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ค าน า 
 
 

   ส ำหรับชุดคู่มือสอบส ำหรับต ำแหน่งนกัจดักำรงำนทัว่ไป (พนกังำนรำชกำรทัว่ไป) (ส่วนกลำง) 
กรมบญัชีกลำง เล่มน้ี ทำงสถำบนั THE BEST CENTER และฝ่ำยวิชำกำรของสถำบนัไดเ้รียบเรียงข้ึน  
เพ่ือใหผู้ส้มคัรสอบใชส้ ำหรับเตรียมสอบในกำรสอบแข่งขนัฯในคร้ังน้ี 
 
                        ทำงสถำบนั THE BEST CENTER ไดเ้ลง็เห็นควำมส ำคญัจึงไดจ้ดัท ำหนงัสือ เล่มน้ีข้ึนมำ  
ภำยในเล่มประกอบดว้ยทุกส่วนท่ีก ำหนดในกำรสอบ เจำะขอ้สอบทุกส่วน พร้อมค ำเฉลยอธิบำย มำจดัท ำเป็น
หนงัสือชุดน้ีข้ึน เพ่ือใหผู้ส้อบไดเ้ตรียมตวัอ่ำนล่วงหนำ้ มีควำมพร้อมในกำรท ำขอ้สอบ 
 
                         ทำ้ยน้ี คณะผูจ้ดัท ำขอขอบคุณทำงสถำบนั THE BEST CENTER ท่ีไดใ้หก้ำรสนบัสนุนและ 
มีส่วนร่วมในกำรจดัท ำตน้ฉบบั ท ำใหห้นงัสือเล่มน้ีสำมำรถส ำเร็จข้ึนมำเป็นเล่มได ้ พร้อมกนัน้ีคณะผูจ้ดัท ำ 
ขอนอ้มรับขอ้บกพร่องใดๆ อนัเกิดข้ึนและยนิดีรับฟังควำมคิดเห็นจำกทกุๆท่ำน เพ่ือท่ีจะน ำมำปรับปรุงแกไ้ข
ใหดี้ยิง่ข้ึน 
 

 
 
 
 

  ขอใหโ้ชคดีในกำรสอบทุกท่ำน 
ฝ่ำยวชิำกำร 

สถำบนั The  Best  Center 
www.thebestcenter.com 
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----------------------------------------------------------- 

 ความรู้เกีย่วกบักรมบัญชีกลาง  
ประวัติกรมบัญชีกลาง 
    ในสมยัพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลา้เจา้อยูห่วัโปรดเกลา้ฯ ใหต้รา “พระราชบญัญติัส าหรับกรมพระคลงั
มหาสมบติัแลวา่ดว้ยกรมต่าง ๆ" ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวนัอาทิตย ์เดือน 5 แรม 12 ค  ่า พ.ศ. 2418 ในการ
น้ี ไดแ้ยกกรมท่าออกจากกรมพระคลงัและตั้งส านกังานส าหรับงานการคลงั ณ หอรัษฎากรพิพฒัน์ 
 เม่ือวนัท่ี ๗ ตุลาคม ร.ศ.๑๐๙ (พ.ศ. ๒๔๓๓) ไดมี้การตราพระราชบญัญติัพระธรรมนูญหนา้ท่ีราชการ 
กระทรวงพระคลงัมหาสมบติั  ก าหนดใหก้ระทรวงพระคลงัมหาสมบติัมีหนา้ท่ีจ่ายรักษาเงินแผน่ดินทั้งสรรพราช
สมบติัพสัดุทั้งปวง กบัถือบญัชีพระราชทรัพย ์รับผิดชอบส าหรับแผน่ดินทั้งส้ินและเก็บภาษีอากรเงินข้ึนแผน่ดิน 
โดยแบ่งงานออกเป็น 13 กรม เพ่ือใหเ้ป็นระบบระเบียบตามแบบสากลและแบ่งกรมตามภารกิจงานท่ีแตกต่างกนั
ออกไป อยา่งชดัเจน ประกอบดว้ย  
 “กรมเจา้กระทรวง" 5 กรม ไดแ้ก่ กรมพระคลงักลาง กรมสารบาญชี กรมตรวจ กรมเก็บ และกรมพระคลงั
ขา้งท่ี 
 “กรมข้ึน" 8 กรม แบ่งเป็น กรมเจา้จ านวนเก็บภาษีอากร  5 กรม ไดแ้ก่ กรมส่วย กรมสรรพากร กรมสรรพ
ภาษี กรมท่ีดิน และกรมศุลกากร และกรมท าการแผน่ดิน  3 กรม ไดแ้ก่ กรมกระสาปนสิทธิการ กรมงานพิมพบ์ตัร 
และกรมราชพสัดุ 
 “กรมสารบาญชี" หรือ กรมบญัชีกลางในปัจจุบนัจึงถือก าเนิดเม่ือวนัท่ี 7 ตุลาคม พ.ศ. 2433 มีหนา้ท่ี ส าหรับ
รับจ่ายเงินแผน่ดินและถือสารบาญชีพระราชทรัพยท์ั้งหมด โดยมีอธิบดีรับผิดชอบการทั้งปวง มีรองอธิบดีส าหรับ
ช่วยการแทน และมีนายเวร 4 นาย คือ เวรรับ เวรจ่าย เวรแบงก ์และเวรบาญชี โดยแต่ละนายเวรมีหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 
              1. เวรรับ  ส าหรับรับเงิน หรือราชสมบติัทั้งปวง และท าบาญชีรายรับ 
              2. เวรจ่าย ส าหรับจ่ายเงิน หรือราชสมบติัทั้งปวง และท าบาญชีรายจ่าย 
              3. เวรแบงก ์ส าหรับท าบาญชีเงินรับจ่ายในนานาประเทศ  และเป็นธุรการแลกเปล่ียน หรือฝากเงินแบงก ์
              4. เวรบาญชี  ส าหรับรักษาบาญชีพระราชทรัพย ์บาญชีรายงบประมาณ บาญชีหน้ีหลวง และใบเบิก ใบน า 
ใบเสร็จ ทั้งเร่งหน้ีหลวง 
 โดยไดโ้ปรดเกลา้ฯ แต่งตั้งใหพ้ระยานรนารถภกัดีศรีรัษฎากร (เอม ณ มหาชยั) เป็นอธิบดีกรมสารบาญชีคน
แรก และ ไดโ้ปรดเกลา้ฯ ให ้พระวรวงศเ์ธอพระองคเ์จา้พร้อมพงศอ์ธิราช เป็นรองอธิบดี กบัทรงแต่งตั้งใหมิ้สเตอร์ 
แอล.เอม็.เอ็ม.ครอส (Mr.L.M.M.Cross) เป็นผูช่้วยอธิบดีท่ีปรึกษากบัการบญัชีทั้งปวง 
 ต่อมา เม่ือวนัท่ี  13  ธนัวาคม  พ.ศ. 2433 พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลา้เจา้อยูห่วัจึงโปรดเกลา้ฯ ใหต้รา
พระราชบญัญติักรมสารบาญชีข้ึน  โดยแบ่งเป็น  3 กอง ประกอบดว้ย กองบาญชีกลาง กองรับ และกองจ่าย กบั
หนา้ท่ี 4  นายเวร คือ เวรรับ เวรจ่าย เวรเกณฑ ์(เวรแบงกเ์ดิม) และเวรบาญชี  เพ่ือก าหนดหนา้ท่ีภายในกรมใหเ้ป็น
สัดส่วน  ชดัเจนและเหมาะสมข้ึน 
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 คร้ันถึงในสมยัพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลา้เจา้อยูห่วั  ไดโ้ปรดเกลา้ฯ ใหต้ั้งกรมตรวจเงินแผน่ดินข้ึนใน
กระทรวงพระคลงัมหาสมบติัเม่ือ พ.ศ. 2458  โดยใหร้วม “กรมตรวจ"  และ “กรมสารบาญชี" เขา้ดว้ยกนั  และ 
เปล่ียนช่ือเป็น “กรมบาญชีกลาง"  เม่ือวนัท่ี  18  กนัยายน  พ.ศ. 2458 ในคราวน้ีท าใหก้รมบาญชีกลางมีภารกิจหนกั
ข้ึน  โดยเป็นทั้งผูร้วบรวมประมวลบญัชีเงินรายไดแ้ละรายจ่ายของแผน่ดิน     วางรูปและแนะน าการบญัชีแก่
เจา้หนา้ท่ีท่ีท าการเบิกจ่าย เก็บเงินผลประโยชน์ รักษาเงินแผน่ดิน สอบสวน   การเบิกจ่ายในราชการแผน่ดิน 
รวมถึงการสอบสวนและตกัเตือนเจา้หนา้ท่ีต่าง ๆ ท่ีท าการเก็บเงินผลประโยชน์รายไดข้องแผน่ดินน าส่งพระคลงั 
 เม่ือวนัท่ี ๒๓ พฤษภาคม พ.ศ.๒๔๗๖ ตามพระราชกฤษฎีกาจดัวางระเบียบกรมในกระทรวงพระคลงั ได้
เปล่ียนช่ือ กรมบาญชีกลาง เป็น “กรมบญัชีกลาง" เพื่อสะทอ้นภาระงานใหช้ดัเจน 
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----------------------------------------------------------- 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบญัชีกลาง กระทรวงการคลงั พ.ศ. 2562 ก าหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบ
ของกรมบญัชีกลางไว ้ดงัน้ี 
 ใหก้รมบญัชีกลาง มีภารกิจเก่ียวกบัการควบคุมดูแลการใชจ่้ายเงินของแผน่ดินและหน่วยงานภาครัฐ ให้
เป็นไปโดยถูกตอ้ง มีวินยั คุม้ค่า โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได ้โดยการวางกรอบหลกัเกณฑก์ลางให้
หน่วยงานภาครัฐถือปฏิบติั การใหบ้ริการค าแนะน าปรึกษาดา้นการเงิน การคลงั การบญัชี การตรวจสอบภายใน 
การบริหารเงินนอกงบประมาณ และการพสัดุภาครัฐ การด าเนินการเก่ียวกบัการบริหารเงินคงคลงัใหมี้ใชจ่้ายอยา่ง
เพียงพอ และการเสนอขอ้มูลในเชิงนโยบายการคลงัแก่ฝ่ายบริหารโดยประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือให้
เกิดเสถียรภาพทางการคลงั รวมทั้งด าเนินการเก่ียวกบัการประเมินผลการคลงัภาครัฐ การก ากบัดูแลนโยบายและ
มาตรฐานค่าตอบแทน สวสัดิการและสิทธิประโยชน์ของบุคลากรภาครัฐ โดยใหมี้อ านาจหนา้ท่ี ดงัต่อไปน้ี 
1) ใหค้  าปรึกษาหรือขอ้เสนอแนะเก่ียวกบัการพฒันาระบบริหารการคลงัของประเทศในดา้นการบริหาร
 เงินคงคลงั ต่อกระทรวงการคลงั และคณะรัฐมนตรี 
2) ด าเนินการเก่ียวกบักฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง และหลกัเกณฑด์า้นการเงิน การคลงั การบญัชี 
 การพสัดุภาครัฐและการตรวจสอบภายใน เพ่ือใหส่้วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐถือปฏิบติั 
3) ด าเนินการเก่ียวกบัการก าหนดนโยบายและมาตรฐานการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ 
4) ด าเนินการเก่ียวกบัการก าหนดนโยบายและมาตรฐาน การก ากบัดูแล และการพฒันาเก่ียวกบั 
 การตรวจสอบภายในภาครัฐ 
5) ด าเนินการเก่ียวกบัการประเมินผลการคลงัภาครัฐในความรับผิดชอบของกรม รวมทั้งติดตามการด าเนินงาน
 และการบริหารดา้นการคลงั เพื่อประกอบการพิจารณาเสนอแนะนโยบายดา้นการคลงัของประเทศ 
6) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานภาครัฐ การก่อหน้ีผกูพนั การน าเงินส่งคลงั 
 และการถอนคืนเงินรายไดแ้ผน่ดิน รวมทั้งพิจารณาท าความตกลงในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 ตามท่ีส่วนราชการขอท าความตกลง 
7) ด าเนินการเก่ียวกบัการบริหารเงินคงคลงั 
8) พฒันาระบบบริหารเงินนอกงบประมาณในดา้นก ากบัดูแล การติดตามประเมินผล   
 การใชจ่้ายเงินนอกงบประมาณ การทบทวนประสิทธิภาพและความจ าเป็นในการด าเนินงานของ 
 เงินนอกงบประมาณอยา่งเป็นระบบท่ีมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการพฒันากฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งในการก ากบั
 และบริหารเงินนอกงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ 
9) ก าหนด ปรับปรุง และพฒันามาตรฐานคา่ตอบแทน สวสัดิการ และสิทธิประโยชน์ของบุคลากรภาครัฐ 
10) พฒันาระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐแบบอิเลก็ทรอนิกส์ และก ากบัดูแลการบริหารการเงิน
 การคลงัภาครัฐแบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
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11) ด าเนินเก่ียวกบัการก าหนดมาตรฐานการบญัชีภาครัฐ ระบบบญัชี ตลอดจนการจดัท าและวิเคราะห์รายงาน
 การเงินของแผน่ดิน 
12) ด าเนินการเก่ียวกบัความรับผิดทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ีตามกฎหมายวา่ดว้ยความรับผิดทางละเมิด
 ของเจา้หนา้ท่ี และความรับผิดทางแพ่งของเจา้หนา้ท่ีของส่วนราชการ 
13) ด าเนินการเก่ียวกบัการพฒันาระบบการบริหารบคุคลลูกจา้งของส่วนราชการ 
14) ด าเนินการเก่ียวกบัการพฒันาบุคลากรดา้นการเงินการคลงั การบญัชี การตรวจสอบภายใน  
 และการพสัดุภาครัฐ 
15) ใหค้  าปรึกษา เสนอแนะ และใหค้วามช่วยเหลือดา้นวิชาการและการปฏิบติังานทางการเงินการคลงั การบญัชี 
 การพสัดุภาครัฐ การตรวจสอบภายใน แก่ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ  
16) ปฏิบติัการอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายก าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีและอ านาจของกรมหรือตามท่ีรัฐมนตรีหรือ
 คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
 

 

นางแพตริเซีย มงคลวนิช 
อธิบดีกรมบญัชีกลาง ตัว
อย
่าง
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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 
_________ 
[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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ระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความวา่ กระทรวง ทบวง กรม ส านกังาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน 
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
เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได ้ 

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 

________ 
[๕] ขอ้ ๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๑๐.๓ หนงัสือประทบัตรา 
๑๐.๔ หนงัสือส่ังการ 
๑๐.๕ หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
๑๐.๖ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  

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 
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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  

ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักระทรวง หรือทบวง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองทั้งระดบักรมและ 
กอง ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมลงมา ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักองหรือ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ
และหมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้มี) ไวด้ว้ย 

๑๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถา้มี) ในกรณีท่ีผูส่้งจดัท าส าเนาส่งไปใหส่้วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และ
ประสงคจ์ะใหผู้รั้บทราบวา่ไดมี้ส าเนาส่งไปใหผู้ใ้ดแลว้ ใหพิ้มพช่ื์อเตม็ หรือช่ือยอ่ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ี
ส่งส าเนาไปให ้เพ่ือใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจระหวา่งผูส่้งและผูรั้บ ถา้หากมีรายช่ือท่ีส่งมากใหพิ้มพว์า่ส่งไปตามรายช่ือท่ีแนบ 
และแนบรายช่ือไปดว้ย  

ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 
____________ 

ขอ้ ๑๒  หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอกเป็น
หนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 
๒ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๒.๑ ส่วนราชการ ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมข้ึนไป ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองทั้งระดบักรมและกอง ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบัต ่ากวา่กรมลงมาใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองเพียงระดบักอง หรือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศพัท ์(ถา้มี) 

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

๑๒.๓ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 
๑๒.๔ เร่ือง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือ

ต่อเน่ือง โดยปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
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๑๒.๕ ค าข้ึนตน้ ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้สรรพนาม 
และค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวั
บุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 

๑๒.๖ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลาย
ประการใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ ในกรณีท่ีมีการอา้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิงท่ีส่งมาดว้ยใหร้ะบุไวใ้นขอ้น้ี 

๑๒.๗ ลงช่ือและต าแหน่ง ใหป้ฏิบติัตามขอ้ ๑๑.๑๐ และขอ้ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัใดประสงคจ์ะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้

ตามความเหมาะสมก็ใหก้ระท าได ้ 
ส่วนที่ ๓ 

หนังสือประทับตรา 
_____________ 

ขอ้ ๑๓  หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ
ระดบักรมข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม
ข้ึนไป เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา 

หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหวา่งส่วนราชการกบั
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ไดแ้ก่ 

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
๑๓.๒ การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓ การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญั หรือการเงิน 
๑๓.๔ การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
๑๓.๕ การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง 
๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ัง ใหใ้ชห้นงัสือ

ประทบัตรา  
ขอ้ ๑๔  หนงัสือประทบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๓ ทา้ยระเบียบโดย

กรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๑๔.๑ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 

ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
๑๔.๒ ถึง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนงัสือนั้นมีถึง 
๑๔.๓ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
๑๔.๔ ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก 
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๑๔.๕ ตราช่ือส่วนราชการ ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้ ๗๒ ดว้ยหมึกแดงและให้
ผูรั้บผิดชอบลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 

๑๔.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือนและตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก
หนงัสือ 

๑๔.๗ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 
๑๔.๘ โทร. หรือท่ีตั้ง ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง และหมายเลขภายใน

ตูส้าขา (ถา้มี) ดว้ย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศพัท ์ใหล้งท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองโดยใหล้งต าบลท่ีอยูต่ามความ
จ าเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถา้มี) 

ส่วนที่ ๔ 
หนังสือส่ังการ 
____________ 

ขอ้ ๑๕  หนงัสือส่ังการ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไวโ้ดยเฉพาะ 

หนงัสือส่ังการมี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ค  าส่ัง ระเบียบ และขอ้บงัคบั  
ขอ้ ๑๖  ค าส่ัง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาส่ังการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมายใช้

กระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๔ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๑๖.๑ ค าส่ัง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าส่ัง 
๑๖.๒ ท่ี ใหล้งเลขท่ีท่ีออกค าส่ัง โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทินทบั

เลขปีพุทธศกัราชท่ีออกค าส่ัง 
๑๖.๓ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกค าส่ัง 
๑๖.๔ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุท่ีออกค าส่ัง และอา้งถึงอ านาจท่ีใหอ้อกค าส่ัง (ถา้มี)ไวด้ว้ย แลว้จึงลง

ขอ้ความท่ีส่ัง และวนัใชบ้งัคบั 
๑๖.๕ ส่ัง ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกค าส่ัง 
๑๖.๖ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกค าส่ัง และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
๑๖.๗ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกค าส่ัง  
ขอ้ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมาย

หรือไม่ก็ได ้เพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๕ ทา้ยระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๗.๑ ระเบียบ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 
๑๗.๒ วา่ดว้ย ใหล้งช่ือของระเบียบ 
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๑๗.๓ ฉบบัท่ี ถา้เป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่
ถา้เป็นระเบียบเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพ่ิมเติมใหล้งเป็น ฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดัๆ ไปตามล าดบั 

๑๗.๔ พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 
๑๗.๕ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกระเบียบและอา้งถึง

กฎหมายท่ีใหอ้  านาจออกระเบียบ (ถา้มี) 
๑๗.๖ ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชเ้ป็นระเบียบเป็นขอ้ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็นช่ือระเบียบ ขอ้ ๒ เป็นวนั

ใชบ้งัคบัก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ย เป็นขอ้ผูรั้กษาการ ระเบียบใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ือง 
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี
ออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกระเบียบ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
๑๗.๙ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 
ขอ้ ๑๘  ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของ 

กฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๖ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด 
ดงัน้ี 

๑๘.๑ ขอ้บงัคบั ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั 
๑๘.๒ วา่ดว้ย ใหล้งช่ือของขอ้บงัคบั 
๑๘.๓ ฉบบัท่ี ถา้เป็นขอ้บงัคบัท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่

ถา้เป็นขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพ่ิมเติมใหล้งเป็นฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดัๆ ไปตามล าดบั 
๑๘.๔ พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 
๑๘.๕ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบัและอา้งถึง

กฎหมายท่ีใหอ้  านาจออกขอ้บงัคบั 
๑๘.๖ ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยให ้ขอ้ ๑ เป็นช่ือขอ้บงัคบัขอ้ ๒ เป็นวนัใช้

บงัคบัก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูรั้กษาการ ขอ้บงัคบัใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ือง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราช ท่ี
ออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๘ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือ
ช่ือ 

๑๘.๙ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั  
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ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพนัธ์ 

______________ 
ขอ้ ๑๙  หนงัสือประชาสัมพนัธ์ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมาย

ก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ 
หนงัสือประชาสัมพนัธ์มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
ขอ้ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบติั ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๗ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๒๐.๑ ประกาศ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 
๒๐.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 
๒๐.๓ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 
๒๐.๔ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี

ออกประกาศ 
๒๐.๕ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
๒๐.๖ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 
ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความ ใหเ้ปล่ียนค าวา่ประกาศ เป็น แจง้ความ 
ขอ้ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของทาง 

ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๘ 
ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๑.๑ แถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกแถลงการณ์ 
๒๑.๓ ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกแถลงการณ์หลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนั ใหล้งฉบบั

ท่ีเรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 
๒๑.๔ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกแถลงการณ์และขอ้ความท่ีแถลงการณ์ 
๒๑.๕ ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 
๒๑.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก

แถลงการณ์  
ขอ้ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๙ 

ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๒๒.๑ ข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
๒๒.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกข่าว 
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๒๒.๓ ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนัใหล้งฉบบัท่ีเรียง
ตามล าดบัไวด้ว้ย 

๒๒.๔ ขอ้ความ ใหล้งรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของข่าว 
๒๒.๕ ส่วนราชการท่ีออกข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
๒๒.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกข่าว 

ส่วนที่ ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 

_____________ 
ขอ้ ๒๓  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีทางราชการท า

ข้ึนนอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือหนงัสือรับรอง รายงานการประชุม 
บนัทึก และหนงัสืออ่ืน  

ขอ้ ๒๔  หนงัสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ 
และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๐ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๔.๑ เลขท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ิน
ปีปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่ง
หน่ึงอยา่งใด 

๒๔.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และจะ 
ลงสถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือดว้ยก็ได ้

๒๔.๓ ขอ้ความ ใหล้งขอ้ความข้ึนตน้วา่ หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พ่ือรับรองวา่แลว้ต่อดว้ยช่ือบุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลใหพิ้มพช่ื์อเตม็โดยมีค าน าหนา้นาม ช่ือ นามสกุล 
ต าแหน่งหนา้ท่ี และสังกดัหน่วยงานท่ีผูน้ั้นท างานอยูอ่ยา่งชดัแจง้แลว้จึงลงขอ้ความท่ีรับรอง 

๒๔.๔ ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก
หนงัสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือหวัหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสือ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายและ
พิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๒๔.๖ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนงัสือ 
๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่

บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวกประทบัตราช่ือส่วน

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  15 

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

ราชการท่ีออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผน่กระดาษและใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ป
ถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย  

ขอ้ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติ
ของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๑ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น 
๒๕.๒ คร้ังท่ี ใหล้งคร้ังท่ีประชุม 
๒๕.๓ เม่ือ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีประชุม 
๒๕.๔ ณ ใหล้งสถานท่ีท่ีประชุม 
๒๕.๕ ผูม้าประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม 

ในกรณีท่ีมีผูม้าประชุมแทนใหล้งช่ือผูม้าประชุมแทน และลงวา่มาประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด 
๒๕.๖ ผูไ้ม่มาประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิ

ไดม้าประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถา้มี) 
๒๕.๗ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้มิไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม 

ซ่ึงไดเ้ขา้ร่วมประชุม (ถา้มี) 
๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเร่ิมประชุม 
๒๕.๙ ขอ้ความ ใหบ้นัทึกขอ้ความท่ีประชุม โดยปกติใหเ้ร่ิมตน้ดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุม และ

เร่ืองท่ีประชุม กบัมติ หรือขอ้สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดบั 
๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเลิกประชุม 
๒๕.๑๑ ผูจ้ดรายงานการประชุม ใหล้งช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ้ ๒๖ บนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาส่ังการ

แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการ
ปฏิบติัราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหมี้หวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 

๒๖.๑ ช่ือหรือต าแหน่งท่ีบนัทึกถึง โดยใชค้  าข้ึนตน้ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 
๒๖.๒ สาระส าคญัของเร่ือง ใหล้งใจความของเร่ืองท่ีบนัทึก ถา้มีเอกสารประกอบก็ใหร้ะบุไวด้ว้ย 
๒๖.๓ ช่ือและต าแหน่ง ใหล้งลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้นัทึก และในกรณีท่ีไม่ใชก้ระดาษ

บนัทึกขอ้ความ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีบนัทึกไวด้ว้ย 
การบนัทึกต่อเน่ือง โดยปกติใหผู้บ้นัทึกระบุค  าข้ึนตน้ ใจความบนัทึก และลงช่ือเช่นเดียวกบัท่ีได้

กล่าวไวข้า้งตน้ และใหล้งวนั เดือน ปี ก ากบัใตล้ายมือช่ือผูบ้นัทึก หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหล้งช่ือและวนั 
เดือน ปี ก ากบัเท่านั้น  
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ขอ้ ๒๗[๖]  หนงัสืออ่ืน คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของ
เจา้หนา้ท่ีเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ และส่ือกลาง
บนัทึกขอ้มูลดว้ย หรือหนงัสือของบุคคลภายนอก ท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี และเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของ
ทางราชการแลว้ มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสมเวน้แต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเร่ืองใหท้ าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน 
และค าร้อง เป็นตน้ 

ส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลตามวรรคหน่ึง หมายความถึง ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใชบ้นัทึกขอ้มูลไดด้ว้ยอุปกรณ์
ทางอิเลก็ทรอนิกส์ เช่น แผน่บนัทึกขอ้มูล เทปแม่เหลก็ จานแม่เหลก็ แผ่นซีดี-อ่านอยา่งเดียวหรือแผน่ดิจิทลั
อเนกประสงค ์เป็นตน้  

ส่วนที่ ๗ 
บทเบ็ดเตลด็ 

____________ 
ขอ้ ๒๘  หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสาร

บรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
๒๘.๑ ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 
๒๘.๒ ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
๒๘.๓ ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะท าได ้
ใหร้ะบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เลก็กวา่ตวัพิมพโ์ป้ง ๓๒ พอยท ์ใหเ้ห็นไดช้ดับน

หนงัสือและบนซอง ตามท่ีก าหนดไวใ้นแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ และแบบท่ี ๑๕ ทา้ยระเบียบโดยใหร้ะบุค  าวา่ 
ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน ส าหรับหนงัสือตามขอ้ ๒๘.๑ ขอ้ ๒๘.๒ และขอ้ ๒๘.๓ แลว้แต่กรณี 

ในกรณีท่ีตอ้งการใหห้นงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีก าหนด ใหร้ะบุค  าวา่ ด่วนภายใน แลว้ลงวนั 
เดือน ปี และก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใหห้นงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ กบัใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งถึงผูรั้บซ่ึงระบุบนหนา้ซองภายใน
เวลาท่ีก าหนด  

ขอ้ ๒๙[๗]  การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนงัสือท่ีเป็นเอกสารสามารถ 
ด าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ได ้

ในกรณีท่ีติดต่อราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง
และใหผู้รั้บแจง้ตอบรับ เพ่ือยนืยนัวา่หนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ และส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้งจดัส่ง
หนงัสือเป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเร่ืองส าคญัจ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นเอกสาร ใหท้ าเอกสารยนืยนัตามไปทนัทีการ 
_________ 
[๖] ขอ้ ๒๗ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๗] ขอ้ ๒๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ตัว
อย
่าง

http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftn6
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftn7
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftnref6
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftnref7


คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  17 

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

ส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยโุทรเลข โทรพิมพ ์โทรศพัท ์วิทยส่ืุอสารวิทยกุระจายเสียง หรือ
วิทยโุทรทศัน์ เป็นตน้ ใหผู้รั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือ ในกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือใหท้ าหนงัสือ
ยนืยนัตามไปทนัที 

การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้ เช่น ทางโทรศพัท ์วิทยส่ืุอสาร
วิทยกุระจายเสียง หรือวทิยโุทรทศัน์ เป็นตน้ ใหผู้ส่้งและผูรั้บบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน  

ขอ้ ๓๐  หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติใหมี้ส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท่ี้ตน้เร่ือง ๑ ฉบบั และใหมี้ส าเนาเก็บ
ไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 

ส าเนาคู่ฉบบัใหผู้ล้งช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ และใหผู้ร่้าง ผูพิ้มพ ์และผูต้รวจลงลายมือ
ช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ  

ขอ้ ๓๑  หนงัสือท่ีเจา้ของหนงัสือเห็นวา่มีส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งควรไดรั้บทราบดว้ยโดยปกติ
ใหส่้งส าเนาไปใหท้ราบโดยท าเป็นหนงัสือประทบัตรา 

ส าเนาหนงัสือตามวรรคหน่ึงใหมี้ค ารับรองวา่ ส าเนาถูกตอ้ง โดยใหข้า้ราชการพลเรือนหรือ
พนกังานส่วนทอ้งถ่ินประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ หรือประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน ข้ึนไป หรือเจา้หนา้ท่ีของ
รัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่า หรือพนกังานราชการ ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองท่ีท าส าเนาหนงัสือนั้น ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือ
ตวับรรจง ต าแหน่ง และวนั เดือน ปีท่ีรับรอง ไวท่ี้ขอบล่างของหนงัสือ[๘]  

ขอ้ ๓๒  หนงัสือเวียน คือ หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก มีใจความอยา่งเดียวกนั ใหเ้พ่ิมรหสั
ตวัพยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ซ่ึงก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน หรือใชเ้ลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 

เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือเวียนแลว้เห็นวา่เร่ืองนั้นจะตอ้งใหห้น่วยงาน หรือบุคคลในบงัคบับญัชาใน
ระดบัต่าง ๆ ไดรั้บทราบดว้ย ก็ใหมี้หนา้ท่ีจดัท าส าเนา หรือจดัส่งใหห้น่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว  

ขอ้ ๓๓  สรรพนามท่ีใชใ้นหนงัสือ ใหใ้ชต้ามฐานะแห่งความสัมพนัธ์ระหวา่งเจา้ของหนงัสือและ
ผูรั้บหนงัสือตามภาคผนวก ๒  

ขอ้ ๓๔  หนงัสือภาษาต่างประเทศ ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 
หนงัสือท่ีเป็นภาษาองักฤษ ใหท้ าตามแบบท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๔ 
ส าหรับหนงัสือท่ีเป็นภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงมิใช่ภาษาองักฤษ ใหเ้ป็นไปตามประเพณีนิยม  
 
 
 
 

_________ 
[๘] ขอ้ ๓๑ วรรคสองแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓)  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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หมวด ๒ 
การรับและส่งหนังสือ 

____________ 
ส่วนที่ ๑ 

การรับหนังสือ 
_____________ 

ขอ้ ๓๕[๙]  หนงัสือรับ คือ หนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากภายนอก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสาร
บรรณกลางปฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้นส่วนน้ี 

การรับหนงัสือท่ีมีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ให้
ผูใ้ชง้านหรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูรั้บผา่นระบบการรักษาความ
ปลอดภยั โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  

ขอ้ ๓๖  จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลงั และใหผู้เ้ปิด
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกตอ้งใหติ้ดต่อส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือเพ่ือด าเนินการให้
ถูกตอ้ง หรือบนัทึกขอ้บกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐาน แลว้จึงด าเนินการเร่ืองนั้นต่อไป  

ขอ้ ๓๗  ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบท่ี ๑๒ ทา้ยระเบียบ ท่ีมุมบนดา้นขวาของหนงัสือโดย
กรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๓๗.๑ เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
๓๗.๒ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือ 
๓๗.๓ เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ  
ขอ้ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับตามแบบท่ี ๑๓ ทา้ยระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดงัน้ี 
๓๘.๑ ทะเบียนหนงัสือรับ วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีลงทะเบียน 
๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือรับเรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปี

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขท่ีในตรารับหนงัสือ 
๓๘.๓ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
๓๘.๔ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
๓๘.๕ จาก ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง 
๓๘.๖ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง 
_________ 

[๙] ขอ้ ๓๕ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๓๘.๗ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๓๘.๘ การปฏิบติั ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
๓๘.๙ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
ขอ้ ๓๙  จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ส่งใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ โดยใหล้งช่ือ 

หน่วยงานท่ีรับหนงัสือนั้นในช่อง การปฏิบติั ถา้มีช่ือบุคคล หรือต าแหน่งท่ีเก่ียวขอ้งกบัการรับหนงัสือใหล้งช่ือ
หรือต าแหน่งไวด้ว้ย 

การส่งหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ไปใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการตามวรรคหน่ึงจะส่ง
โดยใชส้มุดส่งหนงัสือตามขอ้ ๔๘ หรือใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือและวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานใน
ทะเบียนรับหนงัสือก็ได ้

การด าเนินการตามขั้นตอนน้ี จะเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาผูใ้ดหรือไม่ ใหเ้ป็นไปตามท่ีหวัหนา้ส่วน
ราชการก าหนด 

ถา้หนงัสือรับนั้นจะตอ้งด าเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดต้อบหนงัสือไปแลว้ให้
ลงทะเบียนวา่ไดส่้งออกไปโดยหนงัสือท่ีเท่าใด วนั เดือน ปีใด  

ขอ้ ๔๐  การรับหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือจากหน่วยงานสาร
บรรณกลางแลว้ ใหป้ฏิบติัตามวิธีการท่ีกล่าวขา้งตน้โดยอนุโลม  

ส่วนที่ ๒ 
การส่งหนังสือ 
____________ 

ขอ้ ๔๑[๑๐]  หนงัสือส่ง คือ หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้นส่วนน้ี 
การส่งหนงัสือท่ีมีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ให้

ผูใ้ชง้านหรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูส่้งผา่นระบบการรักษาความ
ปลอดภยั โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  

ขอ้ ๔๒  ใหเ้จา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น
แลว้ส่งเร่ืองใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก  

ขอ้ ๔๓  เม่ือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางไดรั้บเร่ืองแลว้ ให้ปฏิบติัดงัน้ี 
๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนงัสือในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบท่ี ๑๔ ทา้ยระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดงัน้ี 
๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนงัสือส่ง วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน 

________ 
[๑๐] ขอ้ ๔๑ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือส่งเรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปี
ปฏิทิน 

๔๓.๑.๓ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองในหนงัสือท่ีจะ
ส่งออก ถา้ไม่มีท่ีดงักล่าว ช่องน้ีจะวา่ง 

๔๓.๑.๔ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจะส่งหนงัสือนั้นออก 
๔๓.๑.๕ จาก ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง 
๔๓.๑.๖ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่ 

มีต าแหน่ง 
๔๓.๑.๗ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๔๓.๑.๘ การปฏิบติั ให้บนัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
๔๓.๒ ลงเลขท่ี และวนั เดือน ปีในหนงัสือท่ีจะส่งออกทั้งในตน้ฉบบั และส าเนาคู่ฉบบัใหต้รงกบั

เลขทะเบียนส่ง และวนั เดือน ปีในทะเบียนหนงัสือส่งตามขอ้ ๔๓.๑.๒ และขอ้ ๔๓.๑.๔  
ขอ้ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของ

หนงัสือตลอดจนส่ิงท่ีส่งไปดว้ยอีกคร้ังหน่ึง แลว้ปิดผนึก 
หนงัสือท่ีไม่มีความส าคญัมากนกั อาจส่งไปโดยวิธีพบัยดึติดดว้ยแถบกาว กาว เยบ็ดว้ยลวดหรือ

วิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง  
ขอ้ ๔๕  การจ่าหนา้ซอง ใหป้ฏิบติัตามแบบท่ี ๑๕ ทา้ยระเบียบ 
ส าหรับหนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ ใหป้ฏิบติัตามขอ้ ๒๘ 
ในกรณีไม่ใชส้มุดส่งหนงัสือ ใหมี้ใบรับหนงัสือตามขอ้ ๔๙ แนบติดซองไปดว้ย  
ขอ้ ๔๖  การส่งหนงัสือโดยทางไปรษณีย ์ใหถื้อปฏิบติัตามระเบียบ หรือวิธีการท่ี

การส่ือสารแห่งประเทศไทยก าหนด 
การส่งหนงัสือซ่ึงมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย ์เม่ือส่งหนงัสือใหผู้รั้บแลว้ ผูส่้งตอ้งใหผู้รั้บลง

ช่ือรับในสมุดส่งหนงัสือ หรือใบรับ แลว้แต่กรณี ถา้เป็นใบรับใหน้ าใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ี้ส าเนาคู่ฉบบั  
ขอ้ ๔๗  หนงัสือท่ีไดล้งทะเบียนส่ง ในกรณีท่ีเป็นการตอบหนงัสือซ่ึงรับเขา้มาใหล้งทะเบียนวา่

หนงัสือนั้นไดต้อบตามหนงัสือรับท่ีเท่าใด วนั เดือน ปีใด  
ขอ้ ๔๘  สมุดส่งหนงัสือ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๖ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๔๘.๑ เลขทะเบียน ใหล้งเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
๔๘.๒ จาก ใหล้งต าแหน่ง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลท่ีเป็นเจา้ของหนงัสือ 
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๔๘.๓ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 

๔๘.๔ หน่วยรับ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีรับหนงัสือ 
๔๘.๕ ผูรั้บ ใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได ้
๔๘.๖ วนัและเวลา ใหผู้รั้บหนงัสือลงวนั เดือน ปี และเวลาท่ีรับหนงัสือ 
๔๘.๗ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี)  
ขอ้ ๔๙  ใบรับหนงัสือ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๗ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๔๙.๑ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือฉบบันั้น 
๔๙.๒ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง 
๔๙.๓ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๔๙.๔ รับวนัท่ี ใหผู้รั้บหนงัสือลงวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือ 
๔๙.๕ เวลา ใหผู้รั้บหนงัสือลงเวลาท่ีรับหนงัสือ 
๔๙.๖ ผูรั้บ ใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได ้ 

ส่วนที่ ๓ 
บทเบ็ดเตลด็ 

_____________ 
ขอ้ ๕๐  เพ่ือใหก้ารรับและส่งหนงัสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว ส่วนราชการจะ

ก าหนดหนา้ท่ีของผูป้ฏิบติัตลอดจนแนวทางปฏิบติันั้นไวด้ว้ยก็ได ้ทั้งน้ี ใหมี้การส ารวจทะเบียนหนงัสือรับเป็น
ประจ าวา่หนงัสือตามทะเบียนรับนั้นไดมี้การปฏิบติัไปแลว้เพียงใด และใหมี้การติดตามเร่ืองดว้ยในการน้ีส่วน
ราชการใดเห็นสมควรจะจดัใหมี้บตัรตรวจคน้ส าหรับหนงัสือรับและหนงัสือส่งเพ่ือความสะดวกในการคน้หาก็ได้
ตามความเหมาะสม  

ขอ้ ๕๑  บตัรตรวจคน้ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๘ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๕๑.๑ เร่ือง รหสั ใหล้งเร่ืองและรหสัตามหมวดหมู่ของหนงัสือ 
๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนตามท่ีปรากฏในทะเบียนหนงัสือรับ 
๕๑.๓ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือ 
๕๑.๔ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปี ของหนงัสือ 
๕๑.๕ รายการ ใหล้งเร่ืองยอ่ของหนงัสือเพ่ือใหท้ราบวา่ หนงัสือนั้นมาจากท่ีใดเร่ืองอะไร 
๕๑.๖ การปฏิบติั ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือนั้นเพ่ือใหท้ราบวา่ส่งไปท่ีใดเม่ือใด 
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หมวด ๓ 
การเกบ็รักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

ส่วนที่ ๑ 
การเกบ็รักษา 

______________ 
ขอ้ ๕๒  การเก็บหนงัสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหวา่งปฏิบติั การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้และการ

เก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ 
ขอ้ ๕๓  การเก็บระหวา่งปฏิบติั คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จใหอ้ยูใ่นความรับผิดชอบ

ของเจา้ของเร่ืองโดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน  
ขอ้ ๕๔  การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ และไม่มี

อะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของเจา้ของเร่ืองปฏิบติัดงัน้ี 
๕๔.๑ จดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บตามแบบท่ี ๑๙ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่

ฉบบัส าหรับเจา้ของเร่ืองและหน่วยเก็บ เก็บไวอ้ยา่งละฉบบั โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๕๔.๑.๑ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีเก็บ 
๕๔.๑.๒ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๔.๑.๓ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๔.๑.๔ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๕๔.๑.๕ อายกุารเก็บหนงัสือ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจะเก็บถึง ในกรณีใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหล้ง

ค าวา่ หา้มท าลาย 
๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 

๕๔.๒ ส่งหนงัสือและเร่ืองปฏิบติัทั้งปวงท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนงัสือนั้น พร้อมทั้งบญัชีหนงัสือส่งเก็บ
ไปใหห้น่วยเก็บท่ีส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด 

ขอ้ ๕๕  เม่ือไดรั้บเร่ืองจากเจา้ของเร่ืองตามขอ้ ๕๔ แลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บ
หนงัสือปฏิบติัดงัน้ี 

๕๕.๑ ประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสือตามขอ้ ๗๓ ไวท่ี้มุมล่างดา้นขวาของกระดาษแผน่แรกของ
หนงัสือฉบบันั้น และลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 

๕๕.๑.๑ หนงัสือท่ีตอ้งเก็บไวต้ลอดไป ใหป้ระทบัตราค าวา่ หา้มท าลายดว้ยหมึกสีแดง 
๕๕.๑.๒ หนงัสือท่ีเก็บโดยมีก าหนดเวลา ใหป้ระทบัตราค าวา่ เก็บถึงพ.ศ. .... ดว้ยหมึกสีน ้า

เงิน และลงเลขของปีพุทธศกัราชท่ีใหเ้ก็บถึง 
๕๕.๒ ลงทะเบียนหนงัสือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานตามแบบท่ี ๒๐ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดงัน้ี 
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๕๕.๒.๑ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีเก็บ 
๕๕.๒.๒ วนัเก็บ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีน าหนงัสือนั้นเขา้ทะเบียนเก็บ 
๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๕.๒.๔ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๕.๒.๕ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบัในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ือง

ยอ่ 
๕๕.๒.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๕๕.๒.๗ ก าหนดเวลาเก็บ ใหล้งระยะเวลาการเก็บตามท่ีก าหนดในตราก าหนดเก็บหนงัสือ

ตามขอ้ ๕๕.๑ 
๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี)  

ขอ้ ๕๖  การเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้แต่
จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการตามขอ้ ๕๔ 
ใหเ้จา้ของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได ้เม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการ
ตรวจสอบแลว้ใหจ้ดัส่งหนงัสือนั้นไปยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยใหถื้อปฏิบติัตามขอ้ ๕๔ และขอ้ ๕๕ โดย 
อนุโลม  

ขอ้ ๕๗[๑๑]  อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๑๐ ปี เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 
๕๗.๑ หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความ

ปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
๕๗.๒ หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนกังานสอบสวนหรือ

หนงัสืออ่ืนใดท่ีไดมี้กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้ การเก็บใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการนั้น 

๕๗.๓ หนงัสือท่ีมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษาคน้ควา้ วิจยั ให้
เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานส าคญัทางประวติัศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ก าหนด 

๕๗.๔ หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืนใหเ้ก็บ
ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๕ ปี 

๕๗.๕ หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความส าคญั และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าเม่ือ
ด าเนินการแลว้เสร็จใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๑ ปี 
____________ 
[๑๑] ขอ้ ๕๗ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๕๗.๖ หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีไม่
เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงินรวมถึงหนงัสือหรือเอกสาร
เก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีหมดความจ าเป็นในการใชเ้ป็นหลกัฐานแห่งการ
ก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมี้หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีสามารถน ามาใช ้
อา้งอิงหรือทดแทนหนงัสือหรือเอกสารดงักล่าวแลว้เม่ือส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบแลว้ไม่มีปัญหา 
และไม่มีความจ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อีก ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๕ ปี 

หนงัสือเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แลว้แต่กรณีให้
ท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั  

ขอ้ ๕๘[๑๒]  ทุกปีปฏิทินใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ ๒๐ ปี นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าข้ึน
ท่ีเก็บไว ้ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากร ภายในวนัท่ี ๓๑ มกราคม ของปีถดัไป เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 

๕๘.๑ หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบัใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความ
ปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

๕๘.๒ หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทัว่ไปก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน 
๕๘.๓ หนงัสือท่ีส่วนราชการมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ส่วนราชการนั้นใหจ้ดัท าบญัชีหนงัสือ

ครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเอง ส่งมอบใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ขอ้ ๕๙[๑๓]  บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี และบญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเอง อยา่งนอ้ย 

ใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั เพ่ือใหส่้วนราชการผูม้อบและส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรผูรั้บมอบ
ยดึถือไวเ้ป็นหลกัฐานฝ่ายละฉบบั 

๕๙.๑ บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒๑ ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียด
ดงัน้ี 

๕๙.๑.๑ ช่ือบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ประจ าปี ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีจดัท า
บญัชี 

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 
๕๙.๑.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 
๕๙.๑.๔ แผน่ท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผน่บญัชี 
๕๙.๑.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีส่งมอบ 
๕๙.๑.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๕๙.๑.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 

____________ 
[๑๒] ชอ้ ๕๘ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๑๓] ขอ้ ๕๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๕๙.๑.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๑.๑๐ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ือง

ยอ่ 
๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผูม้อบ ใหผู้ม้อบลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจง

พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูม้อบ 
๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผูรั้บมอบ ใหผู้รั้บมอบลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวั

บรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูรั้บมอบ 
๕๙.๒ บญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปี ท่ีขอเก็บเอง ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒๒ ทา้ยระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดงัน้ี 
๕๙.๒.๑ ช่ือบญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเองประจ าปี ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี

จดัท าบญัชี 
๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 
๕๙.๒.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 
๕๙.๒.๔ แผน่ท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผน่บญัชี 
๕๙.๒.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๕๙.๒.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๒.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๒.๙ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี)  

ขอ้ ๖๐  หนงัสือท่ียงัไม่ถึงก าหนดท าลาย ซ่ึงส่วนราชการเห็นวา่เป็นหนงัสือท่ีมีความส าคญัและ
ประสงคจ์ะฝากใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว ้ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

๖๐.๑ จดัท าบญัชีฝากหนงัสือตามแบบท่ี ๒๓ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั 
โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๖๐.๑.๑ ช่ือบญัชีฝากหนงัสือ ประจ าปี ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีจดัท าบญัชี 
๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 
๖๐.๑.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 
๖๐.๑.๔ แผน่ท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผน่บญัชี 
๖๐.๑.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือ 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  26 

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

๖๐.๑.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๖๐.๑.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๐.๑.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๐.๑.๑๐ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ือง

ยอ่ 
๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
๖๐.๑.๑๒ ลงช่ือผูฝ้าก ใหผู้ฝ้ากลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจงพร้อม

ทั้งลงต าแหน่งของผูฝ้าก 
๖๐.๑.๑๓ ลงช่ือผูรั้บฝาก ใหผู้รั้บฝากลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจง

พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูรั้บฝาก 
๖๐.๒ ส่งตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบับญัชีฝากหนงัสือพร้อมกบัหนงัสือท่ีจะฝากใหก้องจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
๖๐.๓ เม่ือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนงัสือและรับฝากหนงัสือแลว้ใหล้งนาม

ในบญัชีฝากหนงัสือ แลว้คืนตน้ฉบบัใหส่้วนราชการผูฝ้ากเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
หนงัสือท่ีฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ใหถื้อวา่เป็นหนงัสือของส่วน

ราชการผูฝ้าก หากส่วนราชการผูฝ้ากตอ้งการใชห้นงัสือหรือขอคืน ใหท้ าไดโ้ดยจดัท าหลกัฐานต่อกนัไวใ้หช้ดัแจง้ 
เม่ือถึงก าหนดการท าลายแลว้ ใหส่้วนราชการผูฝ้ากด าเนินการตามขอ้ ๖๖  
ขอ้ ๖๑  การรักษาหนงัสือ ใหเ้จา้หนา้ท่ีระมดัระวงัรักษาหนงัสือใหอ้ยูใ่นสภาพใชร้าชการไดทุ้ก

โอกาส หากช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทนถา้ช ารุดเสียหาย
จนไม่สามารถซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมได ้ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตุไวใ้นทะเบียนเก็บดว้ย 

ถา้หนงัสือท่ีสูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัท่ีเป็นการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหด้ าเนินการแจง้ความต่อพนกังานสอบสวน 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

__________ 
ขอ้ ๖๒  การยมืหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
๖๒.๑ ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบวา่เร่ืองท่ียมืนั้นจะน าไปใชใ้นราชการใด 
๖๒.๒ ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บ แลว้ลงช่ือรับเร่ืองท่ียมืไวใ้นบตัรยมื

หนงัสือและใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บรวบรวมหลกัฐานการยมื เรียงล าดบัวนั เดือน ปีไวเ้พ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบตัรยมื
หนงัสือนั้นใหเ้ก็บไวแ้ทนท่ีหนงัสือท่ีถูกยมืไป 

ตัว
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๖๒.๓ การยมืหนงัสือระหวา่งส่วนราชการ ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการ
ระดบักองข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 

๖๒.๔ การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วน
ราชการระดบัแผนกข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  

ขอ้ ๖๓  บตัรยมืหนงัสือ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒๔ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๖๓.๑ รายการ ใหล้งช่ือเร่ืองหนงัสือท่ีขอยมืไปพร้อมดว้ยรหสัของหนงัสือนั้น 
๖๓.๒ ผูย้มื ใหล้งช่ือบุคคล ต าแหน่ง หรือส่วนราชการท่ียมืหนงัสือนั้น 
๖๓.๓ ผูรั้บ ใหผู้รั้บหนงัสือนั้นลงลายมือช่ือ และวงเลบ็ช่ือก ากบัพร้อมดว้ยต าแหน่งในบรรทดั

ถดัไป 
๖๓.๔ วนัยมื ใหล้งวนั เดือน ปีท่ียมืหนงัสือนั้น 
๖๓.๕ ก าหนดส่งคืน ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจะส่งหนงัสือนั้นคืน 
๖๓.๖ ผูส่้งคืน ใหผู้ส่้งคืนลงลายมือช่ือ 
๖๓.๗ วนัส่งคืน ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีส่งหนงัสือคืน  
ขอ้ ๖๔  การยมืหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จหรือหนงัสือท่ีเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบใหถื้อ

ปฏิบติัตามขอ้ ๖๒ โดยอนุโลม  
ขอ้ ๖๕  การใหบุ้คคลภายนอกยมืหนงัสือจะกระท ามิได ้เวน้แต่จะใหดู้หรือคดัลอกหนงัสือทั้งน้ี 

จะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายก่อน  
ส่วนที่ ๓ 
การท าลาย 

___________ 
ขอ้ ๖๖  ภายใน ๖๐ วนัหลงัจากวนัส้ินปีปฏิทิน ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บหนงัสือส ารวจ

หนงัสือท่ีครบก าหนดอายกุารเก็บในปีนั้น ไม่วา่จะเป็นหนงัสือท่ีเก็บไวเ้องหรือท่ีฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แลว้จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลายเสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 

บญัชีหนงัสือขอท าลาย ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒๕ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ 
ฉบบัโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๖๖.๑ ช่ือบญัชีหนงัสือขอท าลาย ประจ าปี ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีจดัท าบญัชี 
๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 
๖๖.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 
๖๖.๔ แผน่ท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผน่บญัชี 
๖๖.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือ 
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๖๖.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๖๖.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๖.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๖.๑๐ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๖๖.๑๑ การพิจารณา ใหค้ณะกรรมการท าลายหนงัสือเป็นผูก้รอก 
๖๖.๑๒ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี)  
ขอ้ ๖๗  ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ ประกอบดว้ย

ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยา่งนอ้ยสองคน โดยปกติใหแ้ต่งตั้งจากขา้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วน
ทอ้งถ่ิน ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ หรือประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน ข้ึนไป หรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐอ่ืนท่ี
เทียบเท่า[๑๔] 

ถา้ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดใ้หก้รรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึง
ท าหนา้ท่ีประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถื้อเสียงขา้งมาก ถา้กรรมการผูใ้ดไม่เห็นดว้ยใหท้ าบนัทึกความเห็นแยง้
ไว ้ 

ขอ้ ๖๘  คณะกรรมการท าลายหนงัสือ มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
๖๘.๑ พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
๖๘.๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา่หนงัสือฉบบัใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลา

การเก็บไว ้ใหล้งความเห็นวา่จะขยายเวลาการเก็บไวถึ้งเม่ือใด ในช่อง การพิจารณาตามขอ้ ๖๖.๑๑ ของบญัชีหนงัสือ
ขอท าลาย แลว้ใหแ้กไ้ขอายกุารเก็บหนงัสือในตราก าหนดเก็บหนงัสือโดยใหป้ระธานกรรมการท าลายหนงัสือลง
ลายมือช่ือก ากบัการแกไ้ข 

๖๘.๓ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา่หนงัสือเร่ืองใดควรใหท้ าลาย ใหก้รอกเคร่ืองหมาย
กากบาท (×) ลงในช่อง การพิจารณา ตามขอ้ ๖๖.๑๑ ของบญัชีหนงัสือขอท าลาย 

๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบนัทึกความเห็นแยง้ของคณะกรรมการ (ถา้มี) ต่อ
หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมเพ่ือพิจารณาส่ังการตามขอ้ ๖๙ 

๖๘.๕ ควบคุมการท าลายหนงัสือซ่ึงผูมี้อ  านาจอนุมติัใหท้ าลายไดแ้ลว้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ี
จะไม่ใหห้นงัสือนั้นอ่านเป็นเร่ืองได ้และเม่ือท าลายเรียบร้อยแลว้ใหท้ าบนัทึกลงนามร่วมกนัเสนอผูมี้อ  านาจอนุมติั
ทราบ  

ขอ้ ๖๙  เม่ือหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมไดรั้บรายงานตามขอ้ ๖๘.๔ แลว้ ใหพิ้จารณาส่ังการ
ดงัน้ี 
_____________ 
[๑๔] ขอ้ ๖๗ วรรคหน่ึงแกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓)  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๖๙.๑ ถา้เห็นวา่หนงัสือเร่ืองใดยงัไม่ควรท าลาย ใหส่ั้งการใหเ้ก็บหนงัสือนั้นไวจ้นถึงเวลาการ
ท าลายงวดต่อไป 

๖๙.๒ ถา้เห็นวา่หนงัสือเร่ืองใดควรท าลาย ใหส่้งบญัชีหนงัสือขอท าลายใหก้องจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เวน้แต่หนงัสือประเภทท่ีส่วนราชการนั้นไดข้อท าความตกลงกบักรมศิลปากร
แลว้ ไม่ตอ้งส่งไปใหพิ้จารณา  

