลท่ีมีผลต่อผลสัมฤทธ์ิของการท างานของบุคคลนั้น 

9. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัพนกังานราชการ 

 ก. เงินเดือนสูงกวา่ขา้ราชการ , มีโบนสั   

 ข. เงินเดือนต ่ากวา่ขา้ราชการ, มีโบนสั 

 ค. เงินเดือนสูงกวา่ขา้ราชการ, ไม่มีบ าเหนจ็บ านาญ  
 ง. เงินเดือนต ่ากวา่ขา้ราชการ, มีบ าเหน็จบ านาญ 

ตอบ ค. พนกังานราชการจะไม่มีบ าเหน็จ บ านาญ แต่ไดเ้งินเดือนสูงกวา่ขา้ราชการ 

10. ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ีใด 

 ก. 1 มกราคม พ.ศ.2547    ข. 1 กุมภาพนัธ์ พ.ศ.2547 

 ค. 1 มีนาคม พ.ศ.2547    ง. 1 เมษายน พ.ศ.2547 

ตอบ ก. ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นตน้ไป 

11. ผูรั้บสนองพระราชโองการ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยพนกังานราชการคือใคร 

 ก. นายชวน หลีกภยั    ข.  พนัต ารวจโท ทกัษิณ ชินวตัร 

 ค. นายสมคัร สุนทรเวช    ง. นายอภิรักษ ์โกษะโยธิน 

ตอบ ข.   
12. ใครเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยพนกังาน พ.ศ. 2547  

 ก.  นายกรัฐมนตรี     

 ข.  เลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 

 ค.  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี    

 ง.  เลขาธิการคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 

ตอบ ข. 
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13. พนกังานราชการมีก่ีประเภท อะไรบา้ง 
 ก.  2 ประเภท พนกังานราชการทัว่ไป พนกังานราชการพิเศษ 

 ข.  3 ประเภท พนกังานราชการทัว่ไป พนกังานราชการพิเศษ  พนกังานราชการเช่ียวชาญ 

 ค.  4 ประเภท พนกังานราชการทัว่ไป พนกังานราชการพิเศษ พนกังานราชการเช่ียวชาญ พนกังานราชการ
วิชาการ 

 ง.  ไม่มีขอ้ใดถูก 

ตอบ  ก. ตามขอ้ 6ในระเบียบน้ี 

14. กรณีการก าหนดต าแหน่งของพนกังานราชการ ใหก้ าหนดต าแหน่งโดยจ าแนกเป็นกลุ่มงานใด 

 ก.  กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริการๆ   

 ข.  กลุ่มงานบริหารทัว่ไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 

 ค.  กลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ 

 ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง. ตามขอ้ 7 ในระเบียบน้ี 

15. ตามขอ้ 3 ขา้งตน้ การก าหนดใหพ้นกังานราชการมีต าแหน่งในกลุ่มงานใด และการก าหนดลกัษณะงานของ
คุณสมบติัเฉพาะของกลุ่มงาน ใหเ้ป็นไปตามใครประกาศ 

 ก.  คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน  ข.  คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 

 ค.  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี   ง.  ไม่มีขอ้ใดถูก 

ตอบ ข. ตามขอ้ 7 ในระเบียบน้ี 

16. บุคคลจะไดรั้บการจา้งเป็นพนกังานราชการตอ้งไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มตามขอ้ใด 

 ก.  ไม่เป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง 
 ข.  ไม่เป็นผูเ้คยตอ้งโทษความผิดท่ีไดก้ระท าโดยประมาท 

 ค.  ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษใหอ้อก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ 

 ง.  ถูกเฉพาะ ก. และ ค. 
ตอบ ง. ตามขอ้ 8 ในระเบียบน้ี 

17. ใหส่้วนราชการจดัท ากรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการเป็นระยะเวลาก่ีปี 