ขอ้ ๗๐  ใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบญัชีหนงัสือขอท าลายแลว้
แจง้ใหส่้วนราชการท่ีส่งบญัชีหนงัสือท าลายทราบดงัน้ี 

๗๐.๑ ถา้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดว้ย ใหแ้จง้ใหส่้วนราชการนั้น
ด าเนินการท าลายหนงัสือต่อไปได ้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจง้ใหท้ราบอยา่งใดภายใน 
ก าหนดเวลา ๖๐ วนั นบัแต่วนัท่ีส่วนราชการนั้นไดส่้งเร่ืองใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ใหถื้อวา่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไดใ้หค้วามเห็นชอบแลว้ และใหส่้วนราชการท าลายหนงัสือได ้

๗๐.๒ ถา้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นวา่หนงัสือฉบบัใดควรจะขยายเวลาการเก็บ
ไวอ้ยา่งใดหรือใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหแ้จง้ใหส่้วนราชการนั้นทราบ และใหส่้วนราชการนั้นๆ ท าการแกไ้ขตามท่ี
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจง้มา หากหนงัสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เห็นควรให้
ส่งไปเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ใหส่้วนราชการนั้น ๆ ปฏิบติัตาม 

เพ่ือประโยชน์ในการน้ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจา้หนา้ท่ีมาร่วมตรวจสอบ
หนงัสือของส่วนราชการนั้นก็ได ้ 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพมิพ์ และซอง 

_____________ 
ขอ้ ๗๑  ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ ์ใหใ้ชต้ามแบบท่ี ๒๖ ทา้ยระเบียบ มี ๒ ขนาด คือ 
๗๑.๑ ขนาดตวัครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑ ๒ ขนาดตวัครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร  
ขอ้ ๗๒  ตราช่ือส่วนราชการใหใ้ชต้ามแบบท่ี ๒๗ ทา้ยระเบียบ มีลกัษณะเป็นรูปวงกลมสองวง

ซอ้นกนัเส้นผา่ศูนยก์ลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ลอ้มครุฑตามขอ้ ๗๑.๑ ระหวา่งวงนอก
และวงในมีอกัษรไทยช่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรมหรือจงัหวดัอยู่
ขอบล่างของตรา 

ส่วนราชการใดท่ีมีการติดต่อกบัต่างประเทศ จะใหมี้ช่ือภาษาต่างประเทศเพ่ิมข้ึนดว้ยก็ไดโ้ดยให ้
อกัษรไทยอยูข่อบบนและอกัษรโรมนัอยูข่อบล่างของตรา  

ขอ้ ๗๓  ตราก าหนดเก็บหนงัสือ คือ ตราท่ีใชป้ระทบับนหนงัสือเก็บ เพ่ือใหท้ราบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บหนงัสือนั้นมีค าวา่ เก็บถึง พ.ศ. .... หรือค าวา่ หา้มท าลาย ขนาดไม่เลก็กวา่ตวัพิมพ ์๒๔ พอยท ์ 
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ขอ้ ๗๔  มาตรฐานกระดาษและซอง 
๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว น ้าหนกั ๖๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๓ 

ขนาด คือ 
๗๔.๑.๑ ขนาดเอ ๔ หมายความวา่ ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร × ๒๙๗ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๒ ขนาดเอ ๕ หมายความวา่ ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร × ๒๑๐ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๓ ขนาดเอ ๘ หมายความวา่ ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร × ๗๔ มิลลิเมตร 

๗๔.๒ มาตรฐานซอง โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษสีขาวหรือสีน ้าตาล น ้าหนกั ๘๐ กรัมต่อตารางเมตร 
เวน้แต่ซองขนาดซี ๔ ใหใ้ชก้ระดาษน ้าหนกั ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ ขนาด คือ 

๗๔.๒.๑ ขนาดซี ๔ หมายความวา่ ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร × ๓๒๔ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๒ ขนาดซี ๕ หมายความวา่ ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร × ๒๒๙ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๓ ขนาดซี ๖ หมายความวา่ ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร × ๑๖๒ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความวา่ ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร × ๒๒๐ มิลลิเมตร  

ขอ้ ๗๕  กระดาษตราครุฑ ใหใ้ชก้ระดาษขนาดเอ ๔ พิมพค์รุฑตามขอ้ ๗๑.๑ ดว้ยหมึกสีด าหรือท า
เป็นครุฑดุน ท่ีก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี ๒๘ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๗๖  กระดาษบนัทึกขอ้ความ ใหใ้ชก้ระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพค์รุฑตามขอ้ 
๗๑.๒ ดว้ยหมึกสีด าท่ีมุมบนดา้นซา้ย ตามแบบท่ี ๒๙ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๗๗  ซองหนงัสือ ใหพ้ิมพค์รุฑตามขอ้ ๗๑.๒ ดว้ยหมึกสีด าท่ีมุมบนดา้นซา้ยของซอง 
๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ใหส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ตอ้งพบั มีชนิดธรรมดาและ

ขยายขา้ง 
๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใชส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพบั ๒ 
๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใชส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพบั ๔ 
๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใชส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพบั ๓ 
ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นตอ้งใชซ้องส าหรับส่งทางไปรษณียอ์ากาศโดยเฉพาะ อาจใชซ้อง

พิเศษส าหรับส่งทางไปรษณียอ์ากาศและพิมพต์ราครุฑตามท่ีกล่าวขา้งตน้ไดโ้ดยอนุโลม  
ขอ้ ๗๘  ตรารับหนงัสือ คือ ตราท่ีใชป้ระทบับนหนงัสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนงัสือตามแบบท่ี 

๑๒ ทา้ยระเบียบ มีลกัษณะเป็นรูปส่ีเหล่ียมผืนผา้ ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร × ๕ เซนติเมตรมีช่ือส่วนราชการอยู่
ตอนบน 

ขอ้ ๗๙  ทะเบียนหนงัสือรับ ใชส้ าหรับลงรายการหนงัสือท่ีไดรั้บเขา้เป็นประจ าวนั โดยเรียงล าดบั 
ลงมาตามเวลาท่ีไดรั้บหนงัสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้ มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน่ตามแบบท่ี 
๑๓ ทา้ยระเบียบ  
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ขอ้ ๘๐  ทะเบียนหนงัสือส่ง ใชส้ าหรับลงรายการหนงัสือท่ีไดส่้งออกเป็นประจ าวนั โดย
เรียงล าดบัลงมาตามเวลาท่ีไดส่้งหนงัสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้ มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน่
ตามแบบท่ี ๑๔ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๑  สมุดส่งหนงัสือและใบรับหนงัสือ ใชส้ าหรับลงรายการละเอียดเก่ียวกบัการส่งหนงัสือ
โดยใหผู้น้ าส่งถือก ากบัไปกบัหนงัสือเพ่ือใหผู้รั้บเซ็นรับแลว้รับกลบัคืนมา 

๘๑.๑ สมุดส่งหนงัสือ เป็นสมุดส าหรับใชล้งรายการส่งหนงัสือ มีขนาดเอ ๕ พิมพส์องหนา้ ตาม
แบบท่ี ๑๖ ทา้ยระเบียบ 

๘๑.๒ ใบรับหนงัสือ ใชส้ าหรับก ากบัไปกบัหนงัสือท่ีน าส่งโดยใหผู้รั้บเซ็นช่ือรับแลว้รับกลบัคืน
มา มีขนาดเอ ๘ พิมพห์นา้เดียว ตามแบบท่ี ๑๗ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๒  บตัรตรวจคน้ เป็นบตัรก ากบัหนงัสือแต่ละรายการเพ่ือใหท้ราบวา่หนงัสือนั้นๆ ไดมี้การ
ด าเนินการตามล าดบัขั้นตอนอยา่งใด จนกระทัง่เสร็จส้ิน บตัรน้ีเก็บเรียงล าดบักนัเป็นชุดในท่ีเก็บโดยมีกระดาษติด
เป็นบตัรดรรชนี ซ่ึงแบ่งออกเป็นตอนๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจคน้ มีขนาดเอ ๕ พิมพส์องหนา้ ตามแบบท่ี ๑๘ ทา้ย
ระเบียบ  

ขอ้ ๘๓  บญัชีหนงัสือส่งเก็บ ใชส้ าหรับลงรายการหนงัสือท่ีจะส่งเก็บ มีขนาดเอ ๔ พิมพห์นา้เดียว
ตามแบบท่ี ๑๙ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๔  ทะเบียนหนงัสือเก็บ เป็นทะเบียนท่ีใชล้งรายการหนงัสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้
มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผน่ ตามแบบท่ี ๒๐ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๕  บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๕ ปี เป็นบญัชีท่ีใชล้งรายการหนงัสือท่ีมีอายคุรบ ๒๕ ปี ส่ง
มอบเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลกัษณะเป็นแผน่ขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้ตามแบบท่ี ๒๑ 
ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๖  บญัชีหนงัสือครบ ๒๕ ปี ท่ีขอเก็บเอง เป็นบญัชีท่ีใชล้งรายการหนงัสือท่ีมีอายคุรบ ๒๕ ปี 
ซ่ึงส่วนราชการนั้นมีความประสงคจ์ะเก็บไวเ้อง มีลกัษณะเป็นแผน่ขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้ตามแบบท่ี ๒๒ ทา้ย
ระเบียบ  

ขอ้ ๘๗  บญัชีฝากหนงัสือ เป็นบญัชีท่ีใชล้งรายการหนงัสือท่ีส่วนราชการน าฝากไวก้บักอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลกัษณะเป็นแผน่ขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้ ตามแบบท่ี ๒๓ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๘  บตัรยมืหนงัสือ ใชส้ าหรับเป็นหลกัฐานแทนหนงัสือท่ีใหย้มืไป มีขนาดเอ ๔ พิมพห์นา้
เดียว ตามแบบท่ี ๒๔ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๙  บญัชีหนงัสือขอท าลาย เป็นบญัชีท่ีใชล้งรายการหนงัสือท่ีครบก าหนดเวลาการเก็บมี
ลกัษณะเป็นแผน่ขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้ ตามแบบท่ี ๒๕ ทา้ยระเบียบ  
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บทเฉพาะกาล 
____________ 

ขอ้ ๙๐  แบบพิมพ ์และซอง ซ่ึงมีอยูก่่อนวนัท่ีระเบียบน้ีใชบ้งัคบั ใหใ้ชไ้ดต่้อไปจนกวา่จะหมด 
ประกาศ ณ วนัท่ี ๑๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๒๖ 

พลเอก เปรม  ติณสูลานนท ์
นายกรัฐมนตรี 

๑. แบบหนงัสือภายนอก (ตามระเบียบขอ้ ๑๑) (แบบท่ี ๑) 
๒. แบบหนงัสือภายใน (ตามระเบียบขอ้ ๑๒) (แบบท่ี ๒) 
๓. แบบหนงัสือประทบัตรา (ตามระเบียบขอ้ ๑๔) (แบบท่ี ๓) 
๔. แบบค าส่ัง (ตามระเบียบขอ้ ๑๖) (แบบท่ี ๔) 
๕. แบบระเบียบ (ตามระเบียบขอ้ ๑๗) (แบบท่ี ๕) 
๖. แบบขอ้บงัคบั (ตามระเบียบขอ้ ๑๘) (แบบท่ี ๖) 
๗. แบบประกาศ (ตามระเบียบขอ้ ๒๐) (แบบท่ี ๗) 
๘. แบบแถลงการณ์ (ตามระเบียบขอ้ ๒๑) (แบบท่ี ๘) 
๙. แบบข่าว (ตามระเบียบขอ้ ๒๒) (แบบท่ี ๙) 
๑๐. แบบหนงัสือรับรอง (ตามระเบียบขอ้ ๒๔) (แบบท่ี ๑๐) 
๑๑. แบบรายงานการประชุม (ตามระเบียบขอ้ ๒๕) (แบบท่ี ๑๑) 
๑๒. แบบตรารับหนงัสือ (ตามระเบียบขอ้ ๓๗) (แบบท่ี ๑๒) 
๑๓. แบบทะเบียนหนงัสือรับ (ตามระเบียบขอ้ ๓๘) (แบบท่ี ๑๓) 
๑๔. แบบทะเบียนหนงัสือส่ง (ตามระเบียบขอ้ ๔๓) (แบบท่ี ๑๔) 
๑๕. แบบการจ่าหนา้ซอง (ตามระเบียบขอ้ ๔๕) (แบบท่ี ๑๕) 
๑๖. แบบสมุดส่งหนงัสือ (ตามระเบียบขอ้ ๔๘) (แบบท่ี ๑๖) 
๑๗. แบบใบรับหนงัสือ (ตามระเบียบขอ้ ๔๙) (แบบท่ี ๑๗) 
๑๘. แบบบตัรตรวจคน้ (ตามระเบียบขอ้ ๕๑) (แบบท่ี ๑๘) 
๑๙. แบบบญัชีหนงัสือส่งเก็บ (ตามระเบียบขอ้ ๕๔) (แบบท่ี ๑๙) 
๒๐. แบบทะเบียนหนงัสือเก็บ (ตามระเบียบขอ้ ๕๕) (แบบท่ี ๒๐) 
๒๑. แบบบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๕ ปี (ตามระเบียบขอ้ ๕๙.๑) (แบบท่ี ๒๑) 
๒๒. แบบบญัชีหนงัสือครบ ๒๕ ปี ท่ีขอเก็บเอง (ตามระเบียบขอ้ ๕๙.๒) (แบบท่ี ๒๒) 
๒๓. แบบบญัชีฝากหนงัสือ (ตามระเบียบขอ้ ๖๐) (แบบท่ี ๒๓) 
๒๔. แบบบตัรยมืหนงัสือ (ตามระเบียบขอ้ ๖๓) (แบบท่ี ๒๔) 
๒๕. แบบบญัชีหนงัสือขอท าลาย (ตามระเบียบขอ้ ๖๖) (แบบท่ี ๒๕) 
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๒๖. ลกัษณะครุฑแบบมาตรฐาน ๒ ขนาด (ตามระเบียบขอ้ ๗๑) (แบบท่ี ๒๖) 
๒๗. ตวัอยา่งตราส่วนราชการ (ตามระเบียบขอ้ ๗๒) (แบบท่ี ๒๗) 
๒๘. กระดาษตราครุฑพมิพด์ว้ยหมึกด า (ตามระเบียบขอ้ ๗๕) (แบบท่ี ๒๘) 
๒๙. กระดาษตราครุฑดุน (ตามระเบียบขอ้ ๗๕) (แบบท่ี ๒๘) 
๓๐. แบบบนัทึกขอ้ความ (ตามระเบียบขอ้ ๗๖) (แบบท่ี ๒๙) 
๓๑. ภาคผนวก  
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน ๒๕๔๘[๑๕]  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ. ๒๕๖๐[๑๖]  

ขอ้ ๒  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
__________ 
[๑๔] ขอ้ ๖๗ วรรคหน่ึงแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓)  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
[๑๕] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หนา้ ๓๒/๒๓ กนัยายน ๒๕๔๘ 
[๑๖] ราชกิจจานุเบกษาเล่ม ๑๓๔/ตอนพิเศษ ๓๒๕ ง/หนา้ ๕/๒๙ ธนัวาคม ๒๕๖๐ 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 4)พ.ศ. 2564 

_________ 
 โดยท่ีเป็นการสมควรแกไ้ขเพ่ิมเติมระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณพ.ศ. 
๒๕๒๖ เพ่ือรองรับและสนบัสนุนการปฏิบติังานสารบรรณดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เพ่ิมเติม 
 อาศยัอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ้ดงัต่อไปน้ี 
 ขอ้ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4)พ.ศ. 2564” 
 ขอ้ ๒ ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไปเวน้แต่ขอ้ 
๗ และขอ้ ๑๐ ใหใ้ชบ้งัคบัเม่ือพน้ก าหนดเกา้สิบวนันบัแต่วนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป และขอ้ ๘ ให้
ใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นตน้ไป 
 ขอ้ ๓ ใหย้กเลิกความในบทนิยามค าวา่ “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” ในขอ้ ๖แห่งระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซ่ึงแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกัน ายกรัฐมนตรี วา่ดว้ย
งานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และใหใ้ชค้วามต่อไปน้ีแทน 
 ““ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” หมายความวา่ การรับส่งและเก็บรักษาขอ้มูลขา่วสารหรือ
หนงัสือผา่นระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใชไ้ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ของ
ส่วนราชการหรือท่ีส่วนราชการจดัใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ี และระบบส่ือสารทางอิเลก็ทรอนิกส์อ่ืนใดตามท่ีหวัหนา้ส่วน
ราชการก าหนดดว้ย” 
 ขอ้ ๔ ใหเ้พ่ิมบทนิยามค าวา่ “หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์” ระหวา่งบทนิยามค าวา่“ระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์” และค าวา่ “ส่วนราชการ” ในขอ้ ๖ แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 
 ““หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์” หมายความวา่ หนงัสือราชการท่ีจดัท าและไดรั้บ ส่ง หรือเก็บรักษาดว้ย
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” 
 ขอ้ ๕ ใหเ้พ่ิมความต่อไปน้ีเป็นวรรคสามของขอ้ ๒๖ แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 “ในกรณีท่ีบนัทึกจดัท าในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพข์อ้ความในไปรษณีย์
อิเลก็ทรอนิกส์ หรือระบบส่ือสารอ่ืนใดท่ีมีการยนืยนัตวัตน จะพิมพช่ื์อผูบ้นัทึกแทนการลงลายมือช่ือก็ได ้และจะไม่
ลงวนั เดือน ปีท่ีบนัทึกก็ไดห้ากระบบมีการบนัทึกวนั เดือน ปีไวอ้ยูแ่ลว้” 
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 ขอ้ ๖ ใหย้กเลิกความในวรรคสองของขอ้ ๒๗ แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซ่ึงแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกัน ายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ(ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๘ และใหใ้ชค้วามต่อไปน้ีแทน 
 “ส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลตามวรรคหน่ึง หมายความวา่ ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใชบ้นัทึกขอ้มูลไดด้ว้ย 
อุปกรณ์ทางอิเลก็ทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพ้ืนท่ีท่ีส่วนราชการใชใ้นการจดัเก็บขอ้มูลอิเลก็ทรอนิกส์ดว้ย เช่น บริการ
คลาวด ์(cloud computing)” 
 ขอ้ ๗ ใหย้กเลิกความในขอ้ ๒๙ แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณพ.ศ. 
๒๕๒๖ ซ่ึงแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒)พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้
ใชค้วามต่อไปน้ีแทน 
 “ขอ้ ๒๙ การติดต่อราชการใหด้ าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เป็นหลกัเวน้แต่กรณี
ท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัชั้นลบัท่ีสุดตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการหรือเป็นส่ิงท่ีเป็นความลบั
ของทางราชการชั้นลบัท่ีสุดตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือมีเหตุ
จ าเป็นอ่ืนใดท่ีไม่สามารถด าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ได ้
 ในกรณีท่ีติดต่อราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง 
และใหผู้รั้บแจง้ตอบรับเพ่ือยนืยนัวา่หนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ ถา้ไดรั้บการแจง้ตอบรับแลว้ 
ส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้งจดัส่งหนงัสือเป็นเอกสารตามไปอีก 
 การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรศพัท ์วิทยส่ืุอสาร วิทยกุระจายเสียง ใหผู้รั้บปฏิบติั
เช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือ ในกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือ ใหท้ าหนงัสือยนืยนัตามไปทนัทีส าหรับกรณีท่ี
ขอ้ความท่ีส่งไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้ ใหผู้ส่้งและผูรั้บบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 การส่งหรือจดัเก็บขอ้ความตามวรรคสามดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ไวใ้นระบบสารบรรณ 
อิเลก็ทรอนิกส์ ใหถื้อเป็นการบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐานแลว้” 
 ขอ้ ๘ ใหเ้พ่ิมความต่อไปน้ีเป็นขอ้ ๒๙/๑ แห่งระเบียบส านกัน ายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 “ขอ้ ๒๙/๑ ใหส่้วนราชการจดัใหมี้ทะเบียนหนงัสือรับ ทะเบียนหนงัสือส่ง บญัชีหนงัสือส่งเก็บ 
ทะเบียนหนงัสือเก็บ บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี บญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเองบญัชีฝากหนงัสือ และ
บญัชีหนงัสือขอท าลาย ในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดเช่นเดียวกบัทะเบียนหรือบญัชีในรูปแบบ
เอกสาร 
 ทะเบียนหรือบญัชีอิเลก็ทรอนิกส์ตามวรรคหน่ึงจะอยูใ่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์หรือจดัท า 
โดยใชโ้ปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers หรือแอปพลิเคชนัอ่ืนใดก็ได ้
ทั้งน้ี เม่ือมีทะเบียนหรือบญัชีดงักล่าวในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์แลว้ไม่ตอ้งจดัท าทะเบียนหรือบญัชีใดเป็นเอกสาร
อีก” 
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 ขอ้ ๙ ใหเ้พ่ิมความต่อไปน้ีเป็นวรรคสามของขอ้ ๓๐ แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 “หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนตามวรรคหน่ึงและหน่วยงานสารบรรณกลางไดส่้งหนงัสือดว้ยระบบสาร
บรรณอิเลก็ทรอนิกส์แลว้ ใหถื้อวา่การเก็บส าเนาหนงัสือไวใ้นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีส่งนั้นเป็นการเก็บ
ส าเนาไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลางตามวรรคหน่ึงแลว้ ทั้งน้ี โดยไม่ตอ้งเก็บเป็นเอกสารอีก” 
 ขอ้ ๑๐ ใหเ้พ่ิมความต่อไปน้ีเป็นหมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ขอ้ ๘๙/๑ขอ้ ๘๙/๒ ขอ้  
๘๙/๓ ขอ้ ๘๙/๔ และขอ้ ๘๙/๕ แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

“หมวด ๕ 
ระบบสาราบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

______________ 
 ขอ้ ๘๙/๑ ใหส่้วนราชการจดัใหมี้ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ส าหรับปฏิบติังานสารบรรณ 
หรืออยา่งนอ้ยตอ้งมีท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์กลางส าหรับการรับและการส่งหนงัสืออิเล็กทรอนิกส์ของส่วน
ราชการนั้น 
 ในกรณีท่ีส่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกดัตั้งอยูใ่นภูมิภาค หรือมีหน่วยงานในสังกดัท่ี
จ าเป็นตอ้งมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลางเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการหรือมีเหตุ
จ าเป็นอ่ืนใดใหต้อ้งมีท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์กลางตามวรรคหน่ึงของตนเอง ส่วนราชการนั้นจะอนุญาตหรือ
จดัใหห้น่วยงานในสังกดัดงักล่าวมีท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์กลางเฉพาะส าหรับการรับและการส่งหนงัสือ
อิเลก็ทรอนิกส์ของหน่วยงานนั้นก็ได ้
 ใหส่้วนราชการประกาศเผยแพร่ท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์กลางตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง 
ในเวบ็ไซตข์องส่วนราชการนั้น และใหแ้จง้ไปยงัส านกังานพฒันารัฐบาลดิจิทลั (องคก์ารมหาชน)เพื่อรวบรวม
เผยแพร่พร้อมกบัหมายเลขโทรศพัทข์องเจา้หนา้ท่ีท่ีมีหนา้ท่ีตรวจสอบหนงัสือท่ีส่งมายงัท่ีอยูไ่ปรษณีย์
อิเลก็ทรอนิกส์ดงักล่าวดว้ย 
 เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชนและการปฏิบติังานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
ของเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ใหส้ านกังานพฒันารัฐบาลดิจิทลั (องคก์ารมหาชน) รวบรวมท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์
กลางของหน่วยงานของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในท่ีเดียวกบัท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์กลางของส่วนราชการตาม
วรรคสามดว้ย 
 หลกัเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบติัในการรับส่งและเก็บรักษาขอ้มูลขา่วสารและหนงัสือราชการดว้ย
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหเ้ป็นไปตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๖ ทั้งน้ี โดยไม่รวมถึงการใชไ้ปรษณีย์
อิเลก็ทรอนิกส์ 
 หลกัเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบติัในการรับส่งและเก็บรักษาขอ้มูลขา่วสารและหนงัสือราชการ 
โดยไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ ใหเ้ป็นไปตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๗ 
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 ขอ้ ๘๙/๒ ใหน้ าความในขอ้ ๓๕ ขอ้ ๓๖ ขอ้ ๓๘ ขอ้ ๓๙ ขอ้ ๔๐ ขอ้ ๔๑ ขอ้ ๔๒ขอ้ ๔๓ ขอ้ ๔๗ 
ขอ้ ๕๘ และขอ้ ๕๙ มาใชบ้งัคบัแก่หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ดว้ยโดยอนุโลม 
 ในกรณีท่ีหน่วยงานสารบรรณกลางของส่วนราชการมีความจ าเป็นตอ้งพิมพห์นงัสืออิเลก็ทรอนิกส์
ท่ีไดรั้บออกเป็นเอกสารเพื่อด าเนินการ ใหน้ าความในขอ้ ๓๗ มาใชบ้งัคบัดว้ย 
 ขอ้ ๘๙/๓ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบติังานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ 
ใหล้งเวลาท่ีปรากฏในระบบวา่ส่วนราชการไดรั้บหรือไดส่้งหนงัสือไวใ้นทะเบียนหนงัสือรับหรือทะเบียนหนงัสือ
ส่ง แลว้แต่กรณี ไวเ้พ่ือเป็นหลกัฐานทางราชการดว้ย โดยในกรณีท่ีไดส่้งไปทางท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ท่ี
ไดรั้บแจง้ไวห้รือท่ีไดมี้การประกาศเผยแพร่ตามขอ้ ๘๙/๑ แลว้ แต่ไม่ส าเร็จ ใหล้งวนัและเวลาท่ีปรากฏในระบบวา่ 
ไดจ้ดัส่งคร้ังแรกเป็นวนัและเวลาท่ีไดส่้งหนงัสือ 
 ขอ้ ๘๙/๔ การเก็บหนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ นอกจากการเก็บไวใ้นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์อนั
เป็นผลจากท่ีไดมี้การรับหรือการส่งหนงัสือนั้น ใหมี้การส ารองขอ้มูล ( backup)หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ไวอี้กแห่ง
เป็นอยา่งนอ้ยดว้ย ทั้งน้ี ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีหวัหนา้ส่วนราชการก าหนด 
 หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ท่ีเก็บรักษาไวใ้นการส ารองขอ้มูลตามวรรคหน่ึง และท่ีส่งใหส้ านกัหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามขอ้ ๕๘ ใหอ้ยูใ่นรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDFความละเอียดไม่นอ้ยกวา่ ๑๕๐ 
dpi และใหน้ าหลกัเกณฑก์ารตั้งช่ือไฟลท่ี์ก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๗มาใชบ้งัคบัดว้ยโดยอนุโลม 
 ขอ้ ๘๙/๕ หนงัสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวต้ลอดไป เวน้แต่ 
กรณีมีความจ าเป็นตอ้งเพ่ิมพ้ืนท่ีจดัเก็บในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุผล 
ความจ าเป็นอ่ืนใด หวัหนา้ส่วนราชการจะมีค าส่ังใหท้ าลายหนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ท่ีมิใช่เอกสารจดหมายเหต ุ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยจดหมายเหตุแห่งชาติ ท่ีเก็บมาเป็นเวลาเกินกวา่ ๑๐ ปีแลว้ก็ได ้โดยในการท าลายใหใ้ชว้ิธีลบ
ออกจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ และใหล้บหนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ท่ีเก็บไวเ้ป็นเวลานานท่ีสุดยอ้นข้ึนมา 
 ใหน้ าความในวรรคหน่ึงมาใชบ้งัคบัแก่หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ท่ีเก็บรักษาไวใ้นการส ารองขอ้มลู 
ของส่วนราชการตามขอ้ ๘๙/๔ ดว้ยโดยอนุโลม โดยหวัหนา้ส่วนราชการจะมีค าส่ังใหท้ าลายไดเ้ฉพาะหนงัสือท่ีเก็บ
มาเป็นเวลาเกินกวา่ ๒๐ ปี ซ่ึงไดมี้การส่งใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ตามขอ้ ๕๘ แลว้ 
 เม่ือหวัหนา้ส่วนราชการมีค าส่ังใหท้ าลายหนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ตามวรรคหน่ึงหรือวรรคสองแลว้ 
ใหน้ าความในส่วนท่ี ๓ การท าลาย ของหมวด ๓ การเก็บรักษา ยมื และท าลายหนงัสือ มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม” 
 ขอ้ ๑๑ ในการพฒันาระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีปัญหาอุปสรรค 
ทางเทคนิคในการปฏิบติังานสารบรรณดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ หรือในการเช่ือมโยงขอ้มูลหรือระบบ
กบัส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืน ส่วนราชการอาจขอรับการสนบัสนุนหรือขอความช่วยเหลือจากส านกังานพฒันา
รัฐบาลดิจิทลั (องคก์ารมหาชน) หรือส านกังานพฒันาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ได ้
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 ขอ้ ๑๒ การปฏิบติังานสารบรรณดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ก่อนวนัท่ีระเบียบน้ีใชบ้งัคบั 
รวมทั้งหนงัสือ เอกสาร และส าเนาท่ีเก่ียวขอ้ง ถา้ไดก้ระท าไปโดยสอดคลอ้งกบัหลกัเกณฑห์รือวิธีการท่ีก าหนดไว้
ในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซ่ึงแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบน้ี ใหถื้อวา่ชอบ
ดว้ยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖และใหป้ฏิบติัต่อไปตามท่ีก าหนดไวใ้น
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ซ่ึงแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบน้ี และภาคผนวกท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 ขอ้ ๑๓ ใหป้ลดัส านกันายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี 
 

ประกาศ ณ วนัท่ี 20 พฤษภาคม พ.ศ. 2564  
พลเอก ประยทุธ์ จนัทร์โอชา  

นายกรัฐมนตรี 
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 แนวข้อสอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพิม่เติมฉบับท่ี 4 พ.ศ.2564 

1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีผลใชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด  
 ก. ตั้งแต่วนัท่ี 1 กุมภาพนัธ์ 2526 เป็นตน้ไป  ข. ตั้งแต่วนัท่ี 1 เมษายน 2526 เป็นตน้ไป 
 ค. ตั้งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน 2526 เป็นตน้ไป  ง. ตั้งแต่วนัท่ี 1 กนัยายน 2526 เป็นตน้ไป 
เฉลย ค. ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป (ขอ้ 2) 
2. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 บญัญติัใหย้กเลิกระเบียบตามขอ้ใด 
 ก. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
 ข. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ พ.ศ. 2507 
 ค. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2516 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ใหย้กเลิก (1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 (2) ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ พ.ศ. 2507 (3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือใน
หนังสือราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2516 (ขอ้ 3) 
3. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดผ้า่นการแกไ้ขเพ่ิมเติมมาแลว้ตามขอ้ใด 
 ก. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 
 ข. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2560 
 ค. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีการแกไ้ขเพ่ิมเติมมาแลว้ ดงัน้ี (1) ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
4. “งานสารบรรณ” หมายความวา่  
 ก. งานท่ีเก่ียวกบัการร่างหนงัสือของหน่วยงานราชการ 
 ข. งานท่ีเก่ียวกบัการจดัท าและการจดัเก็บเอกสาร 
 ค. งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร 
 ง. งานท่ีเก่ียวกบัการส่งและการเก็บรักษาเอกสาร 
เฉลย ค. “งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานที่เกีย่วกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท า การรับ    การส่ง  
การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย (ขอ้ 6) 
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5. “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” หมายความวา่ 
 ก. การรับส่งและเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือผา่นระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
 ข. การรับส่งโดยใชไ้ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือท่ีส่วนราชการจดัใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ี 
 ค. ระบบส่ือสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใดตามท่ีหวัหนา้ส่วนราชการก าหนด 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ หมายความวา่ การรับส่งและเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือ ผา่น
ระบบส่ือสาร 
ดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใชไ้ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ของ  ส่วนราชการหรือท่ีส่วน
ราชการจดัใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ี และระบบส่ือสารทางอิเลก็ทรอนิกส์อ่ืนใดตามท่ีหวัหนา้  ส่วนราชการก าหนดดว้ย (ขอ้ 6) 
6. “หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์” หมายความวา่ 
 ก. หนงัสือราชการท่ีหน่วยงานต่าง ๆ ไดจ้ดัท าข้ึนโดยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  
 ข. หนงัสือราชการท่ีส่วนราชการไดเ้ก็บรักษาดว้ยระบบงานสารบรรณทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
 ค. หนงัสือราชการท่ีประชาชนไดจ้ดัท าข้ึน รวมทั้งการรับและการส่งหนงัสือดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
 ง. หนงัสือราชการท่ีจดัท าและไดรั้บ ส่ง หรือเก็บรักษาดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
เฉลย ง. หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ หมายความวา่ หนงัสือราชการที่จัดท าและได้รับ ส่ง หรือเกบ็รักษาด้วยระบบ สาร
บรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (ขอ้ 6) 
7. บุคคลตามขอ้ใดเป็น “ผูรั้กษาการ” ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ก. นายกรัฐมนตรี  ข. รองนายกรัฐมนตรี ค. ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี ง. เลขาธิการ ก.พ. 
เฉลย ค. ใหป้ลดัส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี (ขอ้ 8) 
8. บุคคลตามขอ้ใดมีอ านาจตีความและวินิจฉยัปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ก. นายกรัฐมนตรี  ข. รองนายกรัฐมนตรี ค. ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี ง. เลขาธิการ ก.พ. 
เฉลย ค. ใหป้ลดัส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ีและใหมี้อ านาจตีความและวินิจฉยัปัญหาเก่ียวกบัการ
ปฏิบติัตามระเบียบน้ี รวมทั้งการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจดัท าค าอธิบาย กบัใหมี้หนา้ท่ีด าเนินการฝึกอบรม
เก่ียวกบังานสารบรรณ (ขอ้ 8) 
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9. ในการตีความ การวนิิจฉยัปัญหา และการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวกและค าอธิบายในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่
ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ปลดัส านกันายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากบุคคลตามขอ้ใดเพ่ือประกอบการพิจารณาก็
ได ้
 ก. คณะกรรมการกฤษฎีกา    ข. รองนายกรัฐมนตรี 
 ค. คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพฒันาระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี       
 ง. เลขาธิการ ก.พ. 
เฉลย ค. การตีความ การวินิจฉยัปัญหา และการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหน่ึง ปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพจิารณาปรับปรุงและพฒันาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี เพื่อ
ประกอบการพิจารณาก็ได ้(ขอ้ 8) 
10. “หนงัสือราชการ” ไดแ้ก่หนงัสือตามขอ้ใด 
 ก. หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
 ข. หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
 ค. หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ (1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ   
(2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก (3) หนังสือที่
หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ (4) เอกสารท่ีทางราชการ  จดัท าข้ึนเพ่ือ
เป็นหลกัฐานในราชการ (5) เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั (6)  ขอ้มูลข่าวสารหรือ
หนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (ขอ้ 9) 
11. ขอ้ใดเป็น “หนงัสือราชการ”  
 ก. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
 ข. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
 ค. ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ (1) หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ      
(2) หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก (3) หนงัสือท่ี
หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ (4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพ่ือ
เป็นหลกัฐานในราชการ (5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ (6)  ข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (ขอ้ 9) 
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12. “หนงัสือ” มีก่ีชนิด 
 ก. 3 ชนิด   ข. 5 ชนิด  ค. 6 ชนิด  ง. 9 ชนิด 
เฉลย ค. หนงัสือ มี 6 ชนิด คือ (1) หนงัสือภายนอก (2) หนงัสือภายใน (3) หนงัสือประทบัตรา (4) หนงัสือส่ังการ  (5) 
หนงัสือประชาสัมพนัธ์ (6) หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ (ขอ้ 10) 
13. ขอ้ใดเป็น “หนงัสือ” ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ก. หนงัสือภายนอก     ข. หนงัสือภายใน 
 ค. หนงัสือประทบัตรา    ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือ มี 6 ชนิด คือ (1) หนังสือภายนอก (2) หนังสือภายใน (3) หนังสือประทับตรา (4) หนงัสือ ส่ังการ (5) 
หนงัสือประชาสัมพนัธ์ (6) หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ (ขอ้ 10) 
14. หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีและใชก้ระดาษตราครุฑ หมายถึงหนงัสือตามขอ้ใด 
 ก. หนงัสือภายนอก  ข. หนงัสือภายใน  ค. หนงัสือประทบัตรา  ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ก. หนังสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็นหนงัสือติดต่อระหวา่ง
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 
1 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 11) 
15. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบั “หนงัสือภายนอก” 
 ก. หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี 
 ข. เป็นหนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือ  ท่ีมี
ถึงบุคคลภายนอก 
 ค. ใชก้ระดาษตราครุฑ    ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็นหนงัสือติดต่อระหวา่ง
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 
1 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 11) 
16. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบั “หนงัสือภายใน” 
 ก. หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก 
 ข. เป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั 
 ค. ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก เป็นหนงัสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 2 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 
12) 
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17. หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการระดบัใดข้ึนไป        
 ก. กรม   ข. กอง   ค. แผนก   ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ก. หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป โดย
ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป เป็นผูรั้บผิดชอบ
ลงช่ือยอ่ก ากบัตรา (ขอ้ 13) 
18. บุคคลใดเป็นผูรั้บผิดชอบในการลงช่ือยอ่ก ากบัตราในหนงัสือประทบัตรา  
 ก. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักอง 
 ข. ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป              
 ค. บุคคลใดก็ไดใ้นหน่วยงาน    ง. ขอ้ ก. หรือ ข. แลว้แต่กรณี 
เฉลย ง. หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป โดย
ใหห้ัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป เป็นผูรั้บผิดชอบ
ลงช่ือยอ่ก ากบัตรา (ขอ้ 13) 
19. หนงัสือตามขอ้ใดใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหวา่งส่วนราชการกบับุคคลภายนอก 
เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั 
 ก. หนงัสือภายนอก  ข. หนงัสือประทบัตรา ค. หนงัสือภายใน  ง. หนงัสือส่ังการ 
เฉลย ข. หนังสือประทับตราใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหวา่งส่วนราชการกบั
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั (ขอ้ 13) 
20. การด าเนินการระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหวา่งส่วนราชการกบับคุคลภายนอกตามขอ้ใด ท่ี
สามารถใชห้นงัสือประทบัตราได ้
 ก. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม   ข. การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 ค. การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง    ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหวา่งส่วนราชการกบั
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ไดแ้ก่ (1) การขอรายละเอยีดเพิม่เติม (2) การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ 
เอกสาร หรือบรรณสาร (3) การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน (4) การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการ
ไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ (5) การเตือนเร่ืองที่ค้าง (6) เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป
ก าหนดโดยท าเป็น ค าส่ัง ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา (ขอ้ 13) 
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21. การด าเนินการระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหวา่งส่วนราชการกบับุคคลภายนอกตามขอ้ใด ท่ีไม่
สามารถใชห้นงัสือประทบัตราได ้
 ก. การตอบรับทราบท่ีเก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
 ข. การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
 ค. เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็น ค าส่ัง ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา 
 ง. การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
เฉลย ก. หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหวา่งส่วนราชการกบั
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ไดแ้ก่ (1) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม (2) การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ 
เอกสาร หรือบรรณสาร (3) การตอบรับทราบที่ไม่เกีย่วกบัราชการส าคัญหรือการเงิน (4) การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการ
ไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ (5) การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง (6) เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป
ก าหนดโดยท าเป็น ค าส่ัง ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา (ขอ้ 13) 
22. หนงัสือตามขอ้ใดใชก้ระดาษตราครุฑทั้งหมด 
 ก. หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน และค าส่ัง  ข. ค าส่ัง หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา 
 ค. หนงัสือภายนอก ค าส่ัง และหนงัสือประทบัตรา ง. หนงัสือประทบัตรา หนงัสือภายใน และค าส่ัง 
เฉลย ค. หนังสือภายนอก ใชก้ระดาษตราครุฑ (ขอ้ 11) / หนงัสือภายใน ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ (ขอ้ 12) / หนังสือ
ประทับตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ (ขอ้ 14) / ค าส่ัง ใชก้ระดาษตราครุฑ (ขอ้ 16) 
23. “หนงัสือส่ังการ” มีก่ีชนิด 
 ก. 2 ชนิด   ข. 3 ชนิด  ค. 4 ชนิด  ง. 5 ชนิด 
เฉลย ข. หนงัสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค  าส่ัง ระเบียบ และขอ้บงัคบั (ขอ้ 15) 
24. “หนงัสือส่ังการ” ไดแ้ก่ 
 ก. ค าส่ัง ระเบียบ และประกาศ   ข. ประกาศ แถลงการณ์ และค าส่ัง  
 ค. ระเบียบ ประกาศ และขอ้บงัคบั   ง. ค  าส่ัง ระเบียบ และขอ้บงัคบั 
เฉลย ง. หนงัสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ (ขอ้ 15) 
25. “บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาส่ังการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย” เป็นความหมายของหนงัสือส่ังการตามขอ้
ใด 
 ก. ค าส่ัง   ข. ระเบียบ  ค. ขอ้บงัคบั  ง. แถลงการณ์ 
เฉลย ก. ค าส่ัง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาส่ังการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมายใชก้ระดาษตราครุฑ  (ขอ้ 16) 
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26. “บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวโ้ดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ไดเ้พ่ือถือเป็นหลกั
ปฏิบติังานเป็นการประจ า” เป็นความหมายของหนงัสือส่ังการตามขอ้ใด 
 ก. ค าส่ัง   ข. ระเบียบ  ค. ขอ้บงัคบั  ง. แถลงการณ์  
เฉลย ข. ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวโ้ดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได ้เพื่อถือ
เป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 5 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 17) 
27. “บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได”้ เป็น
ความหมายของหนงัสือส่ังการตามขอ้ใด 
 ก. ค าส่ัง   ข. ระเบียบ  ค. ขอ้บงัคบั  ง. แถลงการณ์   
เฉลย ค. ข้อบังคับ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของกฎหมายท่ีบญัญติัให้กระท า
ได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 6 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 18) 
28. “หนงัสือประชาสัมพนัธ์” มีก่ีชนิด 
 ก. 2 ชนิด   ข. 3 ชนิด  ค. 4 ชนิด  ง. 5 ชนิด  
เฉลย ข. หนงัสือประชาสัมพนัธ์มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์และข่าว (ขอ้ 19) 
29. “หนงัสือประชาสัมพนัธ์” ไดแ้ก่ 
 ก. ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว   ข. ค าส่ัง ประกาศ และแถลงการณ์ 
 ค. ประกาศ ระเบียบ และขอ้บงัคบั   ง. ประกาศ ข่าว และค าส่ัง  
เฉลย ก. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว (ขอ้ 19) 
30. “บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบหรือแนะแนวทางปฏิบติั” เป็นความหมายของหนงัสือ
ประชาสัมพนัธ์ตามขอ้ใด 
 ก. ประกาศ   ข. แถลงการณ์  ค. ข่าว   ง. ค  าส่ัง 
เฉลย ก. ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบหรือแนะแนวทางปฏิบติั ใชก้ระดาษตรา
ครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 7 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 20) 
31. “บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณี ใด ๆ ให้
ทราบชดัเจนโดยทัว่กนั” เป็นความหมายของหนงัสือประชาสัมพนัธ์ตามขอ้ใด 
 ก. ประกาศ   ข. แถลงการณ์  ค. ข่าว   ง. ค  าส่ัง 
เฉลย ข. แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเขา้ใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์
หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 8 ทา้ยระเบียบ(ขอ้ 21) 
32. “บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ” เป็นความหมายของหนงัสือประชาสัมพนัธ์  ตามขอ้ใด 
 ก. ประกาศ   ข. แถลงการณ์  ค. ข่าว   ง. ค  าส่ัง  
เฉลย ค. ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 9 ทา้ยระเบียบ   (ขอ้ 
22) 
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33. หนงัสือตามขอ้ใดใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 
 ก. ขอ้บงัคบั  ข. ประกาศ  ค. แถลงการณ์  ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ข้อบังคับ ใชก้ระดาษตราครุฑ (ขอ้ 18) / ประกาศ ใชก้ระดาษตราครุฑ (ขอ้ 20) / แถลงการณ์ ใชก้ระดาษตราครุฑ 
(ขอ้ 21)  
34. “หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ” มีก่ีชนิด 
 ก. 2 ชนิด   ข. 3 ชนิด  ค. 4 ชนิด  ง. 5 ชนิด 
เฉลย ค. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีทางราชการท าข้ึนนอกจากท่ีกล่าว
มาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และ    ส่วน
ราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือหนงัสือรับรอง รายงานการประชุม บนัทึก และหนงัสืออ่ืน 
(ขอ้ 23) 
35. หนงัสือตามขอ้ใดเป็น “หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ”  
 ก. หนงัสือรับรอง  ข. รายงานการประชุม ค. บนัทึก  ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีทางราชการท าข้ึนนอกจาก ท่ีกล่าว
มาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วน
ราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทกึ และหนงัสืออ่ืน 
(ขอ้ 23) 
36. “หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใด
ใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง” เป็นความหมายของหนงัสือตามขอ้ใด 
 ก. หนงัสือรับรอง  ข. รายงานการประชุม ค. บนัทึก  ง. แถลงการณ์ 
เฉลย ก. หนังสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน  เพื่อ
วตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ และ  ใหจ้ดัท าตาม
แบบท่ี 10 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 24) 
37. ในกรณีท่ี “หนงัสือรับรอง” นั้น เป็นการรับรองเร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่บุคคล ใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บ      
การรับรองขนาดเท่าใด   
 ก. ขนาด 2 X 6 เซนติเมตร    ข. ขนาด 3 X 4 เซนติเมตร  
 ค. ขนาด 4 X 6 เซนติเมตร    ง. ขนาด 5 X 10 เซนติเมตร 
เฉลย ค. รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่าย
ของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด 4 X 6 เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวก ประทบัตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือบน
ขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผน่กระดาษ และใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเตม็
ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย (ขอ้ 24) 
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38. การประทบัตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือใน “หนงัสือรับรอง” ใหป้ระทบัท่ีส่วนใด 
 ก. บนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผน่กระดาษ 
 ข. บนขอบล่างดา้นซา้ยของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผน่กระดาษ 
 ค. บนขอบบนดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผน่กระดาษ 
 ง. บนขอบบนดา้นซา้ยของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผน่กระดาษ 
เฉลย ก. รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่าย
ของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด 4 X 6 เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวกประทบัตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือบน
ขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเตม็
ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย (ขอ้ 24) 
39. “การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน” หมายถึงหนงัสือ
ตามขอ้ใด 
 ก. หนงัสือรับรอง  ข. รายงานการประชุม ค. บนัทึก  ง. แถลงการณ์ 
เฉลย ข. รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเ้ป็น
หลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 11 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 25) 
40. “ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาส่ังการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา” เป็น
ความหมายของหนงัสือตามขอ้ใด 
 ก. หนงัสือรับรอง  ข. ขอ้บงัคบั  ค. บนัทึก  ง. ค  าส่ัง 
เฉลย ค. บันทึก คือ ข้อความซ่ึงผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ังการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ โดยปกติ
ใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ (ขอ้ 26) 
41. “ขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ” เป็น
ความหมายของหนงัสือตามขอ้ใด 
 ก. หนงัสือรับรอง  ข. ขอ้บงัคบั  ค. บนัทึก  ง. ค  าส่ัง 
เฉลย ค. บันทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาส่ังการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
หรือข้อความที่เจ้าหน้าที ่หรือหน่วยงานระดับต ่ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกนัในการปฏิบตัิราชการ โดยปกติ
ใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ (ขอ้ 26) 
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42. ในกรณีท่ีบนัทึกจดัท าในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพข์อ้ความในไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์     
หรือระบบส่ือสารอ่ืนใดท่ีมีการยนืยนัตวัตน ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้ง 
 ก. จะพิมพช่ื์อผูบ้นัทึกแทนการลงลายมือช่ือก็ได ้
 ข. จะไม่ลงวนั เดือน ปีท่ีบนัทึกก็ได ้หากระบบมีการบนัทึกวนั เดือน ปีไวอ้ยูแ่ลว้ 
 ค. ไม่สามารถพิมพช่ื์อผูบ้นัทึกแทนการลงลายมือช่ือได ้
 ง. ขอ้ ก. และ ข. ถูกตอ้ง 
เฉลย ง. ในกรณีท่ีบนัทึกจดัท าในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพข์อ้ความในไปรษณีย์
อิเลก็ทรอนิกส์ หรือระบบส่ือสารอ่ืนใดท่ีมีการยนืยนัตวัตน จะพมิพ์ช่ือผู้บันทึกแทนการลงลายมือช่ือกไ็ด้ และจะไม่ลง
วัน เดือน ปีที่บนัทึกกไ็ด้ หากระบบมีการบันทึกวนั เดือน ปีไว้อยู่แล้ว (ขอ้ 26)  
43. ขอ้ใดหมายถึง “หนงัสืออ่ืน”  
 ก. หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
 ข. หนงัสือของบุคคลภายนอกท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี และเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของ ทางราชการ
แลว้  
 ค. ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพและส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังาน
ของเจา้หนา้ท่ีเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนังสืออ่ืน คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพ่ือเป็นหลกัฐาน   ใน
ราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพและส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลดว้ย หรือหนงัสือของ
บุคคลภายนอกท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี และเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้ มีรูปแบบตามท่ี
กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสม เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองใหท้ า  ตามแบบ เช่น 
โฉนด แผนท่ี แบบแผนผงั สัญญา หลกัฐาน การสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นตน้ (ขอ้ 27) 
44. ขอ้ใดจดัเป็น “ส่ือกลางบนัทึกขอ้มูล”  
 ก. ภาพถ่าย  ข. แถบบนัทึกเสียง ค. แถบบนัทึกภาพ ง. บริการคลาวด ์
เฉลย ง. ส่ือกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหน่ึง หมายความวา่ ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใชบ้นัทึกขอ้มูลไดด้ว้ยอปุกรณ์ทาง
อิเลก็ทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพ้ืนท่ีท่ีส่วนราชการใชใ้นการจดัเก็บขอ้มูลอิเลก็ทรอนิกส์ดว้ย เช่น บริการคลาวด์ (cloud 
computing) (ขอ้ 27) 
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45. หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติเป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็ว เป็น
พิเศษ แบ่งออกเป็นก่ีประเภท 
 ก. 2 ประเภท  ข. 3 ประเภท  ค. 4 ประเภท  ง. 5 ประเภท 
เฉลย ข. หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติเป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็ว
เป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (1) ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น (2) ด่วนมาก ให้
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว (3) ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้(ขอ้ 28) 
46. ขอ้ใดคือชั้นความเร็วของหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
 ก. เร็วท่ีสุด เร็วมาก ด่วน   ข. ด่วนท่ีสุด เร็วมาก ปกติ  ค. ด่วนมาก เร็ว ด่วน   ง. ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน   
เฉลย ง. หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติเป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็ว
เป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (1) ด่วนที่สุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น (2) ด่วนมาก ให้
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว (3) ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้(ขอ้ 28) 
47. ขอ้ใดคือชั้นความเร็วของหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 
 ก. เร็วท่ีสุด  ข. ด่วนท่ีสุด  ค. ด่วนมาก         ง. เร็วมาก 
เฉลย ข. หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติเป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณดว้ย ความรวดเร็ว 
เป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  (2) ด่วนมาก ให้
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว (3) ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้(ขอ้ 28) 
48. ขอ้ใดคือชั้นความเร็วของหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัโดยเร็ว 
 ก. เร็วท่ีสุด  ข. ด่วนท่ีสุด  ค. ด่วนมาก         ง. เร็วมาก 
เฉลย ค. หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติเป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณดว้ย  ความรวดเร็ว
เป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (1) ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น  (2) ด่วนมาก ให้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว (3) ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้(ขอ้ 28) 
49. ขอ้ใดคือชั้นความเร็วของหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้
 ก. เร็วท่ีสุด  ข. ด่วนท่ีสุด  ค. ด่วนมาก         ง. ด่วน 
เฉลย ง. หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติเป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณดว้ย  ความรวดเร็ว
เป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (1) ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น  (2) ด่วนมาก ให้
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว (3) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏบิัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ (ขอ้ 28) 
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50. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัชั้นความเร็วของหนงัสือ  
 ก. ด่วนท่ีสุด หมายถึง ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น         
 ข. ด่วนมาก หมายถึง ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
 ค. ด่วน หมายถึง ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติเป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณดว้ย ความรวดเร็ว
เป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (1) ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น (2) ด่วนมาก ให้
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว (3) ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้(ขอ้ 28) 
51. ใหร้ะบุชั้นความเร็วของหนงัสือดว้ยตวัอกัษรสีใด ใหเ้ห็นไดช้ดับนหนงัสือและบนซอง 
 ก. สีแดง   ข. สีด า   ค. สีเขียว  ง. สีน ้าเงิน 
เฉลย ก. ใหร้ะบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เลก็กวา่ตวัพิมพโ์ป้ง 32 พอยทใ์หเ้ห็นไดช้ดับนหนงัสือและ  
บนซอง (ขอ้ 28) 
52. ใหร้ะบุชั้นความเร็วของหนงัสือดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดเท่าใด ใหเ้ห็นไดช้ดับนหนงัสือและบนซอง 
 ก. ไม่เล็กกวา่ตวัพิมพโ์ป้ง 24 พอยท ์   ข. ไม่เลก็กวา่ตวัพิมพโ์ป้ง 32 พอยท ์
 ค. ไม่เลก็กวา่ตวัพิมพโ์ป้ง 48 พอยท ์   ง. ไม่เลก็กวา่ตวัพิมพโ์ป้ง 72 พอยท ์
เฉลย ข. ใหร้ะบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เลก็กว่าตัวพมิพ์โป้ง 32 พอยท์ ใหเ้ห็นไดช้ดับนหนงัสือและ
บนซอง (ขอ้ 28) 
53. ในกรณีท่ีตอ้งการใหห้นงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีก าหนด ใหร้ะบุค  าวา่อะไร แลว้ลงวนัเดือน ปีและก าหนดเวลา
ท่ีตอ้งการใหห้นงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ กบัใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งถึงผูรั้บซ่ึงระบุบนหนา้ซองภายในเวลาท่ีก าหนด 
 ก. ด่วนภายใน  ข. ด่วนในทนัที  ค. ตรงเวลา  ง. ภายในก าหนด 
เฉลย ก. ในกรณีท่ีตอ้งการใหห้นงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีก าหนด ใหร้ะบุค  าวา่ ด่วนภายใน แลว้ลงวนัเดือน ปีและ
ก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใหห้นงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ กบัใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งถึงผูรั้บซ่ึงระบุบนหนา้ซองภายในเวลาท่ีก าหนด 
(ขอ้ 28) 
54. การติดต่อราชการ ใหด้ าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เป็นหลกั ยกเวน้กรณีใด 
 ก. กรณีท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารชั้นลบัท่ีสุดตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
 ข. กรณีเป็นส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการชั้นลบัท่ีสุดตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการรักษา
ความปลอดภยัแห่งชาติ 
 ค. กรณีมีเหตุจ าเป็นอ่ืนใดท่ีไม่สามารถด าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ได ้
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การติดต่อราชการใหด้ าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เป็นหลกั เวน้แต่ กรณีท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสาร
ชั้นลบัท่ีสุดตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ หรือเป็นส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการชั้นลบั
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ท่ีสุดตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือมีเหตุจ าเป็น  อ่ืนใดท่ีไม่สามารถ
ด าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ได ้(ขอ้ 29) 
55. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัการติดต่อราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
 ก. ใหผู้ส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง 
 ข. ใหผู้รั้บแจง้ตอบรับเพ่ือยนืยนัวา่หนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ 
 ค. หากไดรั้บการแจง้ตอบรับแลว้ ส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้งจดัส่งหนงัสือเป็นเอกสารตามไปอีก 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ในกรณีท่ีติดต่อราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ังและ  ใหผู้รั้บ
แจง้ตอบรับเพ่ือยนืยนัวา่หนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ ถา้ไดรั้บการแจง้ตอบรับแลว้ ส่วนราชการผูส่้งไม่
ตอ้งจดัส่งหนงัสือเป็นเอกสารตามไปอีก (ขอ้ 29) 
56. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัการส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร  
 ก. ใหผู้รั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือ 
 ข. ในกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือ ใหท้ าหนงัสือยนืยนัตามไปทนัที 
 ค. กรณีท่ีขอ้ความท่ีส่งไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้ ใหผู้ส่้งและผูรั้บบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรศพัท ์วิทยส่ืุอสาร วิทยกุระจายเสียง ใหผู้รั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบั
ไดรั้บหนงัสือ ในกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือ ใหท้ าหนงัสือยนืยนัตามไปทนัที ส าหรับกรณีท่ีขอ้ความท่ีส่งไม่
มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้ ใหผู้ส่้งและผูรั้บบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน (ขอ้ 29) 
57. ส่วนราชการตอ้งจดัใหส่ิ้งต่อไปน้ีอยูใ่นรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์  
 ก. ทะเบียนหนงัสือรับ ทะเบียนหนงัสือส่ง 
 ข. บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี บญัชีหนงัสือครบ 20 ปีท่ีขอเก็บเอง 
 ค. บญัชีหนงัสือขอท าลาย    ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ใหส่้วนราชการจดัใหมี้ทะเบียนหนงัสือรับ ทะเบียนหนงัสือส่ง บญัชีหนงัสือส่งเก็บ ทะเบียนหนงัสือเก็บ 
บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี บญัชีหนงัสือครบ 20 ปีท่ีขอเก็บเอง บญัชีฝากหนงัสือ และบญัชีหนงัสือขอท าลาย ใน
รูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดเช่นเดียวกบัทะเบียนหรือบญัชีในรูปแบบเอกสาร (ขอ้ 29/1) 
58. ทะเบียนหรือบญัชีในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ สามารถจดัท าโดยใชโ้ปรแกรมตามขอ้ใด 
 ก. Apple Numbers  ข. Google Sheets ค. Microsoft Excel ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ทะเบียนหรือบญัชีอิเลก็ทรอนิกส์ตามวรรคหน่ึง จะอยูใ่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์หรือจดัท า โดยใช้
โปรแกรม เช่น  Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers หรือแอปพลิเคชนัอ่ืนใด  ก็ได ้ทั้งน้ี เม่ือมี
ทะเบียนหรือบญัชีดงักล่าวในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์แลว้ ไม่ตอ้งจดัท าทะเบียนหรือบญัชีใด เป็นเอกสารอีก (ขอ้ 29/1) 
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59. หนงัสือท่ีจดัท าข้ึน โดยปกติใหมี้ “ส าเนาคู่ฉบบั” เก็บไวท่ี้ใดบา้ง  
 ก. ตน้เร่ือง      ข. หน่วยงานสารบรรณกลาง 
 ค. ส านกังานผูบ้งัคบับญัชา    ง. ทั้งขอ้ ก. และ ข. 
เฉลย ง. หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติใหมี้ส าเนาคูฉ่บบัเก็บไวท่ี้ต้นเร่ือง 1 ฉบบั และใหมี้ส าเนาเก็บไวท่ี้หน่วยงาน สาร
บรรณกลาง 1 ฉบบั / ส าเนาคู่ฉบบัใหผู้ล้งช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ และใหผู้ร่้าง ผูพ้ิมพแ์ละผูต้รวจ ลงลายมือ
ช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ (ขอ้ 30) 
60. หนงัสือท่ีจดัท าข้ึน โดยปกติใหมี้ “ส าเนาคู่ฉบบั” เก็บไวท่ี้ตน้เร่ืองก่ีฉบบั และใหมี้ส าเนาเก็บไวท่ี้หน่วยงาน สาร
บรรณกลางก่ีฉบบั 
 ก. 1 ฉบบั / 1 ฉบบั  ข. 1 ฉบบั / 2 ฉบบั ค. 2 ฉบบั / 1 ฉบบั ง. 2 ฉบบั / 2 ฉบบั 
เฉลย ก. หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติใหมี้ส าเนาคูฉ่บบัเก็บไวท่ี้ต้นเร่ือง 1 ฉบับ และใหมี้ส าเนาเก็บไวท่ี้หน่วยงานสาร
บรรณกลาง 1 ฉบับ / ส าเนาคู่ฉบบัใหผู้ล้งช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ และใหผู้ร่้าง ผูพิ้มพแ์ละผูต้รวจ ลงลายมือ
ช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ (ขอ้ 30) 
61. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัการเก็บส าเนาหนงัสือเม่ือหน่วยงานสารบรรณกลางไดส่้งหนงัสือดว้ยระบบ สารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์แลว้       
 ก. ใหถื้อวา่การเก็บส าเนาหนงัสือไวใ้นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีส่งนั้นเป็นการเก็บส าเนาไวท่ี้หน่วยงาน
สารบรรณกลางแลว้ โดยไม่ตอ้งเก็บเป็นเอกสารอีก 
 ข. ยงัตอ้งเก็บส าเนาเป็นเอกสารส ารองไวเ้สมอ 
 ค. เป็นดุลพินิจของหวัหนา้หน่วยงานวา่จะใหจ้ดัเก็บส าเนาเป็นเอกสารอีกหรือไม่ 
 ง. ข้ึนอยูก่บัขอ้ตกลงร่วมกนัระหวา่งผูส่้งและผูรั้บวา่จะจดัเก็บส าเนาเป็นเอกสารดว้ยหรือไม่ 
เฉลย ก. หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนตามวรรคหน่ึงและหน่วยงานสารบรรณกลางไดส่้งหนงัสือดว้ยระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์แลว้ ใหถื้อวา่การเก็บส าเนาหนงัสือไวใ้นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีส่งนั้นเป็นการเก็บส าเนา   ไว้
ท่ีหน่วยงานสารบรรณกลางตามวรรคหน่ึงแลว้ ทั้งน้ี โดยไม่ตอ้งเก็บเป็นเอกสารอีก (ขอ้ 30) 
62. หนงัสือท่ีเจา้ของหนงัสือเห็นวา่มีส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งควรไดรั้บทราบดว้ย โดยปกติใหส่้งส าเนาไปใหท้ราบ
โดยท าเป็นหนงัสือตามขอ้ใด  
 ก. หนงัสือภายนอก  ข. หนงัสือภายใน  ค. หนงัสือประทบัตรา ง. บนัทึกขอ้ความ 
เฉลย ค. หนงัสือท่ีเจา้ของหนงัสือเห็นวา่มีส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งควรไดรั้บทราบดว้ย โดยปกติใหส่้งส าเนา ไปให้
ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา (ขอ้ 31) 
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63. หนงัสือท่ีเจา้ของหนงัสือเห็นวา่มีส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งควรไดรั้บทราบดว้ย โดยปกติใหส่้งส าเนาหนงัสือ มี
ค ารับรองวา่ “ส าเนาถูกตอ้ง” ไปใหส่้วนราชการนั้นทราบ โดยใหบ้คุคลตามขอ้ใดเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรอง  
 ก. ขา้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ินประเภทวิชาการระดบัปฏิบติัการข้ึนไป 
 ข. ขา้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ินประเภททัว่ไประดบัช านาญงานข้ึนไป 
 ค. เจา้หนา้ท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่าหรือพนกังานราชการซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองท่ีท าส าเนาหนงัสือนั้น 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ส าเนาหนงัสือตามวรรคหน่ึงใหมี้ค ารับรองวา่ส าเนาถูกตอ้งโดยใหข้้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการหรือประเภททั่วไประดับช านาญงานขึน้ไปหรือเจ้าหน้าทีข่องรัฐอ่ืนที่
เทียบเท่าหรือพนักงานราชการซ่ึงเป็นเจ้าของเร่ืองที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือช่ือรับรองพร้อมทั้ง  ลงช่ือตวับรรจง 
ต าแหน่ง และวนัเดือนปีท่ีรับรองไวท่ี้ขอบล่างของหนงัสือ (ขอ้ 31) 
64. “หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก มีใจความอยา่งเดียวกนั” หมายถึงหนงัสือตามขอ้ใด 
 ก. หนงัสือรับรอง  ข. หนงัสือเวียน  ค. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ ง. แถลงการณ์ 
เฉลย ข. หนังสือเวียน คือ หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก มีใจความอยา่งเดียวกนั ใหเ้พ่ิมรหสัตวัพยญัชนะ ว หนา้
เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ซ่ึงก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ินปี
ปฏิทิน หรือใชเ้ลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด (ขอ้ 32) 
65. “หนงัสือเวียน” นั้น ใหเ้พ่ิมรหสัตวัพยญัชนะใดหนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
 ก. พยญัชนะ ด  ข. พยญัชนะ ส  ค. พยญัชนะ ว  ง. พยญัชนะ อ 
เฉลย ค. หนงัสือเวียน คือ หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก มีใจความอยา่งเดียวกนั ใหเ้พ่ิมรหสัตวัพยัญชนะ ว หนา้
เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ซ่ึงก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ินปี
ปฏิทิน หรือใชเ้ลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด (ขอ้ 32) 
66. “หนงัสือภาษาต่างประเทศ” ใหใ้ชก้ระดาษตามขอ้ใด 
 ก. กระดาษบนัทึกขอ้ความ ข. กระดาษเอ 4  ค. กระดาษตราครุฑ ง. กระดาษอะไรก็ได ้
เฉลย ค. หนงัสือภาษาต่างประเทศ ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ (ขอ้ 34) 
67. หนงัสือท่ีเป็นภาษาอ่ืน ๆ ซ่ึงมิใช่ภาษาองักฤษ ใหเ้ป็นไปตามขอ้ใด 
 ก. แบบท่ีก าหนด  ข. ความสมคัรใจ  ค. ประเพณีนิยม  ง. ค  าส่ังผูบ้งัคบับญัชา 
เฉลย ค. ส าหรับหนงัสือท่ีเป็นภาษาอ่ืน ๆ ซ่ึงมิใช่ภาษาองักฤษ ใหเ้ป็นไปตามประเพณีนิยม (ขอ้ 34) 
68. “หนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากภายนอก” หมายถึงหนงัสือตามขอ้ใด 
 ก. หนงัสือส่ง  ข. หนงัสือรับ  ค. หนงัสือแจง้  ง. หนงัสือรับ-ส่ง 
เฉลย ข. หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบติัตามท่ี
ก าหนดไวใ้นส่วนน้ี (ขอ้ 35) 
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69. ใหป้ระทบัตรารับหนงัสือ ท่ีส่วนใดของหนงัสือ 
 ก. มุมบนดา้นขวา    ข. มุมล่างดา้นขวา  
 ค. มุมบนดา้นซา้ย    ง. ตรงส่วนใดของหนงัสือก็ได ้ 
เฉลย ก. ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบท่ี 12 ทา้ยระเบียบ ท่ีมุมบนด้านขวาของหนงัสือ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี (1) 
เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน (2) วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือ (3) เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ 
(ขอ้ 37) 
70. การประทบัตรารับหนงัสือ ตอ้งกรอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 ก. เลขรับ   ข. วนัท่ี  ค. เวลา   ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบท่ี 12 ทา้ยระเบียบ ท่ีมุมบนดา้นขวาของหนงัสือ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี (1) 
เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน (2) วันที่ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือ (3) เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ 
(ขอ้ 37) 
71. “หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอก” หมายถึงหนงัสือตามขอ้ใด 
 ก. หนงัสือส่ง  ข. หนงัสือรับ ค. หนงัสือรับ-ส่ง  ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ก. หนังสือส่ง คือ หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้นส่วนน้ี (ขอ้ 41) 
72. การส่งหนงัสือโดยทางไปรษณีย ์ใหถื้อปฏิบติัตามระเบียบหรือวิธีการท่ีหน่วยงานใดก าหนด 
 ก. ส านกังาน ก.พ.    ข. ส านกันายกรัฐมนตรี  
 ค. การส่ือสารแห่งประเทศไทย  ง. ส านกัข่าวกรองแห่งชาติ 
เฉลย ค. การส่งหนงัสือโดยทางไปรษณียใ์หถื้อปฏิบติัตามระเบียบหรือวิธีการท่ีการส่ือสารแห่งประเทศไทยก าหนด 
(ขอ้ 46) 
73. “การเก็บหนงัสือ” แบ่งออกเป็นตามขอ้ใด 
 ก. การเก็บระหวา่งปฏิบติัการ และเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้  
 ข. การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ และการเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ 
 ค. การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ การเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ และเก็บเพ่ือรอการท าลาย 
 ง. การเก็บระหวา่งปฏิบติัการ เก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ และการเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ 
เฉลย ง. การเก็บหนงัสือแบ่งออกเป็น การเกบ็ระหว่างปฏิบัติการ เกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเกบ็ไว้เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบ (ขอ้ 52) 
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74. “การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จใหอ้ยูใ่นความรับผิดชอบของเจา้ของเร่ืองโดยใหก้ าหนดวธีิการเก็บให้
เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน” เป็นความหมายของการเก็บหนงัสือตามขอ้ใด 
 ก. การเก็บระหวา่งปฏิบติั    ข. การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ 
 ค. การเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ   ง. การเก็บเพ่ือรอการท าลาย 
เฉลย ก. การเกบ็ระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จใหอ้ยูใ่นความรับผิดชอบของเจา้ของเร่ืองโดย
ใหก้ าหนดวธีิการเก็บใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน (ขอ้ 53) 
75. “การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้และไม่มีอะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก” เป็นความหมายของการเก็บ
หนงัสือตามขอ้ใด 
 ก. การเก็บระหวา่งปฏิบติั    ข. การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ 
 ค. การเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ   ง. การเก็บเพ่ือรอการท าลาย 
เฉลย ข. การเกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้และไม่มีอะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติั
ต่อไปอีก (ขอ้ 54) 
76. การเก็บหนงัสือเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บหนงัสือประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสือ ไว้
ท่ีส่วนใดของหนงัสือฉบบันั้น 
 ก. มุมล่างดา้นขวาของกระดาษแผน่แรก  ข. มุมล่างดา้นขวาของกระดาษแผน่หลงัสุด 
 ค. มุมบนดา้นซา้ยของกระดาษแผน่แรก  ง. มุมบนดา้นซา้ยของกระดาษแผน่หลงัสุด 
เฉลย ก. เม่ือไดรั้บเร่ืองจากเจา้ของเร่ืองตามขอ้ 54 แลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บหนงัสือปฏิบติัดงัน้ี    (1) 
ประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสือตามขอ้ 73 ไวท่ี้มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนงัสือฉบบันั้น และลง
ลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา (2) ... (ขอ้ 55) 
77. หนงัสือท่ีตอ้งเก็บไวต้ลอดไป ใหป้ระทบัตราดว้ยค าวา่อะไร 
 ก. หา้มทิ้ง   ข. เก็บตลอดไป  ค. หา้มท าลาย  ง. เก็บไวถ้าวร  
เฉลย ค. หนงัสือท่ีตอ้งเก็บไวต้ลอดไป ใหป้ระทบัตราค าวา่ ห้ามท าลาย ดว้ยหมึกสีแดง (ขอ้ 55) 
78. หนงัสือท่ีตอ้งเก็บไวต้ลอดไป ใหป้ระทบัตราค าวา่ “หา้มท าลาย” ดว้ยหมึกสีอะไร 
 ก. สีด า   ข. สีแดง   ค. สีน ้าเงิน  ง. สีทอง 
เฉลย ข. หนงัสือท่ีตอ้งเก็บไวต้ลอดไป ใหป้ระทบัตราค าวา่ หา้มท าลาย ดว้ยหมึกสีแดง (ขอ้ 55) 
79. หนงัสือท่ีเก็บโดยมีก าหนดเวลา ใหป้ระทบัตราดว้ยค าวา่อะไร 
 ก. เก็บถึง พ.ศ. ...     ข. เก็บถึง วนัท่ี ... เดือน ... พ.ศ. ... 
 ค. เก็บไวช้ัว่คราว     ง. เก็บแบบมีก าหนด 
เฉลย ก. หนงัสือท่ีเก็บโดยมีก าหนดเวลา ใหป้ระทบัตราค าวา่ เกบ็ถึง พ.ศ. ... ดว้ยหมึกสีน ้าเงิน และลงเลขของ ปี
พุทธศกัราชท่ีใหเ้ก็บถึง (ขอ้ 55) 
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80. หนงัสือท่ีเก็บโดยมีก าหนดเวลา ใหป้ระทบัตราค าวา่ “เก็บถึง พ.ศ. ...” ดว้ยหมึกสีอะไร 
 ก. สีด า   ข. สีแดง   ค. สีน ้าเงิน  ง. สีทอง  
เฉลย ค. หนงัสือท่ีเก็บโดยมีก าหนดเวลา ใหป้ระทบัตราค าวา่ เก็บถึง พ.ศ. ... ดว้ยหมึกสีน ้าเงิน และลงเลขของ ปี
พุทธศกัราชท่ีใหเ้ก็บถึง (ขอ้ 55) 
81. “การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า” เป็นความหมายของ
การเก็บหนงัสือตามขอ้ใด 
 ก. การเก็บระหวา่งปฏิบติั    ข. การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ 
 ค. การเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ   ง. การเก็บเพ่ือรอการท าลาย 
เฉลย ค. การเกบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการ
ตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการตามขอ้ 54 (ขอ้ 56) 
82. อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ก่ีปี 
 ก. 5 ปี   ข. 10 ปี   ค. 15 ปี   ง. 20 ปี 
เฉลย ข. อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 10 ปี (ขอ้ 57) 
83. อายขุองการเก็บหนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหเ้ป็นไปตามขอ้ใด  
 ก. ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี    ข. ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 20 ปี 
 ค. ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการนั้น 
 ง. ใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติหรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบั
ของทางราชการ 
เฉลย ง. อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี เวน้แต่ หนงัสือดงัต่อไปน้ี (1) หนงัสือท่ีตอ้งสงวน
เป็นความลบั ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบว่าด้วย   การรักษา
ความลบัของทางราชการ (2) ... (ขอ้ 57) 
84. อายขุองการเก็บหนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดีส านวนของศาล หรือของพนกังานสอบสวน หรือหนงัสืออ่ืน
ใดท่ีไดมี้กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้ ใหเ้ป็นไปตามขอ้ใด  
 ก. ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี    ข. ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 20 ปี 
 ค. ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการนั้น 
 ง. ใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติหรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบั
ของทางราชการ 
เฉลย ค. อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี เวน้แต่ หนงัสือดงัต่อไปน้ี (1) … (2) หนงัสือท่ีเป็น
หลกัฐานทางอรรถคดีส านวนของศาล หรือของพนกังานสอบสวน หรือหนงัสืออ่ืนใดท่ีไดมี้กฎหมายหรือระเบียบแบบ
แผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้ การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น (3) …  (ขอ้ 57) 
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85. อายขุองการเก็บหนงัสือท่ีมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ทุกสาขาวิชาและมีคุณค่าต่อการศึกษา คน้ควา้ วิจยั     ให้
เป็นไปตามขอ้ใด 
 ก. ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี 
 ข. ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการนั้น 
 ค. ใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติหรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบั
ของทางราชการ 
 ง. ใหเ้ก็บไวเ้ป็นหลกัฐานส าคญัทางประวติัศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
กรมศิลปากรก าหนด 
เฉลย ง. อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี เวน้แต่ หนงัสือดงัต่อไปน้ี (1) … (2) … (3) หนงัสือท่ี
มีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา คน้ควา้ วิจยั ให้เกบ็ไว้เป็นหลกัฐานส าคัญทาง
ประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไปหรือตามที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรก าหนด  (4) … (ขอ้ 57) 
86. หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืน ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ก่ีปี      
 ก. 5 ปี   ข. 10 ปี   ค. 15 ปี   ง. 20 ปี  
เฉลย ก. อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี เวน้แต่ หนงัสือดงัต่อไปน้ี (1) ... (2) ... (3) ...     (4) 
หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืน ใหเ้ก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 5 ปี     (5) ... 
(ขอ้ 57) 
87. หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความส าคญัและเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ า เม่ือด าเนินการแลว้เสร็จให้
เก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ก่ีปี 
 ก. 1 ปี   ข. 5 ปี   ค. 10 ปี   ง. 15 ปี  
เฉลย ก. อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี เวน้แต่ หนงัสือดงัต่อไปน้ี (1) ... (2) ... (3) ...     (4) ... 
(5) หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความส าคญั และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าเม่ือด าเนินการแลว้เสร็จให้
เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 1 ปี (6) ... (ขอ้ 57) 
88. หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีไม่เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ 
เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เม่ือส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบแลว้ไม่มี
ปัญหาและไม่มีความจ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ก่ีปี 
 ก. 1 ปี   ข. 5 ปี   ค. 10 ปี   ง. 15 ปี 
เฉลย ข. อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี เวน้แต่ หนงัสือดงัต่อไปน้ี (1) ... (2) ... (3) ...     (4) ... 
(5) … (6) หนังสือหรือเอกสารเกีย่วกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนีผู้กพนัทางการเงินทีไ่ม่เป็นหลกัฐานแห่ง
การก่อ เปลีย่นแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน การ
จ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีหมดความจ าเป็นในการใชเ้ป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง โอน 
สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมี้หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีสามารถน ามาใชอ้า้งอิงหรือทดแทน
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หนงัสือหรือเอกสารดงักล่าวแลว้ เม่ือส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบแลว้    ไม่มีปัญหา และไม่มีความ
จ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเ้ก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 5 ปี        (ขอ้ 57) 
89. หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีหมดความจ าเป็น  ในการใช้
เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมี้หนงัสือหรือเอกสารอ่ืน
ท่ีสามารถน ามาใชอ้า้งอิงหรือทดแทนหนงัสือหรือเอกสารดงักล่าวแลว้ เม่ือส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบ
แลว้ไม่มีปัญหาและไม่มีความจ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ก่ีปี 
 ก. 1 ปี   ข. 5 ปี   ค. 10 ปี   ง. 15 ปี  
เฉลย ข. อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี เวน้แต่ หนงัสือดงัต่อไปน้ี (1) ... (2) ... (3) ...     (4) ... 
(5) … (6) หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีไม่เป็นหลกัฐานแห่ง
การก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกบัการรับเงิน การ
จ่ายเงิน หรือการก่อหนีผู้กพนัทางการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน 
สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามา ใช้อ้างอิงหรือทดแทน
หนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เม่ือส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบแลว้ ไม่มีปัญหา และไม่มีความ
จ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเ้ก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 5 ปี (ขอ้ 57) 
90. หนงัสือเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงหากเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง 10 ปี หรือ 5 ปี แลว้แต่กรณี ใหท้ า ความตกลง
กบัหน่วยงานใด 
 ก. กระทรวงมหาดไทย    ข. กระทรวงการคลงั 
 ค. ส านกังานการตรวจเงินแผน่ดิน   ง. ส านกันายกรัฐมนตรี 
เฉลย ข. หนงัสือเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง 10 ปี หรือ 5 ปี แลว้แต่กรณี ใหท้ าความตกลง
กบักระทรวงการคลงั (ขอ้ 57) 
91. ทุกปีปฏิทิน ส่วนราชการตอ้งจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ 20 ปี นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าข้ึน ท่ีเก็บไว ้ณ ส่วนราชการ 
พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี ใหแ้ก่หน่วยงานใด  
 ก. ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา   ข. ส านกังานเลขาธิการวฒิุสภา 
 ค. ส านกัหอสมุดกลาง มหาวิทยาลยัศิลปากร  ง. ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
เฉลย ง. ทุกปีปฏิทินใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ 20 ปี นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าข้ึน ท่ีเก็บไว ้ณ ส่วนราชการ
ใด พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี ใหส้ านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคม 
ของปีถดัไป เวน้แต่ หนงัสือดงัต่อไปน้ี ... (ขอ้ 58) 
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92. ทุกปีปฏิทิน ส่วนราชการตอ้งจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ 20 ปี นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าข้ึน ท่ีเก็บไว ้ณ ส่วนราชการ 
พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี ใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัท่ีเท่าใด  
 ก. 31 มกราคม ของปีถดัไป    ข. 31 มีนาคม ของปีถดัไป 
 ค. 31 ตุลาคม ของปีถดัไป    ง. 31 ธนัวาคม ของปีเดียวกนั 
เฉลย ก. ทุกปีปฏิทินใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ 20 ปี นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าข้ึน ท่ีเก็บไว ้ณ ส่วนราชการ
ใด พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี ใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคม 
ของปีถัดไป (ขอ้ 58) 
93. ทุกปีปฏิทิน ส่วนราชการตอ้งจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ 20 ปี นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าข้ึน ท่ีเก็บไว ้ณ ส่วนราชการ 
พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี ใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ยกเวน้หนงัสือตามขอ้ใด 
 ก. หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบัใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติหรือ
ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
 ข. หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทัว่ไปก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน 
 ค. หนงัสือท่ีส่วนราชการมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ส่วนราชการนั้น 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ทุกปีปฏิทินใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ 20 ปี นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าข้ึน ท่ีเก็บไว ้ณส่วนราชการ
ใด พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี ใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคม 
ของปีถดัไป เวน้แต่ หนงัสือดงัต่อไปน้ี (1) หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบัใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการ
รักษาความปลอดภยัแห่งชาติหรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ (2) หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั 
หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทัว่ไปก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน (3) หนงัสือท่ีส่วนราชการมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ส่วน
ราชการนั้น ใหจ้ดัท าบญัชีหนงัสือครบ 20 ปี ท่ีขอเก็บเอง ส่งมอบใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร (ขอ้ 
58) 
94. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัการรักษาหนงัสือ 
 ก. ใหเ้จา้หนา้ท่ีระมดัระวงัรักษาหนงัสือใหอ้ยูใ่นสภาพใชร้าชการไดทุ้กโอกาส 
 ข. หากช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทน 
 ค. ถา้ช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมไดใ้หร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและให ้   หมายเหตุ
ไวใ้นทะเบียนเก็บดว้ย 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การรักษาหนงัสือ ใหเ้จา้หนา้ท่ีระมดัระวงัรักษาหนงัสือใหอ้ยูใ่นสภาพใชร้าชการไดทุ้กโอกาส หากช ารุด
เสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทน ถา้ช ารุดเสียหายจนไม่สามารถ
ซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมไดใ้หร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตุไวใ้นทะเบียนเก็บดว้ย / ถา้หนงัสือ      ท่ี
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สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัท่ีเป็นการแสดงเอกสารสิทธิก็ใหด้ าเนินการแจง้ความ   ต่อ
พนกังานสอบสวน (ขอ้ 61) 
95. ในการรักษาหนงัสือ หากมีการสูญหายและหนงัสือท่ีสูญหายนั้นเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญั
ท่ีเป็นการแสดงเอกสารสิทธิ ใหเ้จา้หนา้ท่ีด าเนินการแจง้ความต่อผูใ้ด 
 ก. พนกังานอยัการ     ข. พนกังานสอบสวน 
 ค. ผูว้า่การตรวจเงินแผน่ดิน    ง. เจา้หนา้ท่ีส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
เฉลย ข. การรักษาหนงัสือ ใหเ้จา้หนา้ท่ีระมดัระวงัรักษาหนงัสือใหอ้ยูใ่นสภาพใชร้าชการไดทุ้กโอกาส หากช ารุด
เสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทน ถา้ช ารุดเสียหายจนไม่สามารถ
ซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมไดใ้หร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตุไวใ้นทะเบียนเก็บดว้ย / ถา้หนงัสือ ท่ีสูญ
หายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัท่ีเป็นการแสดงเอกสารสิทธิก็ใหด้ าเนินการแจง้ความ   ต่อ
พนักงานสอบสวน (ขอ้ 61) 
96. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัการยมืหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้ 
 ก. ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบวา่เร่ืองท่ียมืนั้นจะน าไปใชใ้นราชการใด 
 ข. ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บ แลว้ลงช่ือรับเร่ืองท่ียมืไวใ้นบตัรยมืหนงัสือ           
 ค. ใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บรวบรวมหลกัฐานการยมื เรียงล าดบัวนั เดือน ปี ไวเ้พ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบตัรยมืหนงัสือ
นั้นใหเ้ก็บไวแ้ทนท่ีหนงัสือท่ีถูกยมืไป 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การยมืหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี (1) ผูย้มืจะตอ้งแจง้ให้ทราบวา่เร่ืองท่ียมืนั้นจะน าไปใชใ้นราชการ
ใด (2) ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บ แลว้ลงช่ือรับเร่ืองท่ียมืไวใ้นบตัรยมืหนงัสือและ ใหเ้จา้หนา้ท่ี
เก็บรวบรวมหลกัฐานการยมื เรียงล าดบัวนั เดือน ปี ไวเ้พ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบตัรยมืหนงัสือนั้นใหเ้ก็บไวแ้ทนท่ี
หนงัสือท่ีถูกยมืไป (3) ... (ขอ้ 62) 
97. การยมืหนงัสือระหวา่งส่วนราชการ ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการตั้งแต่ระดบัใดข้ึนไป  
 ก. กระทรวง  ข. กรม   ค. กอง   ง. ระดบัใดก็ได ้
เฉลย ค. การยมืหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี (1) … (2) … (3) การยมืหนงัสือระหวา่งส่วนราชการ ผูย้มืและ ผู ้
อนุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองขึน้ไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย (4) … (ขอ้ 62) 
98. การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการตั้งแต่ระดบัใดข้ึน
ไป 
 ก. กระทรวง  ข. กรม   ค. กอง   ง. แผนก 
เฉลย ง. การยมืหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี (1) … (2) … (3) … (4) การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั 
ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการระดับแผนกขึน้ไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย (ขอ้ 62) 
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99. โดยหลกัแลว้การใหบุ้คคลภายนอกยมืหนงัสือจะกระท ามิได ้เวน้แต่จะใหดู้หรือคดัลอกหนงัสือ ซ่ึงจะตอ้งไดรั้บ
อนุญาตจากหวัหนา้ส่วนราชการตั้งแต่ระดบัใดข้ึนไปก่อน 
 ก. กระทรวง  ข. กรม   ค. กอง   ง. แผนก  
เฉลย ค. การใหบุ้คคลภายนอกยมืหนงัสือจะกระท ามิได ้เวน้แต่จะใหดู้หรือคดัลอกหนงัสือ ทั้งน้ี จะตอ้งไดรั้บอนุญาต
จากหวัหนา้ส่วนราชการระดับกองขึน้ไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายก่อน (ขอ้ 65) 
100. ภายในก่ีวนัหลงัจากวนัส้ินปีปฏิทิน ท่ีเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บหนงัสือตอ้งส ารวจหนงัสือท่ีครบก าหนด
อายกุารเก็บในปีนั้น แลว้จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลายตามระเบียบต่อไป  
 ก. 30 วนั   ข. 45 วนั  ค. 60 วนั  ง. 90 วนั 
เฉลย ค. ภายใน 60 วันหลงัจากวันส้ินปีปฏิทิน ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บหนงัสือส ารวจหนงัสือท่ี  ครบ
ก าหนดอายกุารเก็บในปีนั้น ไม่วา่จะเป็นหนงัสือท่ีเก็บไวเ้องหรือท่ีฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรม
ศิลปากร แลว้จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลายเสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนงัสือ (ขอ้ 66) 
101. เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บหนงัสือตอ้งจดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลายเสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบัใดเพื่อ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
 ก. กระทรวง  ข. กรม   ค. กอง   ง. แผนก   
เฉลย ข. ภายใน 60 วนัหลงัจากวนัส้ินปีปฏิทิน ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บหนงัสือส ารวจหนงัสือท่ี  ครบ
ก าหนดอายกุารเก็บในปีนั้น ไม่วา่จะเป็นหนงัสือท่ีเก็บไวเ้องหรือท่ีฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร 
แลว้จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลายเสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
(ขอ้ 66) 
102. บุคคลตามขอ้ใดเป็นผูแ้ต่งตั้ง “คณะกรรมการท าลายหนงัสือ” 
 ก. หวัหนา้ส่วนราชการระดบัใดก็ได ้   ข. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม 
 ค. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักอง   ง. หวัหนา้ส่วนราชการระดบัแผนก 
เฉลย ข. ใหห้ัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบดว้ยประธานกรรมการและ
กรรมการอีกอยา่งนอ้ย 2 คน โดยปกติใหแ้ต่งตั้งจากขา้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ินประเภทวิชาการ
ระดบัปฏิบติัการหรือประเภททัว่ไประดบัช านาญงานข้ึนไปหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่า (ขอ้ 67) 
103. “คณะกรรมการท าลายหนงัสือ” ประกอบดว้ย 
 ก. ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยา่งนอ้ย 2 คน ข. ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยา่งนอ้ย 3 คน 
 ค. ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยา่งนอ้ย 4 คน ง. ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยา่งนอ้ย 5 คน 
เฉลย ก. ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบดว้ย ประธานกรรมการและ
กรรมการอกีอย่างน้อย 2 คน โดยปกติใหแ้ต่งตั้งจากขา้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ินประเภทวิชาการ
ระดบัปฏิบติัการหรือประเภททัว่ไประดบัช านาญงานข้ึนไปหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่า (ขอ้ 67) 
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104. “คณะกรรมการท าลายหนงัสือ” โดยปกติใหแ้ต่งตั้งจากบุคคลตามขอ้ใด 
 ก. ขา้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ินประเภทวิชาการระดบัปฏิบติัการข้ึนไป 
 ข. ขา้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ินประเภททัว่ไประดบัช านาญงานข้ึนไป 
 ค. เจา้หนา้ท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่าขอ้ ก. หรือ ข. 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบดว้ย ประธานกรรมการและ
กรรมการอีกอยา่งนอ้ย 2 คน โดยปกติใหแ้ต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิน่ประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการหรือประเภททั่วไประดับช านาญงานขึน้ไปหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า (ขอ้ 67) 
105. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัการประชุมของ “คณะกรรมการท าลายหนงัสือ” 
 ก. ถา้ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดใ้หก้รรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงท าหนา้ท่ี
ประธาน 
 ข. มติของคณะกรรมการใหถื้อเสียงขา้งมาก 
 ค. ถา้กรรมการผูใ้ดไม่เห็นดว้ยใหท้ าบนัทึกความเห็นแยง้ไว ้
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ถา้ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดใ้หก้รรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงท าหนา้ท่ี
ประธาน มติของคณะกรรมการใหถื้อเสียงขา้งมาก ถา้กรรมการผูใ้ดไม่เห็นดว้ยใหท้ าบนัทึกความเห็นแยง้ไว ้(ขอ้ 67) 
106. “คณะกรรมการท าลายหนงัสือ” มีหนา้ท่ีตามขอ้ใด 
 ก. พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย   
 ข. เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบนัทึกความเห็นแยง้ของคณะกรรมการ (ถา้มี) ต่อหวัหนา้ส่วนราชการ
ระดบักรมเพ่ือพิจารณาส่ังการ  
 ค. ควบคุมการท าลายหนงัสือซ่ึงผูมี้อ  านาจอนุมติัใหท้ าลายไดแ้ลว้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไม่ใหห้นงัสือ
นั้นอ่านเป็นเร่ืองไดแ้ละเม่ือท าลายเรียบร้อยแลว้ใหท้ าบนัทึกลงนามร่วมกนัเสนอผูมี้อ  านาจอนุมติัทราบ 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. คณะกรรมการท าลายหนงัสือ มีหนา้ท่ี ดงัน้ี (1) พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย (2) 
ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา่หนงัสือฉบบัใดไม่ควรท าลายและควรจะขยายเวลาการเก็บไวใ้หล้งความเห็นวา่
จะขยายเวลาการเก็บไวถึ้งเม่ือใด ในช่องการพิจารณาตามขอ้ 66.11 ของบญัชีหนงัสือขอท าลายแลว้ใหแ้กไ้ขอายกุาร
เก็บหนงัสือในตราก าหนดเก็บหนงัสือโดยใหป้ระธานกรรมการท าลายหนงัสือลงลายมือช่ือก ากบัการแกไ้ข (3) ใน
กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา่หนงัสือเร่ืองใดควรใหท้ าลาย ใหก้รอกเคร่ืองหมายกากบาท (X) ลงในช่อง การ
พิจารณา ตามขอ้ 66.11 ของบญัชีหนงัสือขอท าลาย (4) เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบนัทึกความเห็นแยง้ของ
คณะกรรมการ (ถา้มี) ต่อหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมเพ่ือพิจารณาส่ังการตามขอ้ 69 (5) ควบคุมการท าลายหนงัสือ
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ซ่ึงผูมี้อ  านาจอนุมติัใหท้ าลายไดแ้ลว้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไม่ใหห้นงัสือนั้นอ่านเป็นเร่ืองไดแ้ละเม่ือท าลาย
เรียบร้อยแลว้ใหท้ าบนัทึกลงนามร่วมกนัเสนอผูมี้อ  านาจอนุมติัทราบ (ขอ้ 68) 
107. ในกรณีท่ีคณะกรรมการท าลายหนงัสือมีความเห็นวา่หนงัสือเร่ืองใดควรใหท้ าลาย ใหก้รอกเคร่ืองหมายใด     ลง
ในช่องการพิจารณา 
 ก. ทวิภาค   ข. กากบาท   ค. คัน่เด่ียว  ง. อฒัภาค 
เฉลย ข. คณะกรรมการท าลายหนงัสือ มีหนา้ท่ี ดงัน้ี (1) … (2) … (3) ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา่หนงัสือ
เร่ืองใดควรใหท้ าลาย ใหก้รอกเคร่ืองหมายกากบาท (X) ลงในช่อง การพิจารณา ตามขอ้ 66.11 ของบญัชีหนงัสือขอ
ท าลาย (4) … (ขอ้ 68) 
108. เม่ือคณะกรรมการท าลายหนงัสือไดเ้สนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบนัทึกความเห็นแยง้ของคณะกรรมการ 
(ถา้มี) ต่อหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมแลว้ ถา้หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมเห็นวา่หนงัสือ เร่ืองใดยงัไม่ควรท าลาย 
ใหด้ าเนินการตามขอ้ใด 
 ก. ใหส่ั้งการใหเ้ก็บหนงัสือนั้นไวจ้นถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 
 ข. ใหห้ารือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพ่ือพิจารณาต่อไป  
 ค. ใหข้อความเห็นชอบจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักระทรวงต่อไป 
 ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 
เฉลย ก. เม่ือหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมไดรั้บรายงานตามขอ้ 68.4 แลว้ใหพิ้จารณาส่ังการดงัน้ี (1) ถา้เห็นวา่หนงัสือ
เร่ืองใดยงัไม่ควรท าลาย ให้ส่ังการให้เกบ็หนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป (2) ถา้เห็นวา่หนงัสือเร่ืองใดควร
ท าลาย ใหส่้งบญัชีหนงัสือขอท าลายใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อนเวน้แต่หนงัสือประเภทท่ี
ส่วนราชการนั้นไดข้อท าความตกลงกบักรมศิลปากรแลว้ ไม่ตอ้งส่งไปให้พิจารณา (ขอ้ 69) 
109. เม่ือคณะกรรมการท าลายหนงัสือไดเ้สนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบนัทึกความเห็นแยง้ของคณะกรรมการ 
(ถา้มี) ต่อหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมแลว้ ถา้หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมเห็นวา่หนงัสือ     เร่ืองใดควรท าลาย ให้
ด าเนินการตามขอ้ใด 
 ก. ใหท้ าลายหนงัสือเร่ืองนั้นภายใน 3 วนั 
 ข. ใหห้ารือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อพิจารณาต่อไป  
 ค. ใหส่้งบญัชีหนงัสือขอท าลายใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน 
 ง. ใหข้อความเห็นชอบจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักระทรวงต่อไป 
เฉลย ค. เม่ือหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมไดรั้บรายงานตามขอ้ 68.4 แลว้ใหพิ้จารณาส่ังการดงัน้ี (1) ถา้เห็นวา่หนงัสือ
เร่ืองใดยงัไม่ควรท าลาย ใหส่ั้งการใหเ้ก็บหนงัสือนั้นไวจ้นถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป (2) ถา้เห็นวา่หนงัสือเร่ืองใด
ควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พจิารณาก่อน เวน้แต่หนงัสือ
ประเภทท่ีส่วนราชการนั้นไดข้อท าความตกลงกบักรมศิลปากรแลว้ ไม่ตอ้งส่งไปใหพิ้จารณา (ขอ้ 69) 
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110. ในกรณีท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดว้ยในการใหท้ าลายหนงัสือ ใหแ้จง้ใหส่้วนราชการ
ด าเนินการท าลายหนงัสือต่อไปได ้แต่หากไม่แจง้ใหท้ราบภายในก าหนดเวลาตามขอ้ใด ท่ีใหถื้อวา่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ไดใ้หค้วามเห็นชอบแลว้ และใหส่้วนราชการท าลายหนงัสือนั้นได ้
 ก. 30 วนั นบัแต่วนัท่ีส่วนราชการนั้นไดส่้งเร่ืองใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 ข. 60 วนั นบัแต่วนัท่ีส่วนราชการนั้นไดส่้งเร่ืองใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 ค. 90 วนั นบัแต่วนัท่ีส่วนราชการนั้นไดส่้งเร่ืองใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 ง. 120 วนั นบัแต่วนัท่ีส่วนราชการนั้นไดส่้งเร่ืองใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
เฉลย ข. ใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบญัชีหนงัสือขอท าลายแลว้แจง้ให ้ ส่วน
ราชการท่ีส่งบญัชีหนงัสือท าลายทราบ ดงัน้ี (1) ถา้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดว้ยใหแ้จง้ใหส่้วน
ราชการนั้นด าเนินการท าลายหนงัสือต่อไปได ้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ไม่แจง้   ใหท้ราบอยา่งใด
ภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วนัที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ใหถื้อวา่
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไดใ้หค้วามเห็นชอบแลว้ และใหส่้วนราชการท าลายหนงัสือได ้(2) ... (ขอ้ 70) 
111. “ตราครุฑ” ส าหรับแบบพิมพ ์มีก่ีขนาด 
 ก. 2 ขนาด   ข. 3 ขนาด  ค. 4 ขนาด  ง. 5 ขนาด 
เฉลย ก. ตราครุฑส าหรับแบบพิมพใ์หใ้ชต้ามแบบท่ี 26 ทา้ยระเบียบ มี 2 ขนาด คือ (1) ขนาดตวัครุฑสูง  3 เซนติเมตร 
(2) ขนาดตวัครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร (ขอ้ 71) 
112. ขอ้ใดเป็นขนาดของ “ตราครุฑ” ส าหรับแบบพิมพ ์ 
 ก. ขนาดตวัครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร และ 3 เซนติเมตร 
 ข. ขนาดตวัครุฑสูง 2.0 เซนติเมตร และ 3 เซนติเมตร 
 ค. ขนาดตวัครุฑสูง 2.5 เซนติเมตร และ 5 เซนติเมตร 
 ง. ขนาดตวัครุฑสูง 3 เซนติเมตร และ 5 เซนติเมตร 
เฉลย ก. ตราครุฑส าหรับแบบพิมพใ์หใ้ชต้ามแบบท่ี 26 ทา้ยระเบียบ มี 2 ขนาด คือ (1) ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
(2) ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร (ขอ้ 71) 
113. “ตราช่ือส่วนราชการ” ใหมี้ลกัษณะเป็นรูปตามขอ้ใด 
 ก. รูปวงรี 2 วงซอ้นกนั    ข. รูปวงกลม 2 วงซอ้นกนั 
 ค. รูปสามเหล่ียม 2 รูปซ้อนกนั   ง. รูปส่ีเหล่ียม 2 รูปซอ้นกนั 
เฉลย ข. ตราช่ือส่วนราชการใหใ้ชต้ามแบบท่ี 27 ทา้ยระเบียบ มีลกัษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกนัเส้นผา่ศูนยก์ลาง
วงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอ้มครุฑตามขอ้ 71.1 ระหวา่งวงนอกและวงใน มีอกัษรไทยช่ือกระทรวง 
ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรมหรือจงัหวดัอยูข่อบล่างของตรา (ขอ้ 72) 
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114. ตราช่ือส่วนราชการในส่วนท่ีเป็นวงกลมวงนอกนั้น มีเส้นผา่ศูนยก์ลางเท่าใด  
 ก. 2.5 เซนติเมตร  ข. 3.5 เซนติเมตร  ค. 4.5 เซนติเมตร  ง. 5.5 เซนติเมตร 
เฉลย ค. ตราช่ือส่วนราชการใหใ้ชต้ามแบบท่ี 27 ทา้ยระเบียบ มีลกัษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซอ้นกนัเส้นผา่ศูนยก์ลาง
วงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอ้มครุฑตามขอ้ 71.1 ระหวา่งวงนอกและวงใน มีอกัษรไทยช่ือกระทรวง 
ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรมหรือจงัหวดัอยูข่อบล่างของตรา (ขอ้ 72) 
115. ตราช่ือส่วนราชการในส่วนท่ีเป็นวงกลมวงในนั้น มีเส้นผา่ศูนยก์ลางเท่าใด  
 ก. 2.5 เซนติเมตร  ข. 3.5 เซนติเมตร  ค. 4.5 เซนติเมตร  ง. 5.5 เซนติเมตร 
เฉลย ข. ตราช่ือส่วนราชการใหใ้ชต้ามแบบท่ี 27 ทา้ยระเบียบ มีลกัษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซอ้นกนัเส้นผา่ศูนยก์ลาง
วงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอ้มครุฑตามขอ้ 71.1 ระหวา่งวงนอกและวงใน มีอกัษรไทยช่ือกระทรวง 
ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรมหรือจงัหวดัอยูข่อบล่างของตรา (ขอ้ 72) 
116. ในตราช่ือของส่วนราชการนั้น อกัษรไทยท่ีเป็นช่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน ท่ีมี
ฐานะเป็นกรมหรือจงัหวดั จะอยูต่รงส่วนใดของตรา 
 ก. ระหวา่งวงกลมวงนอกและวงใน ตรงขอบบน ข. ระหวา่งวงกลมวงนอกและวงใน ตรงขอบล่าง  
 ค. ขอบบนของวงกลมวงใน     ง. ขอบล่างของวงกลมวงใน  
เฉลย ข. ตราช่ือส่วนราชการใหใ้ชต้ามแบบท่ี 27 ทา้ยระเบียบ มีลกัษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซอ้นกนัเส้นผา่ศูนยก์ลาง
วงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอ้มครุฑตามขอ้ 71.1 ระหว่างวงนอกและวงใน มีอกัษรไทยช่ือกระทรวง 
ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรมหรือจงัหวดัอยูข่อบล่างของตรา (ขอ้ 72) 
117. ส่วนราชการใดท่ีมีการติดต่อกบัต่างประเทศ จะใหมี้ช่ือภาษาต่างประเทศเพ่ิมข้ึนดว้ยก็ได ้โดยใหอ้กัษรไทย และ
อกัษรโรมนัอยูต่รงส่วนใดของตราช่ือส่วนราชการนั้น 
 ก. อกัษรไทยอยูข่อบบน และอกัษรโรมนัอยูข่อบล่าง 
 ข. อกัษรไทยอยูข่อบบน และอกัษรโรมนัอยูถ่ดัจากอกัษรไทย  
 ค. อกัษรไทยอยูข่อบล่าง และอกัษรโรมนัอยูข่อบบน 
 ง. ทั้งอกัษรไทยและอกัษรโรมนัอยูข่อบล่างเสมอ 
เฉลย ก. ส่วนราชการใดท่ีมีการติดต่อกบัต่างประเทศ จะใหมี้ช่ือภาษาต่างประเทศเพ่ิมข้ึนดว้ยก็ได ้โดยใหอ้กัษรไทยอยู่
ขอบบนและอกัษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา (ขอ้ 72) 
118. “ตราก าหนดเก็บหนงัสือ” ใหมี้ค าวา่ “เก็บถึง พ.ศ. ...” หรือค าวา่ “หา้มท าลาย” ขนาดไม่เลก็กวา่ตวัพิมพ ์ ก่ีพอยท ์
 ก. 12 พอยท ์  ข. 24 พอยท ์  ค. 28 พอยท ์  ง. 36 พอยท ์
เฉลย ข. ตราก าหนดเก็บหนงัสือ คือ ตราท่ีใชป้ระทบับนหนงัสือเก็บ เพ่ือใหท้ราบก าหนดระยะเวลาการเก็บหนงัสือนั้น
มีค าวา่ เก็บถึง พ.ศ. ... หรือค าวา่ หา้มท าลาย ขนาดไม่เลก็กวา่ตวัพิมพ ์24 พอยท์ (ขอ้ 73) 
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119. มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว มีน ้าหนกัก่ีกรัมต่อตารางเมตร 
 ก. 30 กรัมต่อตารางเมตร ข. 40 กรัมต่อตารางเมตร ค. 50 กรัมต่อตารางเมตร ง. 60 กรัมต่อตารางเมตร 
เฉลย ง. มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว น ้าหนัก 60 กรัมต่อตารางเมตร ... (ขอ้ 74) 
120. มาตรฐานของกระดาษ มีก่ีขนาด 
 ก. 3 ขนาด   ข. 4 ขนาด  ค. 5 ขนาด  ง. 6 ขนาด 
เฉลย ก. มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว น ้าหนกั 60 กรัมต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด (ขอ้ 74) 
121. ขอ้ใดเป็นขนาดมาตรฐานของกระดาษ 
 ก. ขนาดดีแอล      ข. ขนาดเอ 4 และขนาดซี 4  
 ค. ขนาดเอ 4 ขนาดเอ 5 และขนาดเอ 8  ง. ขนาดซี 4 ขนาดซี 5 และขนาดซี 6 
เฉลย ค. มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว น ้าหนกั 60 กรัมต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ (1) ขนาดเอ 
4 หมายความวา่ ขนาด 210 มิลลิเมตร X 297 มิลลิเมตร (2) ขนาดเอ 5 หมายความวา่ ขนาด 148 มิลลิเมตร X 210 
มิลลิเมตร (3) ขนาดเอ 8 หมายความวา่ ขนาด 52 มิลลิเมตร X 74 มิลลิเมตร (ขอ้ 74) 
122. กระดาษขนาดเอ 4 หมายถึงขนาดเทา่ใด 
 ก. ขนาด 210 มิลลิเมตร X 297 มิลลิเมตร  ข. ขนาด 148 มิลลิเมตร X 210 มิลลิเมตร 
 ค. ขนาด 52 มิลลิเมตร X 74 มิลลิเมตร  ง. ขนาด 110 มิลลิเมตร X 220 มิลลิเมตร 
เฉลย ก. มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว น ้าหนกั 60 กรัมต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ (1) ขนาดเอ 
4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลเิมตร X 297 มิลลิเมตร (2) ขนาดเอ 5 หมายความวา่ ขนาด 148 มิลลิเมตร X 210 
มิลลิเมตร (3) ขนาดเอ 8 หมายความวา่ ขนาด 52 มิลลิเมตร X 74 มิลลิเมตร (ขอ้ 74) 
123. กระดาษขนาดเอ 5 หมายถึงขนาดเทา่ใด 
 ก. ขนาด 210 มิลลิเมตร X 297 มิลลิเมตร  ข. ขนาด 148 มิลลิเมตร X 210 มิลลิเมตร 
 ค. ขนาด 52 มิลลิเมตร X 74 มิลลิเมตร  ง. ขนาด 110 มิลลิเมตร X 220 มิลลิเมตร 
เฉลย ข. มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว น ้าหนกั 60 กรัมต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ (1) ขนาดเอ 
4 หมายความวา่ ขนาด 210 มิลลิเมตร X 297 มิลลิเมตร (2) ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลเิมตร X 210 
มิลลเิมตร (3) ขนาดเอ 8 หมายความวา่ ขนาด 52 มิลลิเมตร X 74 มิลลิเมตร (ขอ้ 74) 
124. กระดาษขนาดเอ 8 หมายถึงขนาดเทา่ใด  
 ก. ขนาด 210 มิลลิเมตร X 297 มิลลิเมตร  ข. ขนาด 148 มิลลิเมตร X 210 มิลลิเมตร 
 ค. ขนาด 52 มิลลิเมตร X 74 มิลลิเมตร  ง. ขนาด 110 มิลลิเมตร X 220 มิลลิเมตร 
เฉลย ค. มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว น ้าหนกั 60 กรัมต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ (1) ขนาดเอ 
4 หมายความวา่ ขนาด 210 มิลลิเมตร X 297 มิลลิเมตร (2) ขนาดเอ 5 หมายความวา่ ขนาด 148 มิลลิเมตร X 210 
มิลลิเมตร (3) ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลเิมตร X 74 มิลลเิมตร (ขอ้ 74) 
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125. มาตรฐานของซอง โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษสีขาวหรือสีน ้าตาล มีน ้าหนกัก่ีกรัมต่อตารางเมตร 
 ก. 30 กรัมต่อตารางเมตร    ข. 60 กรัมต่อตารางเมตร 
 ค. 80 กรัมต่อตารางเมตร    ง. 120 กรัมต่อตารางเมตร 
เฉลย ค. มาตรฐานซอง โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษสีขาวหรือสีน ้าตาล น ้าหนัก 80 กรัมต่อตารางเมตร เวน้แต่ ซองขนาด ซี 
4 ใหใ้ชก้ระดาษน ้าหนกั 120 กรัมต่อตารางเมตร (ขอ้ 74) 
126. ซองขนาด ซี 4 ใหใ้ชก้ระดาษน ้าหนกัก่ีกรัมต่อตารางเมตร 
 ก. 30 กรัมต่อตารางเมตร    ข. 60 กรัมต่อตารางเมตร 
 ค. 80 กรัมต่อตารางเมตร    ง. 120 กรัมต่อตารางเมตร 
เฉลย ง. มาตรฐานซอง โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษสีขาวหรือสีน ้าตาล น ้าหนกั 80 กรัมต่อตารางเมตร เวน้แต่ซองขนาด ซี 4 
ใหใ้ชก้ระดาษน ้าหนกั 120 กรัมต่อตารางเมตร (ขอ้ 74) 
27. มาตรฐานของซอง มีก่ีขนาด 
 ก. 2 ขนาด   ข. 3 ขนาด  ค. 4 ขนาด  ง. 5 ขนาด 
เฉลย ค. มาตรฐานซอง โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษสีขาวหรือสีน ้าตาล น ้าหนกั 80 กรัมต่อตารางเมตร เวน้แต่ซองขนาด ซี 4 
ใหใ้ชก้ระดาษน ้าหนกั 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด (ขอ้ 74) 
128. ขอ้ใดเป็นขนาดมาตรฐานของซอง 
 ก. ขนาดเอ 4 และขนาดซี 4    ข. ขนาดเอ 4 ขนาดเอ 5 และขนาดเอ 8 
 ค. ขนาดซี 4 ขนาดซี 5 ขนาดซี 6 และขนาดดีแอล ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ค. มาตรฐานซอง โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษสีขาวหรือสีน ้าตาล น ้าหนกั 80 กรัมต่อตารางเมตร เวน้แต่  ซองขนาด ซี 
4 ใหใ้ชก้ระดาษน ้าหนกั 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ (1) ขนาดซี 4 หมายความวา่ ขนาด 229 มิลลิเมตร X 324 
มิลลิเมตร (2) ขนาดซี 5 หมายความวา่ ขนาด 162 มิลลิเมตร X 229 มิลลิเมตร    (3) ขนาดซี 6 หมายความวา่ ขนาด 114 
มิลลิเมตร X 162 มิลลิเมตร (4) ขนาดดีแอล หมายความวา่ ขนาด 110 มิลลิเมตร X 220 มิลลิเมตร (ขอ้ 74) 
129. ซองขนาดซี 4 หมายถึงขนาดเท่าใด 
 ก. ขนาด 229 มิลลิเมตร X 324 มิลลิเมตร  ข. ขนาด 162 มิลลิเมตร X 229 มิลลิเมตร 
 ค. ขนาด 114 มิลลิเมตร X 162 มิลลิเมตร  ง. ขนาด 110 มิลลิเมตร X 220 มิลลิเมตร 
เฉลย ก. มาตรฐานซอง โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษสีขาวหรือสีน ้าตาล น ้าหนกั 80 กรัมต่อตารางเมตร เวน้แต่  ซองขนาด ซี 
4 ใหใ้ชก้ระดาษน ้าหนกั 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ (1) ขนาดซี 4 หมายความว่า   ขนาด 229 มิลลเิมตร X 
324 มิลลเิมตร (2) ขนาดซี 5 หมายความวา่ ขนาด 162 มิลลิเมตร X 229 มิลลิเมตร    (3) ขนาดซี 6 หมายความวา่ ขนาด 
114 มิลลิเมตร X 162 มิลลิเมตร (4) ขนาดดีแอล หมายความวา่ ขนาด 110 มิลลิเมตร X 220 มิลลิเมตร (ขอ้ 74) 
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130. ซองขนาดซี 5 หมายถึงขนาดเท่าใด 
 ก. ขนาด 229 มิลลิเมตร X 324 มิลลิเมตร  ข. ขนาด 162 มิลลิเมตร X 229 มิลลิเมตร 
 ค. ขนาด 114 มิลลิเมตร X 162 มิลลิเมตร  ง. ขนาด 110 มิลลิเมตร X 220 มิลลิเมตร 
เฉลย ข. มาตรฐานซอง โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษสีขาวหรือสีน ้าตาล น ้าหนกั 80 กรัมต่อตารางเมตร เวน้แต่ ซองขนาด ซี 
4 ใหใ้ชก้ระดาษน ้าหนกั 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ (1) ขนาดซี 4 หมายความวา่     ขนาด 229 มิลลิเมตร X 
324 มิลลิเมตร (2) ขนาดซี 5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลเิมตร X 229 มิลลเิมตร    (3) ขนาดซี 6 หมายความวา่ ขนาด 
114 มิลลิเมตร X 162 มิลลิเมตร (4) ขนาดดีแอล หมายความวา่ ขนาด 110 มิลลิเมตร X 220 มิลลิเมตร (ขอ้ 74) 
131. ซองขนาดซี 6 หมายถึงขนาดเท่าใด 
 ก. ขนาด 229 มิลลิเมตร X 324 มิลลิเมตร  ข. ขนาด 162 มิลลิเมตร X 229 มิลลิเมตร 
 ค. ขนาด 114 มิลลิเมตร X 162 มิลลิเมตร  ง. ขนาด 110 มิลลิเมตร X 220 มิลลิเมตร 
เฉลย ค. มาตรฐานซอง โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษสีขาวหรือสีน ้าตาล น ้าหนกั 80 กรัมต่อตารางเมตร เวน้แต่ ซองขนาด ซี 
4 ใหใ้ชก้ระดาษน ้าหนกั 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ (1) ขนาดซี 4 หมายความวา่     ขนาด 229 มิลลิเมตร X 
324 มิลลิเมตร (2) ขนาดซี 5 หมายความวา่ ขนาด 162 มิลลิเมตร X 229 มิลลิเมตร   (3) ขนาดซี 6 หมายความว่า ขนาด 
114 มิลลเิมตร X 162 มิลลเิมตร (4) ขนาดดีแอล หมายความวา่ ขนาด 110 มิลลิเมตร X 220 มิลลิเมตร (ขอ้ 74) 
132. ซองขนาดดีแอล หมายถึงขนาดเท่าใด 
 ก. ขนาด 229 มิลลิเมตร X 324 มิลลิเมตร  ข. ขนาด 162 มิลลิเมตร X 229 มิลลิเมตร 
 ค. ขนาด 114 มิลลิเมตร X 162 มิลลิเมตร  ง. ขนาด 110 มิลลิเมตร X 220 มิลลิเมตร 
เฉลย ง. มาตรฐานซอง โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษสีขาวหรือสีน ้าตาล น ้าหนกั 80 กรัมต่อตารางเมตร เวน้แต่ ซองขนาด ซี 4 
ใหใ้ชก้ระดาษน ้าหนกั 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ (1) ขนาดซี 4 หมายความวา่  ขนาด 229 มิลลิเมตร X 324 
มิลลิเมตร (2) ขนาดซี 5 หมายความวา่ ขนาด 162 มิลลิเมตร X 229 มิลลิเมตร    (3) ขนาดซี 6 หมายความวา่ ขนาด 114 
มิลลิเมตร X 162 มิลลิเมตร (4) ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 มิลลเิมตร X 220 มิลลเิมตร (ขอ้ 74) 
133. กระดาษตราครุฑ ใหใ้ชก้ระดาษขนาดเทา่ใด 
 ก. ขนาดเอ 4   ข. ขนาดเอ 5   ค. ขนาดเอ 8  ง. ขนาดดีแอล 
เฉลย ก. กระดาษตราครุฑ ใหใ้ชก้ระดาษขนาดเอ 4 พิมพค์รุฑตามขอ้ 71.1 ดว้ยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ท่ีก่ึงกลาง
ส่วนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี 28 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 75) 
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134. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบักระดาษตราครุฑ  
 ก. พิมพค์รุฑดว้ยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุนท่ีก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ 
 ข. พิมพค์รุฑดว้ยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุนท่ีมุมบนดา้นซา้ยของกระดาษ 
 ค. พิมพค์รุฑดว้ยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุนท่ีมุมบนดา้นขวาของกระดาษ 
 ง. พิมพค์รุฑดว้ยหมึกสีน ้าเงินหรือสีแดงท่ีก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ 
เฉลย ก. กระดาษตราครุฑ ใหใ้ชก้ระดาษขนาดเอ 4 พิมพค์รุฑตามขอ้ 71.1 ดว้ยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ที่กึง่กลาง
ส่วนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี 28 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 75) 
135. กระดาษบนัทึกขอ้ความ ใหใ้ชก้ระดาษขนาดเท่าใด  
 ก. ขนาดเอ 4  ข. ขนาดเอ 5  ค. ขนาดดีแอล  ง. ขอ้ ก. หรือ ข. แลว้แต่กรณี 
เฉลย ง. กระดาษบนัทึกขอ้ความ ใหใ้ชก้ระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพค์รุฑ ตามขอ้ 71.2 ดว้ยหมึกสีด า ท่ีมุม
บนดา้นซา้ย ตามแบบท่ี 29 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 76) 
136. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบักระดาษบนัทึกขอ้ความ 
 ก. พิมพค์รุฑดว้ยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุนท่ีก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ 
 ข. พิมพค์รุฑดว้ยหมึกสีน ้าเงินหรือสีแดงท่ีก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ 
 ค. พิมพค์รุฑดว้ยหมึกสีด าท่ีมุมบนดา้นซา้ย  ง. พิมพค์รุฑดว้ยหมึกสีด าท่ีมุมบนดา้นขวา 
เฉลย ค. กระดาษบนัทึกขอ้ความ ใหใ้ชก้ระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พมิพ์ครุฑ ตามขอ้ 71.2 ดว้ยหมึกสีด าที่มมุ
บนด้านซ้าย ตามแบบท่ี 29 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 76) 
137. ซองหนงัสือ ใหพ้ิมพค์รุฑดว้ยหมึกสีอะไร  
 ก. สีด า   ข. สีแดง   ค. สีน ้าเงิน  ง. สีทอง 
เฉลย ก. ซองหนงัสือให้พิมพค์รุฑ ตามขอ้ 71.2 ดว้ยหมึกสีด าท่ีมุมบนดา้นซา้ยของซอง (ขอ้ 77) 
138. ซองหนงัสือ ใหพ้ิมพค์รุฑตรงบริเวณใดของซอง 
 ก. มุมบนดา้นซา้ย  ข. มุมบนดา้นขวา ค. มุมล่างดา้นซา้ย  ง. มุมล่างดา้นขวา 
เฉลย ก. ซองหนงัสือให้พิมพค์รุฑ ตามขอ้ 71.2 ดว้ยหมึกสีด าท่ีมุมบนด้านซ้ายของซอง (ขอ้ 77) 
139. ซองหนงัสือขนาดใด ท่ีใชส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ตอ้งพบั  
 ก. ขนาดซี 4  ข. ขนาดซี 5  ค. ขนาดซี 6  ง. ขนาดดีแอล 
เฉลย ก. ซองหนงัสือให้พิมพค์รุฑ ตามขอ้ 71.2 ดว้ยหมึกสีด าท่ีมุมบนดา้นซา้ยของซอง (1) ขนาดซี 4 ให้ส าหรับบรรจุ
หนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพบั มีชนิดธรรมดาและขยายขา้ง (2) … (ขอ้ 77) 
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140. ซองหนงัสือขนาดซี 4 มีก่ีชนิด อะไรบา้ง 
 ก. 1 ชนิด คือ ชนิดธรรมดา    ข. 1 ชนิด คือ ชนิดขยายขา้ง 
 ค. 2 ชนิด คือ ชนิดธรรมดาและขยายขา้ง  ง. 2 ชนิด คือ ชนิดธรรมดาและชนิดพิเศษ 
เฉลย ค. ซองหนงัสือให้พิมพค์รุฑ ตามขอ้ 71.2 ดว้ยหมึกสีด าท่ีมุมบนดา้นซา้ยของซอง (1) ขนาดซี 4 ใหส้ าหรับบรรจุ
หนงัสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ตอ้งพบั มีชนิดธรรมดาและขยายข้าง (2) … (ขอ้ 77) 
141. ซองหนงัสือขนาดใด ใชส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพบั 2 
 ก. ขนาดซี 4  ข. ขนาดซี 5  ค. ขนาดซี 6  ง. ขนาดดีแอล  
เฉลย ข. ซองหนงัสือให้พิมพค์รุฑ ตามขอ้ 71.2 ดว้ยหมึกสีด าท่ีมุมบนดา้นซา้ยของซอง (1) … (2) ขนาดซี 5 ใช้ส าหรับ
บรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพบั 2 (3) … (ขอ้ 77) 
142. ซองหนงัสือขนาดใด ใชส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพบั 4 
 ก. ขนาดซี 4  ข. ขนาดซี 5  ค. ขนาดซี 6  ง. ขนาดดีแอล 
เฉลย ค. ซองหนงัสือให้พิมพค์รุฑ ตามขอ้ 71.2 ดว้ยหมึกสีด าท่ีมุมบนดา้นซา้ยของซอง (1) … (2) … (3) ขนาดซี 6 ใช้
ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพบั 4 (4) … (ขอ้ 77) 
143. ซองหนงัสือขนาดใด ใชส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพบั 3 
 ก. ขนาดซี 4  ข. ขนาดซี 5  ค. ขนาดซี 6  ง. ขนาดดีแอล  
เฉลย ง. ซองหนงัสือใหพ้ิมพค์รุฑ ตามขอ้ 71.2 ดว้ยหมึกสีด าท่ีมุมบนดา้นซา้ยของซอง (1) … (2) … (3) …  (4) ขนาดดี
แอล ใช้ส าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพบั 3 (ขอ้ 77) 
144. “ตรารับหนงัสือ” มีลกัษณะเป็นรูปแบบใด 
 ก. ส่ีเหล่ียมผืนผา้  ข. ส่ีเหล่ียมจตัุรัส  ค. วงรี   ง. วงกลม 
เฉลย ก. ตรารับหนงัสือ คือ ตราท่ีใชป้ระทบับนหนงัสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนงัสือ ตามแบบท่ี 12 ทา้ยระเบียบ   มี
ลกัษณะเป็นรูปส่ีเหลีย่มผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร X 5 เซนติเมตรมีช่ือส่วนราชการอยูต่อนบน (ขอ้ 78) 
145. “ตรารับหนงัสือ” มีลกัษณะเป็นรูปส่ีเหล่ียมผืนผา้ขนาดเท่าใด 
 ก. ขนาด 1.5 เซนติเมตร X 3 เซนติเมตร  ข. ขนาด 2.0 เซนติเมตร X 4 เซนติเมตร 
 ค. ขนาด 2.0 เซนติเมตร X 5 เซนติเมตร  ง. ขนาด 2.5 เซนติเมตร X 5 เซนติเมตร 
เฉลย ง. ตรารับหนงัสือ คือ ตราท่ีใชป้ระทบับนหนงัสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนงัสือ ตามแบบท่ี 12 ทา้ยระเบียบ   มี
ลกัษณะเป็นรูปส่ีเหล่ียมผืนผา้ ขนาด 2.5 เซนติเมตร X 5 เซนติเมตร มีช่ือส่วนราชการอยูต่อนบน (ขอ้ 78) 
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146. “ทะเบียนหนงัสือรับ” มีขนาดและลกัษณะตามขอ้ใด 
 ก. ขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้    ข. ขนาดเอ 5 พิมพห์นา้เดียว 
 ค. ขนาดซี 4 พิมพห์นา้เดียว    ง. ขนาดซี 6 พิมพส์องหนา้ 
เฉลย ก. ทะเบียนหนงัสือรับ ใชส้ าหรับลงรายการหนงัสือท่ีไดรั้บเขา้เป็นประจ าวนัโดยเรียงล าดบัลงมาตามเวลา  ท่ี
ไดรั้บหนงัสือ มีขนาดเอ 4 พมิพ์สองหน้า มี 2 ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน่ ตามแบบท่ี 13 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 
79) 
147. “ทะเบียนหนงัสือรับ” มีก่ีชนิด  
 ก. 1 ชนิด   ข. 2 ชนิด  ค. 3 ชนิด  ง. 4 ชนิด 
เฉลย ข. ทะเบียนหนงัสือรับ ใชส้ าหรับลงรายการหนงัสือท่ีไดรั้บเขา้เป็นประจ าวนัโดยเรียงล าดบัลงมาตามเวลา  ท่ี
ไดรั้บหนงัสือ มีขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้ มี 2 ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน่ ตามแบบท่ี 13 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 
79) 
148. ขอ้ใดเป็นชนิดของ “ทะเบียนหนงัสือรับ”  
 ก. ชนิดเป็นเล่ม และชนิดแผน่พบั   ข. ชนิดธรรมดา และชนิดพิเศษ 
 ค. ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผน่   ง. ชนิดเล่มเลก็ และชนิดเล่มใหญ่ 
เฉลย ค. ทะเบียนหนงัสือรับ ใชส้ าหรับลงรายการหนงัสือท่ีไดรั้บเขา้เป็นประจ าวนัโดยเรียงล าดบัลงมาตามเวลา   ท่ี
ไดรั้บหนงัสือ มีขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้ มี 2 ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 13 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 
79) 
149. “ทะเบียนหนงัสือส่ง” มีขนาดและลกัษณะตามขอ้ใด 
 ก. ขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้    ข. ขนาดเอ 5 พิมพส์องหนา้ 
 ค. ขนาดเอ 8 พิมพห์นา้เดียว    ง. ขนาดเอ 4 พิมพห์นา้เดียว 
เฉลย ก. ทะเบียนหนงัสือส่ง ใชส้ าหรับลงรายการหนงัสือท่ีไดส่้งออกเป็นประจ าวนัโดยเรียงล าดบัลงมาตามเวลา   ท่ีได้
ส่งหนงัสือ มีขนาดเอ 4 พมิพ์สองหน้า มี 2 ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน่ตามแบบท่ี 14 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 80) 
150. “ทะเบียนหนงัสือส่ง” มีก่ีชนิด อะไรบา้ง 
 ก. 2 ชนิด คือ ชนิดธรรมดา และชนิดพิเศษ  ข. 2 ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผน่ 
 ค. 3 ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม ชนิดเป็นแผน่ และชนิดพิเศษ  
 ง. 3 ชนิด คือ ชนิดธรรมดา ชนิดก่ึงพิเศษ และชนิดพิเศษ   
เฉลย ข. ทะเบียนหนงัสือส่ง ใชส้ าหรับลงรายการหนงัสือท่ีไดส่้งออกเป็นประจ าวนัโดยเรียงล าดบัลงมาตามเวลา    ท่ี
ไดส่้งหนงัสือ มีขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้ มี 2 ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 14 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 
80) 
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151. “สมุดส่งหนงัสือ” มีขนาดและลกัษณะตามขอ้ใด 
 ก. ขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้    ข. ขนาดเอ 5 พิมพส์องหนา้ 
 ค. ขนาดเอ 4 พิมพห์นา้เดียว    ง. ขนาดเอ 8 พิมพห์นา้เดียว  
เฉลย ข. สมุดส่งหนงัสือ เป็นสมุดส าหรับใชล้งรายการส่งหนงัสือ มีขนาดเอ 5 พมิพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 16 ทา้ย
ระเบียบ (ขอ้ 81) 
152. “ใบรับหนงัสือ” มีขนาดและลกัษณะตามขอ้ใด 
 ก. ขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้    ข. ขนาดเอ 5 พิมพส์องหนา้ 
 ค. ขนาดเอ 4 พิมพห์นา้เดียว    ง. ขนาดเอ 8 พิมพห์นา้เดียว 
เฉลย ง. ใบรับหนงัสือ ใชส้ าหรับก ากบัไปกบัหนงัสือท่ีน าส่งโดยใหผู้รั้บเซ็นช่ือรับ แลว้รับกลบัคืนมา มีขนาดเอ 8 
พมิพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี 17 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 81) 
153. “บตัรตรวจคน้” มีขนาดและลกัษณะตามขอ้ใด 
 ก. ขนาดเอ 4 พิมพห์นา้เดียว    ข. ขนาดเอ 5 พิมพส์องหนา้ 
 ค. ขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้    ง. ขนาดเอ 8 พิมพห์นา้เดียว 
เฉลย ข. บตัรตรวจคน้ เป็นบตัรก ากบัหนงัสือแต่ละรายการเพ่ือใหท้ราบวา่หนงัสือนั้น ๆ ไดมี้การด าเนินการตามล าดบั 
ขั้นตอนอยา่งใด จนกระทัง่เสร็จส้ิน บตัรน้ีเก็บเรียงล าดบักนัเป็นชุดในท่ีเก็บ โดยมีกระดาษติดเป็น  บตัรดรรชนีซ่ึงแบ่ง
ออกเป็นตอน ๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจคน้ มีขนาดเอ 5 พมิพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 18  ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 82) 
154. “บญัชีหนงัสือส่งเก็บ” มีขนาดและลกัษณะตามขอ้ใด 
 ก. ขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้    ข. ขนาดเอ 5 พิมพส์องหนา้  
 ค. ขนาดเอ 4 พิมพห์นา้เดียว    ง. ขนาดเอ 5 พิมพห์นา้เดียว  
เฉลย ค. บญัชีหนงัสือส่งเก็บ ใชส้ าหรับลงรายการหนงัสือท่ีจะส่งเก็บ มีขนาดเอ 4 พมิพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี 19 ทา้ย
ระเบียบ (ขอ้ 83) 
155. “ทะเบียนหนงัสือเก็บ” มีขนาดและลกัษณะตามขอ้ใด 
 ก. ขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้    ข. ขนาดเอ 5 พิมพส์องหนา้ 
 ค. ขนาดเอ 4 พิมพห์นา้เดียว    ง. ขนาดเอ 5 พิมพห์นา้เดียว 
เฉลย ก. ทะเบียนหนงัสือเก็บ เป็นทะเบียนท่ีใชล้งรายการหนงัสือเก็บ มีขนาดเอ 4 พมิพ์สองหน้า มี 2 ชนิด คือ ชนิด
เป็นเล่ม และชนิดเป็นแผน่ ตามแบบท่ี 20 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 84) 
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156. “ทะเบียนหนงัสือเก็บ” มีก่ีชนิด อะไรบา้ง 
 ก. 2 ชนิด คือ ชนิดธรรมดา และชนิดพิเศษ  ข. 2 ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผน่ 
 ค. 3 ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม ชนิดเป็นแผน่ และชนิดพิเศษ 
 ง. 3 ชนิด คือ ชนิดธรรมดา ชนิดก่ึงพิเศษ และชนิดพิเศษ  
เฉลย ข. ทะเบียนหนงัสือเก็บ เป็นทะเบียนท่ีใชล้งรายการหนงัสือเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้ มี 2 ชนิด คือ    ชนิด
เป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 20 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 84) 
157. “บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 25 ปี ท่ีเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร” มีลกัษณะตามขอ้ใด 
 ก. มีลกัษณะเป็นเล่ม ขนาดเอ 5 พิมพห์นา้เดียว ข. มีลกัษณะเป็นเล่ม ขนาดเอ 4 พิมพห์นา้เดียว 
 ค. มีลกัษณะเป็นแผน่ ขนาดเอ 5 พิมพส์องหนา้ ง. มีลกัษณะเป็นแผน่ ขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้ 
เฉลย ง. บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 25 ปี เป็นบญัชีท่ีใชล้งรายการหนงัสือท่ีมีอายคุรบ 25 ปี ส่งมอบเก็บไว ้ท่ีกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลกัษณะเป็นแผ่น ขนาดเอ 4 พมิพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 21ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 85) 
158. “บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง” มีลกัษณะตามขอ้ใด 
 ก. มีลกัษณะเป็นแผน่ ขนาดเอ 5 พิมพห์นา้เดียว ข. มีลกัษณะเป็นแผน่ ขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้ 
 ค. มีลกัษณะเป็นเล่ม ขนาดเอ 4 พิมพห์นา้เดียว ง. มีลกัษณะเป็นเล่ม ขนาดเอ 5 พิมพส์องหนา้ 
เฉลย ข. บญัชีหนงัสือครบ 25 ปีท่ีขอเก็บเอง เป็นบญัชีท่ีใชล้งรายการหนงัสือท่ีมีอายคุรบ 25 ปีซ่ึงส่วนราชการนั้น มี
ความประสงคจ์ะเก็บไวเ้อง มีลกัษณะเป็นแผ่น ขนาดเอ 4 พมิพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 22 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 86) 
159. “บญัชีฝากหนงัสือ” มีลกัษณะตามขอ้ใด 
 ก. มีลกัษณะเป็นเล่ม ขนาดเอ 5 พิมพส์องหนา้  ข. มีลกัษณะเป็นแผน่ ขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้ 
 ค. มีลกัษณะเป็นแผน่ ขนาดเอ 5 พิมพห์นา้เดียว ง. มีลกัษณะเป็นเล่ม ขนาดเอ 4 พิมพห์นา้เดียว 
เฉลย ข. บญัชีฝากหนงัสือ เป็นบญัชีท่ีใชล้งรายการหนงัสือท่ีส่วนราชการน าฝากไวก้บักองจดหมายเหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากร มีลกัษณะเป็นแผ่น ขนาดเอ 4 พมิพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 23 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 87) 
160. “บตัรยมืหนงัสือ” มีขนาดและลกัษณะตามขอ้ใด 
 ก. ขนาดเอ 4 พิมพห์นา้เดียว    ข. ขนาดเอ 5 พิมพห์นา้เดียว 
 ค. ขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้    ง. ขนาดเอ 5 พิมพส์องหนา้ 
เฉลย ก. บตัรยมืหนงัสือ ใชส้ าหรับเป็นหลกัฐานแทนหนงัสือท่ีใหย้มืไป มีขนาดเอ 4 พมิพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี 24 
ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 88) 
161. “บญัชีหนงัสือขอท าลาย” มีลกัษณะตามขอ้ใด  
 ก. มีลกัษณะเป็นแผน่ ขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้ ข. มีลกัษณะเป็นเล่ม ขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา้ 
 ค. มีลกัษณะเป็นแผน่ ขนาดเอ 5 พิมพส์องหนา้ ง. มีลกัษณะเป็นเล่ม ขนาดเอ 5 พิมพส์องหนา้ 
เฉลย ก. บญัชีหนงัสือขอท าลาย เป็นบญัชีท่ีใชล้งรายการหนงัสือท่ีครบก าหนดเวลาการเก็บ มีลกัษณะเป็นแผ่น     
ขนาดเอ 4 พมิพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 25 ทา้ยระเบียบ (ขอ้ 89) 
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162. ใหส่้วนราชการประกาศเผยแพร่ท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์กลางในเวบ็ไซตข์องส่วนราชการนั้นและใหแ้จง้ ไป
ยงัหน่วยงานใดเพ่ือรวบรวมเผยแพร่ 
 ก. ส านกังานพฒันารัฐบาลดิจิทลั (องคก์ารมหาชน)  ข. ส านกังานพฒันาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
 ค. ส านกังานต ารวจแห่งชาติ 
 ง. ส านกังานคณะกรรมการการรักษาความมัน่คงปลอดภยัไซเบอร์แห่งชาติ 
เฉลย ก. ใหส่้วนราชการประกาศเผยแพร่ท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์กลางตามวรรคหน่ึงและวรรคสองในเวบ็ไซต์
ของส่วนราชการนั้น และใหแ้จง้ไปยงัส านักงานพฒันารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกบั
หมายเลขโทรศพัทข์องเจา้หนา้ท่ีท่ีมีหนา้ท่ีตรวจสอบหนงัสือท่ีส่งมายงัท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ดงักล่าวดว้ย (ขอ้ 
89/1) 
163. เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชนและการปฏิบติังานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของเจา้หนา้ท่ี ของ
รัฐ ใหห้น่วยงานใดท าการรวบรวมท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์กลางของหน่วยงานของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่   ในท่ี
เดียวกบัท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์กลางของส่วนราชการ 
 ก. ส านกังานพฒันารัฐบาลดิจิทลั (องคก์ารมหาชน)  ข. ส านกังานพฒันาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
 ค. ส านกังานต ารวจแห่งชาติ 
 ง. ส านกังานคณะกรรมการการรักษาความมัน่คงปลอดภยัไซเบอร์แห่งชาติ 
เฉลย ก. เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชนและการปฏิบติังานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของเจา้หนา้ท่ี
ของรัฐ ใหส้ านักงานพฒันารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) รวบรวมท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์กลางของหน่วยงาน
ของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในท่ีเดียวกบัท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์กลางของส่วนราชการตาม  วรรคสามดว้ย (ขอ้ 
89/1) 
164. ในการเก็บหนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์นั้น นอกจากการเก็บไวใ้นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์อนัเป็นผลจากท่ีได ้มี
การรับหรือการส่งหนงัสือนั้นแลว้ ยงัจะตอ้งด าเนินการตามขอ้ใดอีกดว้ย 
 ก. ส ารองขอ้มูล (backup) หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ไวอี้กแห่งเป็นอยา่งนอ้ย 
 ข. ท าบนัทึกสอบถามหวัหนา้ส่วนราชการวา่จะใหส้ ารองขอ้มูล (backup) หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ไวห้รือไม่ 
 ค. เป็นดุลพินิจของเจา้หนา้ท่ีวา่จะส ารองขอ้มูล (backup) หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ไวอี้กหรือไม่ 
 ง. ไม่ตอ้งด าเนินการส ารองขอ้มูลใด ๆ อีก  
เฉลย ก. การเก็บหนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ นอกจากการเก็บไวใ้นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์อนัเป็นผลจาก  ท่ีไดมี้
การรับหรือการส่งหนงัสือนั้น ให้มีการส ารองข้อมูล (backup) หนังสืออเิลก็ทรอนิกส์ไว้อกีแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย 
ทั้งน้ี ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีหวัหนา้ส่วนราชการก าหนด (ขอ้ 89/4) 
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165. หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ท่ีเก็บรักษาไวใ้นการส ารองขอ้มูล (backup) และท่ีส่งใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร หากจดัใหอ้ยูใ่นรูปแบบ PDF ตอ้งมีความละเอียดไม่นอ้ยกวา่เท่าใด  
 ก. 90 dpi   ข. 100 dpi  ค. 120 dpi  ง. 150 dpi 
เฉลย ง. หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ท่ีเก็บรักษาไวใ้นการส ารองขอ้มูลตามวรรคหน่ึง และท่ีส่งใหส้ านกัหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ตามขอ้ 58 ใหอ้ยูใ่นรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF ความละเอยีดไม่น้อยกว่า 150 dpi และ  ใหน้ า
หลกัเกณฑก์ารตั้งช่ือไฟลท่ี์ก าหนดไวใ้นภาคผนวก 7 มาใชบ้งัคบัดว้ยโดยอนุโลม (ขอ้ 89/4)  
166. กรณีมีความจ าเป็นตอ้งเพ่ิมพ้ืนท่ีจดัเก็บในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของส่วนราชการ หวัหนา้ส่วนราชการ
จะมีค าส่ังใหท้ าลายหนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ (ท่ีมิใช่เอกสารจดหมายเหตุ) ท่ีเก็บมาเป็นเวลาเกินกวา่ก่ีปีแลว้    ก็ได ้
 ก. 5 ปี   ข. 10 ปี   ค. 15 ปี   ง. 20 ปี 
เฉลย ข. หนงัสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวต้ลอดไป เวน้แต่กรณีมีความจ าเป็น ตอ้ง
เพ่ิมพ้ืนท่ีจดัเก็บในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุผลความจ าเป็นอ่ืนใด หวัหนา้ส่วน
ราชการจะมีค าส่ังใหท้ าลายหนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ท่ีมิใช่เอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายวา่ดว้ยจดหมายเหตุแห่งชาติ 
ท่ีเก็บมาเป็นเวลาเกนิกว่า 10 ปี แล้วกไ็ด้ โดยในการท าลายใหใ้ชว้ิธีลบออกจากระบบ    สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ และ
ใหล้บหนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ท่ีเก็บไวเ้ป็นเวลานานท่ีสุดยอ้นข้ึนมา (ขอ้ 89/5) 
167. ขอ้ใดคือรหสัตวัพยญัชนะประจ า “ส านกันายกรัฐมนตรี” 
 ก. นร   ข. สต   ค. สน   ง. สร 
เฉลย ก. รหสัตวัพยญัชนะประจ าส านักนายกรัฐมนตรี คือ นร (ภาคผนวก 1) 
168. ขอ้ใดคือรหสัตวัพยญัชนะประจ า “กระทรวงสาธารณสุข” 
 ก. สส   ข. สธ   ค. ทส   ง. ศธ 
เฉลย ข. รหสัตวัพยญัชนะประจ ากระทรวงสาธารณสุข คือ สธ (ภาคผนวก 1) 
169. ขอ้ใดคือรหสัตวัพยญัชนะประจ า “กระทรวงศึกษาธิการ” 
 ก. ศก   ข. สก   ค. ศษ   ง. ศธ 
เฉลย ง. รหสัตวัพยญัชนะประจ ากระทรวงศึกษาธิการ คือ ศธ (ภาคผนวก 1) 
170. ขอ้ใดคือรหสัตวัพยญัชนะประจ า “กระทรวงกลาโหม” 
 ก. กต   ข. ทห   ค. กห   ง. กม 
เฉลย ค. รหสัตวัพยญัชนะประจ ากระทรวงกลาโหม คือ กห (ภาคผนวก 1) 
171. ขอ้ใดคือรหสัตวัพยญัชนะประจ า “กระทรวงการคลงั” 
 ก. คล   ข. คค   ค. ทค   ง. กค 
เฉลย ง. รหสัตวัพยญัชนะประจ ากระทรวงการคลงั คือ กค (ภาคผนวก 1) 
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172. ขอ้ใดคือรหสัตวัพยญัชนะประจ า “กระทรวงเกษตรและสหกรณ์” 
 ก. กษ   ข. กส   ค. กต   ง. กห 
เฉลย ก. รหสัตวัพยญัชนะประจ ากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ คือ กษ (ภาคผนวก 1) 
173. ขอ้ใดคือรหสัตวัพยญัชนะประจ า “กระทรวงมหาดไทย” 
 ก. มห   ข. กท   ค. มท   ง. ทท 
เฉลย ค. รหสัตวัพยญัชนะประจ ากระทรวงมหาดไทย คือ มท (ภาคผนวก 1) 
174. ขอ้ใดคือรหสัตวัพยญัชนะประจ า “กรุงเทพมหานคร” 
 ก. กท   ข. กทม   ค. บก   ง. ทม 
เฉลย ก. รหสัตวัพยญัชนะประจ ากรุงเทพมหานคร คือ กท (ภาคผนวก 1) 
175. ขอ้ใดคือรหสัตวัพยญัชนะประจ า “จงัหวดัเชียงใหม่” 
 ก. ชร   ข. ชม   ค. ชบ   ง. ชย 
เฉลย ข. รหสัตวัพยญัชนะประจ าจังหวัดเชียงใหม่ คือ ชม (ภาคผนวก 1) 
176. ขอ้ใดคือรหสัตวัพยญัชนะประจ า “จงัหวดันราธิวาส” 
 ก. นม   ข. นร   ค. นว   ง. นธ 
เฉลย ง. รหสัตวัพยญัชนะประจ าจังหวัดนราธิวาส คือ นธ (ภาคผนวก 1) 
177. ขอ้ใดคือรหสัตวัพยญัชนะประจ า “จงัหวดัพิษณุโลก” 
 ก. พล   ข. พษ   ค. พร   ง. พก 
เฉลย ก. รหสัตวัพยญัชนะประจ าจังหวัดพษิณุโลก คือ พล (ภาคผนวก 1) 
178. ขอ้ใดคือรหสัตวัพยญัชนะประจ า “จงัหวดัสงขลา” 
 ก. สก   ข. สข   ค. สค   ง. สล 
เฉลย ข. รหสัตวัพยญัชนะประจ าจังหวัดสงขลา คือ สข (ภาคผนวก 1) 
179. ขอ้ใดคือรหสัตวัพยญัชนะประจ า “จงัหวดัสมุทรสงคราม” 
 ก. สค   ข. สส   ค. สม   ง. สร 
เฉลย ข. รหสัตวัพยญัชนะประจ าจังหวัดสมุทรสงคราม คือ สส (ภาคผนวก 1) 
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180. ขอ้ใดเป็น “ค าข้ึนตน้” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั” 
 ก. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ออกพระนาม)... ทราบฝ่าพระบาท 
 ข. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ออกพระนาม)... ทราบฝ่าละอองพระบาท 
 ค. ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาทปกเกลา้-ปกกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ออกช่ือเจา้ของหนงัสือ)...   ขอ
พระราชทานพระราชวโรกาสกราบบงัคมทูลทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท 
 ง. ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาทปกเกลา้-ปกกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ออกช่ือเจา้ของหนงัสือ)...  ขอ
พระราชทานพระบรมราชวโรกาสกราบบงัคมทูลพระกรุณาทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท 
เฉลย ง. ค าขึน้ต้นในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว คือ ขอเดชะฝ่าละอองธุลพีระบาท ปกเกล้า-
ปกกระหม่อม ข้าพระพุทธเจ้า ...(ออกช่ือเจ้าของหนังสือ)... ขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาสกราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท (ภาคผนวก 2) 
181. ขอ้ใดเป็น “สรรพนาม” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั”  
 ก. ใตฝ่้าละอองธุลีพระบาท – ขา้พระพุทธเจา้  ข. ใตฝ่้าละอองพระบาท - ขา้พระพุทธเจา้ 
 ค. ใตฝ่้าพระบาท – ขา้พระพุทธเจา้   ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ก. สรรพนามในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว คือ ใต้ฝ่าละอองธุลพีระบาท และ
ข้าพระพุทธเจ้า (ภาคผนวก 2) 
182. ขอ้ใดเป็น “ค าลงทา้ย” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั” 
 ก. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรดเกลา้โปรด 
 ข. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)... 
 ค. ควรมิควรแลว้แต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)... 
 ง. ควรมิควรแลว้แต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขอเดชะ ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)… 
เฉลย ง. ค าลงท้ายในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว คือ ควรมิควรแล้วแต่จะทรง พระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม ขอเดชะ ข้าพระพุทธเจ้า ...(ลงช่ือ)... (ภาคผนวก 2) 
 หมายเหตุ หรือจะเอาค าวา่ ขอเดชะ มาไวท้า้ยช่ือเจา้ของหนงัสือก็ได ้
183. ขอ้ใดเป็น “ค าท่ีใชใ้นการจ่าหนา้ซอง” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั” 
 ก. ขอประทานกราบทูล ...(ระบุพระนาม)...  ข. ขอพระราชทานกราบทูล ...(ระบุพระนาม)... 
 ค. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ระบุพระนาม)... ง. ขอพระราชทานทูลเกลา้ทูลกระหม่อมถวาย ขอเดชะ 
เฉลย ง. ค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซองในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว คือ ขอพระราชทานทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวาย ขอเดชะ (ภาคผนวก 2) 
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184. ขอ้ใดเป็น “ค าข้ึนตน้” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระบรมราชินีนาถ” 
 ก. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ออกพระนาม)... ทราบฝ่าพระบาท 
 ข. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ออกพระนาม)... ทราบฝ่าละอองพระบาท 
 ค. ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาทปกเกลา้-ปกกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ออกช่ือเจา้ของหนงัสือ)...  ขอ
พระราชทานพระราชวโรกาสกราบบงัคมทูลทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท 
 ง. ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาทปกเกลา้-ปกกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ออกช่ือเจา้ของหนงัสือ)... ขอ
พระราชทานพระบรมราชวโรกาสกราบบงัคมทูลพระกรุณาทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท 
เฉลย ค. ค าขึน้ต้นในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระบรมราชินีนาถ คือ ขอเดชะฝ่าละอองธุลพีระบาทปกเกล้า-ปก
กระหม่อม ข้าพระพุทธเจ้า ...(ออกช่ือเจ้าของหนังสือ)... ขอพระราชทานพระราชวโรกาส กราบบังคมทูลทราบฝ่า
ละอองธุลพีระบาท (ภาคผนวก 2) 
185. ขอ้ใดเป็น “สรรพนาม” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระบรมราชินีนาถ” 
 ก. ใตฝ่้าละอองธุลีพระบาท – ขา้พระพุทธเจา้  ข. ใตฝ่้าละอองพระบาท - ขา้พระพุทธเจา้ 
 ค. ใตฝ่้าพระบาท – ขา้พระพุทธเจา้   ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ก. สรรพนามในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระบรมราชินีนาถ คือ ใต้ฝ่าละอองธุลพีระบาท และ
ข้าพระพุทธเจ้า (ภาคผนวก 2) 
186. ขอ้ใดเป็น “ค าลงทา้ย” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระบรมราชินีนาถ” 
 ก. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรดเกลา้โปรด 
 ข. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)... 
 ค. ควรมิควรแลว้แต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)... 
 ง. ควรมิควรแลว้แต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขอเดชะ ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)... 
เฉลย ง. ค าลงท้ายในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระบรมราชินีนาถ คือ ควรมิควรแล้วแต่จะทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม ขอเดชะ ข้าพระพุทธเจ้า ...(ลงช่ือ)... (ภาคผนวก 2) 
 หมายเหตุ หรือจะเอาค าวา่ ขอเดชะ มาไวท้า้ยช่ือเจา้ของหนงัสือก็ได ้
187. ขอ้ใดเป็น “ค าท่ีใชใ้นการจ่าหนา้ซอง” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระบรมราชินีนาถ” 
 ก. ขอประทานกราบทูล ...(ระบุพระนาม)...  ข. ขอพระราชทานกราบทูล ...(ระบุพระนาม)... 
 ค. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ระบุพระนาม)... ง. ขอพระราชทานทูลเกลา้ทูลกระหม่อมถวาย ขอเดชะ 
เฉลย ง. ค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซองในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระบรมราชินีนาถ คือ ขอพระราชทานทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวาย ขอเดชะ (ภาคผนวก 2) 
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188. ขอ้ใดเป็น “ค าข้ึนตน้” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระบรมราชินี” 
 ก. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ออกพระนาม)... ทราบฝ่าพระบาท 
 ข. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ออกพระนาม)... ทราบฝ่าละอองพระบาท 
 ค. ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาทปกเกลา้-ปกกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ออกช่ือเจา้ของหนงัสือ)...  ขอ
พระราชทานพระราชวโรกาสกราบบงัคมทูลทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท 
 ง. ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาทปกเกลา้-ปกกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ออกช่ือเจา้ของหนงัสือ)... ขอ
พระราชทานพระบรมราชวโรกาสกราบบงัคมทูลพระกรุณาทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท 
เฉลย ข. ค าขึน้ต้นในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระบรมราชินี คือ ขอพระราชทานกราบบังคมทูล  ...(ออกพระ
นาม)... ทราบฝ่าละอองพระบาท (ภาคผนวก 2) 
189. ขอ้ใดเป็น “สรรพนาม” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระบรมราชินี” 
 ก. ใตฝ่้าละอองธุลีพระบาท – ขา้พระพุทธเจา้  ข. ใตฝ่้าละอองพระบาท - ขา้พระพุทธเจา้ 
 ค. ใตฝ่้าพระบาท – ขา้พระพุทธเจา้   ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ข. สรรพนามในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระบรมราชินี คือ ใต้ฝ่าละอองพระบาท และข้าพระพุทธเจ้า 
(ภาคผนวก 2) 
190. ขอ้ใดเป็น “ค าลงทา้ย” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระบรมราชินี” 
 ก. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรดเกลา้โปรด 
 ข. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)... 
 ค. ควรมิควรแลว้แต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)… 
 ง. ควรมิควรแลว้แต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขอเดชะ ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)... 
เฉลย ค. ค าลงท้ายในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระบรมราชินี คือ ควรมิควรแล้วแต่จะทรงพระกรุณา   โปรดเกล้า
โปรดกระหม่อม ข้าพระพุทธเจ้า ...(ลงช่ือ)... (ภาคผนวก 2) 
191. ขอ้ใดเป็น “ค าท่ีใชใ้นการจ่าหนา้ซอง” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระบรมราชินี” 
 ก. ขอประทานกราบทูล ...(ระบุพระนาม)...  ข. ขอพระราชทานกราบทูล ...(ระบุพระนาม)... 
 ค. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ระบุพระนาม)... ง. ขอพระราชทานทูลเกลา้ทูลกระหม่อมถวาย ขอเดชะ 
เฉลย ค. ค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซองในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระบรมราชินี คือ ขอพระราชทานกราบบังคมทูล 
...(ระบุพระนาม)... (ภาคผนวก 2) 
 