 ก.  ระยะเวลา 1 ปี     ข.  ระยะเวลา 2 ปี 

 ค.  ระยะเวลา 3 ปี     ง.  ระยะเวลา 4 ปี 

ตอบ ง. ตามขอ้ 9 ในระเบียบน้ี 

18. กรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการของส่วนราชการจะตอ้งเสนอต่อใครและหน่วยใด 

 ก.  คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ  ข.  คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 

 ค.  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี   ง.  ส านกันายกรัฐมนตรี 

ตอบ ก. ตามขอ้ 9 ในระเบียบน้ี 
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19. อตัราค่าตอบแทนของพนกังานราชการใหเ้ป็นไปตามท่ีใครหรือหน่วยงานใดก าหนด  

 ก.  คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน  ข.  ส านกันายกรัฐมนตรี 

 ค.  คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ  ง.  เลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 

ตอบ ค. ตามขอ้ 14 ในระเบียบน้ี 

20. พนกังานราชการไดรั้บสิทธิประโยชน์ตามขอ้ใดบา้ง 

 ก.  สิทธิเก่ียวกบัการลา 
 ข.  สิทธิในการไดรั้บค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลางาน 

 ค.  ค่าเบ้ียประชุม     

 ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง. ตามขอ้ 15 ในระเบียบน้ี 

21. กรณีท่ีเห็นสมควรแกไ้ขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศหรือมติคณะรัฐมนตรีเพ่ือใหไ้ดรั้บสิทธิประโยชน์ 
คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการอาจเสนอต่อใครหรือหน่วยงานใด 

 ก.  เลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน ข.  ส านกันายกรัฐมนตรี    

 ค.  คณะรัฐมนตรี     ง.  รัฐสภา 
ตอบ ค.ตามขอ้ 15 ในระเบียบน้ี 

22. กรณีในระหวา่งสัญญาจา้ง ใหส่้วนราชการจดัใหมี้การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการตาม
ขอ้ใด 

 ก.  การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการทัว่ไป ในกรณีผลการปฏิบติังานประจ าปี 

 ข.  การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการพิเศษใหก้ระท าในกรณีการประเมินผลส าเร็จของงาน
ตามช่วงเวลาท่ีก าหนด 

 ค.  การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการเช่ียวชาญ 

 ง.  ถูกเฉพาะ ก. และ ข. 
ตอบ ง. ตามขอ้ 19 ในระเบียบน้ี 

23. กรณีพนกังานราชการไม่ผา่นการประเมินผลการปฏิบติังาน ใหถื้อวา่สัญญาจา้งส้ินสุดลงโดยใหส่้วนราชการ
หรือใหพ้นกังานราชการทราบภายในก่ีวนั 

 ก.  ภายใน 40 วนันบัแต่วนัท่ีทราบผลการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการ 

 ข.  ภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ีทราบผลการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการ 

 ค.  ภายใน 7  วนันบัแต่วนัท่ีทราบผลการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการ 

 ง.  ภายใน 14 วนันบัแต่วนัท่ีทราบผลการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการ 

ตอบ ค. ตามขอ้ 20 ในระเบียบน้ี 
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24. กรณีการกระท าความผิดขอ้ใด ถือวา่เป็นความผดิวินยัอยา่งร้ายแรง 
 ก.  ปฏิบติัหนา้ท่ีโดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุใหร้าชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
 ข.  กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหนา้ท่ีราชการ 

 ค.  ไม่ปฏิบติัตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในสัญญาหรือขดัค าส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบติัตามค าส่ังของ
ผูบ้งัคบับญัชา 
 ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง. ตามขอ้ 24 ในระเบียบน้ี 

25. กรณีการกระท าความผิดโดยละทิ้งหรือทอดท้ิงการท างานเป็นเวลาติดต่อกนักินกวา่ก่ีวนั จึงถือวา่เป็น
ความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง 
 ก.  เกินกวา่ 7 วนั     ข.  เกินกวา่ 14 วนั 