 
 
 
 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  162 

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

192. ขอ้ใดเป็น “ค าข้ึนตน้” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระสังฆราชเจา้” 
 ก. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ออกพระนาม)... ทราบฝ่าละอองพระบาท 
 ข. ขอประทานกราบทูล ...(ออกพระนาม)... 
 ค. กราบทูล ...     ง. นมสัการ ... 
เฉลย ข. ค าขึน้ต้นในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระสังฆราชเจ้า คือ ขอประทานกราบทูล ...(ออกพระนาม)... 
(ภาคผนวก 2) 
193. ขอ้ใดเป็น “สรรพนาม” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระสังฆราชเจา้” 
 ก. ใตฝ่้าละอองธุลีพระบาท – ขา้พระพุทธเจา้  ข. ใตฝ่้าละอองพระบาท - ขา้พระพุทธเจา้ 
 ค. ใตฝ่้าพระบาท – ขา้พระพุทธเจา้   ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ค. สรรพนามในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระสังฆราชเจ้า คือ ใต้ฝ่าพระบาท และข้าพระพุทธเจ้า 
(ภาคผนวก 2) 
194. ขอ้ใดเป็น “ค าลงทา้ย” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระสังฆราชเจา้” 
 ก. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม 
 ข. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)... 
 ค. ควรมิควรแลว้แต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)… 
 ง. ควรมิควรแลว้แต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขอเดชะ ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)… 
เฉลย ก. ค าลงท้ายในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระสังฆราชเจ้า คือ ควรมคิวรแล้วแต่จะโปรดเกล้า โปรด
กระหม่อม (ภาคผนวก 2) 
195. ขอ้ใดเป็น “ค าท่ีใชใ้นการจ่าหนา้ซอง” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระสังฆราชเจา้” 
 ก. ขอประทานกราบทูล ...(ระบุพระนาม)...  ข. ขอพระราชทานกราบทูล ...(ระบุพระนาม)... 
 ค. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ระบุพระนาม)... ง. ขอพระราชทานทูลเกลา้ทูลกระหม่อมถวาย ขอเดชะ 
เฉลย ก. ค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซองในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระสังฆราชเจ้า คือ ขอประทานกราบทูล   ...(ระบุ
พระนาม)... (ภาคผนวก 2) 
196. ขอ้ใดเป็น “ค าข้ึนตน้” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระสังฆราช” 
 ก. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ออกพระนาม)... ทราบฝ่าละอองพระบาท 
 ข. ขอประทานกราบทูล ...(ออกพระนาม)... 
 ค. กราบทูล ...     ง. นมสัการ ... 
เฉลย ค. ค าขึน้ต้นในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระสังฆราช คือ กราบทูล ... (ภาคผนวก 2) 
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197. ขอ้ใดเป็น “สรรพนาม” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระสังฆราช” 
 ก. ใตฝ่้าละอองธุลีพระบาท – ขา้พระพุทธเจา้  ข. ใตฝ่้าละอองพระบาท - ขา้พระพุทธเจา้ 
 ค. ใตฝ่้าพระบาท - ขา้พระพุทธเจา้ 
 ง. ฝ่าพระบาท - (ชาย) เกลา้กระหม่อม, (หญิง) เกลา้กระหม่อมฉนั 
เฉลย ง. สรรพนามในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระสังฆราช คือ ฝ่าพระบาท และ (ชาย) เกล้ากระหม่อม (หญิง) 
เกล้ากระหม่อมฉัน (ภาคผนวก 2) 
198. ขอ้ใดเป็น “ค าลงทา้ย” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระสังฆราช” 
 ก. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
 ข. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)… 
 ค. ควรมิควรแลว้แต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)... 
 ง. ควรมิควรแลว้แต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขอเดชะ ขา้พระพุทธเจา้ ...(ลงช่ือ)... 
เฉลย ก. ค าลงท้ายในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระสังฆราช คือ ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด (ภาคผนวก 2) 
199. ขอ้ใดเป็น “ค าท่ีใชใ้นการจ่าหนา้ซอง” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระสังฆราช” 
 ก. กราบทูล ...(ระบุพระนาม)...   ข. ขอประทานกราบทูล ...(ระบุพระนาม)... 
 ค. ขอพระราชทานกราบทูล ...(ระบุพระนาม)... ง. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ระบุพระนาม)... 
เฉลย ก. ค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซองในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระสังฆราช คือ กราบทูล ...(ระบุพระนาม)... 
(ภาคผนวก 2) 
200. ขอ้ใดเป็น “ค าข้ึนตน้” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระราชาคณะ” 
 ก. ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล ...(ออกพระนาม)... ทราบฝ่าละอองพระบาท 
 ข. ขอประทานกราบทูล ...(ออกพระนาม)… 
 ค. กราบทูล ... 
 ง. นมสัการ ... 
เฉลย ง. ค าขึน้ต้นในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระราชาคณะ คือ นมัสการ ... (ภาคผนวก 2) 
201. ขอ้ใดเป็น “สรรพนาม” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระราชาคณะ” 
 ก. พระคุณเจา้ - กระผม, ดิฉนั       ข. ใตฝ่้าละอองพระบาท - ขา้พระพุทธเจา้ 
 ค. ใตฝ่้าพระบาท - ขา้พระพุทธเจา้ 
 ง. ฝ่าพระบาท - (ชาย) เกลา้กระหม่อม (หญิง) เกลา้กระหม่อมฉนั 
เฉลย ก. สรรพนามในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระราชาคณะ คือ พระคุณเจ้า และกระผม-ดิฉัน    (ภาคผนวก 2) 
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202. ขอ้ใดเป็น “ค าลงทา้ย” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระราชาคณะ” 
 ก. ขอนมสัการดว้ยความเคารพอยา่งยิง่   ข. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
 ค. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ (ลงช่ือ) 
 ง. ควรมิควรแลว้แต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกลา้โปรดกระหม่อม ขา้พระพุทธเจา้ (ลงช่ือ) 
เฉลย ก. ค าลงท้ายในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระราชาคณะ คือ ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างยิ่ง (ภาคผนวก 
2) 
203. ขอ้ใดเป็น “ค าท่ีใชใ้นการจ่าหนา้ซอง” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “สมเด็จพระราชาคณะ” 
 ก. นมสัการ ...     ข. กราบทูล ...(ระบุพระนาม)... 
 ค. ขอประทานกราบทูล ...(ระบุพระนาม)...  ง. ขอพระราชทานกราบทูล ...(ระบุพระนาม)... 
เฉลย ก. ค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซองในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัสมเด็จพระราชาคณะ คือ นมัสการ ... (ภาคผนวก 2) 
204. ขอ้ใดเป็น “ค าข้ึนตน้” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “พระภิกษุสงฆท์ัว่ไป” 
 ก. ขอประทานกราบทูล ...(ออกพระนาม)...  ข. กราบทูล ... 
 ค. ทูล ...      ง. นมสัการ ... 
เฉลย ง. ค าขึน้ต้นในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป คือ นมัสการ ... (ภาคผนวก 2) 
205. ขอ้ใดเป็น “สรรพนาม” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “พระภิกษุสงฆท์ัว่ไป” 
 ก. หลวงพ่อ - ผม, ดิฉนั    ข. ท่าน - ผม, ดิฉนั 
 ค. พระคุณเจา้ - กระผม, ดิฉนั     
 ง. พระคุณเจา้ - (ชาย) เกลา้กระหม่อม, (หญิง) เกลา้กระหม่อมฉนั 
เฉลย ข. สรรพนามในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป คือ ท่าน และผม-ดิฉัน (ภาคผนวก 2) 
206. ขอ้ใดเป็น “ค าลงทา้ย” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “พระภิกษุสงฆท์ัว่ไป” 
 ก. ขอนมสัการดว้ยความเคารพ   ข. ขอนมสัการดว้ยความนบัถืออยา่งยิง่ 
 ค. ขอนมสัการดว้ยความเคารพอยา่งยิง่  ง. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
เฉลย ก. ค าลงท้ายในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป คือ ขอนมัสการด้วยความเคารพ (ภาคผนวก 2) 
207. ขอ้ใดเป็น “ค าท่ีใชใ้นการจ่าหนา้ซอง” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “พระภิกษุสงฆท์ัว่ไป” 
 ก. นมสัการ ...  ข. กราบทูล ...   ค. ทูล ...   ง. นิมนต ์... 
เฉลย ก. ค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซองในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป คือ นมัสการ ... (ภาคผนวก 2) 
208. ขอ้ใดเป็น “ค าข้ึนตน้” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “ประธานองคมนตรี” 
 ก. กราบทูล   ข. ทูล   ค. กราบเรียน  ง. เรียน 
เฉลย ค. ค าขึน้ต้นในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัประธานองคมนตรี คือ กราบเรียน (ภาคผนวก 2) 
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209. ขอ้ใดเป็น “สรรพนาม” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “ประธานองคมนตรี” 
 ก. พระคุณเจา้ - กระผม – ดิฉนั   ข. พระคุณท่าน - กระผม - ดิฉนั 
 ค. ท่าน - ขา้พเจา้ - กระผม - ผม - ดิฉนั   ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ค. สรรพนามในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัประธานองคมนตรี คือ ท่าน - ข้าพเจ้า - กระผม - ผม - ดิฉัน (ภาคผนวก 
2) 
210. ขอ้ใดเป็น “ค าลงทา้ย” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “ประธานองคมนตรี” 
 ก. ขอนมสัการดว้ยความเคารพ   ข. ขอแสดงความนบัถืออยา่งหาท่ีสุดมิได ้
 ค. ขอแสดงความเคารพอยา่งสูง   ง. ขอแสดงความนบัถืออยา่งยิง่ 
เฉลย ง. ค าลงท้ายในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัประธานองคมนตรี คือ ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง (ภาคผนวก 2) 
211. ขอ้ใดเป็น “ค าท่ีใชใ้นการจ่าหนา้ซอง” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “ประธานองคมนตรี” 
 ก. กราบทูล   ข. ทูล   ค. กราบเรียน  ง. เรียน 
เฉลย ค. ค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซองในหนงัสือราชการท่ีใชก้บัประธานองคมนตรี คือ กราบเรียน (ภาคผนวก 2) 
212. ขอ้ใดเป็น “ค าข้ึนตน้” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “นายกรัฐมนตรี” 
 ก. กราบทูล   ข. ทูล   ค. กราบเรียน  ง. เรียน 
เฉลย ค. ค าขึน้ต้นในหนงัสือราชการท่ีใชก้บันายกรัฐมนตรี คือ กราบเรียน (ภาคผนวก 2) 
213. ขอ้ใดเป็น “สรรพนาม” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “นายกรัฐมนตรี” 
 ก. พระคุณเจา้ - กระผม – ดิฉนั   ข. พระคุณท่าน - กระผม – ดิฉนั 
 ค. ท่าน - ขา้พเจา้ - กระผม - ผม - ดิฉนั   ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ค. สรรพนามในหนงัสือราชการท่ีใชก้บันายกรัฐมนตรี คือ ท่าน - ข้าพเจ้า - กระผม - ผม - ดิฉัน (ภาคผนวก 2) 
214. ขอ้ใดเป็น “ค าลงทา้ย” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “นายกรัฐมนตรี” 
 ก. ขอนมสัการดว้ยความเคารพ   ข. ขอแสดงความนบัถืออยา่งหาท่ีสุดมิได ้
 ค. ขอแสดงความเคารพอยา่งสูง   ง. ขอแสดงความนบัถืออยา่งยิง่ 
เฉลย ง. ค าลงท้ายในหนงัสือราชการท่ีใชก้บันายกรัฐมนตรี คือ ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง (ภาคผนวก 2) 
215. ขอ้ใดเป็น “ค าท่ีใชใ้นการจ่าหนา้ซอง” ในหนงัสือราชการท่ีใชก้บั “นายกรัฐมนตรี” 
 ก. กราบทูล   ข. ทูล   ค. กราบเรียน  ง. เรียน 
เฉลย ค. ค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซองในหนงัสือราชการท่ีใชก้บันายกรัฐมนตรี คือ กราบเรียน (ภาคผนวก 2) 
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216. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งในกรณีท่ี “นายกรัฐมนตรี” ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ 
 ก. ใหร้องนายกรัฐมนตรีเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ข. ถา้มีรองนายกรัฐมนตรีหลายคน ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายใหร้องนายกรัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษา
ราชการแทน 
 ค. ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองนายกรัฐมนตรีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการไดใ้หค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายให้
รัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การรักษาราชการแทนนายกรัฐมนตรี : ในกรณีท่ีนายกรัฐมนตรีไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหร้องนายกรัฐมนตรี
เป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองนายกรัฐมนตรีหลายคน ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายใหร้องนายกรัฐมนตรีคนใดคน
หน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองนายกรัฐมนตรีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการไดใ้ห้
คณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรั้ฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
217. ในกรณีท่ี “นายกรัฐมนตรี” ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้และมีรองนายกรัฐมนตรีหลายคน ให้บคุคลตามขอ้ใด เป็นผู ้
มอบหมายใหร้องนายกรัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ก. ประธานองคมนตรี ข. ประธานรัฐสภา  ค. คณะรัฐมนตรี  ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ค. การรักษาราชการแทนนายกรัฐมนตรี : ในกรณีท่ีนายกรัฐมนตรีไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหร้องนายกรัฐมนตรี
เป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองนายกรัฐมนตรีหลายคน ให้คณะรัฐมนตรีมอบหมายใหร้องนายกรัฐมนตรีคนใดคน
หน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองนายกรัฐมนตรีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการไดใ้ห้
คณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรั้ฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
218. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “รัฐมนตรีวา่การกระทรวง” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้
 ก. ใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ข. ถา้มีรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงหลายคน ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงคน
ใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ค. ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหค้ณะรัฐมนตรี
มอบหมายใหรั้ฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การรักษาราชการแทนรัฐมนตรีว่าการกระทรวง : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรัฐมนตรีวา่การกระทรวงหรือมี
แต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวง
หลายคน ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผู ้
ด  ารงต าแหน่งรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรั้ฐมนตรี
คนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  167 

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

219. ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “รัฐมนตรีวา่การกระทรวง” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้และมีรัฐมนตรีช่วย
วา่การกระทรวงหลายคน ใหบุ้คคลตามขอ้ใดเป็นผูม้อบหมายใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็น
ผูรั้กษาราชการแทน 
 ก. ประธานองคมนตรี ข. ประธานรัฐสภา  ค. คณะรัฐมนตรี  ง. นายกรัฐมนตรี 
เฉลย ค. การรักษาราชการแทนรัฐมนตรีวา่การกระทรวง : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรัฐมนตรีวา่การกระทรวงหรือ
มีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรัฐมนตรีช่วยวา่การ
กระทรวงหลายคน ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายให้
รัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
220. ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “รัฐมนตรีวา่การกระทรวง” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้และไม่มีผูด้  ารง
ต าแหน่งรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการไดเ้ช่นกนั ใหบุ้คคลตามขอ้ใดเป็นผูม้อบหมายให้
รัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ก. ประธานองคมนตรี ข. ประธานรัฐสภา  ค. คณะรัฐมนตรี  ง. นายกรัฐมนตรี 
เฉลย ค. การรักษาราชการแทนรัฐมนตรีวา่การกระทรวง : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรัฐมนตรีวา่การกระทรวงหรือ
มีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรัฐมนตรีช่วยวา่การ
กระทรวงหลายคน ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายให้
รัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
221. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “ปลดักระทรวง” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้
 ก. ใหร้องปลดักระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ข. ถา้มีรองปลดักระทรวงหลายคน ใหรั้ฐมนตรีวา่การกระทรวงแต่งตั้งรองปลดักระทรวงคนใดคนหน่ึง  เป็น
ผูรั้กษาราชการแทน 
 ค. ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองปลดักระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหรั้ฐมนตรีวา่การกระทรวง 
แต่งตั้งขา้ราชการในกระทรวงซ่ึงด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากวา่อธิบดีหรือเทียบเท่าเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การรักษาราชการแทนปลดักระทรวง : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งปลดักระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติั
ราชการได ้ใหร้องปลดักระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองปลดักระทรวงหลายคน ใหน้ายกรัฐมนตรีส าหรับ
ส านกันายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีวา่การกระทรวง แต่งตั้งรองปลดักระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้
ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองปลดักระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหน้ายกรัฐมนตรีส าหรับส านกั
นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีวา่การกระทรวง แต่งตั้งขา้ราชการในส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงซ่ึงด ารงต าแหน่ง
ไม่ต ่ากวา่อธิบดีหรือเทียบเท่าเป็นผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
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222. ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “ปลดักระทรวง” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้และมีรองปลดักระทรวงหลาย
คน ใหบุ้คคลตามขอ้ใดเป็นผูแ้ต่งตั้งรองปลดักระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน  
 ก. คณะรัฐมนตรี     ข. รองนายกรัฐมนตรี 
 ค. รัฐมนตรีวา่การกระทรวง     ง. รัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวง 
เฉลย ค. การรักษาราชการแทนปลดักระทรวง : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งปลดักระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติั
ราชการได ้ใหร้องปลดักระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองปลดักระทรวงหลายคน ใหน้ายกรัฐมนตรีส าหรับ
ส านกันายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวง แต่งตั้งรองปลดักระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองปลดักระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหน้ายกรัฐมนตรีส าหรับส านกั
นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีวา่การกระทรวง แต่งตั้งขา้ราชการในส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงซ่ึงด ารงต าแหน่ง
ไม่ต ่ากวา่อธิบดีหรือเทียบเท่าเป็นผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
223. ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “ปลดักระทรวง” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้และไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรอง
ปลดักระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหบุ้คคลตามขอ้ใดเป็นผูแ้ต่งตั้งขา้ราชการในกระทรวงเป็นผูรั้กษา
ราชการแทน  
 ก. คณะรัฐมนตรี     ข. รองนายกรัฐมนตรี 
 ค. รัฐมนตรีวา่การกระทรวง    ง. รัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวง 
เฉลย ค. การรักษาราชการแทนปลดักระทรวง : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งปลดักระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติั
ราชการได ้ใหร้องปลดักระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองปลดักระทรวงหลายคน ใหน้ายกรัฐมนตรีส าหรับ
ส านกันายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีวา่การกระทรวง แต่งตั้งรองปลดักระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้
ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองปลดักระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหน้ายกรัฐมนตรีส าหรับส านกั
นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวง แต่งตั้งขา้ราชการในส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงซ่ึงด ารงต าแหน่ง
ไม่ต ่ากวา่อธิบดีหรือเทียบเท่าเป็นผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
224. ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “ปลดักระทรวง” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้และไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรอง
ปลดักระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหรั้ฐมนตรีวา่การกระทรวงแต่งตั้งขา้ราชการในกระทรวงซ่ึงด ารง
ต าแหน่งไม่ต ่ากวา่ขอ้ใดเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ก. อธิบดีหรือเทียบเท่า    ข. ผูอ้  านวยการส านกัหรือเทียบเท่า 
 ค. ผูอ้  านวยการส่วนหรือเทียบเท่า   ง. ต าแหน่งใดก็ได ้
เฉลย ก. การรักษาราชการแทนปลดักระทรวง : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งปลดักระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติั
ราชการได ้ใหร้องปลดักระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองปลดักระทรวงหลายคน ใหน้ายกรัฐมนตรีส าหรับ
ส านกันายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีวา่การกระทรวง แต่งตั้งรองปลดักระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้
ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองปลดักระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหน้ายกรัฐมนตรีส าหรับส านกั
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นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีวา่การกระทรวง แต่งตั้งขา้ราชการในส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงซ่ึงด ารงต าแหน่ง
ไม่ต ่ากว่าอธิบดีหรือเทียบเท่าเป็นผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
225. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “อธิบดี” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้
 ก. ใหร้องอธิบดีเป็นผูรั้กษาราชการแทน  
 ข. ถา้มีรองอธิบดีหลายคน ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งรองอธิบดีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ค. ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองอธิบดีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งขา้ราชการใน
กรมซ่ึงด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองอธิบดี หรือขา้ราชการตั้งแต่ระดบัหวัหนา้กองหรือเทียบเท่าข้ึนไปคนใด      คนหน่ึง
เป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การรักษาราชการแทนอธิบดี : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งอธิบดีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหร้อง
อธิบดีเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองอธิบดีหลายคน ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งรองอธิบดีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษา
ราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองอธิบดีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งขา้ราชการใน
กรมซ่ึงด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองอธิบดี หรือขา้ราชการตั้งแต่ระดบัหวัหนา้กองหรือเทียบเท่าข้ึนไปคนใดคนหน่ึงเป็น
ผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
226. ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “อธิบดี” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้และมีรองอธิบดีหลายคน  ใหบุ้คคลตาม
ขอ้ใดเป็นผูแ้ต่งตั้งรองอธิบดีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ก. คณะรัฐมนตรี  ข. รองนายกรัฐมนตรี ค. รัฐมนตรีวา่การกระทรวง  ง. ปลดักระทรวง 
เฉลย ง. การรักษาราชการแทนอธิบดี : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งอธิบดีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหร้อง
อธิบดีเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองอธิบดีหลายคน ให้ปลดักระทรวงแต่งตั้งรองอธิบดีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษา
ราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองอธิบดีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งขา้ราชการใน
กรมซ่ึงด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองอธิบดี หรือขา้ราชการตั้งแต่ระดบัหวัหนา้กองหรือเทียบเท่าข้ึนไปคนใดคนหน่ึงเป็น
ผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
227. ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “อธิบดี” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้และไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองอธิบดีหรือ
มีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการไดเ้ช่นกนั ใหบุ้คคลตามขอ้ใดเป็นผูแ้ต่งตั้งขา้ราชการในกรมเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ก. คณะรัฐมนตรี  ข. รองนายกรัฐมนตรี ค. รัฐมนตรีวา่การกระทรวง  ง. ปลดักระทรวง 
เฉลย ง. การรักษาราชการแทนอธิบดี : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งอธิบดีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหร้อง
อธิบดีเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองอธิบดีหลายคน ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งรองอธิบดีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษา
ราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองอธิบดีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งขา้ราชการใน
กรมซ่ึงด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองอธิบดี หรือขา้ราชการตั้งแต่ระดบัหวัหนา้กองหรือเทียบเท่าข้ึนไปคนใดคนหน่ึงเป็น
ผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
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228. ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “อธิบดี” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้และไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองอธิบดีหรือ
มีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการไดเ้ช่นกนั ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งขา้ราชการในกรมซ่ึงด ารงต าแหน่งตามขอ้ใด    เป็น
ผูรั้กษาราชการแทน 
 ก. เทียบเท่ารองอธิบดี    ข. ขา้ราชการตั้งแต่ระดบัหวัหนา้กองข้ึนไป 
 ค. ขา้ราชการตั้งแต่ระดบัเทียบเท่าหวัหนา้กองข้ึนไป ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การรักษาราชการแทนอธิบดี : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งอธิบดีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้    ใหร้อง
อธิบดีเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองอธิบดีหลายคน ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งรองอธิบดีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษา
ราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองอธิบดีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งขา้ราชการใน
กรมซ่ึงด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองอธิบดี หรือข้าราชการตั้งแต่ระดับหัวหน้ากองหรือเทียบเท่า   ขึน้ไปคนใดคนหน่ึง
เป็นผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
229. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “ผูว้า่ราชการจงัหวดั” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้
 ก. ใหร้องผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน  
 ข. ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหผู้ช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั
เป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ค. ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหป้ลดัจงัหวดั     เป็น
ผูรั้กษาราชการแทน 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การรักษาราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัด : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือมี    แต่ไม่
อาจปฏิบติัราชการได ้ใหร้องผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองผูว้า่ราชการจงัหวดั
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหผู้ช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มี        ผูด้  ารงต าแหน่ง
ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหป้ลดัจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองผูว้า่
ราชการจงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัหลายคน ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งรองผูว้า่ราชการจงัหวดั 
ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัคนใดคนหน่ึง แลว้แต่กรณี เป็นผูรั้กษาราชการแทน    ถา้ไม่มีผูด้  ารง
ต าแหน่งรองผูว้า่ราชการจงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั และปลดัจงัหวดั หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ให้
หวัหนา้ส่วนราชการประจ าจงัหวดัซ่ึงมีอาวโุสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
(ภาคผนวก 3) 
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230. ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “ผูว้า่ราชการจงัหวดั” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้และมีรองผูว้า่ราชการ
จงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัหลายคน ใหบ้คุคลตามขอ้ใดเป็นผูแ้ต่งตั้งรองผูว้า่ราชการจงัหวดั 
ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัคนใดคนหน่ึง แลว้แต่กรณี เป็นผูรั้กษาราชการแทน     
 ก. ปลดักระทรวง  ข. รัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวง ค. รัฐมนตรีวา่การกระทรวง   ง. คณะรัฐมนตรี 
เฉลย ก. การรักษาราชการแทนผูว้า่ราชการจงัหวดั : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือมี แต่ไม่อาจ
ปฏิบติัราชการได ้ใหร้องผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองผูว้า่ราชการจงัหวดั
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหผู้ช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มี ผูด้  ารงต าแหน่งผูช่้วย
ผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหป้ลดัจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองผูว้า่ราชการ
จงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัหลายคน ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งรองผูว้า่ราชการจงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่
ราชการจงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัคนใดคนหน่ึง แลว้แต่กรณี เป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองผูว้า่
ราชการจงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั และปลดัจงัหวดั หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหห้วัหนา้ส่วนราชการ
ประจ าจงัหวดัซ่ึงมีอาวโุสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
231. ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง “ผูว้า่ราชการจงัหวดั” หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้และไม่มีผูด้  ารงต าแหน่ง
รองผูว้า่ราชการจงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั และปลดัจงัหวดั หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้      ใหบุ้คคลตาม
ขอ้ใดเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ก. หวัหนา้ส่วนราชการประจ าจงัหวดัซ่ึงมีอาวโุสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 ข. ปลดักระทรวง 
 ค. รัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวง   ง. รัฐมนตรีวา่การกระทรวง 
เฉลย ก. การรักษาราชการแทนผูว้า่ราชการจงัหวดั : ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือมีแต่ไม่อาจ
ปฏิบติัราชการได ้ใหร้องผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองผูว้า่ราชการจงัหวดั
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหผู้ช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มี ผูด้  ารงต าแหน่งผูช่้วย
ผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหป้ลดัจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองผูว้า่ราชการ
จงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัหลายคน ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งรองผูว้า่ราชการจงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่
ราชการจงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัคนใดคนหน่ึง แลว้แต่กรณี เป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองผูว้า่
ราชการจงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั และปลดัจงัหวดั หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหห้วัหน้าส่วนราชการ
ประจ าจังหวัดซ่ึงมีอาวุโสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผูรั้กษาราชการแทน (ภาคผนวก 3) 
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232. ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นก าหนดเร่ืองการมอบอ านาจ
ไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน หรือมิไดห้า้มเร่ืองการมอบอ านาจไว ้“นายกรัฐมนตรี” สามารถมอบอ านาจโดยท าเป็นหนงัสือให้
บุคคลตามขอ้ใด “ปฏิบติัราชการแทน” นายกรัฐมนตรีได ้
 ก. รองนายกรัฐมนตรี    ข. รัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรี 
 ค. ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร   ง. ขอ้ ก. หรือ ข. แลว้แต่กรณี 
เฉลย ง. การปฏิบัติราชการแทนนายกรัฐมนตรี : นายกรัฐมนตรีมอบอ านาจโดยท าเป็นหนงัสือใหร้องนายกรัฐมนตรี
หรือรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี ปฏิบติัราชการแทนนายกรัฐมนตรี ในการส่ัง การอนุญาต การอนุมติัการ
ปฏิบติัราชการ หรือการด าเนินการอ่ืนท่ีนายกรัฐมนตรีจะพึงปฏิบติั หรือด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั 
ค าส่ัง หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด และไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติของคณะรัฐมนตรีใน
เร่ืองนั้นก าหนดเร่ืองการมอบอ านาจไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน หรือมิไดห้า้มเร่ืองการมอบอ านาจไว ้(ภาคผนวก 3) 
233. ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นก าหนดเร่ืองการมอบอ านาจไว้
เป็นอยา่งอ่ืน หรือมิไดห้า้มเร่ืองการมอบอ านาจไว ้“รัฐมนตรีวา่การกระทรวง” สามารถมอบอ านาจโดยท าเป็นหนงัสือ
ใหบุ้คคลตามขอ้ใด “ปฏิบติัราชการแทน” รัฐมนตรีวา่การกระทรวงได ้
 ก. ปลดักระทรวง  ข. อธิบดี  ค. ผูว้า่ราชการจงัหวดั ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การปฏิบัติราชการแทนรัฐมนตรีว่าการกระทรวง : รัฐมนตรีวา่การกระทรวง มอบอ านาจโดยท าเป็นหนงัสือให้
รัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวง หรือมอบใหป้ลดักระทรวง อธิบดี หวัหนา้ส่วนราชการซ่ึงด ารงต าแหน่งเทียบเท่า หรือ
ผู้ว่าราชการจังหวัด ใหป้ฏิบติัราชการแทนในการส่ัง การอนุญาต การอนุมติั การปฏิบติัราชการ หรือการด าเนินการอ่ืน
ท่ีรัฐมนตรีวา่การกระทรวงจะพึงปฏิบติัหรือด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติของ
คณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด และไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรี ในเร่ืองนั้นก าหนดเร่ืองการ
มอบอ านาจไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน หรือมิไดห้า้มเร่ืองการมอบอ านาจไว ้(ภาคผนวก 3) 
234. ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นก าหนดเร่ืองการมอบอ านาจไว้
เป็นอยา่งอ่ืน หรือมิไดห้า้มเร่ืองการมอบอ านาจไว ้“ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี” สามารถมอบอ านาจโดยท าเป็นหนงัสือ
ใหบุ้คคลตามขอ้ใด “ปฏิบติัราชการแทน” ปลดัส านกันายกรัฐมนตรีได ้
 ก. รองปลดัส านกันายกรัฐมนตรี   ข. ผูช่้วยปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
 ค. อธิบดี หรือผูซ่ึ้งด ารงต าแหน่งเทียบเท่าในสังกดั ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การปฏิบัติราชการแทนปลดักระทรวง : ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี ปลดักระทรวง มอบอ านาจโดยท าเป็น
หนงัสือใหร้องปลดัส านักนายกรัฐมนตรี รองปลดักระทรวง ผู้ช่วยปลดัส านักนายกรัฐมนตรี ผูช่้วยปลดักระทรวง 
อธิบดี หรือผู้ซ่ึงด ารงต าแหน่งเทียบเท่าในสังกดั หรือผูว้า่ราชการจงัหวดั แลว้แต่กรณี ใหป้ฏิบติัราชการแทน  ในการ
ส่ัง การอนุญาต การอนุมติั การปฏิบติัราชการ หรือการด าเนินการอ่ืนท่ีปลดัส านกันายกรัฐมนตรี ปลดักระทรวง จะพึง
ปฏิบติัหรือด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด และไม่มีกฎหมาย 
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ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นก าหนดเร่ืองการมอบอ านาจไว ้เป็นอยา่งอ่ืน หรือมิไดห้า้ม
เร่ืองการมอบอ านาจไว ้(ภาคผนวก 3) 
235. ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นก าหนดเร่ืองการมอบอ านาจไว้
เป็นอยา่งอ่ืน หรือมิไดห้า้มเร่ืองการมอบอ านาจไว ้“ปลดักระทรวง” สามารถมอบอ านาจโดยท าเป็นหนงัสือใหบุ้คคล
ตามขอ้ใด “ปฏิบติัราชการแทน” ปลดักระทรวงได ้
 ก. รองปลดักระทรวง    ข. ผูช่้วยปลดักระทรวง 
 ค. อธิบดี หรือผูซ่ึ้งด ารงต าแหน่งเทียบเท่าในสังกดั ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การปฏิบติัราชการแทนปลดักระทรวง : ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี ปลดักระทรวง มอบอ านาจโดยท าเป็น
หนงัสือใหร้องปลดัส านกันายกรัฐมนตรี รองปลดักระทรวง ผูช่้วยปลดัส านกันายกรัฐมนตรี ผู้ช่วยปลดักระทรวง 
อธิบดี หรือผู้ซ่ึงด ารงต าแหน่งเทียบเท่าในสังกดั หรือผูว้า่ราชการจงัหวดั แลว้แต่กรณี ใหป้ฏิบติัราชการแทน ในการส่ัง 
การอนุญาต การอนุมติั การปฏิบติัราชการ หรือการด าเนินการอ่ืนท่ีปลดัส านกันายกรัฐมนตรี ปลดักระทรวง จะพึง
ปฏิบติัหรือด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด และไม่มีกฎหมาย 
ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นก าหนดเร่ืองการมอบอ านาจไว ้เป็นอยา่งอ่ืน หรือมิไดห้า้ม
เร่ืองการมอบอ านาจไว ้(ภาคผนวก 3) 
236. ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นก าหนดเร่ืองการมอบอ านาจไว้
เป็นอยา่งอ่ืน หรือมิไดห้า้มเร่ืองการมอบอ านาจไว ้“อธิบดี” สามารถมอบอ านาจโดยท าเป็นหนงัสือใหบุ้คคลตามขอ้ใด 
“ปฏิบติัราชการแทน” อธิบดีได ้
 ก. รองอธิบดี     ข. ผูอ้  านวยการกอง 
 ค. หวัหนา้ส่วนราชการเทียบเท่ากอง   ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การปฏิบัติราชการแทนอธิบดี : อธิบดีหรือผูด้  ารงต าแหน่งเทียบเท่า มอบอ านาจโดยท าเป็นหนงัสือให ้รอง
อธิบดี ผูช่้วยอธิบดี ผู้อ านวยการกอง หวัหนา้กอง หัวหน้าส่วนราชการเทียบเท่ากอง ผูด้  ารงต าแหน่งเทียบเท่า หรือผูว้า่
ราชการจงัหวดั ใหป้ฏิบติัราชการแทน ในการส่ัง การอนุญาต การอนุมติั การปฏิบติัราชการ หรือการด าเนินการอ่ืนท่ี
อธิบดีหรือผูด้  ารงต าแหน่งเทียบเท่าจะพึงปฏิบติั หรือด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติ
คณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด และไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นก าหนดเร่ืองการ
มอบอ านาจไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน หรือมิไดห้า้มเร่ืองการมอบอ านาจไว ้(ภาคผนวก 3) 
237. ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นก าหนดเร่ืองการมอบอ านาจไว้
เป็นอยา่งอ่ืน หรือมิไดห้า้มเร่ืองการมอบอ านาจไว ้“ผูว้า่ราชการจงัหวดั” สามารถมอบอ านาจโดยท าเป็นหนงัสือให้
บุคคลตามขอ้ใด “ปฏิบติัราชการแทน” ผูว้า่ราชการจงัหวดัได ้
 ก. รองผูว้า่ราชการจงัหวดั ข. ปลดัจงัหวดั  ค. นายอ าเภอ  ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัด : ผูว้า่ราชการจงัหวดัมอบอ านาจโดยท าเป็นหนงัสือใหร้องผู้ว่า
ราชการจังหวัด ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั ปลดัจังหวัด หวัหนา้ส่วนราชการประจ าจงัหวดั นายอ าเภอ หรือหวัหนา้ส่วน
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ราชการประจ าอ าเภอ ปฏิบติัราชการแทนในการส่ัง การอนุญาต การอนุมติั การปฏิบติัราชการ หรือการด าเนินการอ่ืน 
ท่ีผูว้า่ราชการจงัหวดัจะพึงปฏิบติัหรือด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ือง
ใดและไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้น ก าหนดเร่ืองการมอบอ านาจไวเ้ป็น
อยา่งอ่ืน หรือมิไดห้า้มเร่ืองการมอบอ านาจไว ้(ภาคผนวก 3) 
238. หนงัสือราชการภาษาองักฤษ แบ่งออกไดเ้ป็นก่ีประเภท 
 ก. 2 ประเภท  ข. 3 ประเภท  ค. 4 ประเภท  ง. 5 ประเภท 
เฉลย ก. หนงัสือราชการภาษาองักฤษ แบ่งออกไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ หนงัสือท่ีลงช่ือ และหนงัสือท่ีมิตอ้งลงช่ือ(ขอ้ 1 
ภาคผนวก 4) 
239. หนงัสือราชการภาษาองักฤษ แบ่งออกไดเ้ป็นประเภทตามขอ้ใด 
 ก. หนงัสือท่ีลงช่ือ และหนงัสือท่ีมิตอ้งลงช่ือ       ข. หนงัสือท่ีเป็นแบบพิธี และไม่เป็นแบบพิธี 
 ค. บนัทึก และบนัทึกช่วยจ า    ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 
เฉลย ก. หนงัสือราชการภาษาองักฤษ แบ่งออกไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ หนังสือที่ลงช่ือ และหนังสือที่มิต้องลงช่ือ  (ขอ้ 1 
ภาคผนวก 4) 
240. หนงัสือราชการภาษาองักฤษ ประเภทหนงัสือท่ีลงช่ือ มีก่ีชนิด 
 ก. 1 ชนิด   ข. 2 ชนิด  ค. 3 ชนิด  ง. 4 ชนิด 
เฉลย ค. หนงัสือท่ีลงช่ือ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ (1) หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) (2) หนงัสือ
ราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) (3) หนงัสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) (ขอ้ 1 
ภาคผนวก 4) 
241. ขอ้ใดเป็นหนงัสือราชการภาษาองักฤษ ประเภทหนงัสือท่ีลงช่ือ  
 ก. หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) 
 ข. หนงัสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) 
 ค. หนงัสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือท่ีลงช่ือ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ (1) หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) (2) หนงัสือ
ราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) (3) หนงัสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) (ขอ้ 1 
ภาคผนวก 4) 
242. หนงัสือราชการภาษาองักฤษ ประเภทหนงัสือท่ีมิตอ้งลงช่ือ มีก่ีชนิด 
 ก. 1 ชนิด   ข. 2 ชนิด  ค. 3 ชนิด  ง. 4 ชนิด  
เฉลย ข. หนงัสือท่ีมิตอ้งลงช่ือ มี 2 ชนิด ไดแ้ก่ (1) บนัทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) (2) บนัทึก (Memorandum)   (ขอ้ 1 
ภาคผนวก 4) 
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243. ขอ้ใดเป็นหนงัสือราชการภาษาองักฤษ ประเภทหนงัสือท่ีมิตอ้งลงช่ือ  
 ก. บนัทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) และบนัทึก (Memorandum)    
 ข. บนัทึก (Memorandum) และหนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note)      
 ค. หนงัสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) และบนัทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) 
 ง. หนงัสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) และบนัทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) 
เฉลย ก. หนงัสือท่ีมิตอ้งลงช่ือ มี 2 ชนิด ไดแ้ก่ (1) บนัทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) (2) บนัทึก (Memorandum)   (ขอ้ 1 
ภาคผนวก 4) 
244. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) มีก่ีแบบ 
 ก. 2 แบบ   ข. 3 แบบ  ค. 4 แบบ  ง. 5 แบบ 
เฉลย ก. หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) มี 2 แบบ ... (ขอ้ 2 ภาคผนวก 4) 
245. ขอ้ใดเป็นแบบการใชข้องหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note)  
 ก. แบบท่ีใชใ้นการติดต่อทางการทูตระหวา่งส่วนราชการไทยกบัส่วนราชการต่างประเทศ 
 ข. แบบท่ีใชใ้นการติดต่อทางการทูตระหวา่งส่วนราชการไทยกบัองคก์ารระหวา่งประเทศ 
 ค. แบบท่ีใชใ้นการติดต่อระหวา่งส่วนราชการไทยกบัหน่วยงานทัว่ไป 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) มี 2 แบบ คือ แบบท่ีใชใ้นการติดต่อทางการทูต
ระหวา่งส่วนราชการไทยกบัส่วนราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหวา่งประเทศ และแบบท่ีใชใ้นการติดต่อระหวา่ง
ส่วนราชการไทยกบัหน่วยงานทัว่ไป เป็นหนงัสือท่ีเขียนโดยใชส้รรพนามบุรุษท่ี 1 และตอ้งลงช่ือ           โดยปกติ
หวัหนา้ส่วนราชการจะเป็นผูล้งช่ือเอง ใชใ้นเร่ืองราชการส าคญั เช่น เร่ืองท่ีเก่ียวกบันโยบายส าคญัของรัฐบาลเร่ืองท่ี
เป็นการแสดงอธัยาศยัไมตรี เร่ืองท่ีขอความช่วยเหลือหรือขอความสะดวกเป็นพิเศษ เป็นตน้ (ขอ้ 2 ภาคผนวก 4) 
246. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ (First Person Formal Note) 
 ก. เป็นหนงัสือท่ีเขียนโดยใชส้รรพนามบุรุษท่ี 1 และตอ้งลงช่ือ            
 ข. โดยปกติหวัหนา้ส่วนราชการจะเป็นผูล้งช่ือเอง 
 ค. ใชใ้นเร่ืองราชการส าคญั    ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) มี 2 แบบ คือ แบบท่ีใชใ้นการติดต่อทางการทูต
ระหวา่งส่วนราชการไทยกบัส่วนราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหวา่งประเทศ และแบบท่ีใชใ้นการติดต่อระหวา่ง
ส่วนราชการไทยกบัหน่วยงานทัว่ไป เป็นหนังสือที่เขียนโดยใช้สรรพนามบุรุษที่ 1 และต้องลงช่ือ โดยปกติหัวหน้า
ส่วนราชการจะเป็นผู้ลงช่ือเอง ใช้ในเร่ืองราชการส าคัญ เช่น เร่ืองท่ีเก่ียวกบันโยบายส าคญัของรัฐบาลเร่ืองท่ีเป็นการ
แสดงอธัยาศยัไมตรี เร่ืองท่ีขอความช่วยเหลือหรือขอความสะดวกเป็นพิเศษ เป็นตน้ (ขอ้ 2 ภาคผนวก 4) 
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247. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) ใชใ้นกรณีตามขอ้ใด 
 ก. เร่ืองท่ีเก่ียวกบันโยบายส าคญัของรัฐบาล  ข. เร่ืองท่ีเป็นการแสดงอธัยาศยัไมตรี 
 ค. เร่ืองท่ีขอความช่วยเหลือหรือขอความสะดวกเป็นพิเศษ 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) มี 2 แบบ คือ แบบท่ีใชใ้นการติดต่อทางการทูต
ระหวา่งส่วนราชการไทยกบัส่วนราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหวา่งประเทศ และแบบท่ีใชใ้นการติดต่อระหวา่ง
ส่วนราชการไทยกบัหน่วยงานทัว่ไป เป็นหนงัสือท่ีเขียนโดยใชส้รรพนามบุรุษท่ี 1 และตอ้งลงช่ือ โดยปกติหวัหนา้
ส่วนราชการจะเป็นผูล้งช่ือเอง ใชใ้นเร่ืองราชการส าคญั เช่น เร่ืองทีเ่กีย่วกบันโยบายส าคัญของรัฐบาล เร่ืองที่เป็นการ
แสดงอธัยาศัยไมตรี เร่ืองที่ขอความช่วยเหลือหรือขอความสะดวกเป็นพเิศษ เป็นตน้ (ขอ้ 2 ภาคผนวก 4) 
248. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) มีก่ีแบบ 
 ก. แบบเดียว  ข. 2 แบบ  ค. 3 แบบ  ง. 4 แบบ 
เฉลย ก. หนงัสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) มีแบบเดียว (ขอ้ 2 ภาคผนวก 4) 
249. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) ใชใ้นกรณีใด  
 ก. ส่วนราชการไทยมีไปถึงส่วนราชการต่างประเทศ ข. ส่วนราชการไทยมีไปถึงองคก์ารระหวา่งประเทศ 
 ค. ส่วนราชการไทยมีไปถึงหน่วยงานเอกชน  ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) มีแบบเดียว แต่ใชไ้ดใ้น 2 กรณี คือ ส่วนราชการ
ไทยมีไปถึงส่วนราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหวา่งประเทศ และส่วนราชการไทยมีไปถึงหน่วยงานเอกชน เป็น
หนงัสือท่ีเขียนโดยใชส้รรพนามบุรุษท่ี 1 และตอ้งลงช่ือ ใชส้ าหรับเร่ืองท่ีมีความส าคญัลดหลัน่มาจากหนงัสือราชการ
ท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) เช่น การสืบถามขอ้ความหรือทราบขอ้เทจ็จริง บางประการ ซ่ึงยงัไม่ถึงขั้นท่ี
จะตอ้งท าเป็นหนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี หรือการทาบทามขอความเห็นอยา่ง ไม่เป็นทางการ หรือการร้องขอความ
ช่วยเหลือในเร่ืองราชการ เป็นตน้ นอกจากน้ี อาจใชห้นงัสือประเภทน้ีติดต่อกบัส่วนราชการต่างประเทศ หรือองคก์าร
ระหวา่งประเทศ ในกรณีท่ีประสงคจ์ะเนน้ความสัมพนัธ์ส่วนบุคคล (ขอ้ 2 ภาคผนวก 4) 
250. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note)  
 ก. เป็นหนงัสือท่ีเขียนโดยใชส้รรพนามบุรุษท่ี 1 และตอ้งลงช่ือ 
 ข. ใชส้ าหรับเร่ืองท่ีมีความส าคญัลดหลัน่มาจากหนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี  
 ค. อาจใชติ้ดต่อกบัส่วนราชการต่างประเทศในกรณีท่ีประสงคจ์ะเนน้ความสัมพนัธ์ส่วนบุคคล 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) มีแบบเดียว แต่ใชไ้ดใ้น 2 กรณี คือ   ส่วน
ราชการไทยมีไปถึงส่วนราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหวา่งประเทศ และส่วนราชการไทยมีไปถึงหน่วยงาน
เอกชน เป็นหนังสือที่เขียนโดยใช้สรรพนามบุรุษที่ 1 และต้องลงช่ือ ใช้ส าหรับเร่ืองทีม่ีความส าคัญลดหลัน่มาจาก
หนังสือราชการที่เป็นแบบพธีิ (First Person Formal Note) เช่น การสืบถามขอ้ความหรือทราบขอ้เทจ็จริงบางประการ 
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ซ่ึงยงัไม่ถึงขั้นท่ีจะตอ้งท าเป็นหนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี หรือการทาบทามขอความเห็นอยา่งไม่เป็นทางการ หรือ
การร้องขอความช่วยเหลือในเร่ืองราชการ เป็นตน้ นอกจากน้ี อาจใช้หนังสือประเภทนีต้ิดต่อกบัส่วนราชการ
ต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศ ในกรณีที่ประสงค์จะเน้นความสัมพนัธ์ส่วนบุคคล (ขอ้ 2 ภาคผนวก 4) 
251. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) ใชใ้นกรณีตามขอ้ใด 
 ก. การทาบทามขอความเห็นอยา่งไม่เป็นทางการ  ข. การร้องขอความช่วยเหลือในเร่ืองราชการ 
 ค. การสืบถามขอ้ความหรือทราบขอ้เทจ็จริงบางประการ ซ่ึงยงัไม่ถึงขั้นท่ีจะตอ้งท าเป็นหนงัสือราชการท่ีเป็น
แบบพิธี 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) มีแบบเดียว แต่ใชไ้ดใ้น 2 กรณี คือ   ส่วน
ราชการไทยมีไปถึงส่วนราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหวา่งประเทศ และส่วนราชการไทยมีไปถึงหน่วยงาน
เอกชน เป็นหนงัสือท่ีเขียนโดยใชส้รรพนามบุรุษท่ี 1 และตอ้งลงช่ือ ใชส้ าหรับเร่ืองท่ีมีความส าคญัลดหลัน่มาจาก
หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) เช่น การสืบถามข้อความหรือทราบข้อเท็จจริงบางประการ 
ซ่ึงยังไม่ถึงขั้นที่จะต้องท าเป็นหนังสือราชการที่เป็นแบบพธีิ หรือการทาบทามขอความเห็นอย่างไม่เป็นทางการ หรือ
การร้องขอความช่วยเหลือในเร่ืองราชการ เป็นตน้ (ขอ้ 2 ภาคผนวก 4) 
252. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัหนงัสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) 
 ก. เป็นหนงัสือราชการท่ีใชส้รรพนามบุรุษท่ี 3 และประทบัตราช่ือส่วนราชการ 
 ข. เป็นหนงัสือท่ีส่วนราชการไทยใชติ้ดต่อกบัส่วนราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหวา่งประเทศ 
 ค. หนงัสือน้ีจะใชส้ าหรับเร่ืองท่ีมีลกัษณะเป็นเร่ืองประจ าวนั (routine) แต่จะมีผลผกูพนัเช่นเดียวกนักบัหนงัสือ 
First Person Formal Note และ First Person Informal Note 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. หนงัสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) คือ หนงัสือราชการท่ีใชส้รรพนามบรุุษท่ี 3 และ
ประทบัตราช่ือส่วนราชการ โดยหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือผูท่ี้หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป  มอบ
หมาบ เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา ... หนงัสือน้ีจะใชส้ าหรับเร่ืองท่ีมีลกัษณะเป็นเร่ืองประจ าวนั (routine) แต่จะ
มีผลผกูพนัเช่นเดียวกนักบัหนงัสือ First Person Formal Note และ First Person Informal Note หนงัสือประเภทน้ีเป็น
หนงัสือท่ีส่วนราชการไทยใชติ้ดต่อกบัส่วนราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหวา่งประเทศ โดยทัว่ไปใหเ้ขียนจาก
หน่วยงานถึงหน่วยงาน แต่ในบางกรณีอาจเขียนจากต าแหน่งถึงต าแหน่งก็ได ้     (ขอ้ 2 ภาคผนวก 4) 
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253. “หนงัสือท่ีใชส้ าหรับยนืยนัขอ้ความในเร่ืองท่ีไดส้นทนา เช่น ช้ีแจงขอ้เทจ็จริง ขอ้ร้องเร่ืองต่าง ๆ หรือประทว้ง
ดว้ยวาจาหรือแสดงท่าทีใหอี้กฝ่ายหน่ึงทราบ” หมายถึงหนงัสือตามขอ้ใด 
 ก. บนัทึกช่วยจ า (Aide-Memoire)   ข. บนัทึก (Memorandum) 
 ค. หนงัสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) 
 ง. หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) 
เฉลย ก. บันทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) คือ หนงัสือท่ีใชส้ าหรับยนืยนัขอ้ความในเร่ืองท่ีไดส้นทนา เช่น ช้ีแจง
ขอ้เทจ็จริง ขอ้ร้องเร่ืองต่าง ๆ หรือประทว้งดว้ยวาจาหรือแสดงท่าทีใหอี้กฝ่ายหน่ึงทราบ โดยปกติใชย้ืน่ใหแ้ก่ อีกฝ่าย
หน่ึง หรืออาจส่งไปโดยมีหนงัสือน าส่งก็ได ้(ขอ้ 2 ภาคผนวก 4) 
254. “หนงัสือท่ีใชส้ าหรับแถลงรายละเอียดหรือแสดงขอ้เทจ็จริง ใหค้วามเห็นหรือโตแ้ยง้ หรือแสดงท่าที”  หมายถึง
หนงัสือตามขอ้ใด  
 ก. บนัทึกช่วยจ า (Aide-Memoire)   ข. บนัทึก (Memorandum) 
 ค. หนงัสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) 
 ง. หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) 
เฉลย ข. บันทึก (Memorandum) คือ หนงัสือท่ีใชส้ าหรับแถลงรายละเอียดหรือแสดงขอ้เทจ็จริง ใหค้วามเห็นหรือ
โตแ้ยง้ หรือแสดงท่าที โดยปกติใหย้ืน่ใหแ้ก่อีกฝ่ายหน่ึง หรืออาจส่งไปโดยมีหนงัสือน าส่งก็ได ้(ขอ้ 2 ภาคผนวก 4) 
255. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “ประธานาธิบดี” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้” วา่อยา่งไร    
 ก. Sir,   ข. Sirs,   ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration. 
เฉลย ค. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงประธานาธิบดี ใชค้ าขึน้ต้น วา่ Excellency, 
(ตารางหมายเลข 1 ภาคผนวก 4) 
256. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “ประธานาธิบดี” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่อยา่งไร    
 ก. Excellency,  ข. Yours very truly, ค. Very truly yours, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration. 
เฉลย ง. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงประธานาธิบดี ใชค้ าลงท้าย วา่ Accept, 
Excellency, the assurances of my highest consideration. (ตารางหมายเลข 1 ภาคผนวก 4) 
257. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “นายกรัฐมนตรี” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้” วา่อยา่งไร    
 ก. Sir,   ข. Sirs,   ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration. 
เฉลย ค. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึง นายกรัฐมนตรี ใชค้ าขึน้ต้น วา่ Excellency, 
(ตารางหมายเลข 1 ภาคผนวก 4) 
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258. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “นายกรัฐมนตรี” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่อยา่งไร    
 ก. Excellency,  ข. Yours very truly, ค. Very truly yours, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration. 
เฉลย ง. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงนายกรัฐมนตรี ใชค้ าลงท้าย วา่ Accept, 
Excellency, the assurances of my highest consideration. (ตารางหมายเลข 1 ภาคผนวก 4) 
259. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “รัฐมนตรี” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้” วา่อยา่งไร    
 ก. Sir,   ข. Sirs,   ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration. 
เฉลย ค. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงรัฐมนตรี ใชค้ าขึน้ต้น วา่ Excellency, (ตาราง
หมายเลข 1 ภาคผนวก 4) 
260. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “รัฐมนตรี” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่อยา่งไร    
 ก. Excellency,  ข. Yours very truly, ค. Very truly yours, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration. 
เฉลย ง. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงรัฐมนตรี ใชค้ าลงท้าย วา่ Accept, Excellency, 
the assurances of my highest consideration. (ตารางหมายเลข 1 ภาคผนวก 4) 
261. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “เอกอคัรราชทูต” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้” วา่อยา่งไร    
 ก. Sir,   ข. Sirs,   ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration. 
เฉลย ค. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงเอกอคัรราชทูต ใชค้ าขึน้ต้น วา่ Excellency, 
(ตารางหมายเลข 1 ภาคผนวก 4) 
262. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “เอกอคัรราชทูต” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่อยา่งไร    
 ก. Excellency,  ข. Yours very truly, ค. Very truly yours, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration. 
เฉลย ง. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงเอกอคัรราชทูต ใชค้ าลงท้าย วา่ Accept, 
Excellency, the assurances of my highest consideration. (ตารางหมายเลข 1 ภาคผนวก 4) 
263. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “เลขาธิการสหประชาชาติ” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้” วา่อยา่งไร    
 ก. Sir,   ข. Sirs,   ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration. 
เฉลย ค. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงเลขาธิการสหประชาชาติ ใชค้ าขึน้ต้น วา่ 
Excellency, (ตารางหมายเลข 1 ภาคผนวก 4) 
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264. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “เลขาธิการสหประชาชาติ” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่อยา่งไร    
 ก. Excellency,  ข. Yours very truly, ค. Very truly yours, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration. 
เฉลย ง. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี กรณีมีหนงัสือไปถึงเลขาธิการสหประชาชาติ ใชค้ าลงท้าย วา่ 
Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration. (ตารางหมายเลข 1 ภาคผนวก 4) 
265. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “องคก์าร บริษทั หรือคณะบุคคล” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้” วา่
อยา่งไร    
 ก. Sir,   ข. Sirs,   ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration. 
เฉลย ข. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงองค์การ บริษัท หรือคณะบุคคล  ใชค้ าขึน้ต้น 
วา่ Sirs, (ตารางหมายเลข 1 ภาคผนวก 4) 
266. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “องคก์าร บริษทั หรือคณะบุคคล” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่
อยา่งไร    
 ก. Sirs,   ข. Excellency,  ค. Very truly yours, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration.  
เฉลย ค. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงองค์การ บริษัท หรือคณะบุคคล  ใชค้ าลงท้าย 
วา่ Very truly yours, หรือ Yours very truly, (ตารางหมายเลข 1 ภาคผนวก 4) 
267. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “เอกชน” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้” วา่อยา่งไร    
 ก. Sir,   ข. Sirs,   ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration.  
เฉลย ก. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงเอกชน ใชค้ าขึน้ต้น วา่ Sir, (ตารางหมายเลข 1 
ภาคผนวก 4) 
268. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี ไปถึง “เอกชน” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่อยา่งไร    
 ก. Sirs,   ข. Excellency,  ค. Very truly yours, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration.   
เฉลย ค. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงเอกชน ใชค้ าลงท้าย วา่ Very truly yours, 
หรือ Yours very truly, (ตารางหมายเลข 1 ภาคผนวก 4) 
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269. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “ประธานาธิบดี” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้” วา่อยา่งไร    
 ก. Dear Mr. President, ข. Excellency,  ค. Very truly yours, 
 ง. Dear Mr. Prime Minister, 
เฉลย ก. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงประธานาธิบดี ใชค้ าขึน้ต้น วา่ Dear Mr. 
President, (ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
270. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “ประธานาธิบดี” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่อยา่งไร    
 ก. Very truly yours, ข. Yours sincerely, ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration.   
เฉลย ข. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงประธานาธิบดี ใชค้ าลงท้าย วา่ Yours  
sincerely, หรือ Sincerely yours, (ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
271. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “นายกรัฐมนตรี” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้” วา่อยา่งไร    
 ก. Dear Mr. President,    ข. Excellency, 
 ค. Very truly yours,    ง. Dear Mr. Prime Minister, 
เฉลย ง. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงนายกรัฐมนตรี ใชค้ าขึน้ต้น วา่ Dear Mr. 
Prime Minister, (ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
272. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “นายกรัฐมนตรี” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่อยา่งไร    
 ก. Very truly yours, ข. Sincerely yours, ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration.   
เฉลย ข. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงนายกรัฐมนตรี ใชค้ าลงท้าย วา่ Yours 
sincerely, หรือ Sincerely yours, (ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
273. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “รัฐมนตรี” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้” วา่อยา่งไร    
 ก. Dear Mr. Minister,    ข. Dear Mr. President, 
 ค. Dear Mr. Prime Minister,    ง. Dear Mr. Ambassador, 
เฉลย ก. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงรัฐมนตรี ใชค้ าขึน้ต้น วา่ Dear Mr. 
Minister, (ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
274. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “รัฐมนตรี” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่อยา่งไร    
 ก. Very truly yours, ข. Sincerely yours, ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration.   
เฉลย ข. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงรัฐมนตรี ใชค้ าลงท้าย วา่ Yours sincerely, 
หรือ Sincerely yours, (ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
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275. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “เอกอคัรราชทูต” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้” วา่อยา่งไร    
 ก. Dear Mr. Minister,    ข. Dear Mr. President, 
 ค. Dear Mr. Prime Minister,    ง. Dear Mr. Ambassador, 
เฉลย ง. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงเอกอคัรราชทูต ใชค้ าขึน้ต้น วา่ Dear Mr. 
Ambassador, (ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
276. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “เอกอคัรราชทูต” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่อยา่งไร    
 ก. Very truly yours, ข. Sincerely yours, ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration.   
เฉลย ข. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงเอกอคัรราชทูต ใชค้ าลงท้าย วา่ Yours 
sincerely, หรือ Sincerely yours, (ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
277. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “เลขาธิการสหประชาชาติ” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้”   วา่
อยา่งไร    
 ก. Dear Mr. Ambassador,    ข. Dear Mr. Secretary-General, 
 ค. Dear Mr. Minister,    ง. Dear Mr. Prime Minister, 
เฉลย ข. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงเลขาธิการสหประชาชาติ ใชค้ าขึน้ต้น วา่ 
Dear Mr. Secretary-General, (ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
278. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “เลขาธิการสหประชาชาติ” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่
อยา่งไร    
 ก. Very truly yours, ข. Sincerely yours, ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration.    
เฉลย ข. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงเลขาธิการสหประชาชาติ ใชค้ าลงท้าย วา่ 
Yours sincerely, หรือ Sincerely yours, (ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
279. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “องคก์าร บริษทั หรือคณะบุคคล” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้” วา่
อยา่งไร    
 ก. Sir,   ข. Sirs,   ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration.   
เฉลย ข. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงองค์การ บริษัท หรือคณะบุคคล  ใชค้ า
ขึน้ต้น วา่ Sirs, (ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
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280. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “องคก์าร บริษทั หรือคณะบุคคล” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่
อยา่งไร    
 ก. Very truly yours, ข. Yours sincerely, ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration.     
เฉลย ข. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงองค์การ บริษัท หรือคณะบุคคล ใชค้ าลง
ท้าย วา่ Yours sincerely, หรือ Sincerely yours, (ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
281. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “เอกชน” ใหใ้ช ้“ค าข้ึนตน้” วา่อยา่งไร    
 ก. Sir,   ข. Sirs,   ค. Excellency,  ง. Dear Mr. …, 
เฉลย ง. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงเอกชน ใชค้ าขึน้ต้น วา่ Dear Mr. …, 
(ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
282. กรณีมีหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี ไปถึง “เอกชน” ใหใ้ช ้“ค าลงทา้ย” วา่อยา่งไร    
 ก. Very truly yours, ข. Yours sincerely, ค. Excellency, 
 ง. Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration.     
เฉลย ข. หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพธีิ กรณีมีหนงัสือไปถึงเอกชน ใชค้  าลงทา้ย วา่ Yours sincerely, 
หรือ Sincerely yours, (ตารางหมายเลข 2 ภาคผนวก 4) 
283. ในการก าหนดเลขท่ีหนงัสือออกและการออกหนงัสือราชการของส่วนราชการท่ีประจ าในต่างประเทศนั้น   รหสั
ตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ใหใ้ชเ้ป็นรหสัตวัเลขก่ีตวั 
 ก. 3 ตวั   ข. 4 ตวั   ค. 5 ตวั   ง. 6 ตวั 
เฉลย ค. การก าหนดเลขท่ีหนงัสือออกและการออกหนงัสือราชการของส่วนราชการท่ีประจ าในต่างประเทศ :  รหสัตวั
พยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ให้ใช้เป็นรหัสตัวเลข 5 ตัว (ภาคผนวก 5) 
284. รหสัตวัเลข 5 ตวั ในหนงัสือราชการของส่วนราชการท่ีประจ าในต่างประเทศนั้น ตวัเลข 2 ตวัแรก หมายถึงขอ้ใด 
 ก. ช่ือประเทศหรือดินแดนท่ีมีคณะผูแ้ทนตั้งอยู ่  ข. สถานเอกอคัรราชทูต 
 ค. คณะผูแ้ทนถาวรไทยประจ าองคก์ารระหวา่งประเทศ ง. สถานกงสุลใหญ่ 
เฉลย ก. การก าหนดเลขท่ีหนงัสือออกและการออกหนงัสือราชการของส่วนราชการท่ีประจ าในต่างประเทศ : รหสัตวั
พยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ใหใ้ชเ้ป็นรหสัตวัเลข 5 ตวั รายละเอียดดงัน้ี (1) ตัวเลข 2 ตัวแรก หมายถึง ช่ือ
ประเทศหรือดนิแดนที่มคีณะผู้แทนตั้งอยู่ (2) ตวัเลขตวัท่ี 3 หมายถึง คณะผูแ้ทน ซ่ึงไดแ้ก่ส่วนราชการในต่างประเทศ
ท่ีไดรั้บการจดัตั้งเป็นสถานเอกอคัรราชทูต คณะผูแ้ทนถาวรไทยประจ าองคก์ารระหวา่งประเทศ และสถานกงสุลใหญ่ 
(3) ตวัเลขตวัท่ี 4 และ 5 หมายถึง หน่วยงานของส่วนราชการต่าง ๆ ท่ีส่งไปประจ าในประเทศนั้น ๆ (ภาคผนวก 5) 
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285. รหสัตวัเลข 5 ตวั ในหนงัสือราชการของส่วนราชการท่ีประจ าในต่างประเทศนั้น ตวัเลขตวัท่ี 3 หมายถึงขอ้ใด 
 ก. สถานเอกอคัรราชทูต    ข. คณะผูแ้ทนถาวรไทยประจ าองคก์ารระหวา่งประเทศ 
 ค. สถานกงสุลใหญ่    ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. การก าหนดเลขท่ีหนงัสือออกและการออกหนงัสือราชการของส่วนราชการท่ีประจ าในต่างประเทศ :  รหสัตวั
พยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ใหใ้ชเ้ป็นรหสัตวัเลข 5 ตวั รายละเอียดดงัน้ี (1) ตวัเลข 2 ตวัแรก หมายถึง ช่ือ
ประเทศหรือดินแดนท่ีมีคณะผูแ้ทนตั้งอยู ่(2) ตัวเลขตัวที ่3 หมายถึง คณะผู้แทน ซ่ึงได้แก่ ส่วนราชการในต่างประเทศ
ที่ได้รับการจัดตั้งเป็นสถานเอกอคัรราชทูต คณะผู้แทนถาวรไทยประจ าองค์การระหว่างประเทศ และสถานกงสุลใหญ่ 
(3) ตวัเลขตวัท่ี 4 และ 5 หมายถึง หน่วยงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ท่ีส่งไปประจ าในประเทศนั้น ๆ (ภาคผนวก 5) 
286. รหสัตวัเลข 5 ตวั ในหนงัสือราชการของส่วนราชการท่ีประจ าในต่างประเทศนั้น ตวัเลขตวัท่ี 4 และ 5 หมายถึงขอ้
ใด 
 ก. สถานเอกอคัรราชทูต    ข. คณะผูแ้ทนถาวรไทยประจ าองคก์ารระหวา่งประเทศ 
 ค. หน่วยงานของส่วนราชการต่าง ๆ ท่ีส่งไปประจ าในประเทศนั้น ๆ 
 ง. ช่ือประเทศ 
เฉลย ค. การก าหนดเลขท่ีหนงัสือออกและการออกหนงัสือราชการของส่วนราชการท่ีประจ าในต่างประเทศ : รหสัตวั
พยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ใหใ้ชเ้ป็นรหสัตวัเลข 5 ตวั รายละเอียดดงัน้ี (1) ตวัเลข 2 ตวัแรก หมายถึง ช่ือ
ประเทศหรือดินแดนท่ีมีคณะผูแ้ทนตั้งอยู ่(2) ตวัเลขตวัท่ี 3 หมายถึง คณะผูแ้ทน ซ่ึงไดแ้ก่ส่วนราชการในต่างประเทศท่ี
ไดรั้บการจดัตั้งเป็นสถานเอกอคัรราชทูต คณะผูแ้ทนถาวรไทยประจ าองคก์ารระหวา่งประเทศ และสถานกงสุลใหญ่ 
(3) ตัวเลขตัวที่ 4 และ 5 หมายถึง หน่วยงานของส่วนราชการต่าง ๆ ที่ส่งไปประจ า ในประเทศนั้น ๆ (ภาคผนวก 5) 
287. ถา้ตวัเลข 2 ตวัแรก ในรหสัตวัเลข 5 ตวัของหนงัสือราชการของส่วนราชการท่ีประจ าในต่างประเทศ ปรากฏเป็น
ตวัเลข 01 ยอ่มหมายถึงประเทศใด 
 ก. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา    ข. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ค. เครือรัฐออสเตรเลีย    ง. สาธารณรัฐเช็ก 
เฉลย ก. การก าหนดเลขท่ีหนงัสือออกและการออกหนงัสือราชการของส่วนราชการท่ีประจ าในต่างประเทศ :    รหสัตวั
พยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ใหใ้ชเ้ป็นรหสัตวัเลข 5 ตวั รายละเอียดดงัน้ี (1) ตวัเลข 2 ตวัแรก หมายถึง ช่ือ
ประเทศหรือดินแดนท่ีมีคณะผูแ้ทนตั้งอยู ่โดยหมายเลข 01 หมายถึง สาธารณรัฐอาร์เจนตินา (2) … (ภาคผนวก 5) 
288. ถา้ตวัเลขตวัท่ี 4 และ 5 ในรหสัตวัเลข 5 ตวัของหนงัสือราชการของส่วนราชการท่ีประจ าในต่างประเทศ ปรากฏ
เป็นตวัเลข 00 ยอ่มหมายถึงหน่วยงานใด  
 ก. ส านกังานท่ีปรึกษาการศุลกากร   ข. ส านกังานพาณิชยใ์นต่างประเทศ 
 ค. คณะผูแ้ทนถาวรไทยประจ าองคก์ารการคา้โลก ง. ส านกังานท่ีปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 
เฉลย ค. การก าหนดเลขท่ีหนงัสือออกและการออกหนงัสือราชการของส่วนราชการท่ีประจ าในต่างประเทศ :    รหสัตวั
พยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ใหใ้ชเ้ป็นรหัสตวัเลข 5 ตวั รายละเอียดดงัน้ี (1) … (2) … (3) ตวัเลขตวัท่ี 4 
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และ 5 หมายถึง หน่วยงานของส่วนราชการต่าง ๆ ท่ีส่งไปประจ าในประเทศนั้น ๆ / แต่เน่ืองจาก คณะผู้แทนถาวรไทย
ประจ าองค์การการค้าโลก ไม่มีหน่วยงานของส่วนราชการอ่ืนนอกจากกระทรวงพาณิชย ์ จึงใหใ้ชต้วัเลขตวัท่ี 4 และ 5 
เป็น 00 (ภาคผนวก 5) 
289. เม่ือไดรั้บหนงัสือดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์แลว้ ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จะตอ้งสามารถ
ด าเนินการตามขอ้ใด 
 ก. ออกเลขท่ีทะเบียนรับ และบนัทึกลงในทะเบียนหนงัสือรับตามล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน 
 ข. ส่งผลการรับหนงัสือกลบัไปยงัผูส่้งและจดัส่งใหผู้รั้บภายในหน่วยงานต่อไป 
 ค. สนบัสนุนการสืบคน้ขอ้มูลหนงัสือท่ีมีการจดัเก็บไว ้ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. เม่ือไดรั้บหนงัสือดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์แลว้ ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จะตอ้งสามารถ
ด าเนินการดงัต่อไปน้ีได ้(1) ออกเลขที่ทะเบียนรับ และบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามล าดับตดิต่อกนัไปตลอดปี
ปฏิทิน (2) ส่งผลการรับหนังสือกลบัไปยังผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงานต่อไป (3) ระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์จะตอ้งสามารถเก็บรักษาหนงัสือท่ีมีการรับส่งโดยใชร้ะบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์หรือหนงัสือท่ี
น าเขา้ภายหลงัได ้และสามารถแสดงขอ้มูลเก่ียวกบัการปฏิบติัของหนงัสือได ้(4) ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์
จะตอ้งสามารถแสดงวนั เดือน ปี และเวลาท่ีรับและส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือใหป้รากฏแก่ผูรั้บ  ผูส่้งได ้… (5) 
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จะตอ้งสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือที่มีการจัดเกบ็ไว้ (6) ระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์จะตอ้งมีระบบส ารองขอ้มูล (backup system) ท่ีสามารถกูคื้นขอ้มูลเพ่ือป้องกนัการเสียหายหรือสูญหาย
ของขอ้มูลนั้น (ขอ้ 2 ของภาคผนวก 6 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน        สารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
290. การรับ การส่ง และการเก็บรักษาหนงัสือดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการ
ขั้นต ่าตามขอ้ใด  
 ก. หลกัเกณฑแ์ละวิธีการปกติ และหลกัเกณฑแ์ละวิธีการทัว่ไป 
 ข. หลกัเกณฑแ์ละวิธีการทัว่ไป และหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิเศษ 
 ค. หลกัเกณฑแ์ละวิธีการทัว่ไป และหลกัเกณฑแ์ละวิธีการเฉพาะ  
 ง. หลกัเกณฑแ์ละวิธีการปกติ และหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิเศษ 
เฉลย ค. การรับ การส่ง และการเก็บรักษาหนงัสือดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละ
วิธีการขั้นต ่า ดงัต่อไปน้ี (1) หลกัเกณฑ์และวิธีการทั่วไป (2) หลกัเกณฑ์และวิธีการเฉพาะ (ขอ้ 4 ของภาคผนวก 6 ตาม
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
 