 ค.  เกินกวา่ 30 วนั     ง.  เกินกวา่ 45 วนั 

ตอบ ก.   
26. ในกรณีท่ีผลการสอบสวนปรากฏวา่พนกังานราชการคนใดกระท าความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง ใหห้วัหนา้ส่วน
ราชการมีค าส่ังอยา่งไร 

 ก.  ส่ังลงโทษภาคทณัฑ ์    ข.  ลดขั้นเงินค่าตอบแทน 

 ค.  ไล่ออก     ง.  ตดัเงินค่าตอบแทน 

ตอบ ค. ตามขอ้ 25 ในระเบียบน้ี 

27. ในกรณีท่ีปรากฏวา่พนกังานราชการกระท าความผิดวินยัไม่ร้ายแรงตามท่ีส่วนราชการก าหนด ใหห้วัหนา้
ส่วนราชการส่ังลงโทษอยา่งไร 

 ก.  ส่ังลงโทษภาคทณัฑ ์    ข.  ตดัเงินค่าตอบแทนหรือลดขั้นเงินคา่ตอบแทน 

 ค.  ไล่ออก ปลดออก    ง.  ถูกเฉพาะ ก. และ ข. 
ตอบ ง. ตามขอ้ 26 ในระเบียบน้ี 

28. กรณีสัญญาจา้งส้ินสุดลงเม่ือใด 

 ก.  พนกังานราชการขาดคุณสมบติัเพราะเป็นบุคคลลม้ละลาย 

 ข.  ไม่ผา่นการประเมินผลการปฏิบติังาน 

 ค.  พนกังานราชการถูกใหอ้อก เพราะกระท าความผิดอยา่งร้ายแรง 
 ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง. ตามขอ้ 28 ในระเบียบน้ี 
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29. ส่วนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจา้งกบัพนกังานราชการก่อนครบก าหนดตามสัญญาจา้งไดแ้ละไม่เป็นเหตุท่ี
พนกังานราชการจะเรียกร้องค่าตอบแทน เวน้แต่กรณีใด 

 ก.  กรณีส่วนราชการไดก้ าหนดเง่ือนไขคา่ตอบแทนไว ้

 ข.  กรณีส่วนราชการจะก าหนดใหไ้ดรั้บค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิด 

 ค.  กรณีส่วนราชการไดก้ าหนดกฎหรือระเบียบไวใ้หไ้ดรั้บคา่ตอบแทน 

 ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ข. ตามขอ้ 30 ในระเบียบน้ี 

30. คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ เรียกโดยยอ่วา่อะไร 

 ก.  กพร.   ข.  กบบ.  ค.  คพร.  ง.  คบร. 
ตอบ ค. ตามขอ้ 34 ในระเบียบน้ี 

31. ใครเป็นคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 

 ก.  รองนายกรัฐมนตรี    ข.  เลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 

 ค.  เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา  ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง. 
32. กรรมการผูท้รงคุณวฒิุในคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการมีวาระการด ารงต าแหน่งก่ีปี 

 ก.  คราวละ 1 ปี     ข.  คราวละ 2 ปี   

 ค.  คราวละ 3 ปี     ง.  คราวละ 4 ปี 

ตอบ ข. ตามขอ้ 35 ในระเบียบน้ี 

33. นอกจากการพน้จากต าแหน่งตามวาระแลว้ กรรมการผูท้รงคุณวฒิุพน้จากต าแหน่งเม่ือใดบา้ง 
 ก.  ประธานกรรมการใหอ้อก   ข.  เป็นบุคคลลม้ละลาย 

 ค.  เป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง   ง.  เป็นขา้ราชการในหน่วยงานของรัฐ 

ตอบ ก. ตามขอ้ 36 ในระเบียบน้ี 

34. กรณีใดต่อไปน้ี เป็นอ านาจหนา้ท่ีของคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 

 ก.  ก าหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไขเก่ียวกบัการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือจา้งเป็นพนกังาน
ราชการ 

 ข.  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินยั พนกังานราชการ 

 ค.  ก าหนดแผนงานและแนวทางปฏิบติั รวมทั้งเสนอแนะส่วนราชการในการปรับปรุงหรือแกไ้ขระเบียบ
หรือประกาศเก่ียวกบัการบริหารพนกังานราชการเพ่ือใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี 