 
 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  186 

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

291. เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายใหท้ าหนา้ท่ีรับส่งหนงัสือดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ตอ้งตรวจสอบขอ้มูล
ข่าวสารและหนงัสือท่ีไดรั้บในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจ า ไม่นอ้ยกวา่วนัละ   ก่ีคร้ัง
ในเวลาราชการ 
 ก. 1 คร้ัง   ข. 2 คร้ัง   ค. 3 คร้ัง   ง. 4 คร้ัง 
เฉลย ข. ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายหรือแต่งตั้งตาม 4.1.1 ตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารและหนงัสือท่ีไดรั้บในระบบ
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจ าตามท่ีหวัหนา้ส่วนราชการก าหนด ทั้งน้ี ต้องไม่น้อยกว่าวันละ 2 
คร้ังในเวลาราชการ อยา่งนอ้ย 1 คร้ัง ในช่วงเชา้ และอยา่งนอ้ย 1 คร้ังในช่วงบ่าย (ขอ้ 4.1.2 ของภาคผนวก 6 ตาม
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
292. การส่งหนงัสือดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ประกอบดว้ยการด าเนินการตามขอ้ใด 
 ก. การร่างหนงัสือ วิธีการท่ีสามารถระบุตวัตนและสามารถแสดงเจตนาของเจา้ของลายมือช่ือ 
 ข. ออกเลขท่ีหนงัสือ บนัทึกลงในทะเบียนหนงัสือส่ง 
 ค. เก็บรักษาส าเนาหนงัสือ ส่งหนงัสือไปหน่วยงานผูรั้บ 
 ง. ทุกขอ้รวมกนั 
เฉลย ง. การส่งหนงัสือดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ประกอบดว้ย การร่างหนงัสือ วิธีการท่ีสามารถระบุตวัตน
และสามารถแสดงเจตนาของเจา้ของลายมือช่ือ (เช่น การใชช่ื้อผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น) ออกเลขท่ีหนงัสือ บนัทึกลงใน
ทะเบียนหนงัสือส่ง เก็บรักษาส าเนาหนงัสือ และส่งหนงัสือไปหน่วยงานผูรั้บ (ขอ้ 4.2.1 ของภาคผนวก 6 ตามระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
293. เม่ือไดมี้การส่งหนงัสือดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์แลว้ ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้ง  
 ก. ส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้งจดัส่งหนงัสือเป็นเอกสารอีก 
 ข. ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ตอ้งสามารถแสดงผลโดยอติัโนมติัในระบบของผูส่้งกรณีท่ีไม่สามารถ   ส่ง
หนงัสือไปยงัผูรั้บได ้
 ค. ผูส่้งตอ้งตรวจผลการส่งทุกคร้ังเพ่ือยนืยนัวา่หนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. เม่ือไดส่้งหนงัสือดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์แลว้ ส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้งจดัส่งหนงัสือเป็น  เอกสาร
อีก โดยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ตอ้งสามารถแสดงผลโดยอติัโนมติัในระบบของผูส่้งกรณีท่ีไม่สามารถส่ง
หนงัสือไปยงัผูรั้บได ้และผูส่้งตอ้งตรวจผลการส่งทุกคร้ังเพ่ือยนืยนัวา่หนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ (ขอ้ 
4.2.2 ของภาคผนวก 6 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
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294. “อีเมลกลาง” ของส่วนราชการเพ่ือการรับส่งขอ้มูลข่าวสารและหนงัสือราชการนั้น ใหใ้ชช่ื้อตามขอ้ใดแลว้   จึง
ตามดว้ยช่ือโดเมน (domain name) ของส่วนราชการนั้น 
 ก. saraban   ข. angsana  ค. Arial   ง. cordia 
เฉลย ก. ใหส่้วนราชการจดัใหมี้ท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ หรือเรียกโดยยอ่วา่ “อีเมลกลาง” ของส่วนราชการ    เพ่ือ
การรับส่งขอ้มูลข่าวสารและหนงัสือราชการ โดยใหใ้ชช่ื้อ saraban ตามดว้ยช่ือโดเมน (domain name) ของส่วน
ราชการนั้น หรืออยา่งนอ้ยตอ้งลงทา้ยดว้ยช่ือโดเมนของส่วนราชการตน้สังกดั (ขอ้ 1 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564)  
295. ขอ้ใดเป็นตวัอยา่งท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์เพ่ือการรับส่งขอ้มูลข่าวสารและหนงัสือราชการของราชการ
บริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และส่วนทอ้งถ่ิน ตามล าดบั  
 ก. saraban@srirachacity.go.th / saraban@opm.go.th / saraban-phayao@moi.go.th 
 ข. saraban_lampang@dopa.go.th / saraban@opm.go.th / saraban-phayao@moi.go.th 
 ค. saraban@opm.go.th / saraban-phayao@moi.go.th / saraban_lampang@dopa.go.th 
 ง. saraban@opm.go.th / saraban_lampang@dopa.go.th / saraban@srirachacity.go.th 
เฉลย ง. ใหส่้วนราชการจดัใหมี้ท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ หรือเรียกโดยยอ่วา่ “อีเมล” กลางของส่วนราชการ    เพ่ือ
การรับส่งขอ้มูลข่าวสารและหนงัสือราชการ โดยใหใ้ชช่ื้อ saraban ตามดว้ยช่ือโดเมน (domain name)     ของส่วน
ราชการนั้น หรืออยา่งนอ้ยตอ้งลงทา้ยดว้ยช่ือโดเมนของส่วนราชการตน้สังกดั ตวัอยา่งเช่น 
 ราชการบริหารส่วนกลาง  saraban@opm.go.th 
     saraban@dwr.mail.go.th 
 ราชการบริหารส่วนภูมิภาค saraban-phayao@moi.go.th 
     saraban_lampang@dopa.go.th 
 ราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน  saraban@srirachacity.go.th 
     saraban_6301209@dla.go.th 
 หมายเหตุ ขอ้ 1 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4)   พ.ศ. 2564 
296. หากเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางซ่ึงท าหนา้ท่ีรับหนงัสือ รวมทั้งตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารและหนงัสือ
ของส่วนราชการเป็นประจ า ไดต้รวจพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา เช่น Spam mail หรือ Junk mail หรือ Hoax mail 
จะตอ้งด าเนินการตามขอ้ใด 
 ก. ไม่ควรเปิดอีเมลนั้น 
 ข. หา้มมิใหต้อบกลบั เปิดเอกสาร หรือคลิกลิงกท่ี์แนบมากบัอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด 
 ค. ใหล้บอีเมลนั้นทิ้งทนัที    ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีตามวรรคหน่ึงตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา เช่น Spam mail หรือ Junk mail 
หรือ Hoax mail ไม่ควรเปิดอเีมลนั้น และห้ามมิให้ตอบกลบั เปิดเอกสาร หรือคลกิลงิก์ที่แนบมากบั  อเีมลนั้นโดย
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เด็ดขาด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีตามวรรคหน่ึงลบอเีมลนั้นทิง้ทันที (ขอ้ 2 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
297. ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางซ่ึงท าหนา้ท่ีรับหนงัสือ รวมทั้งตรวจสอบขอ้มูลข่าวสาร    และ
หนงัสือของส่วนราชการเป็นประจ าไดต้รวจสอบพบอีเมลท่ีส่งมาจากส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐในโฟลเดอร์
อีเมลขยะหรือโฟลเดอร์อ่ืนใด เจา้หนา้ท่ีดงักล่าวตอ้งด าเนินการตามขอ้ใดเป็นล าดบัแรก 
 ก. ลบอีเมลนั้นทิ้งทนัที    ข. เปิดอีเมลนั้นอ่านทนัที 
 ค. ยา้ยไปยงักล่องจดหมายเขา้ (inbox)   ง. แจง้ใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบ 
เฉลย ค. ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีตามวรรคหน่ึงตรวจสอบพบอีเมลท่ีส่งมาจากส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ ใน
โฟลเดอร์อีเมลขยะหรือโฟลเดอร์อ่ืนใด ให้ย้ายไปยังกล่องจดหมายเข้า (inbox) แลว้ด าเนินการตามขอ้ 3 ต่อไป (ขอ้ 2 
ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
298. ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางไดรั้บอีเมลภายหลงัเวลา 16.30 นาฬิกาของวนัท าการปกติ 
เจา้หนา้ท่ีดงักล่าวจะตอ้งตอบกลบัอยา่งชา้ไม่เกินก าหนดเวลาตามขอ้ใด 
 ก. ไม่เกิน 08.30 นาฬิกา ของวนัท าการถดัไป  ข. ไม่เกิน 10.00 นาฬิกา ของวนัท าการถดัไป 
 ค. ไม่เกิน 12.00 นาฬิกา ของวนัท าการถดัไป  ง. ภายใน 3 วนัท าการ นบัจากวนัท่ีไดรั้บอีเมลนั้น 
เฉลย ข. ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางท่ีไดรั้บมอบหมายตามขอ้ 2 แจง้ยนืยนัการไดรั้บอีเมล  โดยการตอบ
กลบั (reply) อีเมลนั้นไปยงัท่ีอยูอี่เมลท่ีส่งมาหรือท่ีอยูอี่เมลอ่ืนใดตามท่ีผูส่้งไดร้ะบุไว ้ภายใน วนัท าการท่ีไดรั้บอีเมล
นั้น หรือในกรณทีี่ได้รับภายหลงั 16.30 นาฬิกา ให้ตอบกลบัอย่างช้าไม่เกนิ 10.00 นาฬิกา ของวันท าการถัดไป (ขอ้ 3.2 
ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564)  
299. เม่ือไดรั้บอีเมลจากภายนอก หากส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ก็ใหน้ าเขา้ระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ แต่หากส่วนราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหด้ าเนินการตามขอ้ใด  
 ก. พิมพอ์อก (print out) เป็นเอกสาร แลว้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย    งานสาร
บรรณ 
 ข. แจง้ใหผู้ส่้งทราบและจดัส่งมาใหม่ในรูปแบบของเอกสาร 
 ค. ท าบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพ่ือขอความเห็นวา่จะตอ้งด าเนินการต่อไปเช่นใด 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ก. เม่ือไดรั้บอีเมลจากภายนอก ในกรณีท่ีส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ให้น าเขา้ระบบ   สาร
บรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ในกรณีท่ีส่วนราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ให้พมิพ์ออก (print out) เป็น
เอกสาร แล้วด าเนินการต่อไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ขอ้ 3.4 ของภาคผนวก 7 ตาม
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
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300. ในกรณีท่ีส่วนราชการไดรั้บหนงัสือราชการท่ีมีชั้นความลบั “ในชั้นลบัท่ีสุด” ใหด้ าเนินการตามขอ้ใด 
 ก. ติดต่อผูส่้งเพ่ือแจง้ใหท้ราบวา่หนงัสือนั้นไม่อาจส่งและรับดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ได ้
 ข. ขอใหผู้ส่้งด าเนินการส่งใหม่อีกคร้ังเป็นเอกสาร       
 ค. เม่ือไดแ้จง้ผูส่้งแลว้ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทนัที 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ในกรณีท่ีส่วนราชการไดรั้บหนงัสือราชการท่ีมีชั้นความลบั ในช้ันลบัที่สุด ให้ติดต่อผู้ส่งเพ่ือแจ้งให้ทราบว่า
หนังสือนั้นไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส์ได้ และขอให้ด าเนินการส่งใหม่อกีคร้ังเป็นเอกสาร      เม่ือได้
แจง้แลว้ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลบอเีมลนั้นทิง้ทันที (ขอ้ 3.6 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564)  
301. ในการพิมพห์นงัสือราชการท่ีมีชั้นความลบั “ในชั้นลบัหรือลบัมาก” ออกเป็นเอกสารนั้น ใหบ้คุคลตามขอ้ใดเป็น
ผูด้  าเนินการ 
 ก. นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั   ข. ผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั 
 ค. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม   ง. ขอ้ ก. หรือ ข. แลว้แต่กรณี 
เฉลย ง. การพิมพห์นงัสือตามวรรคหน่ึงออกเป็นเอกสาร ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบัหรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้
เข้าถึงเอกสารลบัแต่ละระดับเป็นผูด้  าเนินการ ในระหวา่งการด าเนินการดงักล่าวตอ้งระมดัระวงัมิใหบุ้คคลอ่ืนใดอ่าน
หรือเขา้ถึงอีเมลและหนงัสือนั้นได ้(ขอ้ 3.6 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี   วา่ดว้ยงานสารบรรณ 
(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
302. การจดัท าขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมลนั้น เจา้ของเร่ืองตอ้งแปลงหนงัสือและส่ิงท่ีจะ  ส่งไป
ดว้ยใหเ้ป็นไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ประเภท PDF ท่ีมีความละเอียดไม่นอ้ยกวา่เท่าใด  
 ก. 100 dpi  ข. 150 dpi  ค. 250 dpi  ง. 300 dpi 
เฉลย ง. การจดัท าขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล … (4.3) ใหเ้จา้ของเร่ืองแปลงหนงัสือและ ส่ิงท่ี
จะส่งไปดว้ยใหเ้ป็นไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ประเภท PDF เป็นไฟลเ์ดียว ความละเอยีดไม่น้อยกว่า 300 dpi ... (ขอ้ 4.3 ของ
ภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564)  
303. “การตั้งช่ือไฟล”์ จากการแปลงหนงัสือและส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยใหเ้ป็นไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ประเภท PDF นั้น  ใหใ้ช้
ตวัเลขใด  
 ก. เลขไทย   ข. เลขอารบิก  ค. เลขโรมนั  ง. เลขอะไรก็ได ้
เฉลย ข. ใหเ้จา้ของเร่ืองแปลงหนงัสือและส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยใหเ้ป็นไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ประเภท PDF เป็นไฟลเ์ดียว 
ความละเอียดไม่นอ้ยกวา่ 300 dpi เวน้แต่กรณีท่ีส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยมีจ านวนหนา้มากจะแยกไฟลต่์างหากก็ได ้    และให้
ตั้งช่ือไฟลต์ามหลกัเกณฑแ์ละล าดบั ดงัต่อไปน้ี ทั้งน้ี ช่ือไฟล์ให้ใช้เลขอารบิก และใชเ้คร่ืองหมายขีดล่าง    (_) แทนการ
เวน้วรรคหรือเคร่ืองหมายหรือสัญลกัษณ์พิเศษท่ีสงวนไม่ใหใ้ชใ้นช่ือไฟล ์(reserved characters)    เช่น (/) (.) หรือ ($) 
… (ขอ้ 4.3 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  190 

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

304. การตั้งช่ือไฟลห์นงัสือและส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยท่ีเจา้ของเร่ืองไดแ้ปลงใหเ้ป็นไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ประเภท PDF นั้น 
ใหใ้ชเ้คร่ืองหมายใดแทนการเวน้วรรค 
 ก. จุลภาค (,)  ข. ทวิภาค (:)  ค. อฒัภาค (;)  ง. ขีดล่าง (_) 
เฉลย ง. ใหเ้จา้ของเร่ืองแปลงหนงัสือและส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยใหเ้ป็นไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ประเภท PDF เป็นไฟลเ์ดียว 
ความละเอียดไม่นอ้ยกวา่ 300 dpi เวน้แต่กรณีท่ีส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยมีจ านวนหนา้มากจะแยกไฟลต่์างหากก็ได ้ และใหต้ั้ง
ช่ือไฟลต์ามหลกัเกณฑแ์ละล าดบั ดงัต่อไปน้ี ทั้งน้ี ช่ือไฟลใ์หใ้ชเ้ลขอารบิก และใช้เคร่ืองหมายขีดล่าง (_) แทนการเว้น
วรรคหรือเคร่ืองหมายหรือสัญลกัษณ์พิเศษท่ีสงวนไม่ใหใ้ชใ้นช่ือไฟล ์(reserved characters)    เช่น (/) (.) หรือ ($) … 
(ขอ้ 4.3 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
305. ใหเ้จา้ของเร่ืองแปลงหนงัสือและส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยใหเ้ป็นไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ประเภท PDF และใหต้ั้งช่ือไฟลต์าม
หลกัเกณฑแ์ละล าดบัตามขอ้ใด  
 ก. ปีพุทธศกัราช รหสัตวัอกัษรโรมนัประจ าส่วนราชการ เลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง เลขท่ีของ
หนงัสือตามทะเบียนหนงัสือส่ง  
 ข. ปีพุทธศกัราช เลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง รหสัตวัอกัษรโรมนัประจ าส่วนราชการ เลขท่ีของ
หนงัสือตามทะเบียนหนงัสือส่ง 
 ค. รหสัตวัอกัษรโรมนัประจ าส่วนราชการ ปีพุทธศกัราช เลขท่ีของหนงัสือตามทะเบียนหนงัสือส่ง        เลข
ประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  
 ง. เลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง รหสัตวัอกัษรโรมนัประจ าส่วนราชการ เลขท่ีของหนงัสือตาม
ทะเบียนหนงัสือส่ง ปีพุทธศกัราช 
เฉลย ก. การจดัท าขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล … ใหเ้จา้ของเร่ืองแปลงหนงัสือและ         ส่ิงท่ีจะ
ส่งไปดว้ยใหเ้ป็นไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ประเภท PDF เป็นไฟลเ์ดียว ความละเอียดไม่นอ้ยกวา่ 300 dpi เวน้แต่กรณีท่ีส่ิงท่ี
จะส่งไปดว้ยมีจ านวนหนา้มากจะแยกไฟลต่์างหากก็ได ้และใหต้ั้งช่ือไฟลต์ามหลกัเกณฑแ์ละล าดบั     ดงัต่อไปน้ี … 
(1) ปีพุทธศักราช (2) รหัสตัวอกัษรโรมันประจ าส่วนราชการตามท่ีก าหนดไวใ้นเอกสาร แนบทา้ยภาคผนวกน้ี (3) เลข
ประจ าของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง (4) เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง (5) กรณีมีหลายไฟล ์… (ขอ้ 4.3 ของ
ภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4)      พ.ศ. 2564)  
306. ขอ้ใดเป็นตวัอยา่งท่ีถูกตอ้งของการตั้งช่ือไฟลห์นงัสือราชการอิเลก็ทรอนิกส์ประเภท PDF ส าหรับส่งทางอีเมล  
 ก. OPM0913_2564_56.pdf    ข. 2564_OPM0913_56.pdf  
 ค. ๒๕๖๔_OPM๐๙๑๓_๕๖.pdf   ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ข. การจดัท าขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล … ใหเ้จา้ของเร่ืองแปลงหนงัสือและส่ิงท่ี   จะ
ส่งไปดว้ยใหเ้ป็นไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ประเภท PDF … ตวัอยา่งเช่น 2564_OPM0913_56.pdf (ขอ้ 4.3.5 ของภาคผนวก 
7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
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307. ขอ้ใดเป็นตวัอยา่งของการตั้งช่ือไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ประเภท PDF ของส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ย  
 ก. 2564_OPM0913_56_1.pdf   ข. 2564_OPM0913_56_2.pdf 
 ค. ๒๕๖๔_OPM๐๙๑๓_๕๖.pdf๑   ง. ทั้งขอ้ ก. และ ข. 
เฉลย ง. การจดัท าขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล … ใหเ้จา้ของเร่ืองแปลงหนงัสือและส่ิงท่ีจะ
ส่งไปดว้ยใหเ้ป็นไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ประเภท PDF เป็นไฟลเ์ดียว ความละเอียดไม่นอ้ยกวา่ 300 dpi เวน้แต่กรณีท่ีส่ิงท่ี
จะส่งไปดว้ยมีจ านวนหนา้มากจะแยกไฟลต่์างหากก็ได ้… กรณีมีหลายไฟล ์ใหไ้ฟลส่ิ์งท่ีจะส่งไปดว้ยใชช่ื้อไฟล์
เดียวกบัหนงัสือแลว้ตามดว้ยตวัเลขตั้งแต่เลข 1 เป็นตน้ไปตามล าดบั ทั้งน้ี โดยไม่ตอ้งค านึงวา่เป็นตวัเลขเดียวกบั
ตวัเลขของส่ิงท่ีส่งมาดว้ยตามท่ีระบุในหนงัสือหรือไม่  

ตวัอยา่งเช่น  2564_OPM0913_56.pdf 
   ส่ิงที่ส่งมาด้วย ๑ 2564_OPM0913_56_1.pdf 
   ส่ิงที่ส่งมาด้วย ๒ 2564_OPM0913_56_2.pdf 
 หมายเหตุ ขอ้ 4.3.5 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 
2564 
308. ในกรณีท่ีมีการก าหนดชั้นความเร็ว ใหร้ะบุชั้นความเร็วในช่ือเร่ืองของอีเมล แลว้ตามดว้ยเคร่ืองหมายใดก่อนท่ีจะ
ระบุช่ือเร่ือง  
 ก. ขีดล่าง (_)  ข. จุลภาค (,)  ค. ทวิภาค (:)  ง. อฒัภาค (;) 
เฉลย ค. เม่ือเจา้หนา้ท่ีตาม 5.1 ไดรั้บเร่ืองแลว้ ให้ปฏิบติัดงัน้ี … ในส่วนช่ือเร่ืองของอีเมล (subject) ใหร้ะบุโดยใชช่ื้อ
เร่ืองตามท่ีระบุในหนงัสือ ทั้งน้ี ในกรณีมีการก าหนดช้ันความเร็ว ให้ระบุช้ันความเร็วในช่ือเร่ืองของอเีมลตามด้วย
เคร่ืองหมายทวิภาค (:) แล้วจึงระบุช่ือเร่ือง ตวัอยา่งเช่น ด่วนท่ีสุด : ขอเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพสัดุตาม
สัญญาเลขท่ี … คร้ังท่ี … (ขอ้ 5.3.4 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน   สารบรรณ (ฉบบัท่ี 
4) พ.ศ. 2564) 
309. ขอ้ใดเรียงล าดบัการเขียนช่ือเร่ืองของอีเมล (subject) ในกรณีท่ีมีการก าหนดชั้นความเร็ว ถูกตอ้งท่ีสุด   
 ก. ช่ือเร่ือง เคร่ืองหมายทวิภาค (:) และชั้นความเร็ว ข. ชั้นความเร็ว เคร่ืองหมายทวิภาค (:) และช่ือเร่ือง 
 ค. ชั้นความเร็ว ช่ือเร่ือง และเคร่ืองหมายทวิภาค (:) ง. ช่ือเร่ือง ชั้นความเร็ว และเคร่ืองหมายขีดล่าง (_) 
เฉลย ข. เม่ือเจา้หนา้ท่ีตาม 5.1 ไดรั้บเร่ืองแลว้ ให้ปฏิบติัดงัน้ี … ในส่วนช่ือเร่ืองของอีเมล (subject) ใหร้ะบุโดยใชช่ื้อ
เร่ืองตามท่ีระบุในหนงัสือ ทั้งน้ี ในกรณีมีการก าหนดชั้นความเร็ว ให้ระบุช้ันความเร็วในช่ือเร่ืองของอเีมลตามด้วย
เคร่ืองหมายทวิภาค (:) แล้วจึงระบุช่ือเร่ือง ตวัอยา่งเช่น ด่วนที่สุด : ขอเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพสัดุตาม
สัญญาเลขที่ … คร้ังที่ … (ขอ้ 5.3.4 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน    สารบรรณ (ฉบบัท่ี 
4) พ.ศ. 2564)   
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310. ขอ้ใดเป็นตวัอยา่งของการเขียนช่ือเร่ืองของอีเมล (subject) ในกรณีท่ีมีการก าหนดชั้นความเร็วไดถู้กตอ้งท่ีสุด  
 ก. ด่วนท่ีสุด ; ขอเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพสัดุตามสัญญาเลขท่ี … คร้ังท่ี … 
 ข. ด่วนท่ีสุด _ ขอเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพสัดุตามสัญญาเลขท่ี … คร้ังท่ี … 
 ค. ด่วนท่ีสุด / ขอเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพสัดุตามสัญญาเลขท่ี … คร้ังท่ี … 
 ง. ด่วนท่ีสุด : ขอเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพสัดุตามสัญญาเลขท่ี … คร้ังท่ี … 
เฉลย ง. เม่ือเจา้หนา้ท่ีตาม 5.1 ไดรั้บเร่ืองแลว้ ให้ปฏิบติัดงัน้ี … ในส่วนช่ือเร่ืองของอีเมล (subject) ใหร้ะบุโดยใชช่ื้อ
เร่ืองตามท่ีระบุในหนงัสือ ทั้งน้ี ในกรณีมีการก าหนดชั้นความเร็ว ใหร้ะบุชั้นความเร็วในช่ือเร่ืองของอีเมลตามดว้ย
เคร่ืองหมายทวิภาค (:) แลว้จึงระบุช่ือเร่ือง ตวัอยา่งเช่น ด่วนที่สุด : ขอเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพสัดุตาม
สัญญาเลขที่ … คร้ังที่ … (ขอ้ 5.3.4 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน    สารบรรณ (ฉบบัท่ี 
4) พ.ศ. 2564) 
311. การส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือราชการทางอีเมลนั้น ในส่วนเน้ือหาของอีเมลใหจ้ดัรูปแบบเน้ือหาเป็น    แบบ
ใด และใหใ้ชก้ารเขา้รหสัขอ้ความ (text encoding) เป็นแบบใด  
 ก. ใหจ้ดัรูปแบบเน้ือหาเป็น CSS และใหใ้ชก้ารเขา้รหสัขอ้ความ (text encoding) แบบ ASCII 
 ข. ใหจ้ดัรูปแบบเน้ือหาเป็น PHP และใหใ้ชก้ารเขา้รหสัขอ้ความ (text encoding) แบบ UCS-2 
 ค. ใหจ้ดัรูปแบบเน้ือหาเป็น HTML และใหใ้ชก้ารเขา้รหสัขอ้ความ (text encoding) แบบ UTF-8 
 ง. ใหจ้ดัรูปแบบเน้ือหาเป็น SQL และใหใ้ชก้ารเขา้รหสัขอ้ความ (text encoding) แบบ ANSI 
เฉลย ค. ในเน้ือหาอีเมล ให้จัดรูปแบบเน้ือหาเป็น HTML โดยให้ใช้การเข้ารหัสข้อความ (text encoding) แบบ UTF-8 
และใชต้วัแบบอกัษร (font) Arial หรือ Verdana หรือ Times New Roman หรือ font อ่ืนใด      ซ่ึงรองรับการแสดงผล
ภาษาไทย และสามารถแสดงผลบนอุปกรณ์ส่วนใหญ่ได ้(ขอ้ 5.3.5 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564)  
312. การส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือราชการทางอีเมลนั้น ในเน้ือหาอีเมลสามารถใชต้วัแบบอกัษร (font) ไดต้ามขอ้
ใด 
 ก. Arial   ข. Verdana  ค. Times New Roman ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. ในเน้ือหาอีเมล ใหจ้ดัรูปแบบเน้ือหาเป็น HTML โดยใหใ้ชก้ารเขา้รหสัขอ้ความ (text encoding) แบบ UTF-8 
และใชต้วัแบบอกัษร (font) Arial หรือ Verdana หรือ Times New Roman หรือ font อ่ืนใดซ่ึงรองรับการแสดงผล
ภาษาไทย และสามารถแสดงผลบนอุปกรณ์ส่วนใหญ่ได ้(ขอ้ 5.3.5 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
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313. ในการส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือราชการทางอีเมลนั้น เน้ือหาของอีเมลตอ้งมีการจดัเรียงตามขอ้ใด 
 ก. ค าข้ึนตน้ ขอ้ความ ขอ้มูลติดต่อ ค าลงทา้ย ลงช่ือ ขอ้ความจ ากดัความรับผิดมาตรฐาน ขอ้ความขอใหต้อบ
กลบั และเส้นปิดขอ้ความ 
 ข. ค าข้ึนตน้ ขอ้ความ ขอ้มูลติดต่อ ลงช่ือ ค าลงทา้ย เส้นปิดขอ้ความ ขอ้ความขอใหต้อบกลบั และขอ้ความจ ากดั
ความรับผิดมาตรฐาน 
 ค. ค าข้ึนตน้ ขอ้ความ ค าลงทา้ย ลงช่ือ ขอ้มูลติดต่อ ขอ้ความขอใหต้อบกลบั เส้นปิดขอ้ความ ขอ้ความจ ากดั
ความรับผิดมาตรฐาน 
 ง. ค  าข้ึนตน้ ขอ้ความขอใหต้อบกลบั ขอ้ความ ค าลงทา้ย ลงช่ือ ขอ้มูลติดต่อ ขอ้ความจ ากดัความรับผิดมาตรฐาน 
เส้นปิดขอ้ความ  
เฉลย ค. เน้ือหาของอีเมลตอ้งมีการจดัเรียงและมีเน้ือหาของขอ้ความดงัต่อไปน้ี (1) ค าขึน้ต้น … (2) ข้อความ … (3) ค า
ลงท้าย … (4) ลงช่ือ ใหพิ้มพช่ื์อส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือ (5) ข้อมูลติดต่อ ใหพิ้มพช่ื์อส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหรือ
หน่วยงานท่ีออกหนงัสือ และหมายเลขโทรศพัท ์ทั้งน้ี ใหร้ะบุช่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นเจา้ของเร่ืองและหมายเลขโทรศพัทท่ี์
ติดต่อกบัเจา้หนา้ท่ีนั้นไดไ้วด้ว้ย (6) ข้อความขอให้ตอบกลบั เพ่ือขอใหผู้รั้บอีเมลหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งแจง้ตอบ
กลบั (reply) วา่ไดรั้บอีเมลนั้นแลว้ (7) เส้นปิดข้อความ … (8) ข้อความจ ากดัความรับผิดมาตรฐาน ใหพิ้มพข์อ้ความทั้ง
ภาษาไทยและภาษาองักฤษ … (ขอ้ 5.3.6 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบั
ท่ี 4) พ.ศ. 2564)  
314. “ขอ้มูลติดต่อ” ในส่วนท่ีเป็นเน้ือหาของอีเมล ส าหรับการส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือราชการทางอีเมลนั้น 
ประกอบดว้ยขอ้มูลใดบา้ง  
 ก. ช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 
 ข. หมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 
 ค. ช่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นเจา้ของเร่ืองและหมายเลขโทรศพัทท่ี์ติดต่อกบัเจา้หนา้ท่ีนั้น 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ง. เน้ือหาของอีเมลตอ้งมีการจดัเรียงและมีเน้ือหาของขอ้ความดงัต่อไปน้ี (1) ค  าข้ึนตน้ … (2) ขอ้ความ … (3) ค า
ลงทา้ย … (4) ลงช่ือ ... (5) ข้อมูลติดต่อ ใหพิ้มพช่ื์อส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ และ
หมายเลขโทรศัพท์ ทั้งน้ี ใหร้ะบุช่ือเจ้าหน้าที่ที่เป็นเจ้าของเร่ืองและหมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อกบัเจา้หนา้ท่ีนั้นไดไ้ว้
ดว้ย (6) ... (ขอ้ 5.3.6 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
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315. “การลงช่ือ” ในเน้ือหาของอีเมล ส าหรับการส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือราชการทางอีเมลนั้น ขอ้ใดถูกตอ้ง 
 ก. ใหร้ะบุช่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นเจา้ของเร่ือง  ข. ใหพ้ิมพช่ื์อหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 
 ค. ใหพิ้มพช่ื์อส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือ  ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ค. เน้ือหาของอีเมลตอ้งมีการจดัเรียงและมีเน้ือหาของขอ้ความดงัต่อไปน้ี (1) ค  าข้ึนตน้ … (2) ขอ้ความ … (3) ค า
ลงทา้ย … (4) ลงช่ือ ให้พิมพ์ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือ (5) ... (ขอ้ 5.3.6 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
316. “ขอ้ความจ ากดัความรับผิดมาตรฐาน” ในส่วนท่ีเป็นเน้ือหาของอีเมล ส าหรับการส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือ
ราชการทางอีเมลนั้น ใหพิ้มพเ์ป็นภาษาใด  
 ก. ภาษาองักฤษ  ข. ภาษาไทย  ค. ภาษาอะไรก็ได ้  ง. ทั้งขอ้ ก. และ ข. 
เฉลย ง. เน้ือหาของอีเมลตอ้งมีการจดัเรียงและมีเน้ือหาของขอ้ความดงัต่อไปน้ี (1) ค าข้ึนตน้ … (2) ขอ้ความ …   (3) ค า
ลงทา้ย … (4) ลงช่ือ ... (5) ขอ้มูลติดต่อ ... (6) ขอ้ความขอใหต้อบกลบั ... (7) เส้นปิดขอ้ความ … (8) ขอ้ความจ ากดัความ
รับผิดมาตรฐาน ใหพิ้มพข์อ้ความทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ … (ขอ้ 5.3.6 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564)  
317. “อีเมล (และ/หรือเอกสารแนบ) น้ีเป็นขอ้มูลท่ีเป็นความลบัและอาจเป็นขอ้มูลท่ีเป็นเอกสิทธ์ิเฉพาะบุคคล การน า
ขอ้มูลดงักล่าวไปใชห้รือเปิดเผยใหบุ้คคลอ่ืนใดล่วงรู้ เป็นการกระท าท่ีไม่ไดรั้บอนุญาต หากท่านมิไดเ้ป็นบุคคลท่ี
อีเมลฉบบัน้ีระบุถึงแลว้ กรุณาลบอีเมลน้ีออกจากคอมพิวเตอร์ท่ีท่านไดรั้บ ทั้งน้ี ขอขอบคุณหากท่านไดแ้จง้ผูส่้งถึงการ
จดัส่งอีเมลผิดพลาดดว้ย” ขอ้ความขา้งตน้คือส่วนใดของอีเมลในการส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือราชการ 
 ก. ค าข้ึนตน้  ข. ค าลงทา้ย  ค. ขอ้ความขอใหต้อบกลบั 
 ง. ขอ้ความจ ากดัความรับผิดมาตรฐาน 
เฉลย ง. เน้ือหาของอีเมลตอ้งมีการจดัเรียงและมีเน้ือหาของขอ้ความดงัต่อไปน้ี (1) ค  าข้ึนตน้ … (2) ขอ้ความ …   (3) ค า
ลงทา้ย … (4) ลงช่ือ … (5) ขอ้มูลติดต่อ … (6) ขอ้ความขอใหต้อบกลบั … (7) เส้นปิดขอ้ความ … (8) ข้อความจ ากดั
ความรับผิดมาตรฐาน ใหพิ้มพข์อ้ความทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ ดงัต่อไปน้ี  
 “อเีมล (และ/หรือเอกสารแนบ) นีเ้ป็นข้อมูลที่เป็นความลบัและอาจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธ์ิเฉพาะบุคคล การน า
ข้อมูลดังกล่าวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอ่ืนใดล่วงรู้ เป็นการกระท าที่ไม่ได้รับอนุญาต หากท่านมิได้เป็นบุคคลที่อเีมล
ฉบับนีร้ะบุถึงแล้ว กรุณาลบอเีมลนีอ้อกจากคอมพวิเตอร์ที่ท่านได้รับ ทั้งนี ้ขอขอบคุณหากท่านได้แจ้งผู้ส่งถึงการ
จัดส่งอเีมลผิดพลาดด้วย”  

“This e-mail (and/or attachments) is confidential and may be privileged. Use or disclosure of it by anyone 
other than a designated addressee is unauthorized. If you are not an intended recipient, please delete this e-mail from 
the computer on which you received it. We thank you for notifying us immediately” (ขอ้ 5.3.6 ของภาคผนวก 7 ตาม
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
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318. ใหร้ะบุ “ท่ีอยูอี่เมลของผูรั้บ” ไวใ้นช่องตามขอ้ใด  
 ก. “ถึง” (To)  ข. “ส่งต่อ” (Forward) ค. “ส าเนาลบัถึง” (BCC) ง. “ส าเนาถึง” (CC) 
เฉลย ก. ให้ระบุที่อยู่อเีมลของผู้รับไว้ในช่อง “ถึง” (To) โดยในกรณีท่ีมีผูรั้บหลายคนใหเ้รียงล าดบัท่ีอยูอี่เมล    ในช่อง
เดียวกนั ... (ขอ้ 5.3.7 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
319. กรณีท่ีตอ้งส่งอีเมลท่ีส่งออกเป็นส าเนาใหบ้คุคลอ่ืนใดดว้ย ใหร้ะบุท่ีอยูอี่เมลของผูรั้บส าเนาในช่องตามขอ้ใด  
 ก. “ถึง” (To)  ข. “ส่งต่อ” (Forward) ค. “ส าเนาลบัถึง” (BCC) ง. “ส าเนาถึง” (CC) 
เฉลย ง. ใหร้ะบุท่ีอยูอี่เมลของผูรั้บไวใ้นช่อง “ถึง” (To) โดยในกรณีท่ีมีผูรั้บหลายคนใหเ้รียงล าดบัท่ีอยูอี่เมลในช่อง
เดียวกนั แต่ส าหรับกรณีที่ต้องส่งอเีมลที่ส่งออกเป็นส าเนาให้บุคคลอ่ืนใดด้วยแล้ว ให้ระบุที่อยู่อเีมลของผู้รับส าเนาใน
ช่อง “ส าเนาถึง” (CC) โดยใหส่้งส าเนาไปยงัท่ีอยูอี่เมลของเจา้ของเร่ืองดว้ย (ถา้มี) ... (ขอ้ 5.3.7 ของภาคผนวก 7 ตาม
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564) 
320. ช่อง “ส าเนาลบัถึง” (BCC) ใหใ้ชส้ าหรับกรณีใด  
 ก. การส่งไปจดัเก็บเป็นส าเนาภายในระบบของส่วนราชการ 
 ข. การส่งหนงัสือไปยงัผูรั้บจ านวนเกินกวา่ 1 คน ซ่ึงส่วนราชการเห็นวา่จ าเป็นตอ้งมีการปกปิดไม่ให ้  ผูรั้บ
ทราบวา่ไดส่้งไปยงับุคคลอ่ืนดว้ย 
 ค. ทั้งขอ้ ก. และ ข. 
 ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 
เฉลย ค. ใหร้ะบุท่ีอยูอี่เมลของผูรั้บไวใ้นช่อง “ถึง” (To) โดยในกรณีท่ีมีผูรั้บหลายคนใหเ้รียงล าดบัท่ีอยูอี่เมลในช่อง
เดียวกนั แต่ส าหรับกรณีท่ีตอ้งส่งอีเมลท่ีส่งออกเป็นส าเนาใหบุ้คคลอ่ืนใดดว้ยแลว้ ใหร้ะบุท่ีอยูอี่เมลของผูรั้บส าเนาใน
ช่อง “ส าเนาถึง” (CC) โดยใหส่้งส าเนาไปยงัท่ีอยูอี่เมลของเจา้ของเร่ืองดว้ย (ถา้มี) และใหใ้ชช่้อง “ส าเนาลบัถึง” 
(BCC) ส าหรับกรณีดงัต่อไปน้ี (1) การส่งไปจัดเก็บเป็นส าเนาภายในระบบของส่วนราชการ (2) การส่งหนังสือไปยัง
ผู้รับจ านวนเกนิกว่า 1 คน ซ่ึงส่วนราชการเห็นว่าจ าเป็นต้องมีการปกปิดไม่ให้ผู้รับทราบว่า ได้ส่งไปยังบุคคลอ่ืนด้วย 
(ขอ้ 5.3.7 ของภาคผนวก 7 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ     (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564 )   
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พระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

พ.ศ. ๒๕๓๔ 
____________ 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ๒๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๔ 

เป็นปีท่ี ๔๖ ในรัชกาลปัจจุบนั 
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา้ฯ ใหป้ระกาศ

วา่  
โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน  
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯ ใหต้ราพระราชบญัญติัข้ึนไวโ้ดยค าแนะน าและยนิยอมของสภานิติ

บญัญติัแห่งชาติ ดงัต่อไปน้ี  
มาตรา ๑  พระราชบญัญติัน้ีเรียกวา่ “พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 

๒๕๓๔”  
มาตรา ๒[๑]  พระราชบญัญติัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้

ไป  
มาตรา ๓  ใหย้กเลิก 
(๑) ประกาศของคณะปฏิวติั ฉบบัท่ี ๒๑๘ ลงวนัท่ี ๒๙ กนัยายน พ.ศ. ๒๕๑๕ 
(๒) ประกาศของคณะปฏิวติั ฉบบัท่ี ๓๑๐ ลงวนัท่ี ๑๓ ธนัวาคม พ.ศ. ๒๕๑๕ 
(๓) พระราชบญัญติัแกไ้ขเพ่ิมเติมประกาศของคณะปฏิวติั ฉบบัท่ี ๒๑๘ ลงวนัท่ี ๒๙ กนัยายน 

พ.ศ. ๒๕๑๕ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
(๔) พระราชบญัญติัแกไ้ขเพ่ิมเติมประกาศของคณะปฏิวติั ฉบบัท่ี ๒๑๘ ลงวนัท่ี ๒๙ กนัยายน 

พ.ศ. ๒๕๑๕ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๑๗ 
(๕) พระราชบญัญติัแกไ้ขเพ่ิมเติมประกาศของคณะปฏิวติั ฉบบัท่ี ๒๑๘ ลงวนัท่ี ๒๙ กนัยายน 

พ.ศ. ๒๕๑๕ (ฉบบัท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๑๗ 
(๖) พระราชบญัญติัแกไ้ขเพ่ิมเติมประกาศของคณะปฏิวติั ฉบบัท่ี ๒๑๘ ลงวนัท่ี ๒๙ กนัยายน พ.ศ. 

๒๕๑๕ (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๑๙ 
(๗) ประกาศของคณะปฏิวติั ฉบบัท่ี ๒๒ ลงวนัท่ี ๘ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๒๐ 
(๘) พระราชบญัญติัแกไ้ขเพ่ิมเติมประกาศของคณะปฏิวติั ฉบบัท่ี ๒๑๘ ลงวนัท่ี ๒๙ กนัยายน 

พ.ศ. ๒๕๑๕ (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๒๒ 
__________ 
[๑] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๘/ตอนท่ี ๑๕๖/ฉบบัพิเศษ หนา้ ๑/๔ กนัยายน ๒๕๓๔ 
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(๙) ประกาศคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ฉบบัท่ี ๔๘ เร่ือง แกไ้ขเพ่ิมเติมประกาศของ
คณะปฏิวติั ฉบบัท่ี ๒๑๘ ลงวนัท่ี ๒๙ กนัยายน พ.ศ. ๒๕๑๕ ลงวนัท่ี ๒๘ กุมภาพนัธ์ พ.ศ. ๒๕๓๔ 

มาตรา ๓/๑[๒]  การบริหารราชการตามพระราชบญัญติัน้ีตอ้งเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุม้ค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอน
การปฏิบติังาน การลดภารกิจและยบุเลิกหน่วยงานท่ีไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจและทรัพยากรใหแ้ก่ทอ้งถ่ิน การ
กระจายอ านาจตดัสินใจ การอ านวยความสะดวก และการตอบสนองความตอ้งการของประชาชน  ทั้งน้ี โดยมี
ผูรั้บผิดชอบต่อผลของงาน 

การจดัสรรงบประมาณ และการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเขา้ด ารงต าแหน่งหรือปฏิบติัหนา้ท่ีตอ้ง
ค านึงถึงหลกัการตามวรรคหน่ึง 

ในการปฏิบติัหนา้ท่ีของส่วนราชการ ตอ้งใชว้ิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี โดยเฉพาะอยา่งยิง่
ใหค้  านึงถึงความรับผิดชอบของผูป้ฏิบติังาน การมีส่วนร่วมของประชาชน การเปิดเผยขอ้มูล การติดตามตรวจสอบ
และประเมินผลการปฏิบติังาน  ทั้งน้ี ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ 

เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการใหเ้ป็นไปตามมาตราน้ี จะตราพระราชกฤษฎีกาก าหนดหลกัเกณฑ์
และวิธีการในการปฏิบติัราชการและการส่ังการใหส่้วนราชการและขา้ราชการปฏิบติัก็ได ้ 

มาตรา ๔  ใหจ้ดัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน ดงัน้ี 
(๑) ระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง 
(๒) ระเบียบบริหารราชการส่วนภูมิภาค 
(๓) ระเบียบบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน  
มาตรา ๕  การแบ่งราชการออกเป็นส่วนต่าง ๆ ตามท่ีบญัญติัไวใ้นพระราชบญัญติัน้ี ใหก้ าหนด

ต าแหน่งและอตัราเงินเดือนโดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงานของส่วนราชการนั้น ๆ ไวด้ว้ย 
การบรรจุและการแต่งตั้งบุคคลใหด้ ารงต าแหน่งหนา้ท่ีราชการต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย  
มาตรา ๖  ใหน้ายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบญัญติัน้ี  

ส่วนที่ ๑ 
การจัดระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง 

____________ 
มาตรา ๗  ใหจ้ดัระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง ดงัน้ี 
(๑) ส านกันายกรัฐมนตรี 
(๒) กระทรวง หรือทบวงซ่ึงมีฐานะเทียบเท่ากระทรวง 
(๓) ทบวง ซ่ึงสังกดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง 

__________ 
[๒] มาตรา ๓/๑ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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(๔) กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม ซ่ึงสังกดัหรือไม่สังกดัส านกั
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง 

ส านกันายกรัฐมนตรีมีฐานะเป็นกระทรวง 
ส่วนราชการตาม (๑) (๒) (๓) และ (๔) มีฐานะเป็นนิติบุคคล  
มาตรา ๘[๓]  การจดัตั้ง การรวม หรือการโอนส่วนราชการตามมาตรา ๗ ใหต้ราเป็น

พระราชบญัญติั 
การจดัตั้งทบวงโดยใหสั้งกดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง ใหร้ะบกุารสังกดัไวใ้น

พระราชบญัญติัดว้ย 
การจดัตั้งกรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม ซ่ึงไม่สังกดัส านกั

นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหร้ะบุการไม่สังกดัไวใ้นพระราชบญัญติัดว้ย  
มาตรา ๘ ทวิ[๔]  การรวมหรือการโอนส่วนราชการตามมาตรา ๗ ไม่วา่จะมีผลเป็นการจดัตั้งส่วน

ราชการข้ึนใหม่หรือไม่ ถา้ไม่มีการก าหนดต าแหน่งหรืออตัราของขา้ราชการหรือลูกจา้งเพ่ิมข้ึนใหต้ราเป็นพระราช
กฤษฎีกา 

พระราชกฤษฎีกาตามวรรคหน่ึง ใหร้ะบุอ านาจหนา้ท่ีของส่วนราชการ การโอนอ านาจหนา้ท่ีตาม
บทบญัญติัแห่งกฎหมาย ซ่ึงส่วนราชการหรือเจา้พนกังานท่ีมีอยูเ่ดิม การโอนขา้ราชการและลูกจา้ง งบประมาณ
รายจ่าย รวมทั้งทรัพยสิ์นและหน้ีสินเอาไวด้ว้ย แลว้แต่กรณี 

ใหส้ านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนและส านกังบประมาณมีหนา้ท่ีตรวจสอบดูแลมิให้
มีการก าหนดต าแหน่งหรืออตัราของขา้ราชการหรือลูกจา้งของส่วนราชการท่ีจดัตั้งข้ึนใหม่ หรือท่ีถูกรวมหรือโอน
ไปตามวรรคหน่ึง เพ่ิมข้ึนจนกวา่จะครบก าหนดสามปีนบัแต่วนัท่ีพระราชกฤษฎีกาตามวรรคหน่ึงมีผลใชบ้งัคบั  

มาตรา ๘ ตรี[๕]  การเปล่ียนช่ือส่วนราชการตามมาตรา ๗ ใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกา และใน
กรณีท่ีช่ือต าแหน่งของขา้ราชการในส่วนราชการนั้นเปล่ียนไปใหร้ะบุการเปล่ียนช่ือไวใ้นพระราชกฤษฎีกาดว้ย 

บทบญัญติัแห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั เทศบญัญติัหรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินอ่ืน ประกาศ 
หรือค าส่ังใดท่ีอา้งถึงส่วนราชการหรือต าแหน่งของขา้ราชการท่ีไดถู้กเปล่ียนช่ือตามวรรคหน่ึง ใหถื้อวา่บทบญัญติั
แห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั เทศบญัญติัหรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินอ่ืน ประกาศหรือค าส่ังนั้นอา้งถึงส่วนราชการ
หรือต าแหน่งของขา้ราชการท่ีไดเ้ปล่ียนช่ือนั้น  

มาตรา ๘ จัตวา[๖]  การยบุส่วนราชการตามมาตรา ๗ ใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
___________ 
[๓] มาตรา ๘ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
[๔] มาตรา ๘ ทวิ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
[๕] มาตรา ๘ ตรี เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
[๖] มาตรา ๘ จตัวา เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
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เม่ือมีพระราชกฤษฎีกายบุส่วนราชการตามวรรคหน่ึงแลว้ ใหง้บประมาณรายจ่ายท่ีเหลืออยูข่อง
ส่วนราชการนั้นเป็นอนัระงบัไป ส าหรับทรัพยสิ์นอ่ืนของส่วนราชการนั้นใหโ้อนใหแ้ก่ส่วนราชการอ่ืนหรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ ตามท่ีรัฐมนตรีซ่ึงเป็นผูรั้กษาการตามพระราชกฤษฎีกาตามวรรคหน่ึงก าหนดโดยความ
เห็นชอบของคณะรัฐมนตรี ส าหรับวิธีการจดัการกิจการ สิทธิและหน้ีสินของส่วนราชการนั้นใหเ้ป็นไปตามท่ี
ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 

ขา้ราชการหรือลูกจา้งซ่ึงตอ้งพน้จากราชการเพราะเหตุยบุต าแหน่ง อนัเน่ืองมาแต่การยบุส่วน
ราชการตามวรรคหน่ึง นอกเหนือจากสิทธิประโยชน์ท่ีพึงไดรั้บตามกฎหมายหรือระเบียบขอ้บงัคบัอ่ืนแลว้ ให้
ขา้ราชการหรือลูกจา้งไดรั้บเงินชดเชยตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกาตามวรรคหน่ึงดว้ย 

ในกรณีท่ีส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐประสงคจ์ะรับโอนขา้ราชการหรือ
ลูกจา้งตามวรรคสามก็ใหก้ระท าไดโ้ดยมิใหถื้อวา่ขา้ราชการหรือลูกจา้งผูน้ั้นไดพ้น้จากราชการตามวรรคสาม แต่
ทั้งน้ีตอ้งกระท าภายในสามสิบวนันบัแต่พระราชกฤษฎีกาตามวรรคหน่ึงมีผลใชบ้งัคบั  

มาตรา ๘ เบญจ[๗]  พระราชกฤษฎีกาตามมาตรา ๘ ทวิ หรือมาตรา ๘ จตัวา ท่ีมีผลเป็นการแกไ้ข
เพ่ิมเติมหรือยกเลิกบทบญัญติัแห่งกฎหมายท่ีจดัตั้งส่วนราชการ กฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ตามมาตรา ๒๓๐ วรรคหา้ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย ใหร้ะบุใหช้ดัเจนใน
พระราชกฤษฎีกาวา่บทบญัญติัใดถูกแกไ้ขเพ่ิมเติมหรือยกเลิกเป็นประการใดในกฎหมายนั้น  

มาตรา ๘ ฉ[๘]  การแบ่งส่วนราชการภายในส านกังานรัฐมนตรี กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ือ
อยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม ใหอ้อกเป็นกฎกระทรวงและใหร้ะบุอ านาจหนา้ท่ีของแต่ละส่วนราชการไวใ้น
กฎกระทรวงดว้ย 

ใหรั้ฐมนตรีเจา้สังกดัของส่วนราชการตามวรรคหน่ึงเป็นผูอ้อกกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ
ดงักล่าว กฎกระทรวงนั้นเม่ือไดป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว้ใหใ้ชบ้งัคบัได ้

[ค าวา่ “ส านกังานรัฐมนตรี” แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหาร
ราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕]  

มาตรา ๘ สัตต[๙]  ใหส้ านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนและส านกังบประมาณร่วมกนั
เสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรีในการแบ่งส่วนราชการภายในและในการก าหนดอ านาจหนา้ท่ีของแต่ละส่วน
ราชการตามมาตรา ๘ ฉ ในการเสนอความเห็นดงักล่าวใหส้ านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนจดัอตัราก าลงั 
และส านกังบประมาณจดัสรรเงินงบประมาณใหส้อดคลอ้งเสนอไปในคราวเดียวกนั  

มาตรา ๘ อฏัฐ[๑๐]  การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลยัหรือสถาบนัในทบวงมหาวิทยาลยัให้
เป็นไปตามกฎหมายวา่ดว้ยมหาวิทยาลยัหรือสถาบนันั้น 
___________ 
[๗] มาตรา ๘ เบญจ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
[๘] มาตรา ๘ ฉ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
[๙] มาตรา ๘ สัตต เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
[๑๐] มาตรา ๘ อฏัฐ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
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หมวด ๑ 
การจัดระเบียบราชการในส านักนายกรัฐมนตรี 

____________ 
มาตรา ๙  การจดัระเบียบราชการในส านกันายกรัฐมนตรีใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวา่ดว้ยการ

ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
ใหส่้วนราชการในส านกันายกรัฐมนตรีบรรดาท่ีก าหนดไวใ้นกฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุง

กระทรวง ทบวง กรม มีฐานะเป็นกรม 
ส านกันายกรัฐมนตรีอาจจดัใหมี้ส่วนราชการเป็นการภายในข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรีเพ่ือท าหนา้ท่ี

จดัท านโยบายและแผน ก ากบั เร่งรัด และติดตามนโยบายและแผนการปฏิบติัราชการตามนโยบายท่ีคณะรัฐมนตรี
ก าหนดหรืออนุมติั เพ่ือการน้ีนายกรัฐมนตรีจะส่ังใหก้รมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมใน
ส านกันายกรัฐมนตรีจดัท าก็ได ้ 

มาตรา ๑๐  ส านกันายกรัฐมนตรีมีอ านาจหนา้ท่ีตามท่ีก าหนดไวใ้นกฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุง
กระทรวง ทบวง กรม 

ส านกันายกรัฐมนตรีมีนายกรัฐมนตรีเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการและรับผิดชอบในการก าหนด
นโยบาย เป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิของงานในส านกันายกรัฐมนตรีใหส้อดคลอ้งกบันโยบายท่ีคณะรัฐมนตรีแถลง
ไวต่้อรัฐสภาหรือท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดหรืออนุมติั โดยจะใหมี้รองนายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีประจ าส านกั
นายกรัฐมนตรีเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการก็ได้[๑๑] 

ในกรณีท่ีมีรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรีหรือมีทั้งรอง
นายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรี การส่ังและการปฏิบติัราชการของรองนายกรัฐมนตรีและ
รัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรีใหเ้ป็นไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีมอบหมาย[๑๒] 

ในระหวา่งท่ีคณะรัฐมนตรีตอ้งอยูใ่นต าแหน่งเพ่ือปฏิบติัหนา้ท่ีต่อไปจนกวา่คณะรัฐมนตรีท่ีตั้งข้ึน
ใหม่จะเขา้รับหนา้ท่ีเพราะนายกรัฐมนตรีตาย ขาดคุณสมบติั ตอ้งค าพิพากษาใหจ้ าคุก สภาผูแ้ทนราษฎรมีมติไม่
ไวว้างใจ ศาลรัฐธรรมนูญวินิจฉยัวา่ความเป็นรัฐมนตรีของนายกรัฐมนตรีส้ินสุดลง หรือวฒิุสภามีมติใหถ้อดถอน
จากต าแหน่ง ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายใหร้องนายกรัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทนนายกรัฐมนตรี 
ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองนายกรัฐมนตรีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรั้ฐมนตรี
คนใดคนหน่ึงเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทน[๑๓] 
___________ 
[๑๑] มาตรา ๑๐ วรรคสอง แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๑๒] มาตรา ๑๐ วรรคสาม แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๑๓] มาตรา ๑๐ วรรคส่ี แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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ในระหวา่งท่ีคณะรัฐมนตรีตอ้งอยูใ่นต าแหน่งเพ่ือปฏิบติัหนา้ท่ีต่อไปจนกวา่คณะรัฐมนตรีท่ีตั้งข้ึน
ใหม่จะเขา้รับหนา้ท่ี ใหค้ณะรัฐมนตรีดงักล่าวอ านวยความสะดวกใหห้วัหนา้ส่วนราชการต่าง ๆ ด าเนินการใด ๆ 
เท่าท่ีจ าเป็น เพ่ือรับแนวทางการบริหารราชการแผน่ดินจากนายกรัฐมนตรีคนใหม่มาเตรียมการด าเนินการได้[๑๔]  

มาตรา ๑๑  นายกรัฐมนตรีในฐานะหวัหนา้รัฐบาลมีอ านาจหนา้ท่ีดงัน้ี 
(๑) ก ากบัโดยทัว่ไปซ่ึงการบริหารราชการแผน่ดิน เพ่ือการน้ีจะส่ังใหร้าชการส่วนกลาง ราชการ

ส่วนภูมิภาค และส่วนราชการซ่ึงมีหนา้ท่ีควบคุมราชการส่วนทอ้งถ่ิน ช้ีแจง แสดงความคิดเห็น ท ารายงานเก่ียวกบั
การปฏิบติัราชการ ในกรณีจ าเป็นจะยบัย ั้งการปฏิบติัราชการใด ๆ ท่ีขดัต่อนโยบายหรือมติของคณะรัฐมนตรีก็ได้
และมีอ านาจส่ังสอบสวนขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัการปฏิบติัราชการของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และ
ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 

(๒) มอบหมายใหร้องนายกรัฐมนตรีก ากบัการบริหารราชการของกระทรวงหรือทบวงหน่ึงหรือ
หลายกระทรวงหรือทบวง 

(๓) บงัคบับญัชาขา้ราชการฝ่ายบริหารทุกต าแหน่งซ่ึงสังกดักระทรวง ทบวง กรม และส่วน
ราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรม 

(๔) ส่ังใหข้า้ราชการซ่ึงสังกดักระทรวง ทบวง กรมหน่ึงมาปฏิบติัราชการส านกันายกรัฐมนตรี 
โดยจะใหข้าดจากอตัราเงินเดือนทางสังกดัเดิมหรือไม่ก็ได ้ในกรณีท่ีให้ขาดจากอตัราเงินเดือนทางสังกดัเดิม ให้
ไดรั้บเงินเดือนในส านกันายกรัฐมนตรีในระดบั และขั้นท่ีไม่สูงกวา่เดิม 

(๕) แต่งตั้งขา้ราชการซ่ึงสังกดักระทรวง ทบวง กรมหน่ึงไปด ารงต าแหน่งของอีกกระทรวง ทบวง 
กรมหน่ึง โดยใหไ้ดรั้บเงินเดือนจากกระทรวง ทบวง กรมเดิม ในกรณีเช่นวา่น้ีใหข้า้ราชการซ่ึงไดรั้บแต่งตั้งมีฐานะ
เสมือนเป็นขา้ราชการสังกดักระทรวง ทบวง กรม ซ่ึงตนมาด ารงต าแหน่งนั้นทุกประการ แต่ถา้เป็นการแต่งตั้ง
ขา้ราชการตั้งแต่ต าแหน่งอธิบดีหรือเทียบเท่าข้ึนไป ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากคณะรัฐมนตรี 

(๖) แต่งตั้งผูท้รงคุณวฒิุเป็นประธานท่ีปรึกษา ท่ีปรึกษา หรือคณะท่ีปรึกษาของนายกรัฐมนตรี 
หรือเป็นคณะกรรมการเพ่ือปฏิบติัราชการใด ๆ และก าหนดอตัราเบ้ียประชุมหรือค่าตอบแทนใหแ้ก่ผูซ่ึ้งไดรั้บ
แต่งตั้ง 

(๗) แต่งตั้งขา้ราชการการเมืองใหป้ฏิบติัราชการในส านกันายกรัฐมนตรี 
(๘) วางระเบียบปฏิบติัราชการ เพ่ือใหก้ารบริหารราชการแผน่ดินเป็นไปโดยรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ เท่าท่ีไม่ขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญติัน้ีหรือกฎหมายอ่ืน 
(๙) ด าเนินการอ่ืน ๆ ในการปฏิบติัตามนโยบาย 
ระเบียบตาม (๘) เม่ือคณะรัฐมนตรีใหค้วามเห็นชอบแลว้ ใหใ้ชบ้งัคบัได ้

___________ 
[๑๔] มาตรา ๑๐ วรรคหา้ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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 มาตรา ๑๒  ในกรณีท่ีนายกรัฐมนตรีเป็นผูบ้งัคบับญัชาส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะ
เป็นกรม แต่มิไดสั้งกดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือทบวง นายกรัฐมนตรีจะมอบหมายใหร้องนายกรัฐมนตรีหรือ
รัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรีปฏิบติัราชการแทนก็ได ้ 

มาตรา ๑๓  ส านกัเลขาธิการนายกรัฐมนตรี มีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการทางการเมือง มี
เลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการข้ึนตรงต่อ
นายกรัฐมนตรี และใหมี้รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายการเมืองและรองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร เป็น
ผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการ และจะใหมี้ผูช่้วยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี เป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการดว้ยก็ได ้

ใหเ้ลขาธิการนายกรัฐมนตรีและรองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายการเมือง เป็นขา้ราชการการเมือง 
และใหร้องเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายบริหารและผูช่้วยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี เป็นขา้ราชการพลเรือนสามญั  

มาตรา ๑๔  ส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการของคณะรัฐมนตรี 
รัฐสภา และราชการในพระองค ์มีเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และรับผิดชอบในการ
ปฏิบติัราชการข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรี และใหมี้รองเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการ และ
จะใหมี้ผูช่้วยเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการดว้ยก็ได ้

ใหเ้ลขาธิการคณะรัฐมนตรี รองเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และผูช่้วยเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เป็น
ขา้ราชการพลเรือนสามญั  

มาตรา ๑๕[๑๕]  ในส านกันายกรัฐมนตรี อาจมีส่วนราชการท่ีอยูใ่นบงัคบับญัชาข้ึนตรงต่อ
นายกรัฐมนตรีไดต้ามท่ีก าหนดในกฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม  

มาตรา ๑๖  ส านกันายกรัฐมนตรี นอกจากมีนายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีประจ า
ส านกันายกรัฐมนตรี ใหมี้ปลดัส านกันายกรัฐมนตรีคนหน่ึงมีอ านาจหนา้ท่ีดงัน้ี 

(๑) รับผิดชอบควบคุมราชการประจ าในส านกันายกรัฐมนตรี ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบติั
ราชการของส านกันายกรัฐมนตรี และล าดบัความส าคญัของแผนการปฏิบติัราชการประจ าปีของส่วนราชการใน
ส านกันายกรัฐมนตรีใหเ้ป็นไปตามนโยบายท่ีนายกรัฐมนตรีก าหนด รวมทั้งก ากบั เร่งรัด ติดตามและประเมินผล
การปฏิบติัราชการของส่วนราชการในส านกันายกรัฐมนตรี 

(๒) เป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการของส่วนราชการในส านกันายกรัฐมนตรี รองจากนายกรัฐมนตรี 
รองนายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรี ยกเวน้ขา้ราชการของส่วนราชการซ่ึงหวัหนา้ส่วน
ราชการข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรี 

(๓) เป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการในส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีและรับผิดชอบในการ
ปฏิบติัราชการของส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
____________ 
[๑๕] มาตรา ๑๕ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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ในการปฏิบติัราชการของปลดัส านกันายกรัฐมนตรีตามวรรคหน่ึง ใหมี้รองปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรีเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการ และจะใหมี้ผูช่้วยปลดัส านกันายกรัฐมนตรีเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติั
ราชการดว้ยก็ได ้

ในกรณีท่ีมีรองปลดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือผูช่้วยปลดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือมีทั้งรองปลดั
ส านกันายกรัฐมนตรีและผูช่้วยปลดัส านกันายกรัฐมนตรี ใหร้องปลดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือผูช่้วยปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรีเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการและรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการรองจากปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

ใหป้ลดัส านกันายกรัฐมนตรี รองปลดัส านกันายกรัฐมนตรี และผูช่้วยปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
เป็นขา้ราชการพลเรือนสามญั และใหร้องปลดัส านกันายกรัฐมนตรี ผูช่้วยปลดัส านกันายกรัฐมนตรี และผูด้  ารง
ต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนในส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี มีอ านาจหนา้ท่ีตามท่ีปลดัส านกันายกรัฐมนตรี
ก าหนดหรือมอบหมาย 

ใหน้ าความในมาตรา ๑๙/๑ มาใชบ้งัคบัแก่ราชการของส านกันายกรัฐมนตรี ในส่วนท่ีเก่ียวกบั
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีและส่วนราชการท่ีมิไดข้ึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีดว้ยโดยอนุโลม[๑๖]  

มาตรา ๑๗  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการประจ าทัว่ไปของ
ส านกันายกรัฐมนตรี และราชการท่ีคณะรัฐมนตรีมิไดก้ าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีของกรมใดกรมหน่ึงในสังกดัส านกั
นายกรัฐมนตรีโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากบัและเร่งรัดการปฏิบติัราชการของส่วนราชการในส านกันายกรัฐมนตรี ให้
เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบติัราชการของส านกันายกรัฐมนตรี ยกเวน้ราชการของ ส่วนราชการ
ซ่ึงกฎหมายก าหนดใหห้วัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรี 

ในกรณีท่ีส านกันายกรัฐมนตรีมีทบวงอยูใ่นสังกดัและยงัไม่สมควรจดัตั้งส านกังานปลดัทบวงตาม
มาตรา ๒๕ วรรคสาม จะใหส้ านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีท าหนา้ท่ีส านกังานปลดัทบวงดว้ยก็ได ้

หมวด ๒ 
การจัดระเบียบราชการในกระทรวงหรือทบวง 

______________ 
มาตรา ๑๘  ใหจ้ดัระเบียบราชการของกระทรวงดงัน้ี 
(๑) ส านกังานรัฐมนตรี 
(๒) ส านกังานปลดักระทรวง 
(๓) กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน เวน้แต่บางกระทรวงเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นจะไม่

แยกส่วนราชการตั้งข้ึนเป็นกรมก็ได ้
ใหส่้วนราชการตาม (๒) และส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนตาม (๓) มีฐานะเป็นกรม 

__________ 
[๑๖] มาตรา ๑๖ วรรคห้า เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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กระทรวงใดมีความจ าเป็นจะตอ้งมีส่วนราชการเพ่ือท าหนา้ท่ีจดัท านโยบายและแผน ก ากบั เร่งรัด 
และติดตามนโยบายและแผนการปฏิบติัราชการของกระทรวง จะจดัระเบียบบริหารราชการโดยอนุมติั
คณะรัฐมนตรีเพ่ือใหมี้ส านกันโยบายและแผนเป็นส่วนราชการภายใน ข้ึนตรงต่อรัฐมนตรีวา่การกระทรวงก็ได ้

ในกระทรวงจะตราพระราชกฤษฎีกาจดัตั้งส่วนราชการเพ่ือรับผิดชอบภาระหนา้ท่ีใดโดยเฉพาะซ่ึง
ไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีผูบ้งัคบับญัชาของส่วนราชการดงักล่าวเป็นอธิบดีหรือต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะ
เป็นอธิบดีก็ได ้ในกรณีเช่นนั้นใหอ้ธิบดีหรือผูด้  ารงต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนดงักล่าวมีอ านาจหนา้ท่ีส าหรับส่วน
ราชการนั้นเช่นเดียวกบัอธิบดี ตามท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกา และใหค้ณะอนุกรรมการสามญัประจ ากระทรวง
ท าหนา้ท่ีคณะอนุกรรมการสามญัประจ ากรม ส าหรับส่วนราชการนั้น[๑๗] 

การตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคส่ีใหก้ระท าไดใ้นกรณีเป็นการยบุ รวม หรือโอนกรมใน
กระทรวงใดมาจดัตั้งเป็นส่วนราชการตามวรรคส่ีในกระทรวงนั้นหรือกระทรวงอ่ืน โดยไม่มีการก าหนดต าแหน่ง
หรืออตัราของขา้ราชการหรือลูกจา้งเพ่ิมข้ึน และใหน้ าความในมาตรา ๘ ทวิ และมาตรา ๘ เบญจ มาใชบ้งัคบัโดย
อนุโลม[๑๘] 

การแต่งตั้งอธิบดีหรือผูด้  ารงต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนของส่วนราชการตามวรรคส่ี ใหรั้ฐมนตรี
เจา้สังกดัเป็นผูน้ าเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาอนุมติั และใหผู้ด้  ารงต าแหน่งดงักล่าวเป็นผูด้  ารงต าแหน่ง
ระดบัสูงตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญวา่ดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต[๑๙] 

ก่อนท่ีคณะรัฐมนตรีจะใหค้วามเห็นชอบในร่างพระราชกฤษฎีกาจดัตั้งส่วนราชการตามวรรคส่ี
ของกระทรวงใด ใหน้ายกรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดงักล่าวต่อสภาผูแ้ทนราษฎรและวฒิุสภาเพ่ือทราบ[๒๐] 

ใหน้ าความในวรรคส่ี วรรคหา้ วรรคหก และวรรคเจด็ มาใชบ้งัคบักบัส านกันายกรัฐมนตรีและ
ทบวงตามหมวด ๓ โดยอนุโลม[๒๑] 

[ค าวา่ “ส านกังานรัฐมนตรี” แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหาร
ราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕]  

มาตรา ๑๙[๒๒]  กระทรวงมีอ านาจหนา้ท่ีตามท่ีก าหนดไวใ้นกฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุงกระทรวง 
ทบวง กรม 

การจดัระเบียบราชการในกระทรวงหน่ึง ๆ ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุงกระทรวง 
ทบวง กรม ส่วนการจดัระเบียบราชการในกระทรวงท่ีเก่ียวกบัการทหารและการศึกษา ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวา่
ดว้ยการนั้น  
__________ 
[๑๗] มาตรา ๑๘ วรรคส่ี เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๑๘] มาตรา ๑๘ วรรคห้า เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๑๙] มาตรา ๑๘ วรรคหก เพ่ิมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๒๐] มาตรา ๑๘ วรรคเจ็ด เพ่ิมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๒๑] มาตรา ๑๘ วรรคแปด เพ่ิมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๒๒] มาตรา ๑๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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มาตรา ๑๙/๑[๒๓]  ใหป้ลดักระทรวง หวัหนา้กลุ่มภารกิจและหวัหนา้ส่วนราชการตั้งแต่ระดบักรม
ข้ึนไป วางแผนและประสานกิจกรรมใหมี้การใชท้รัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ ในกระทรวงร่วมกนัเพ่ือใหเ้กิด
ประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า และบรรลุเป้าหมายของกระทรวง 

เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการตามวรรคหน่ึง หวัหนา้ส่วนราชการและหวัหนา้กลุ่มภารกิจ
ดงักล่าวจะมีมติใหน้ างบประมาณท่ีแต่ละส่วนราชการไดรั้บจดัสรรมาด าเนินการและใชจ่้ายร่วมกนัก็ได ้ 

มาตรา ๒๐[๒๔]  ภายใตบ้งัคบับทบญัญติัมาตรา ๑๑ ในกระทรวงหน่ึง ใหมี้รัฐมนตรีวา่การกระทรวง
คนหน่ึงเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และรับผิดชอบในการก าหนดนโยบาย เป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิของงานใน
กระทรวงใหส้อดคลอ้งกบันโยบายท่ีคณะรัฐมนตรีแถลงไวต่้อรัฐสภาหรือท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดหรืออนุมติั โดย
จะใหมี้รัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการก็ได ้

ในกรณีท่ีมีรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวง การส่ังหรือการปฏิบติัราชการของรัฐมนตรีช่วยวา่การ
กระทรวงใหเ้ป็นไปตามท่ีรัฐมนตรีวา่การกระทรวงมอบหมาย 

ในกรณีท่ีรัฐมนตรีวา่การกระทรวงเป็นผูบ้งัคบับญัชาส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะ
เป็นกรม แต่มิไดสั้งกดักระทรวง รัฐมนตรีวา่การกระทรวงจะมอบหมายใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงปฏิบติั
ราชการแทนก็ได ้ 

มาตรา ๒๑[๒๕]  ในกระทรวงใหมี้ปลดักระทรวงคนหน่ึงมีอ านาจหนา้ท่ี ดงัน้ี 
(๑) รับผิดชอบควบคุมราชการประจ าในกระทรวง แปลงนโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบติั

ราชการ ก ากบัการท างานของส่วนราชการในกระทรวงใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิ และประสานการปฏิบติังานของส่วน
ราชการในกระทรวงใหมี้เอกภาพสอดคลอ้งกนั รวมทั้งเร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบติัราชการของส่วน
ราชการในกระทรวง 

(๒) เป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการของส่วนราชการในกระทรวงรองจากรัฐมนตรี 
(๓) เป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการในส านกังานปลดักระทรวง และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการ

ของส านกังานปลดักระทรวง 
ในการปฏิบติัราชการของปลดักระทรวงตามวรรคหน่ึง จะใหมี้รองปลดักระทรวงคนหน่ึงเป็น

ผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการตามท่ีปลดักระทรวงมอบหมายก็ได ้
ภายในกระทรวงจะออกกฎกระทรวงก าหนดใหส่้วนราชการระดบักรมตั้งแต่สองส่วนราชการข้ึน

ไปอยูภ่ายใตก้ลุ่มภารกิจเดียวกนัก็ได ้โดยใหแ้ต่ละกลุ่มภารกิจมีผูด้  ารงต าแหน่งไม่ต ่ากวา่อธิบดีคนหน่ึงเป็นหวัหนา้
กลุ่มภารกิจรับผิดชอบราชการและบงัคบับญัชาขา้ราชการของส่วนราชการในกลุ่มภารกิจนั้น โดยปฏิบติัราชการข้ึน 
___________ 
[๒๓] มาตรา ๑๙/๑ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๒๔] มาตรา ๒๐ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๒๕] มาตรา ๒๑ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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ตรงต่อปลดักระทรวงหรือข้ึนตรงต่อรัฐมนตรีตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง และในกรณีท่ีข้ึนตรงต่อรัฐมนตรีตอ้ง
รายงานผลการด าเนินงานต่อปลดักระทรวงตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 

ในกลุ่มภารกิจเดียวกนั หวัหนา้กลุ่มภารกิจอาจก าหนดใหส่้วนราชการของส่วนราชการระดบักรม
แห่งหน่ึงปฏิบติังานท่ีเก่ียวกบัสารบรรณ บุคลากร การเงิน การพสัดุ หรือการบริหารงานทัว่ไปใหแ้ก่ส่วนราชการ
แห่งอ่ืนภายใตก้ลุ่มภารกิจเดียวกนัก็ได ้

กระทรวงใดมิไดจ้ดัใหมี้กลุ่มภารกิจ และมีปริมาณงานมาก จะใหมี้รองปลดักระทรวงเป็นผูช่้วยส่ัง
และปฏิบติัราชการเพ่ิมข้ึนเป็นสองคนก็ได ้

ในกรณีท่ีกระทรวงใดมีการจดักลุ่มภารกิจ จะใหมี้รองปลดักระทรวงเพ่ิมข้ึนเป็นหวัหนา้กลุ่ม
ภารกิจก็ได ้และใหอ้ านาจหนา้ท่ีของปลดักระทรวงท่ีเก่ียวกบัราชการของส่วนราชการในกลุ่มภารกิจเป็นอ านาจ
หนา้ท่ีของหวัหนา้กลุ่มภารกิจนั้น  ทั้งน้ี เวน้แต่จะมีกฎกระทรวงก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน 

กระทรวงใดมีภารกิจเพ่ิมข้ึน และมีความจ าเป็นอยา่งยิง่ตอ้งมีรองปลดักระทรวงมากกวา่ท่ีก าหนด
ไวใ้นวรรคหา้หรือวรรคหก คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนและคณะกรรมการพฒันาระบบราชการจะร่วมกนั
อนุมติัใหก้ระทรวงนั้นมีรองปลดักระทรวงเพ่ิมข้ึนเป็นกรณีพิเศษโดยจะก าหนดเง่ือนไขหรือเง่ือนเวลาไวด้ว้ย
หรือไม่ก็ได้[๒๖] 

ในการด าเนินการตามวรรคเจด็ ใหค้ณะกรรมการพฒันาระบบราชการจดัใหมี้การประชุมพิจารณา
ร่วมกนั โดยกรรมการแต่ละฝ่ายจะตอ้งมาประชุมไม่นอ้ยกวา่ก่ึงหน่ึงจึงจะเป็นองคป์ระชุม และในการออกเสียงลง
มติจะตอ้งไดค้ะแนนเสียงของกรรมการแต่ละฝ่ายเกินกวา่ก่ึงหน่ึงของกรรมการฝ่ายดงักล่าวท่ีมาประชุม แลว้ใหน้ า
มติดงักล่าวเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไป[๒๗]  

มาตรา ๒๒  ส านกังานรัฐมนตรีมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการทางการเมือง มีเลขานุการรัฐมนตรี
ซ่ึงเป็นขา้ราชการการเมืองเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการของส านกังาน
รัฐมนตรีข้ึนตรงต่อรัฐมนตรีวา่การกระทรวง และจะใหมี้ผูช่้วยเลขานุการรัฐมนตรีซ่ึงเป็นขา้ราชการการเมืองคน
หน่ึงหรือหลายคนเป็นผูช่้วยส่ังหรือปฏิบติัราชการแทนเลขานุการรัฐมนตรีก็ได ้

[ค าวา่ “ส านกังานรัฐมนตรี” แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหาร
ราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕]  

มาตรา ๒๓  ส านกังานปลดักระทรวงมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการประจ าทัว่ไปของกระทรวง 
และราชการท่ีคณะรัฐมนตรีมิไดก้ าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีของกรมใดกรมหน่ึงในสังกดักระทรวงโดยเฉพาะ รวมทั้ง
ก ากบัและเร่งรัดการปฏิบติัราชการของส่วนราชการในกระทรวงใหเ้ป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการ
ปฏิบติัราชการของกระทรวง 
____________ 
[๒๗] มาตรา ๒๑ วรรคแปด เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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ในกรณีท่ีกระทรวงมีทบวงอยูใ่นสังกดัและยงัไม่สมควรจดัตั้งส านกังานปลดัทบวงตามมาตรา ๒๕ 
วรรคสาม จะใหส้ านกังานปลดักระทรวงท าหนา้ท่ีส านกังานปลดัทบวงดว้ยก็ได ้ 

มาตรา ๒๔  การจดัระเบียบราชการในทบวงซ่ึงมีฐานะเทียบเท่ากระทรวง ใหอ้นุโลมตามการจดั
ระเบียบราชการของกระทรวงซ่ึงบญัญติัไวใ้นมาตรา ๑๘ ถึงมาตรา ๒๓ 

หมวด ๓ 
การจัดระเบียบราชการในทบวงซ่ึงสังกดัส านักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง 

_____________ 
มาตรา ๒๕  ราชการส่วนใดซ่ึงโดยสภาพและปริมาณของงานไม่เหมาะสมท่ีจะจดัตั้งเป็น

กระทรวงหรือทบวงซ่ึงมีฐานะเทียบเท่ากระทรวง จะจดัตั้งเป็นทบวงสังกดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง 
เพ่ือใหมี้รัฐมนตรีวา่การทบวงเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการของทบวงก็ได ้และ
ใหจ้ดัระเบียบราชการในทบวงดงัน้ี 

(๑) ส านกังานรัฐมนตรี 
(๒) ส านกังานปลดัทบวง 
(๓) กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน เวน้แต่บางทบวงซ่ึงเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นจะไม่แยก

ส่วนราชการตั้งข้ึนเป็นกรมก็ได ้
ใหส่้วนราชการตาม (๒) และส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนตาม (๓) มีฐานะเป็นกรม 
ในกรณีท่ีส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงมีทบวงอยูใ่นสังกดั และปริมาณ และคุณภาพของ

ราชการในทบวงยงัไม่สมควรจดัตั้งส านกังานปลดัทบวง จะใหส้ านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือส านกังาน
ปลดักระทรวงท าหนา้ท่ีส านกังานปลดัทบวงดว้ยก็ได ้

[ค าวา่ “ส านกังานรัฐมนตรี” แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหาร
ราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕]  

มาตรา ๒๖  การจดัระเบียบราชการในทบวงหน่ึง ๆ ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุง
กระทรวง ทบวง กรม ส่วนการจดัระเบียบราชการในทบวงมหาวิทยาลยั ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวา่ดว้ยการนั้น 

ทบวงมีอ านาจหนา้ท่ีตามท่ีก าหนดไวใ้นกฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม  
มาตรา ๒๗  ภายใตบ้งัคบับทบญัญติัมาตรา ๑๑ ทบวงหน่ึงมีรัฐมนตรีวา่การทบวงเป็น

ผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และก าหนดนโยบายของทบวงใหส้อดคลอ้งกบันโยบายท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดหรือ
อนุมติั และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการของทบวง และจะใหมี้รัฐมนตรีช่วยวา่การทบวงเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติั
ราชการก็ได ้

ในกรณีท่ีมีรัฐมนตรีช่วยวา่การทบวง การส่ังหรือการปฏิบติัราชการของรัฐมนตรีช่วยวา่การทบวง
ใหเ้ป็นไปตามท่ีรัฐมนตรีวา่การทบวงมอบหมาย 
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ในกรณีท่ีเป็นทบวงสังกดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง ใหรั้ฐมนตรีวา่การทบวงปฏิบติั
ราชการภายใตก้ารก ากบัของนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีวา่การกระทรวง แลว้แต่กรณี  

มาตรา ๒๘  ทบวง นอกจากมีรัฐมนตรีวา่การทบวงและรัฐมนตรีช่วยวา่การทบวง ใหมี้ปลดัทบวง
คนหน่ึงมีอ านาจหนา้ท่ีดงัน้ี 

(๑) รับผิดชอบควบคุมราชการประจ าในทบวง ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบติัราชการของ
ทบวง และล าดบัความส าคญัของแผนการปฏิบติัราชการประจ าปีของส่วนราชการในทบวงใหเ้ป็นไปตามนโยบายท่ี
รัฐมนตรีก าหนด รวมทั้งก ากบั เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบติัราชการของส่วนราชการในทบวง 

(๒) เป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการของส่วนราชการในทบวงรองจากรัฐมนตรี 
(๓) เป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการในส านกังานปลดัทบวงและรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการของ

ส านกังานปลดัทบวง 
ในการปฏิบติัราชการของปลดัทบวงตามวรรคหน่ึง ใหมี้รองปลดัทบวงเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติั

ราชการ และจะใหมี้ผูช่้วยปลดัทบวงเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการดว้ยก็ได ้
ในกรณีท่ีมีรองปลดัทบวงหรือผูช่้วยปลดัทบวง หรือมีทั้งรองปลดัทบวงและผูช่้วยปลดัทบวง ให้

รองปลดัทบวงหรือผูช่้วยปลดัทบวงเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการและรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการรองจากปลดั
ทบวง 

ใหร้องปลดัทบวง ผูช่้วยปลดัทบวง และผูด้  ารงต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนในส านกังานปลดัทบวง 
มีอ านาจหนา้ท่ีตามท่ีปลดัทบวงก าหนดหรือมอบหมาย 

ในกรณีท่ีปลดัทบวงจะตอ้งปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือค าส่ังใด หรือมติของ
คณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด ถา้กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือค าส่ังนั้น หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นมิได้
กล่าวถึงอ านาจของปลดัทบวงไวใ้หป้ลดัทบวงมีอ านาจดงัเช่นปลดักระทรวง 

ในกรณีท่ีใหส้ านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือส านกังานปลดักระทรวงท าหนา้ท่ีส านกังาน
ปลดัทบวง ใหป้ลดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือปลดักระทรวงท าหนา้ท่ีปลดัทบวง  

มาตรา ๒๙  ส านกังานรัฐมนตรีมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการทางการเมือง มีเลขานุการรัฐมนตรี
ซ่ึงเป็นขา้ราชการการเมืองเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการของส านกังาน
รัฐมนตรีข้ึนตรงต่อรัฐมนตรีวา่การทบวง และจดัใหมี้ผูช่้วยเลขานุการรัฐมนตรี ซ่ึงเป็นขา้ราชการการเมืองคนหน่ึง
หรือหลายคนเป็นผูช่้วยส่ังหรือปฏิบติัราชการแทนเลขานุการรัฐมนตรีก็ได ้

[ค าวา่ “ส านกังานรัฐมนตรี” แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหาร
ราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕] 

มาตรา ๓๐  ส านกังานปลดัทบวงมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการประจ าทัว่ไปของทบวง และ
ราชการท่ีคณะรัฐมนตรีมิไดก้ าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีของกรมใดกรมหน่ึงในสังกดัทบวงโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากบัและ

ตัว
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เร่งรัดการปฏิบติัราชการของส่วนราชการในทบวงใหเ้ป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบติัราชการของ
ทบวง 

หมวด ๔ 
การจัดระเบียบราชการในกรม 

___________ 
มาตรา ๓๑  กรมซ่ึงสังกดัหรือไม่สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง อาจแบ่งส่วน

ราชการดงัน้ี 
(๑) ส านกังานเลขานุการกรม 
(๒) กองหรือส่วนราชการท่ีมีฐานะเทียบกอง เวน้แต่บางกรมเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นจะไม่แยก

ส่วนราชการตั้งข้ึนเป็นกองก็ได ้
กรมใดมีความจ าเป็น จะแบ่งส่วนราชการโดยใหมี้ส่วนราชการอ่ืนนอกจาก (๑) หรือ (๒) ก็ได ้
ส าหรับส านกังานต ารวจแห่งชาติจะแบ่งส่วนราชการใหเ้หมาะสมกบัราชการของต ารวจก็ได้[๒๘]  
มาตรา ๓๒[๒๙]  กรมมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการของกระทรวงตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง

แบ่งส่วนราชการของกรม หรือตามกฎหมายวา่ดว้ยอ านาจหนา้ท่ีของกรมนั้น 
ในกรมหน่ึงมีอธิบดีคนหน่ึงเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการและรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการของ

กรมใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นไปตามเป้าหมาย แนวทาง และแผนการปฏิบติัราชการของกระทรวงและในกรณีท่ีมี
กฎหมายอ่ืนก าหนดอ านาจหนา้ท่ีของอธิบดีไวเ้ป็นการเฉพาะ การใชอ้  านาจและการปฏิบติัหนา้ท่ีตามกฎหมาย
ดงักล่าวใหค้  านึงถึงนโยบายท่ีคณะรัฐมนตรีแถลงไวต่้อรัฐสภาหรือท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด หรืออนุมติั และนโยบาย 
แนวทาง และแผนการปฏิบติัราชการของกระทรวงดว้ย 

ในกรมหน่ึงจะใหมี้รองอธิบดีเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการรองจากอธิบดีและช่วยอธิบดีปฏิบติั
ราชการก็ได ้

รองอธิบดีมีอ านาจหนา้ท่ีตามท่ีอธิบดีก าหนดหรือมอบหมาย  
มาตรา ๓๓  ส านกังานเลขานุการกรมมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการทัว่ไปของกรม และราชการท่ี

มิไดแ้ยกใหเ้ป็นหนา้ท่ีของกองหรือส่วนราชการใดโดยเฉพาะมีเลขานุการกรมเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และ
รับผิดชอบในการปฏิบติัราชการของส านกังานเลขานุการกรม 

ส่วนราชการตามมาตรา ๓๑ วรรคหน่ึง (๒) และส่วนราชการตามมาตรา ๓๑ วรรคสอง ใหมี้
อ านาจหนา้ท่ีตามท่ีไดก้ าหนดไวใ้หเ้ป็นหนา้ท่ีของส่วนราชการนั้น ๆ โดยใหมี้ผูอ้  านวยการกอง หวัหนา้กอง หรือ
หวัหนา้ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีเทียบเทา่ผูอ้  านวยการกอง หรือหวัหนา้กอง หรือหวัหนา้ส่วนราชการตาม
มาตรา ๓๑ วรรคสอง เป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการ  
___________ 
[๒๘] มาตรา ๓๑ วรรคสามแกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
[๒๙] มาตรา ๓๒ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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มาตรา ๓๔  กระทรวง ทบวง กรมใดมีเหตุพิเศษ จะตราพระราชกฤษฎีกาแบ่งทอ้งท่ีออกเป็นเขต
เพ่ือใหมี้หวัหนา้ส่วนราชการประจ าเขตแลว้แต่จะเรียกช่ือเพ่ือปฏิบติังานทางวิชาการก็ได ้

หวัหนา้ส่วนราชการประจ าเขตมีอ านาจหนา้ท่ีเป็นผูรั้บนโยบายและค าส่ังจากกระทรวง ทบวง 
กรม มาปฏิบติังานทางวิชาการ และเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการประจ าส านกังานเขตซ่ึงสังกดักระทรวง ทบวง กรม
นั้น 

ความในมาตราน้ีไม่ใชบ้งัคบัแก่การแบ่งเขตและการปกครองบงัคบับญัชาของต ารวจซ่ึงไดก้ าหนด
โดยพระราชกฤษฎีกา[๓๐]  

มาตรา ๓๕  กระทรวง ทบวง หรือกรมใดโดยสภาพและปริมาณของงานสมควรมีผูต้รวจราชการ
ของกระทรวง ทบวง หรือกรมนั้น ก็ใหก้ระท าได ้

ผูต้รวจราชการของกระทรวง ทบวง หรือกรม มีอ านาจหนา้ท่ีตรวจและแนะน าการปฏิบติัราชการ
อนัเก่ียวกบักระทรวง ทบวง หรือกรมนั้นใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบัของกระทรวง ทบวง หรือ
กรมหรือมติของคณะรัฐมนตรี หรือการส่ังการของนายกรัฐมนตรี  

มาตรา ๓๖  ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมจะมีเลขาธิการ ผูอ้  านวยการ หรือ
ต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนซ่ึงเทียบเท่าปลดักระทรวงหรืออธิบดีเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และรับผิดชอบในการ
ปฏิบติัราชการของส่วนราชการนั้นใหเ้ป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด และจะใหมี้รองเลขาธิการ รองผูอ้  านวยการ 
หรือต าแหน่งรองของต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน หรือผูช่้วยเลขาธิการ ผูช่้วยผูอ้  านวยการหรือต าแหน่งผูช่้วยของ
ต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน หรือมีทั้งรองเลขาธิการ และผูช่้วยเลขาธิการหรือทั้งรองผูอ้  านวยการและผูช่้วย
ผูอ้  านวยการ หรือทั้งต าแหน่งรองและต าแหน่งผูช่้วยของต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน เป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ 
และช่วยปฏิบติัราชการแทนก็ได ้ 

มาตรา ๓๗  ใหน้ าความในมาตรา ๓๑ มาตรา ๓๒ มาตรา ๓๓ มาตรา ๓๔ และมาตรา ๓๕ มาใช้
บงัคบัแก่ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมโดยอนุโลม 

หมวด ๕ 
การปฏิบัติราชการแทน 

____________ 
มาตรา ๓๘[๓๑]  อ านาจในการส่ัง การอนุญาต การอนุมติั การปฏิบติัราชการหรือการด าเนินการอ่ืน

ท่ีผูด้  ารงต าแหน่งใดจะพึงปฏิบติัหรือด าเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือค าส่ังใด หรือมติของ
คณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด ถา้กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือค าส่ังนั้น หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นมิได้
ก าหนดเร่ืองการมอบอ านาจไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน หรือมิไดห้า้มเร่ืองการมอบอ านาจไว ้ผูด้  ารงต าแหน่งนั้นอาจมอบ 
___________ 
[๓๐] มาตรา ๓๔ วรรคสามแกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
[๓๑] มาตรา ๓๘ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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อ านาจใหผู้ด้  ารงต าแหน่งอ่ืนในส่วนราชการเดียวกนัหรือส่วนราชการอ่ืน หรือผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูป้ฏิบติั
ราชการแทนได ้ ทั้งน้ี ตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 

พระราชกฤษฎีกาตามวรรคหน่ึงอาจก าหนดใหมี้การมอบอ านาจในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงตลอดจนการ
มอบอ านาจใหท้ านิติกรรมสัญญา ฟ้องคดีและด าเนินคดี หรือก าหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ หรือเง่ือนไขในการมอบ
อ านาจหรือท่ีผูรั้บมอบอ านาจตอ้งปฏิบติัก็ได ้

ความในวรรคหน่ึงมิใหใ้ชบ้งัคบักบัอ านาจในการอนุญาตตามกฎหมายท่ีบญัญติัใหต้อ้งออก
ใบอนุญาตหรือท่ีบญัญติัผูมี้อ  านาจอนุญาตไวเ้ป็นการเฉพาะ ในกรณีเช่นนั้นใหผู้ด้  ารงต าแหน่งซ่ึงมีอ านาจตาม
กฎหมายดงักล่าวมีอ านาจมอบอ านาจใหข้า้ราชการซ่ึงเป็นผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและผูว้า่ราชการจงัหวดัไดต้ามท่ี
เห็นสมควร หรือตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด ในกรณีมอบอ านาจใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดั ใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัมี
อ านาจมอบอ านาจไดต่้อไปตามหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขท่ีผูม้อบอ านาจก าหนด 

ในกรณีตามวรรคสาม เพ่ือประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนจะตราพระราช
กฤษฎีกาก าหนดรายช่ือกฎหมายท่ีผูด้  ารงต าแหน่งซ่ึงมีอ านาจตามกฎหมายดงักล่าวอาจมอบอ านาจตามวรรคหน่ึง
ตามหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกาดงักล่าวก็ได ้

การมอบอ านาจใหท้ าเป็นหนงัสือ  
มาตรา ๓๙[๓๒]  เม่ือมีการมอบอ านาจแลว้ ผูรั้บมอบอ านาจมีหนา้ท่ีตอ้งรับมอบอ านาจนั้น โดยผู ้

มอบอ านาจจะก าหนดใหผู้รั้บมอบอ านาจมอบอ านาจใหผู้ด้  ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบติัราชการแทนต่อไป โดยจะก าหนด
หลกัเกณฑห์รือเง่ือนไขในการใชอ้  านาจนั้นไวด้ว้ยหรือไม่ก็ได ้แต่ในกรณีการมอบอ านาจใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดั 
คณะรัฐมนตรีจะก าหนดหลกัเกณฑใ์หผู้ว้า่ราชการจงัหวดัตอ้งมอบอ านาจต่อไปใหร้องผูว้า่ราชการจงัหวดั ปลดั
จงัหวดัหรือหวัหนา้ส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งในจงัหวดัก็ได ้ 

มาตรา ๔๐[๓๓]  ในการมอบอ านาจ ใหผู้ม้อบอ านาจพิจารณาถึงการอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน ความรวดเร็วในการปฏิบติัราชการ การกระจายความรับผิดชอบตามสภาพของต าแหน่งของผูรั้บมอบ
อ านาจ และผูรั้บมอบอ านาจตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบอ านาจตามวตัถุประสงคข์องการมอบอ านาจดงักล่าว 

เม่ือไดม้อบอ านาจแลว้ ผูม้อบอ านาจมีหนา้ท่ีก ากบัดูแลและติดตามผลการปฏิบติัราชการของผูรั้บ
มอบอ านาจ และใหมี้อ านาจแนะน าหรือแกไ้ขการปฏิบติัราชการของผูรั้บมอบอ านาจได ้ 

มาตรา ๔๐/๑[๓๔]  ในการปฏิบติัราชการของส่วนราชการภายในกรม ถา้การปฏิบติัราชการใดของ
ส่วนราชการนั้นมีลกัษณะเป็นงานการใหบ้ริการหรือมีการใหบ้ริการเก่ียวเน่ืองอยูด่ว้ยและหากแยกการบริหาร
ออกเป็นหน่วยบริการรูปแบบพิเศษจะบรรลุเป้าหมายตามมาตรา ๓/๑ ยิง่ข้ึน ส่วนราชการดงักล่าวโดยความ 
____________ 
[๓๒] มาตรา ๓๙ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
[๓๓] มาตรา ๔๐ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
[๓๔] มาตรา ๔๐/๑ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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เห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจะแยกการปฏิบติัราชการในเร่ืองนั้น ไปจดัตั้งเป็นหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ ซ่ึงมิใช่
เป็นส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจแต่อยูใ่นก ากบัของส่วนราชการดงักล่าวก็ได ้ ทั้งน้ี ใหเ้ป็นไปตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรี 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีตามวรรคหน่ึงอยา่งนอ้ยใหก้ าหนดรายละเอียดเก่ียวกบัการจดัตั้ง การ
มอบอ านาจใหป้ฏิบติัราชการแทน วิธีการบริหารงาน การด าเนินการดา้นทรัพยสิ์น การก ากบัดูแลสิทธิประโยชน์
ของบุคลากรและการยบุเลิกไวด้ว้ย 

ใหห้น่วยบริการรูปแบบพิเศษ มีหนา้ท่ีปฏิบติังานใหก้บัส่วนราชการตามภารกิจท่ีจดัตั้งหน่วย
บริการรูปแบบพิเศษนั้นเป็นหลกั และสนบัสนุนภารกิจอ่ืนของส่วนราชการดงักล่าวตามท่ีไดรั้บมอบหมาย และอาจ
ใหบ้ริการแก่ส่วนราชการอ่ืน หน่วยงานของรัฐหรือเอกชน แต่ตอ้งไม่กระทบกระเทือนต่อภารกิจอนัเป็น
วตัถุประสงคแ์ห่งการจดัตั้ง 

ใหร้ายไดข้องหน่วยบริการรูปแบบพิเศษเป็นรายไดท่ี้ไม่ตอ้งน าส่งคลงัตามกฎหมายวา่ดว้ยวิธีการ
งบประมาณและกฎหมายวา่ดว้ยเงินคงคลงั  

หมวด ๖ 
การรักษาราชการแทน 

___________ 
มาตรา ๔๑  ในกรณีท่ีนายกรัฐมนตรีไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหร้องนายกรัฐมนตรีเป็นผูรั้กษา

ราชการแทน ถา้มีรองนายกรัฐมนตรีหลายคน ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายใหร้องนายกรัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็น
ผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองนายกรัฐมนตรี หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหค้ณะรัฐมนตรี
มอบหมายใหรั้ฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 

มาตรา ๔๒  ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรัฐมนตรีวา่การกระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการ
ได ้ใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงหลายคน ให้
คณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารง
ต าแหน่งรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรั้ฐมนตรี
คนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 

ใหน้ าความในวรรคหน่ึงมาใชบ้งัคบัแก่รัฐมนตรีวา่การทบวงดว้ยโดยอนุโลม  
มาตรา ๔๓  ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งเลขานุการรัฐมนตรี หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้

ใหผู้ช่้วยเลขานุการรัฐมนตรีเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีผูช่้วยเลขานุการรัฐมนตรีหลายคน ใหรั้ฐมนตรีวา่การ
กระทรวงมอบหมายใหผู้ช่้วยเลขานุการรัฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูช่้วยเลขานุการ
รัฐมนตรี ใหรั้ฐมนตรีวา่การกระทรวงแต่งตั้งขา้ราชการในกระทรวงคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 

ใหน้ าความในวรรคหน่ึงมาใชบ้งัคบัแก่เลขานุการรัฐมนตรีวา่การทบวงดว้ยโดยอนุโลม  
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มาตรา ๔๔  ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งปลดักระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ให้
รองปลดักระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองปลดักระทรวงหลายคน ใหน้ายกรัฐมนตรีส าหรับส านกั
นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีวา่การกระทรวงแต่งตั้งรองปลดักระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่
มีผูด้  ารงต าแหน่งรองปลดักระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหน้ายกรัฐมนตรีส าหรับส านกั
นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีวา่การกระทรวงแต่งตั้งขา้ราชการในกระทรวงซ่ึงด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากวา่อธิบดีหรือ
เทียบเท่าเป็นผูรั้กษาราชการแทน 

ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองปลดักระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ปลดักระทรวง
จะแต่งตั้งขา้ราชการในกระทรวงซ่ึงด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากวา่ผูอ้  านวยการกองหรือเทียบเท่าเป็นผูรั้กษาราชการแทนก็
ได ้ 

มาตรา ๔๕  ใหน้ าความในมาตรา ๔๔ มาใชบ้งัคบัแก่กรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งปลดัทบวงหรือ
รองปลดัทบวงตามมาตรา ๒๔ หรือมาตรา ๒๘ ดว้ยโดยอนุโลม  

มาตรา ๔๖  ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งอธิบดี หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหร้องอธิบดี
เป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองอธิบดีหลายคน ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งรองอธิบดีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษา
ราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองอธิบดีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งขา้ราชการ
ในกรมซ่ึงด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองอธิบดี หรือขา้ราชการตั้งแต่ต าแหน่งหวัหนา้กองหรือเทียบเท่าข้ึนไปคนใดคน
หน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน แต่ถา้นายกรัฐมนตรีส าหรับส านกันายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีวา่การกระทรวง
เห็นสมควรเพ่ือความเหมาะสมแก่การรับผิดชอบการปฏิบติัราชการในกรมนั้น นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีวา่การ
กระทรวงจะแต่งตั้งขา้ราชการคนใดคนหน่ึงซ่ึงด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากวา่รองอธิบดีหรือเทียบเท่า เป็นผูรั้กษาราชการ
แทนก็ได ้

ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองอธิบดี หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้อธิบดีจะแต่งตั้ง
ขา้ราชการในกรมซ่ึงด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองอธิบดี หรือขา้ราชการตั้งแต่ต าแหน่งหวัหนา้กองหรือเทียบเท่าข้ึน
ไปเป็นผูรั้กษาราชการแทนก็ได ้

ใหน้ าความในวรรคหน่ึงและวรรคสองมาใชบ้งัคบัแก่กรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งเลขาธิการ รอง
เลขาธิการ ผูอ้  านวยการ รองผูอ้  านวยการ หรือต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนซ่ึงเทียบเท่าปลดักระทรวงหรืออธิบดี ใน
ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน และมีฐานะเป็นกรมดว้ยโดยอนุโลม 

มาตรา ๔๗  ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งเลขานุการกรมตามมาตรา ๓๓ วรรคหน่ึง หรือหวัหนา้
ส่วนราชการตามมาตรา ๓๓ วรรคสอง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหอ้ธิบดีแต่งตั้งขา้ราชการในกรมคนหน่ึง
ซ่ึงด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากวา่หวัหนา้กองหรือเทียบเท่า เป็นผูรั้กษาราชการแทน 

ใหน้ าความในมาตราน้ีมาใชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมดว้ยโดย
อนุโลม  
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มาตรา ๔๘  ใหผู้รั้กษาราชการแทนตามความในพระราชบญัญติัน้ีมีอ านาจหนา้ท่ีเช่นเดียวกบัผูซ่ึ้ง
ตนแทน 

ในกรณีท่ีผูด้  ารงต าแหน่งใดหรือผูรั้กษาราชการแทนผูด้  ารงต าแหน่งนั้นมอบหมายหรือมอบอ านาจ
ใหผู้ด้  ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบติัราชการแทน ใหผู้ป้ฏิบติัราชการแทนมีอ านาจหนา้ท่ีเช่นเดียวกบัผูซ่ึ้งมอบหมายหรือ
มอบอ านาจ 

ในกรณีท่ีมีกฎหมายอ่ืนแต่งตั้งใหผู้ด้  ารงต าแหน่งใดเป็นกรรมการหรือใหมี้อ านาจหนา้ท่ีอยา่งใด 
ใหผู้รั้กษาราชการแทนหรือผูป้ฏิบติัราชการแทนมีอ านาจหนา้ท่ีเป็นกรรมการหรือมีอ านาจหนา้ท่ีเช่นเดียวกบัผูด้  ารง
ต าแหน่งนั้นในการรักษาราชการแทนหรือปฏิบติัราชการแทนดว้ย แลว้แต่กรณี  

มาตรา ๔๙  การเป็นผูรั้กษาราชการแทนตามพระราชบญัญติัน้ีไม่กระทบกระเทือนอ านาจ
นายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีเจา้สังกดั ปลดักระทรวง หรือผูด้  ารงต าแหน่งเทียบเท่าปลดักระทรวง ปลดัทบวง อธิบดี
หรือผูด้  ารงต าแหน่งเทียบเท่าอธิบดี ซ่ึงเป็นผูบ้งัคบับญัชาท่ีจะแต่งตั้งขา้ราชการอ่ืนเป็นผูรั้กษาราชการแทนตาม
อ านาจหนา้ท่ีท่ีมีอยูต่ามกฎหมาย 

ในกรณีท่ีมีการแต่งตั้งผูรั้กษาราชการแทนตามวรรคหน่ึง ใหผู้ด้  ารงต าแหน่งรองหรือผูช่้วยพน้จาก
ความเป็นผูรั้กษาราชการแทนนบัแต่เวลาท่ีผูไ้ดรั้บแต่งตั้งตามวรรคหน่ึงเขา้รับหนา้ท่ี  

มาตรา ๕๐  ความในหมวดน้ีมิใหใ้ชบ้งัคบัแก่ราชการในกระทรวงท่ีเก่ียวกบัทหาร 
หมวด ๗ 

การบริหารราชการในต่างประเทศ[๓๕] 
___________ 

มาตรา ๕๐/๑[๓๖]  ในหมวดน้ี 
“คณะผูแ้ทน” หมายความวา่ บรรดาขา้ราชการฝ่ายพลเรือน หรือขา้ราชการฝ่ายทหารประจ าการใน