 ง.  ถูกเฉพาะ ก. และ ค. 
ตอบ ง. ตามขอ้ 37 ในระเบียบน้ี 
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35. ขอ้ใดต่อไปน้ีท่ีไม่ใช่อ านาจหนา้ท่ีของคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 

 ก.  ใหค้วามเห็นชอบกรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการท่ีส่วนราชการเสนอ 

 ข.  ก าหนดมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการ 

 ค.  ตีความและวินิจฉยัปัญหาการกระท าผิดวนิยัร้ายแรงของพนกังานราชการ 

 ง.  ก าหนดค่าตอบแทนและวางแนวทางการก าหนดสิทธิประโยชน์อ่ืนของพนกังานราชการ 

ตอบ ค.  
36. หน่วยใดรับผิดชอบในงานธุรการของคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 

 ก.  ส านกันายกรัฐมนตรี    ข.  ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 

 ค.  ส านกังานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ข. ตามขอ้ 38 ในระเบียบน้ี 

37. ในกรณีระหวา่งท่ียงัไม่มีคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย
พนกังานราชการฯ ใหใ้ครปฏิบติัหนา้ท่ีแทนตามระเบียบน้ี 

 ก.  คณะกรรมการบริหารงานลูกจา้ง   ข.  คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 

 ค.  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี   ง.  ไม่มีขอ้ใดถูก 

ตอบ ก. ตามขอ้ 40 ในระเบียบน้ี 

38. กรณีท่ีอตัราลูกจา้งประจ าวา่งลงและคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลงัคนภาครัฐ ใหส่้วน
ราชการด าเนินการจา้งอยา่งไร 

 ก.  ใหส่้วนราชการด าเนินการจา้งเป็นขา้ราชการ 

 ข.  ใหส่้วนราชการด าเนินการจา้งเป็นพนกังานราชการตามระเบียบน้ี 

 ค.  ใหส่้วนราชการด าเนินการจา้งเป็นลูกจา้งประจ าตามระเบียบน้ี 

 ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ข. ตามขอ้ 42 ในระเบียบน้ี 

39. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยพนกังานราชการ ประกาศใชเ้ม่ือใด 

 ก.  วนัท่ี 14 มกราคม พ.ศ. 2548   ข.  วนัท่ี 13 มกราคม พ.ศ.  2547  

 ค.  เม่ือวนัท่ี 1 มกราคม พ.ศ. 2547   ง.  เม่ือวนัท่ี 5 มกราคม พ.ศ. 2548 

ตอบ ค. 
 

----------------------------------- 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖[๑] 
______________ 

โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ เสีย
ใหม่ใหเ้หมาะสมยิง่ข้ึน คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ้ดงัต่อไปน้ี  

ขอ้ ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  
ขอ้ ๒  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นตน้ไป  
ขอ้ ๓  ใหย้กเลิก 
๓.๑ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
๓.๓ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั มติของคณะรัฐมนตรี และค าส่ังอ่ืนใด ในส่วนท่ีก าหนดไวแ้ลว้ใน

ระเบียบน้ี หรือซ่ึงขดั หรือแยง้กบัระเบียบน้ี ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน เวน้แต่กรณีท่ีกล่าวในขอ้ ๕  
ขอ้ ๔  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งปฏิบติังานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีไดก้ าหนดไวใ้น

ระเบียบน้ีใหข้อท าความตกลงกบัผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี  
ขอ้ ๕[๒]  ในกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ย

การรักษาความลบัของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน ใหถื้อปฏิบติัตาม
กฎหมาย หรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น  

ขอ้ ๖  ในระเบียบน้ี 
“งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท าการรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย 
“หนงัสือ” หมายความวา่ หนงัสือราชการ 
“อิเลก็ทรอนิกส์”[๓] หมายความวา่ การประยกุตใ์ชว้ิธีการทางอิเลก็ตรอน ไฟฟ้า คล่ืน

แม่เหลก็ไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และใหห้มายความรวมถึงการประยกุตใ์ชว้ิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหลก็ หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชว้ิธีต่างๆ เช่นวา่นั้น 

“ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์”[๔] หมายความวา่ การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือผา่น
ระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความวา่ กระทรวง ทบวง กรม ส านกังาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน 
_________ 
[๑] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หนา้ ๑/๒๓ กนัยายน ๒๕๔๘ 
[๒] ขอ้ ๕ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๓] ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “อิเลก็ทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๔] ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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------------------------------------------------------------------------------- 

ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน หรือในต่างประเทศและให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดว้ย 

“คณะกรรมการ” หมายความวา่ คณะบุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายจากทางราชการใหป้ฏิบติังานใน
เร่ืองใดๆ และใหห้มายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบติังานในลกัษณะ
เดียวกนั  

ขอ้ ๗  ค าอธิบายซ่ึงก าหนดไวท้า้ยระเบียบ ใหถื้อวา่เป็นส่วนประกอบท่ีใชใ้นงานสารบรรณและ
ใหใ้ชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติั  

ขอ้ ๘  ใหป้ลดัส านกันายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และใหมี้อ านาจตีความและวินิจฉยั
ปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี รวมทั้งการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจดัท าค าอธิบายกบัใหมี้หนา้ท่ี
ด าเนินการฝึกอบรมเก่ียวกบังานสารบรรณ 

การตีความ การวนิิจฉยัปัญหา และการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหน่ึงปลดั
ส านกันายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพฒันาระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
เพื่อประกอบการพิจารณาก็ได ้ 

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 
____________ 

ขอ้ ๙[๕]  หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
๙.๑ หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
๙.๒ หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๙.๓ หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
๙.๖ ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  
ขอ้ ๑๐  หนงัสือ มี ๖ ชนิด คือ 
๑๐.๑ หนงัสือภายนอก 
๑๐.๒ หนงัสือภายใน 
๑๐.๓ หนงัสือประทบัตรา 
๑๐.๔ หนงัสือส่ังการ 
๑๐.๕ หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
๑๐.๖ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  

________ 
[๕] ขอ้ ๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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------------------------------------------------------------------------------- 

ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 
_____________ 

ขอ้ ๑๑  หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็น
หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๑.๑ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 
ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพ่ิมข้ึนไดต้ามความ
จ าเป็น 

๑๑.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึง
เป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และโดยปกติใหล้งท่ีตั้งไวด้ว้ย 

๑๑.๓ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก
หนงัสือ 

๑๑.๔ เร่ือง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือ
ต่อเน่ือง โดยปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 

๑๑.๕ ค าข้ึนตน้ ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้สรรพนาม 
และค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือ ช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวั
บุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 

๑๑.๖ อา้งถึง (ถา้มี) ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนงัสือท่ีส่วนราชการผูรั้บหนงัสือ
ไดรั้บมาก่อนแลว้ จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือและเลขท่ีหนงัสือ วนัท่ี 
เดือน ปีพุทธศกัราช ของหนงัสือนั้น 

การอา้งถึง ใหอ้า้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทา้ยท่ีติดต่อกนัเพียงฉบบัเดียว เวน้แต่มีเร่ืองอ่ืนท่ีเป็น
สาระส าคญัตอ้งน ามาพิจารณา จึงอา้งถึงหนงัสือฉบบัอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกบัเร่ืองนั้นโดยเฉพาะใหท้ราบดว้ย 

๑๑.๗ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) ใหล้งช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกบัหนงัสือนั้น 
ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัได ้ใหแ้จง้ดว้ยวา่ส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลาย
ประการใหแ้ยกเป็นขอ้ๆ 

๑๑.๙ ค าลงทา้ย ใหใ้ชค้  าลงทา้ยตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้สรรพนาม 
และค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ต้
ลายมือช่ือ ตามรายละเอียดท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ 
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ  
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