ต่างประเทศซ่ึงไดรั้บแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งในสถานเอกอคัรราชทูต สถานกงสุลใหญ่ สถานกงสุล สถานรอง
กงสุล ส่วนราชการของกระทรวงการต่างประเทศซ่ึงเรียกช่ือเป็นอยา่งอ่ืนและปฏิบติัหนา้ท่ีเช่นเดียวกบัสถาน
เอกอคัรราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ และคณะผูแ้ทนถาวรไทยประจ าองคก์ารระหวา่งประเทศ 

“หวัหนา้คณะผูแ้ทน” หมายความวา่ ขา้ราชการสังกดักระทรวงการต่างประเทศ ซ่ึงไดรั้บแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งหวัหนา้คณะผูแ้ทนตามระเบียบพิธีการทูต หรือระเบียบพิธีการกงสุล ในกรณีของคณะผูแ้ทนถาวร
ไทยประจ าองคก์ารระหวา่งประเทศ ใหห้มายความวา่ ขา้ราชการสังกดัส่วนราชการซ่ึงไดรั้บแต่งตั้งใหด้ ารง
ต าแหน่งหวัหนา้คณะผูแ้ทนถาวรไทยประจ าองคก์ารระหวา่งประเทศ 
__________ 
[๓๕] หมวด ๗ การบริหารราชการในต่างประเทศ มาตรา ๕๐/๑ ถึง มาตรา ๕๐/๖ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๓๖] มาตรา ๕๐/๑ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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“รองหวัหนา้คณะผูแ้ทน” หมายความวา่ ขา้ราชการสังกดักระทรวงการต่างประเทศ ซ่ึงไดรั้บ
แต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการแทนหวัหนา้คณะผูแ้ทน ในกรณีของคณะผูแ้ทนถาวรไทย
ประจ าองคก์ารระหวา่งประเทศ ใหห้มายความวา่ ขา้ราชการสังกดัส่วนราชการ ซ่ึงไดรั้บแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งใน
ลกัษณะเดียวกนั  

มาตรา ๕๐/๒[๓๗]  ใหห้วัหนา้คณะผูแ้ทนเป็นผูรั้บนโยบายและค าส่ังจากนายกรัฐมนตรีในฐานะ
หวัหนา้รัฐบาล คณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม มาปฏิบติัการใหเ้หมาะสมกบัการปฏิบติัราชการในต่างประเทศ 
และเป็นหวัหนา้บงัคบับญัชาบุคคลในคณะผูแ้ทน และจะใหมี้รองหวัหนา้คณะผูแ้ทนเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติั
ราชการแทนหวัหนา้คณะผูแ้ทนก็ได ้

การส่ัง และการปฏิบติัราชการของกระทรวง ทบวง กรม ต่อบุคคลในคณะผูแ้ทน ใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด 

หวัหนา้คณะผูแ้ทนอาจมอบอ านาจใหบ้คุคลในคณะผูแ้ทนปฏิบติัราชการแทนตามระเบียบท่ี
คณะรัฐมนตรีก าหนด  

มาตรา ๕๐/๓[๓๘]  ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งหวัหนา้คณะผูแ้ทน หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการ
ได ้ใหร้องหวัหนา้คณะผูแ้ทนรักษาราชการแทน 

ในกรณีท่ีไม่มีรองหวัหนา้คณะผูแ้ทนท่ีจะรักษาราชการแทนตามวรรคหน่ึง หรือไม่มีผูด้  ารง
ต าแหน่งใดอนัเป็นบคุคลในคณะผูแ้ทน หรือมีแต่บุคคลดงักล่าวไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหก้ารรักษาราชการแทน
หวัหนา้คณะผูแ้ทนหรือผูด้  ารงต าแหน่งใดอนัเป็นบุคคลในคณะผูแ้ทน เป็นไปตามระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด 

ความในวรรคหน่ึงไม่ใชบ้งัคบักบัขา้ราชการฝ่ายทหารประจ าการในต่างประเทศ  
มาตรา ๕๐/๔[๓๙]  หวัหนา้คณะผูแ้ทนมีอ านาจและหนา้ท่ี ดงัน้ี 
(๑) บริหารราชการตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
(๒) บริหารราชการตามท่ีคณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม มอบหมาย หรือตามท่ี

นายกรัฐมนตรีส่ังการในฐานะหวัหนา้รัฐบาล 
(๓) บงัคบับญัชาบุคคลในคณะผูแ้ทนและขา้ราชการฝ่ายพลเรือนท่ีมิใช่บคุคลในคณะผูแ้ทนซ่ึง

ประจ าอยูใ่นประเทศท่ีตนมีอ านาจหนา้ท่ี เพ่ือใหก้ารปฏิบติัราชการเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือ
ค าส่ังของกระทรวง ทบวง กรม หรือมติของคณะรัฐมนตรี หรือการส่ังการของนายกรัฐมนตรีในฐานะหวัหนา้
รัฐบาล 

(๔) รายงานขอ้เทจ็จริงและความเห็นเก่ียวกบัผลการปฏิบติัราชการของบุคคลตาม (๓) เพื่อ
ประกอบการพิจารณาของผูบ้งัคบับญัชาของส่วนราชการตน้สังกดัเก่ียวกบัการแต่งตั้งและการเล่ือนขั้นเงินเดือน  
__________ 
[๓๗] มาตรา ๕๐/๒ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๓๘] มาตรา ๕๐/๓ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๓๙] มาตรา ๕๐/๔ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ตัว
อย
่าง

http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftn37
http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftn38
http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftn39
http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftnref37
http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftnref38
http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftnref39


คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  216 

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

มาตรา ๕๐/๕[๔๐]  รัฐมนตรีวา่การกระทรวง รัฐมนตรีวา่การทบวง ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
ปลดักระทรวง ปลดัทบวง อธิบดีหรือผูด้  ารงต าแหน่งเทียบเท่า อาจมอบอ านาจใหห้วัหนา้คณะผูแ้ทนปฏิบติัราชการ
แทนได ้ในการน้ีใหน้ าความในมาตรา ๓๘ มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 

เม่ือมีการมอบอ านาจตามวรรคหน่ึงโดยชอบแลว้ ผูรั้บมอบอ านาจมีหนา้ท่ีตอ้งรับมอบอ านาจนั้น 
และจะมอบอ านาจนั้นใหแ้ก่ผูอ่ื้นต่อไปไม่ได ้เวน้แต่เป็นการมอบอ านาจต่อไปใหบุ้คคลในคณะผูแ้ทนตามระเบียบ
ท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด 

เม่ือไดมี้การมอบอ านาจแลว้ หวัหนา้คณะผูแ้ทนมีหนา้ท่ีก ากบั ติดตามผลการปฏิบติัราชการของ
ผูรั้บมอบอ านาจ และใหมี้อ านาจแนะน าและแกไ้ขการปฏิบติัราชการของผูรั้บมอบอ านาจได ้ 

มาตรา ๕๐/๖[๔๑]  การท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะมอบอ านาจหรือมีค าส่ังใดท่ีเก่ียวขอ้งไปยงัหวัหนา้
คณะผูแ้ทน ใหแ้จง้ผา่นกระทรวงการต่างประเทศ  

ส่วนที่ ๒ 
การจัดระเบียบบริหารราชการส่วนภูมิภาค 

___________ 
มาตรา ๕๑  ใหจ้ดัระเบียบบริหารราชการส่วนภูมิภาคดงัน้ี 
(๑) จงัหวดั 
(๒) อ าเภอ 

หมวด ๑ 
จังหวัด 

______________ 
มาตรา ๕๒  ใหร้วมทอ้งท่ีหลาย ๆ อ าเภอตั้งข้ึนเป็นจงัหวดัมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
การตั้ง ยบุ และเปล่ียนแปลงเขตจงัหวดั ใหต้ราเป็นพระราชบญัญติั 
เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานแบบบูรณาการในจงัหวดัหรือกลุ่มจงัหวดั ใหจ้งัหวดัหรือกลุ่ม

จงัหวดัยืน่ค  าขอจดัตั้งงบประมาณได ้ ทั้งน้ี ตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไขท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกา ใน
กรณีน้ีใหถื้อวา่จงัหวดัหรือกลุ่มจงัหวดัเป็นส่วนราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยวิธีการงบประมาณ[๔๒]  

มาตรา ๕๒/๑[๔๓]  ใหจ้งัหวดัมีอ านาจภายในเขตจงัหวดั ดงัต่อไปน้ี 
(๑) น าภารกิจของรัฐและนโยบายของรัฐบาลไปปฏิบติัใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิ 
(๒) ดูแลใหมี้การปฏิบติัและบงัคบัการใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือใหเ้กิดความสงบเรียบร้อยและ

เป็นธรรมในสังคม 
__________ 
[๔๐] มาตรา ๕๐/๕ เพ่ิมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๔๑] มาตรา ๕๐/๖ เพ่ิมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๔๒] มาตรา ๕๒ วรรคสาม เพ่ิมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
[๔๓] มาตรา ๕๒/๑ เพ่ิมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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(๓) จดัใหมี้การคุม้ครอง ป้องกนั ส่งเสริม และช่วยเหลือประชาชนและชุมชนท่ีดอ้ยโอกาสเพ่ือให้
ไดรั้บความเป็นธรรมทั้งดา้นเศรษฐกิจและสังคมในการด ารงชีวิตอยา่งพอเพียง 

(๔) จดัใหมี้การบริการภาครัฐเพ่ือใหป้ระชาชนสามารถเขา้ถึงไดอ้ยา่งเสมอหนา้ รวดเร็ว และมี
คุณภาพ 

(๕) จดัใหมี้การส่งเสริม อุดหนุน และสนบัสนุนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเพ่ือใหส้ามารถ
ด าเนินการตามอ านาจและหนา้ท่ีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และใหมี้ขีดความสามารถพร้อมท่ีจะด าเนินการ
ตามภารกิจท่ีไดรั้บการถ่ายโอนจากกระทรวง ทบวง กรม 

(๖) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีคณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ
มอบหมาย หรือท่ีมีกฎหมายก าหนด 

เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบติัหนา้ท่ีของจงัหวดัตามวรรคหน่ึง ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของส่วนราชการและ
หน่วยงานของรัฐท่ีประจ าอยูใ่นเขตจงัหวดัท่ีจะตอ้งปฏิบติัใหส้อดคลอ้งและเป็นไปตามแผนพฒันาจงัหวดัตาม
มาตรา ๕๓/๑  

มาตรา ๕๓  ในจงัหวดัหน่ึงใหมี้คณะกรมการจงัหวดั ท าหนา้ท่ีเป็นท่ีปรึกษาของผูว้า่ราชการ
จงัหวดัในการบริหารราชการแผน่ดินในจงัหวดันั้น กบัปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีกฎหมายหรือมติของคณะรัฐมนตรี
ก าหนด[๔๔] 

คณะกรมการจงัหวดัประกอบดว้ย ผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นประธาน รองผูว้า่ราชการจงัหวดัหน่ึง
คนตามท่ีผูว้า่ราชการจงัหวดัมอบหมาย ปลดัจงัหวดั อยัการจงัหวดัซ่ึงเป็นหวัหนา้ท่ีท าการอยัการจงัหวดั ผูบ้งัคบั
การต ารวจภูธรจงัหวดั และหวัหนา้ส่วนราชการประจ าจงัหวดัจากกระทรวงและทบวงต่าง ๆ เวน้แต่
กระทรวงมหาดไทยซ่ึงประจ าอยูใ่นจงัหวดั กระทรวง หรือทบวงละหน่ึงคน เป็นกรมการจงัหวดัและหวัหนา้
ส านกังานจงัหวดัเป็นกรมการจงัหวดัและเลขานุการ[๔๕] 

ถา้กระทรวงหรือทบวงมีหวัหนา้ส่วนราชการประจ าจงัหวดัซ่ึงกรมต่าง ๆ ในกระทรวงหรือทบวง
นั้นส่งมาประจ าอยูใ่นจงัหวดัมากกวา่หน่ึงคน ใหป้ลดักระทรวงหรือปลดัทบวงก าหนดใหห้วัหนา้ส่วนราชการ
ประจ าจงัหวดัหน่ึงคนเป็นผูแ้ทนของกระทรวงหรือทบวงในคณะกรมการจงัหวดั 

ในการปฏิบติัหนา้ท่ีตามวรรคหน่ึง เม่ือผูว้า่ราชการจงัหวดัเห็นสมควรจะแต่งตั้งใหห้วัหนา้ส่วน
ราชการประจ าจงัหวดัซ่ึงปฏิบติัหนา้ท่ีในราชการส่วนภูมิภาคคนหน่ึงหรือหลายคนเป็นกรมการจงัหวดัเพ่ิมข้ึน
เฉพาะการปฏิบติัหนา้ท่ีใดหนา้ท่ีหน่ึงก็ได ้ 
__________ 
[๔๔] มาตรา ๕๓ วรรคหน่ึง แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
[๔๕] มาตรา ๕๓ วรรคสอง แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 
 
 

ตัว
อย
่าง

http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftn44
http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftn45
http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftnref44
http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftnref45


คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  218 

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

มาตรา ๕๓/๑[๔๖]  ใหจ้งัหวดัจดัท าแผนพฒันาจงัหวดัใหส้อดคลอ้งกบัแนวทางการพฒันาเศรษฐกิจ
และสังคมในระดบัชาติ และความตอ้งการของประชาชนในทอ้งถ่ิน ในจงัหวดั 

ในการจดัท าแผนพฒันาจงัหวดัตามวรรคหน่ึง ใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัจดัใหมี้การประชุม
ปรึกษาหารือร่วมกนัระหวา่งหวัหนา้ส่วนราชการท่ีมีสถานท่ีตั้งท าการอยูใ่นจงัหวดัไม่วา่จะเป็นราชการบริหารส่วน
ภูมิภาคหรือราชการบริหารส่วนกลางและผูบ้ริหารองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินทั้งหมดในจงัหวดัรวมทั้งผูแ้ทนภาค
ประชาสังคม และผูแ้ทนภาคธุรกิจเอกชน 

การจดัท าแผนพฒันาจงัหวดัตามวรรคหน่ึง จ านวนและวิธีการสรรหาผูแ้ทนภาคประชาสังคมและ
ผูแ้ทนภาคธุรกิจเอกชนตามวรรคสอง ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 

เม่ือประกาศใชแ้ผนพฒันาจงัหวดัแลว้ การจดัท าแผนพฒันาทอ้งถ่ินขององคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินและการด าเนินกิจการของส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืนของรัฐทั้งปวงท่ีกระท าในพ้ืนท่ีจงัหวดัตอ้ง
สอดคลอ้งกบัแผนพฒันาจงัหวดัดงักล่าว  

มาตรา ๕๓/๒[๔๗]  ใหน้ าความในมาตรา ๕๓/๑ มาใชบ้งัคบักบัการจดัท าแผนพฒันากลุ่มจงัหวดั
ดว้ยโดยอนุโลม  

มาตรา ๕๔  ในจงัหวดัหน่ึง ใหมี้ผูว้า่ราชการจงัหวดัคนหน่ึงเป็นผูรั้บนโยบายและค าส่ังจาก
นายกรัฐมนตรีในฐานะหวัหนา้รัฐบาล คณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม มาปฏิบติัการใหเ้หมาะสมกบัทอ้งท่ีและ
ประชาชน และเป็นหวัหนา้บงัคบับญัชาบรรดาขา้ราชการฝ่ายบริหาร ซ่ึงปฏิบติัหนา้ท่ีในราชการส่วนภูมิภาคในเขต
จงัหวดั และรับผิดชอบในราชการจงัหวดัและอ าเภอ และจะใหมี้รองผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือผูช่้วยผูว้า่ราชการ 
จงัหวดั หรือทั้งรองผูว้า่ราชการจงัหวดัและผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการแทนผูว้า่
ราชการจงัหวดัก็ได ้

รองผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการฝ่ายบริหารส่วน
ภูมิภาคในเขตจงัหวดั และรับผิดชอบในราชการรองจากผูว้า่ราชการจงัหวดั 

ผูว้า่ราชการจงัหวดั รองผูว้า่ราชการจงัหวดั และผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดัสังกดั
กระทรวงมหาดไทย  

มาตรา ๕๕  ในจงัหวดัหน่ึง นอกจากจะมีผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นหวัหนา้ปกครองบงัคบับญัชา
ขา้ราชการ และรับผิดชอบงานบริหารราชการของจงัหวดัดงักล่าวในมาตรา ๕๔ ใหมี้ปลดัจงัหวดัและหวัหนา้ส่วน
ราชการประจ าจงัหวดัซ่ึงกระทรวง ทบวง กรมต่าง ๆ ส่งมาประจ าท าหนา้ท่ีเป็นผูช่้วยเหลือผูว้า่ราชการจงัหวดั และ
มีอ านาจบงัคบับญัชาขา้ราชการฝ่ายบริหารส่วนภูมิภาคซ่ึงสังกดักระทรวง ทบวง กรมนั้น ในจงัหวดันั้น 
__________ 
[๔๖] มาตรา ๕๓/๑ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
[๔๗] มาตรา ๕๓/๒ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐  

 

ตัว
อย
่าง

http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftn46
http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftn47
http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftnref46
http://web.krisdika.go.th/lawHeadContent01.jsp?hID=0&fromPage=lawHeadContent&formatFile=htm&frm=tmp#_ftnref47


คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  219 

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

มาตรา ๕๕/๑[๔๘]  ในจงัหวดัหน่ึงนอกจากกรุงเทพมหานคร ใหมี้คณะกรรมการธรรมาภิบาล
จงัหวดัคณะหน่ึง เรียกโดยยอ่วา่ “ก.ธ.จ.” ท าหนา้ท่ีสอดส่องและเสนอแนะการปฏิบติัภารกิจของหน่วยงานของรัฐ
ในจงัหวดัใหใ้ชว้ิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดีและเป็นไปตามหลกัการท่ีก าหนดไวใ้นมาตรา ๓/๑ 

ก.ธ.จ. ประกอบดว้ยผูต้รวจราชการส านกันายกรัฐมนตรีซ่ึงมีเขตอ านาจในจงัหวดัเป็นประธาน
ผูแ้ทนภาคประชาสังคม ผูแ้ทนสมาชิกสภาทอ้งถ่ินท่ีไม่ไดด้ ารงต าแหน่งผูบ้ริหารและผูแ้ทนภาคธุรกิจเอกชน  ทั้งน้ี 
จ านวน วิธีการสรรหา และการปฏิบติัหนา้ท่ีของ ก.ธ.จ. ใหเ้ป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 

ในกรณีท่ี ก.ธ.จ. พบวา่มีการละเลยไม่ปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบัหรือมีกรณีท่ีเป็น
การทุจริต ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของ ก.ธ.จ. ท่ีจะตอ้งแจง้ใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดั หวัหนา้ส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจหรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐท่ีเก่ียวขอ้ง แลว้แต่กรณี เพ่ือด าเนินการตามอ านาจหนา้ท่ีต่อไป  

มาตรา ๕๖  ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้
ใหร้องผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือมีแต่ไม่อาจ
ปฏิบติัราชการไดใ้หผู้ช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งผูช่้วยผูว้า่ราชการ
จงัหวดั หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการไดใ้หป้ลดัจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองผูว้า่ราชการจงัหวดั ผูช่้วย
ผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัหลายคน ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งรองผูว้า่ราชการจงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการ
จงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัคนใดคนหน่ึง แลว้แต่กรณี เป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีทั้งผูด้  ารงต าแหน่งรองผูว้า่
ราชการจงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั และปลดัจงัหวดั หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหห้วัหนา้ส่วน
ราชการประจ าจงัหวดัซ่ึงมีอาวโุสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผูรั้กษาราชการแทน  

มาตรา ๕๗  ผูว้า่ราชการจงัหวดัมีอ านาจและหนา้ท่ีดงัน้ี 
(๑)[๔๙] บริหารราชการตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และตามแผนพฒันาจงัหวดั 
(๒) บริหารราชการตามท่ีคณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม มอบหมายหรือตามท่ีนายกรัฐมนตรี

ส่ังการในฐานะหวัหนา้รัฐบาล 
(๓) บริหารราชการตามค าแนะน าและค าช้ีแจงของผูต้รวจราชการกระทรวงในเม่ือไม่ขดัต่อ

กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือค าส่ังของกระทรวง ทบวง กรม มติของคณะรัฐมนตรีหรือการส่ังการของ
นายกรัฐมนตรี 

(๔) ก ากบัดูแลการปฏิบติัราชการอนัมิใช่ราชการส่วนภูมิภาคของขา้ราชการซ่ึงประจ าอยูใ่น 
จงัหวดันั้น ยกเวน้ขา้ราชการทหาร ขา้ราชการฝ่ายตุลาการ ขา้ราชการฝ่ายอยัการ ขา้ราชการพลเรือนในมหาวิทยาลยั 
ขา้ราชการในส านกังานตรวจเงินแผน่ดินและขา้ราชการครู ใหป้ฏิบติัราชการใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั หรือค าส่ังของกระทรวง ทบวง กรม หรือมติของคณะรัฐมนตรี หรือการส่ังการของนายกรัฐมนตรีหรือ
ยบัย ั้งการกระท าใด ๆ ของขา้ราชการในจงัหวดัท่ีขดัต่อกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือค าส่ังของกระทรวง ทบวง  
__________ 
[๔๘] มาตรา ๕๕/๑ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
[๔๙] มาตรา ๕๗ (๑) แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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กรม มติของคณะรัฐมนตรี หรือการส่ังการของนายกรัฐมนตรีไวช้ัว่คราวแลว้รายงานกระทรวง ทบวง กรม ท่ี
เก่ียวขอ้ง 

(๕) ประสานงานและร่วมมือกบัขา้ราชการทหาร ขา้ราชการฝ่ายตุลาการ ขา้ราชการฝ่ายอยัการ 
ขา้ราชการพลเรือนในมหาวิทยาลยั ขา้ราชการในส านกังานตรวจเงินแผน่ดินและขา้ราชการครู ผูต้รวจราชการและ
หวัหนา้ส่วนราชการในระดบัเขตหรือภาค ในการพฒันาจงัหวดัหรือป้องปัดภยัพิบติัสาธารณะ 

(๖)[๕๐] เสนองบประมาณต่อกระทรวงท่ีเก่ียวขอ้ง หรือเสนอขอจดัตั้งงบประมาณต่อส านกั
งบประมาณตามมาตรา ๕๒ วรรคสาม และรายงานใหก้ระทรวงมหาดไทยทราบ 

(๗)[๕๑] ก ากบัดูแลการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินตามกฎหมาย 
(๘) ก ากบัการปฏิบติัหนา้ท่ีของพนกังานองคก์ารของรัฐบาลหรือรัฐวิสาหกิจ ในการน้ีใหมี้อ านาจ

ท ารายงานหรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบัการด าเนินงานขององคก์ารของรัฐบาลหรือรัฐวิสาหกิจต่อรัฐมนตรีเจา้
สังกดัองคก์ารของรัฐบาลหรือรัฐวิสาหกิจ 

(๙) บรรจุ แต่งตั้ง ใหบ้ าเหน็จ และลงโทษขา้ราชการส่วนภูมิภาคในจงัหวดัตามกฎหมาย และ
ตามท่ีปลดักระทรวง ปลดัทบวง หรืออธิบดีมอบหมาย  

มาตรา ๕๘  การยกเวน้ จ ากดั หรือตดัทอน อ านาจหนา้ท่ีของผูว้า่ราชการจงัหวดัในการบริหาร
ราชการในจงัหวดั หรือใหข้า้ราชการของส่วนราชการใดมีอ านาจหนา้ท่ีในการบริหารราชการส่วนภูมิภาค
เช่นเดียวกบัผูว้า่ราชการจงัหวดัจะกระท าไดโ้ดยตราเป็นพระราชบญัญติั  

มาตรา ๕๙  ใหน้ าความในมาตรา ๔๘ และมาตรา ๔๙ มาใชบ้งัคบัแก่ผูรั้กษาราชการแทนและผู ้
ปฏิบติัราชการแทนตามหมวดน้ี  

มาตรา ๖๐  ใหแ้บ่งส่วนราชการของจงัหวดัดงัน้ี 
(๑) ส านกังานจงัหวดั มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการทัว่ไปและการวางแผนพฒันาจงัหวดัของจงัหวดันั้น 

มีหวัหนา้ส านกังานจงัหวดัเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการของส านกังานจงัหวดั 
(๒) ส่วนต่าง ๆ ซ่ึงกระทรวง ทบวง กรม ไดต้ั้งข้ึน มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการของกระทรวง ทบวง 

กรมนั้น ๆ มีหวัหนา้ส่วนราชการประจ าจงัหวดันั้น ๆ เป็นผูป้กครองบงัคบับญัชารับผิดชอบ 
หมวด ๒ 
อ าเภอ 

__________ 
มาตรา ๖๑  ในจงัหวดัหน่ึงใหมี้หน่วยราชการบริหารรองจากจงัหวดัเรียกวา่อ าเภอ 
การตั้ง ยบุ และเปล่ียนเขตอ าเภอ ใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกา  

__________ 
[๕๐] มาตรา ๕๗ (๖) แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
[๕๑] มาตรา ๕๗ (๗) แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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มาตรา ๖๑/๑[๕๒]  ใหอ้ าเภอมีอ านาจหนา้ท่ีภายในเขตอ าเภอ ดงัต่อไปน้ี 
(๑) อ านาจและหนา้ท่ีตามท่ีก าหนดในมาตรา ๕๒/๑ (๑) (๒) (๓) (๔) (๕) และ (๖) โดยใหน้ าความ

ในมาตรา ๕๒/๑ วรรคสอง มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 
(๒) ส่งเสริม สนบัสนุน และจดัใหมี้การบริการร่วมกนัของหน่วยงานของรัฐในลกัษณะ

ศูนยบ์ริการร่วม 
(๓) ประสานงานกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเพ่ือร่วมมือกบัชุมชนในการด าเนินการใหมี้แผน

ชุมชน เพื่อรองรับการสนบัสนุนงบประมาณจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน จงัหวดั และกระทรวง ทบวง กรม 
(๔) ไกล่เกล่ียหรือจดัใหมี้การไกล่เกล่ียประนอมขอ้พิพาทเพ่ือใหเ้กิดความสงบเรียบร้อยในสังคม

ตามมาตรา ๖๑/๒ และมาตรา ๖๑/๓ 
มาตรา ๖๑/๒[๕๓]  ในอ าเภอหน่ึง ใหมี้คณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้พิพาทของ

ประชาชนท่ีคู่กรณีฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงมีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตอ าเภอ ในเร่ืองท่ีพิพาททางแพ่งเก่ียวกบัท่ีดิน มรดก และขอ้
พิพาททางแพ่งอ่ืนท่ีมีทุนทรัพยไ์ม่เกินสองแสนบาท หรือมากกวา่นั้น ตามท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 

ใหน้ายอ าเภอโดยความเห็นชอบของคณะกรมการจงัหวดัจดัท าบญัชีรายช่ือบุคคลท่ีจะท าหนา้ท่ี
เป็นคณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้พิพาท โดยคดัเลือกจากบุคคลท่ีมีความรู้หรือมีประสบการณ์
เหมาะสมกบัการท าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียขอ้พิพาท 

เม่ือมีขอ้พิพาทเกิดข้ึนและคู่พิพาทตกลงยนิยอมใหใ้ชว้ิธีการไกล่เกล่ียขอ้พิพาทใหคู้่พิพาทแต่ละ
ฝ่ายเลือกบุคคลจากบญัชีรายช่ือตามวรรคสองฝ่ายละหน่ึงคน และใหน้ายอ าเภอ พนกังานอยัการประจ าจงัหวดัหรือ
ปลดัอ าเภอท่ีไดรั้บมอบหมายคนหน่ึงเป็นประธาน เพ่ือท าหนา้ท่ีเป็นคณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอม
ขอ้พิพาท 

ใหค้ณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้พิพาทมีอ านาจหนา้ท่ีรับฟังขอ้พิพาทโดยตรง
จากคู่พิพาท และด าเนินการไกล่เกล่ียใหเ้กิดขอ้ตกลงยนิยอมร่วมกนัระหวา่งคู่พิพาทโดยเร็ว ถา้คูพิ่พาททั้งสองฝ่าย
ตกลงกนัได ้ใหค้ณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้พิพาทจดัใหมี้การท า 
สัญญาประนีประนอมยอมความระหวา่งคู่พิพาท และใหถื้อเอาขอ้ตกลงตามสัญญาประนีประนอมยอมความมีผล
ผกูพนัคู่พิพาททั้งสองฝ่าย ในกรณีท่ีคู่พิพาทไม่อาจตกลงกนัได ้ใหค้ณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้
พิพาทส่ังจ าหน่ายขอ้พิพาทนั้น 

ขอ้ตกลงตามวรรคส่ีใหมี้ผลเช่นเดียวกบัค าช้ีขาดของอนุญาโตตุลาการตามกฎหมายวา่ดว้ย
อนุญาโตตุลาการ 
____________ 
[๕๒] มาตรา ๖๑/๑ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
[๕๓] มาตรา ๖๑/๒ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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หลกัเกณฑแ์ละวิธีการจดัท าบญัชี การด าเนินการไกล่เกล่ียขอ้พิพาทและการจดัท าสัญญา
ประนีประนอมยอมความ ตลอดจนค่าตอบแทนของคณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้พิพาท ให้
เป็นไปตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

ในกรณีท่ีคู่พิพาทฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงไม่ปฏิบติัตามสัญญาประนีประนอมยอมความใหคู้่พิพาทอีกฝ่าย
หน่ึงยืน่ค  าร้องต่อพนกังานอยัการ และใหพ้นกังานอยัการด าเนินการยืน่ค  าร้องต่อศาลท่ีมีเขตอ านาจเพ่ือใหอ้อกค า
บงัคบัใหต้ามสัญญาประนีประนอมยอมความดงักล่าวโดยใหน้ ากฎหมายวา่ดว้ยอนุญาโตตุลาการมาใชบ้งัคบัโดย
อนุโลม 

เม่ือคณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้พิพาทไดรั้บขอ้พิพาทไวพิ้จารณา ใหอ้ายคุวาม
ในการฟ้องร้องคดีสะดุดหยดุลง นบัแต่วนัท่ียืน่ขอ้พิพาทจนถึงวนัท่ีคณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้
พิพาทส่ังจ าหน่ายขอ้พิพาทหรือวนัท่ีคู่พิพาทท าสัญญาประนีประนอมยอมความกนั แลว้แต่กรณี 

ความในมาตราน้ีใหใ้ชก้บัเขตของกรุงเทพมหานครดว้ยโดยอนุโลม  
มาตรา ๖๑/๓[๕๔]  บรรดาความผิดท่ีมีโทษทางอาญาท่ีเกิดข้ึนในเขตอ าเภอใดหากเป็นความผิดอนั

ยอมความได ้และมิใช่เป็นความผิดเก่ียวกบัเพศ ถา้ผูเ้สียหายและผูถู้กกล่าวหายนิยอม หรือแสดงความจ านง ให้
นายอ าเภอของอ าเภอนั้นหรือปลดัอ าเภอท่ีนายอ าเภอดงักล่าวมอบหมายเป็นผูไ้กล่เกล่ียตามควรแก่กรณี และเม่ือ
ผูเ้สียหายและผูถู้กกล่าวหายนิยอมเป็นหนงัสือตามท่ีไกล่เกล่ียและปฏิบติัตามค าไกล่เกล่ียดงักล่าวแลว้ ใหค้ดีอาญา
เป็นอนัเลิกกนัตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

ในกรณีท่ีผูเ้สียหายและผูถู้กกล่าวหาไม่ยนิยอมตามท่ีไกล่เกล่ีย ใหจ้ าหน่ายขอ้พิพาทนั้น แต่เพ่ือ
ประโยชน์ในการท่ีผูเ้สียหายจะไปด าเนินคดีต่อไป อายคุวามการร้องทุกขต์ามประมวลกฎหมายอาญาใหเ้ร่ิมนบัแต่
วนัท่ีจ าหน่ายขอ้พิพาท 

หลกัเกณฑแ์ละวิธีในการด าเนินการตามวรรคหน่ึง ใหเ้ป็นไปตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
มาตรา ๖๒  ในอ าเภอหน่ึง มีนายอ าเภอคนหน่ึงเป็นหวัหนา้ปกครองบงัคบับญัชาบรรดาขา้ราชการ

ในอ าเภอ และรับผิดชอบงานบริหารราชการของอ าเภอ 
นายอ าเภอสังกดักระทรวงมหาดไทย 
บรรดาอ านาจและหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการของกรมการอ าเภอหรือนายอ าเภอซ่ึงกฎหมายก าหนดให้

กรมการอ าเภอและนายอ าเภอมีอยูใ่หโ้อนไปเป็นอ านาจและหนา้ท่ีของนายอ าเภอ  
มาตรา ๖๓  ในอ าเภอหน่ึง นอกจากจะมีนายอ าเภอเป็นผูป้กครองบงัคบับญัชาและรับผิดชอบ

ดงักล่าวในมาตรา ๖๒ ใหมี้ปลดัอ าเภอและหวัหนา้ส่วนราชการประจ าอ าเภอซ่ึงกระทรวง ทบวง กรมต่าง ๆ ส่งมา
ประจ าใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีเป็นผูช่้วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบงัคบับญัชาขา้ราชการฝ่ายบริหารส่วนภูมิภาคซ่ึง
สังกดักระทรวง ทบวง กรมนั้น ในอ าเภอนั้น  
________ 
[๕๔] มาตรา ๖๑/๓ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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มาตรา ๖๔  ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งนายอ าเภอ ใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัแต่งตั้งปลดัอ าเภอ หรือ
หวัหนา้ส่วนราชการประจ าอ าเภอผูมี้อาวโุสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผูรั้กษาราชการแทน 

ถา้มีผูด้  ารงต าแหน่งนายอ าเภอ แต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหน้ายอ าเภอแต่งตั้งปลดัอ าเภอ หรือ
หวัหนา้ส่วนราชการประจ าอ าเภอผูมี้อาวโุสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผูรั้กษาราชการแทน 

ในกรณีท่ีผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือนายอ าเภอมิไดแ้ต่งตั้งผูรั้กษาราชการแทนไวต้ามวรรคหน่ึงและ
วรรคสอง ใหป้ลดัอ าเภอหรือหวัหนา้ส่วนราชการประจ าอ าเภอผูมี้อาวโุสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็น
ผูรั้กษาราชการแทน  

มาตรา ๖๕  นายอ าเภอมีอ านาจและหนา้ท่ีดงัน้ี 
(๑) บริหารราชการตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ ถา้กฎหมายใดมิไดบ้ญัญติั

วา่การปฏิบติัตามกฎหมายนั้นเป็นหนา้ท่ีของผูใ้ดโดยเฉพาะ ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของนายอ าเภอท่ีจะตอ้งรักษาการให้
เป็นไปตามกฎหมายนั้นดว้ย 

(๒) บริหารราชการตามท่ีคณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม มอบหมายหรือตามท่ีนายกรัฐมนตรี
ส่ังการในฐานะหวัหนา้รัฐบาล 

(๓) บริหารราชการตามค าแนะน าและค าช้ีแจงของผูว้า่ราชการจงัหวดัและผูมี้หนา้ท่ีตรวจการอ่ืน
ซ่ึงคณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม และผูว้า่ราชการจงัหวดัมอบหมาย ในเม่ือไม่ขดัต่อกฎหมาย 
ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือค าส่ังของกระทรวง ทบวง กรม มติของคณะรัฐมนตรี หรือการส่ังการของนายกรัฐมนตรี 

(๔) ควบคุมดูแลการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินในอ าเภอตามกฎหมาย  
มาตรา ๖๖  ใหแ้บ่งส่วนราชการของอ าเภอดงัน้ี 
(๑) ส านกังานอ าเภอ มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการทัว่ไปของอ าเภอนั้น ๆ มีนายอ าเภอเป็นผูป้กครอง

บงัคบับญัชาขา้ราชการและรับผิดชอบ 
(๒) ส่วนต่าง ๆ ซ่ึงกระทรวง ทบวง กรม ไดต้ั้งข้ึนในอ าเภอนั้น มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการของ

กระทรวง ทบวง กรมนั้น ๆ มีหวัหนา้ส่วนราชการประจ าอ าเภอนั้น ๆ เป็นผูป้กครองบงัคบับญัชารับผิดชอบ  
มาตรา ๖๗  ใหน้ าความในมาตรา ๔๘ และมาตรา ๔๙ มาใชบ้งัคบัแก่ผูรั้กษาราชการแทนและผู ้

ปฏิบติัราชการแทนตามหมวดน้ี  
มาตรา ๖๘  การจดัการปกครองอ าเภอ นอกจากท่ีไดบ้ญัญติัไวใ้นพระราชบญัญติัน้ี ใหเ้ป็นไปตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการปกครองทอ้งท่ี  
ส่วนที่ ๓ 

การจัดระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
____________ 

มาตรา ๖๙  ทอ้งถ่ินใดท่ีเห็นสมควรจดัใหร้าษฎรมีส่วนในการปกครองทอ้งถ่ินใหจ้ดัระเบียบการ
ปกครองเป็นราชการส่วนทอ้งถ่ิน  
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มาตรา ๗๐  ใหจ้ดัระเบียบบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินดงัน้ี 
(๑) องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั 
(๒) เทศบาล 
(๓) สุขาภิบาล 
(๔) ราชการส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายก าหนด  
มาตรา ๗๑  การจดัระเบียบการปกครององคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั เทศบาล สุขาภิบาล และ

ราชการส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายก าหนด ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวา่ดว้ยการนั้น 
ส่วนที่ ๔ 

คณะกรรมการพฒันาระบบราชการ[๕๕] 
______________ 

มาตรา ๗๑/๑[๕๖]  ใหมี้คณะกรรมการพฒันาระบบราชการคณะหน่ึง เรียกโดยยอ่วา่ “ก.พ.ร.” 
ประกอบดว้ยนายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรีท่ีนายกรัฐมนตรีมอบหมายเป็นประธาน รัฐมนตรีหน่ึงคนท่ี
นายกรัฐมนตรีก าหนดเป็นรองประธาน ผูซ่ึ้งคณะกรรมการการกระจายอ านาจใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
มอบหมายหน่ึงคน และกรรมการผูท้รงคุณวฒิุไม่เกินสิบคน ซ่ึงคณะรัฐมนตรีแต่งตั้งจากผูมี้ความรู้ความเช่ียวชาญ
ในทางดา้นนิติศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ การบริหารธุรกิจ การเงินการคลงั จิตวิทยาองคก์าร 
และสังคมวิทยา อยา่งนอ้ยดา้นละหน่ึงคน 

ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเพ่ือใหก้ารปฏิบติังานบรรลุผล คณะรัฐมนตรีจะก าหนดใหก้รรมการ
ผูท้รงคุณวฒิุไม่นอ้ยกวา่สามคนแต่ไม่เกินหา้คนตอ้งท างานเตม็เวลาก็ได้[๕๗] 

เลขาธิการ ก.พ.ร. เป็นกรรมการและเลขานุการโดยต าแหน่ง 
การแต่งตั้งกรรมการผูท้รงคุณวฒิุ ใหค้ณะรัฐมนตรีพิจารณาจากรายช่ือบคุคลท่ีไดรั้บการเสนอโดย

วิธีการสรรหา  ทั้งน้ี ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการสรรหาท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด  
มาตรา ๗๑/๒[๕๘]  กรรมการผูท้รงคุณวฒิุตอ้งมีคุณสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปน้ี 
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) ไม่เป็นบุคคลลม้ละลาย คนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
(๓) ไม่เคยไดรั้บโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้ าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้

กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
__________ 
[๕๕] ส่วนท่ี ๔ คณะกรรมการพฒันาระบบราชการ มาตรา ๗๑/๑ ถึง มาตรา ๗๑/๑๐ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. 
๒๕๔๕ 
[๕๖] มาตรา ๗๑/๑ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๕๗] มาตรา ๗๑/๑ วรรคสอง แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
[๕๘] มาตรา ๗๑/๒ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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(๔) ไม่เป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน กรรมการหรือผู ้
ซ่ึงด ารงต าแหน่งซ่ึงรับผิดชอบการบริหารพรรคการเมือง ท่ีปรึกษาพรรคการเมืองหรือเจา้หนา้ท่ีพรรคการเมือง 

(๕) ไม่เคยถูกไล่ออก ปลดออก หรือใหอ้อกจากราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจเพราะ
ทุจริตต่อหนา้ท่ี หรือถือวา่กระท าการทุจริตและประพฤติมิชอบในวงราชการ  

มาตรา ๗๑/๓[๕๙]  กรรมการผูท้รงคุณวฒิุมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละส่ีปี ผูซ่ึ้งพน้จากต าแหน่ง
แลว้ อาจไดรั้บแต่งตั้งอีกไดแ้ต่ไม่เกินสองวาระติดต่อกนั 

ในกรณีท่ีกรรมการผูท้รงคุณวฒิุพน้จากต าแหน่งตามวาระ แต่ยงัมิไดแ้ต่งตั้งกรรมการผูท้รงคุณวฒิุ
ใหม่ ใหก้รรมการผูท้รงคุณวฒิุนั้นปฏิบติัหนา้ท่ีไปก่อนจนกวา่จะไดแ้ต่งตั้งกรรมการผูท้รงคุณวฒิุใหม่  

มาตรา ๗๑/๔[๖๐]  นอกจากการพน้จากต าแหน่งตามวาระ กรรมการผูท้รงคุณวฒิุพน้จากต าแหน่ง
เม่ือ 

(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบติัหรือมีลกัษณะตอ้งหา้มตามมาตรา ๗๑/๒ 
(๔) คณะรัฐมนตรีใหอ้อกเพราะบกพร่องต่อหนา้ท่ี มีความประพฤติเส่ือมเสีย หรือหยอ่น

ความสามารถ  
มาตรา ๗๑/๕[๖๑]  ในกรณีท่ีกรรมการผูท้รงคุณวฒิุพน้จากต าแหน่งก่อนวาระและยงัมิไดแ้ต่งตั้ง

กรรมการผูท้รงคุณวฒิุแทนต าแหน่งท่ีวา่ง ใหก้รรมการท่ีเหลืออยูป่ฏิบติัหนา้ท่ีต่อไปได ้
เม่ือต าแหน่งกรรมการผูท้รงคุณวฒิุวา่งลงก่อนวาระ ใหด้ าเนินการแต่งตั้งกรรมการผูท้รงคุณวฒิุภายในสามสิบวนั 
เวน้แต่วาระของกรรมการผูท้รงคุณวฒิุเหลือไม่ถึงหน่ึงร้อยแปดสิบวนัจะไม่แต่งตั้งกรรมการผูท้รงคุณวฒิุก็ได ้

มาตรา ๗๑/๖[๖๒]  กรรมการผูท้รงคุณวฒิุซ่ึงไดรั้บแต่งตั้งแทนต าแหน่งท่ีวา่ง หรือกรรมการ
ผูท้รงคุณวฒิุซ่ึงไดรั้บแต่งตั้งเพ่ิมข้ึนในระหวา่งท่ีกรรมการผูท้รงคุณวฒิุอ่ืนยงัมีวาระอยูใ่นต าแหน่ง ใหก้รรมการ
ผูท้รงคุณวฒิุท่ีไดรั้บแต่งตั้งมีวาระการด ารงต าแหน่งเท่ากบัเวลาท่ีเหลืออยูข่องกรรมการผูท้รงคุณวฒิุท่ียงัอยูใ่น
ต าแหน่ง  

มาตรา ๗๑/๗[๖๓]  การประชุม ก.พ.ร. ตอ้งมีกรรมการมาประชุมไม่นอ้ยกวา่ก่ึงหน่ึงของจ านวน
กรรมการทั้งหมดเท่าท่ีมีอยู ่จึงจะเป็นองคป์ระชุม ไม่วา่กรรมการดงักล่าวจะเป็นกรรมการผูท้รงคุณวฒิุท่ีท างานเตม็
เวลาหรือไม่ 
_____________ 
[๕๙] มาตรา ๗๑/๓ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๖๐] มาตรา ๗๑/๔ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๖๑] มาตรา ๗๑/๕ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๖๒] มาตรา ๗๑/๖ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๖๓] มาตรา ๗๑/๗ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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ในการประชุม ก.พ.ร. ถา้ประธานไม่อยูใ่นท่ีประชุมหรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหร้องประธาน
ปฏิบติัหนา้ท่ีแทน ในกรณีท่ีไม่มีรองประธานหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหก้รรมการท่ีมาประชุมเลือก
กรรมการคนหน่ึงท าหนา้ท่ีเป็นประธานในท่ีประชุม 

การวินิจฉยัช้ีขาดใหถื้อเสียงขา้งมาก กรรมการคนหน่ึงใหมี้เสียงหน่ึงในการลงคะแนน ถา้มี
คะแนนเสียงเท่ากนั ใหป้ระธานในท่ีประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงช้ีขาด 

มาตรา ๗๑/๘[๖๔]  การปฏิบติัหนา้ท่ีและค่าตอบแทนของกรรมการผูท้รงคุณวฒิุท่ีตอ้งท างานเตม็
เวลา ใหเ้ป็นไปตามท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 

มาตรา ๗๑/๙[๖๕]  ใหมี้ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ เป็นส่วนราชการในส านกั
นายกรัฐมนตรี ท าหนา้ท่ีรับผิดชอบงานธุรการของ ก.พ.ร. และหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีกฎหมายหรือ ก.พ.ร. ก าหนด โดยมี
เลขาธิการ ก.พ.ร. ซ่ึงเป็นขา้ราชการพลเรือนสามญัเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการและลูกจา้งของส านกังาน
คณะกรรมการพฒันาระบบราชการ และรับผิดชอบการปฏิบติัราชการข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรี 

มาตรา ๗๑/๑๐[๖๖]  ก.พ.ร. มีอ านาจหนา้ท่ี ดงัต่อไปน้ี 
(๑) เสนอแนะและใหค้  าปรึกษาแก่คณะรัฐมนตรีเก่ียวกบัการพฒันาระบบราชการและงานของรัฐ

อยา่งอ่ืน ซ่ึงรวมถึงโครงสร้างระบบราชการ ระบบงบประมาณ ระบบบุคลากร มาตรฐานทางคุณธรรมและ
จริยธรรม คา่ตอบแทน และวิธีปฏิบติัราชการอ่ืน ใหเ้ป็นไปตามมาตรา ๓/๑ โดยจะเสนอแนะใหมี้การก าหนด
เป้าหมาย ยทุธศาสตร์ และมาตรการก็ได ้

(๒) เสนอแนะและใหค้  าปรึกษาแก่หน่วยงานอ่ืนของรัฐท่ีมิไดอ้ยูใ่นก ากบัของราชการฝ่ายบริหาร
ตามท่ีหน่วยงานดงักล่าวร้องขอ 

(๓) รายงานต่อคณะรัฐมนตรีในกรณีท่ีมีการด าเนินการขดัหรือไม่สอดคลอ้งกบัหลกัเกณฑท่ี์
ก าหนดในมาตรา ๓/๑ 

(๔) เสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือก าหนดหลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานในการจดัตั้ง การรวม การโอน 
การยบุเลิก การก าหนดช่ือ การเปล่ียนช่ือ การก าหนดอ านาจหนา้ท่ี และการแบ่งส่วนราชการภายในของส่วน
ราชการท่ีเป็นกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการอ่ืน 

(๕) เสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรีในการตราพระราชกฤษฎีกา และกฎท่ีออกตาม
พระราชบญัญติัน้ี 
____________ 
[๖๔] มาตรา ๗๑/๘ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
[๖๕] มาตรา ๗๑/๙ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
[๖๖] มาตรา ๗๑/๑๐ เพิ่มโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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(๖) ด าเนินการใหมี้การช้ีแจงท าความเขา้ใจแก่ส่วนราชการและเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งและประชาชน
ทัว่ไป รวมตลอดทั้งการฝึกอบรม 

(๗) ติดตาม ประเมินผล และแนะน าเพ่ือใหมี้การปฏิบติัตามพระราชบญัญติัน้ี และรายงานต่อ
คณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งขอ้เสนอแนะ 

(๘) ตีความและวินิจฉยัปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการใชบ้งัคบัพระราชบญัญติัน้ี หรือกฎหมายวา่ดว้ยการ
ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม รวมตลอดทั้งก าหนดแนวทางปฏิบติั ในกรณีท่ีเป็นปัญหา มติของคณะกรรมการตาม
ขอ้น้ี เม่ือไดรั้บความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรีแลว้ ใหใ้ชบ้งัคบัไดต้ามกฎหมาย 

(๙) เรียกใหเ้จา้หนา้ท่ีหรือบุคคลอ่ืนใดมาช้ีแจงหรือแสดงความเห็นประกอบการพิจารณา 
(๑๐) จดัท ารายงานประจ าปีเก่ียวกบัการพฒันาและจดัระบบราชการและงานของรัฐอยา่งอ่ืนเสนอ

ต่อคณะรัฐมนตรี เพ่ือเสนอต่อสภาผูแ้ทนราษฎรและวฒิุสภา 
(๑๑) แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน เพ่ือปฏิบติัหนา้ท่ีต่าง ๆ ตามท่ี

มอบหมาย และจะก าหนดอตัราเบ้ียประชุมหรือคา่ตอบแทนอ่ืนดว้ยก็ได ้
(๑๒) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีก าหนดในพระราชบญัญติัน้ีหรือตามท่ีคณะรัฐมนตรีมอบหมาย  

บทเฉพาะกาล 
________________ 

มาตรา ๗๒  ค าวา่ “ทบวงการเมือง” ตามกฎหมายอ่ืนท่ีมีอยูก่่อนวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั 
ใหห้มายความถึงกระทรวง ทบวง กรม ตามพระราชบญัญติัน้ีแลว้แต่กรณี  

มาตรา ๗๓  พระราชกฤษฎีกา และประกาศของคณะปฏิวติัเก่ียวกบัการจดัระเบียบราชการใน
ส านกังานรัฐมนตรี ส านกังานปลดักระทรวงหรือทบวง กรม และส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่า
กรมหรือมีฐานะเป็นกรมท่ีไดต้ราหรือประกาศโดยอาศยัอ านาจกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการแผน่ดินท่ีใช้
บงัคบัอยูก่่อนวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั ใหค้งใชบ้งัคบัไดต่้อไปเท่าท่ีไม่ขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญติัน้ี 
จนกวา่จะมีพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยการจดัระเบียบราชการตามพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบัแทน 

[ค าวา่ “ส านกังานรัฐมนตรี” แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหาร
ราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕] 

มาตรา ๗๔  พระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วนราชการภายในส านกังานรัฐมนตรี และกรมหรือส่วน
ราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเทียบเท่ากรมหรือมีฐานะเป็นกรมใดยงัมิไดร้ะบุอ านาจหนา้ท่ีไวต้ามมาตรา ๘ 
วรรคส่ี ใหด้ าเนินการแกไ้ขใหเ้สร็จส้ินภายในสองปีนบัแต่วนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั 

[ค าวา่ “ส านกังานรัฐมนตรี” แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหาร
ราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕]  

มาตรา ๗๕  บทบญัญติัแห่งกฎหมาย กฎ ขอ้บงัคบั ระเบียบ หรือค าส่ังใดอา้งถึงประกาศของคณะ
ปฏิวติั ฉบบัท่ี ๒๑๘ ลงวนัท่ี ๒๙ กนัยายน พ.ศ. ๒๕๑๕ หรืออา้งถึงบทบญัญติัแห่งประกาศของคณะปฏิวติั ฉบบัท่ี 
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๒๑๘ ลงวนัท่ี ๒๙ กนัยายน พ.ศ. ๒๕๑๕ ใหถื้อวา่บทบญัญติัแห่งกฎหมาย กฎ ขอ้บงัคบั ระเบียบ หรือค าส่ังนั้นอา้ง
ถึงพระราชบญัญติัน้ี หรือบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัน้ีในบทมาตราท่ีมีนยัเช่นเดียวกนั แลว้แต่กรณี 

ผูรั้บสนองพระบรมราชโองการ 
อานนัท ์ ปันยารชุน 

นายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีเป็นการจ าเป็นตอ้งก าหนดขอบเขตอ านาจ
หนา้ท่ีของส่วนราชการต่าง ๆ ใหช้ดัเจนเพ่ือมิใหมี้การปฏิบติังานซ ้าซอ้นกนัระหวา่งส่วนราชการต่าง ๆ และเพ่ือให้
การบริหารงานในระดบักระทรวงมีเอกภาพสามารถด าเนินการใหเ้ป็นไปตามนโยบายท่ีรัฐมนตรีก าหนดได ้และ
สมควรเพ่ิมบทบญัญติัเก่ียวกบัการมอบอ านาจใหป้ฏิบติัราชการแทนใหค้รบถว้นชดัเจนเพ่ือไม่ใหเ้ป็นอุปสรรคใน
การปฏิบติัราชการ และก าหนดอ านาจและหนา้ท่ีของผูว้า่ราชการจงัหวดัในการควบคุมดูแลการปฏิบติัราชการของ
ขา้ราชการซ่ึงปฏิบติัราชการในเขตจงัหวดัใหเ้หมาะสมข้ึน ประกอบกบัประกาศของคณะปฏิวติั ฉบบัท่ี ๒๑๘ ลง
วนัท่ี ๒๙ กนัยายน พ.ศ. ๒๕๑๕ ซ่ึงเป็นกฎหมายหลกัในการบริหารราชการแผน่ดินไดป้ระกาศใชบ้งัคบัมาเป็น
เวลานานแลว้ สมควรแกไ้ขปรับปรุงเป็นพระราชบญัญติัเสียในคราวเดียวกนั  จึงจ าเป็นตอ้งตราพระราชบญัญติัน้ี 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕[๖๗] 
หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีพระราชบญัญติัคณะกรรมการจดัระบบ
การจราจรทางบก (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ ไดบ้ญัญติัใหจ้ดัตั้งส านกังานคณะกรรมการจดัระบบการจราจรทางบก 
เป็นส่วนราชการสังกดัส านกันายกรัฐมนตรี มีเลขาธิการคณะกรรมการจดัระบบการจราจรทางบกเป็นผูบ้งัคบับญัชา
ขา้ราชการและรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการ ข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรี ในการน้ีสมควรแกไ้ขเพ่ิมเติมมาตรา ๑๕ 
แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ เสียใหม่ เพ่ือใหส้อดคลอ้งกนั  จึงจ าเป็นตอ้งตรา
พระราชบญัญติัน้ี 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๖[๖๘] 
หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีเป็นการสมควรก าหนดใหเ้ลขาธิการ
คณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการใน
ส านกังานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ และรับผิดชอบในการปฏิบติั
ราชการ ข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรีและโดยท่ีพระราชบญัญติัคณะกรรมการนโยบายพลงังานแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
ซ่ึงไดใ้ชบ้งัคบัแลว้บญัญติัใหจ้ดัตั้งส านกังานคณะกรรมการนโยบายพลงังานแห่งชาติเป็นส่วนราชการสังกดัส านกั 
 
 
 
___________ 
[๖๗] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๙/ตอนท่ี ๒๑/หนา้ ๖/๑๔ มีนาคม ๒๕๓๕ 
[๖๘] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๐/ตอนท่ี ๑๒๗/ฉบบัพิเศษ หนา้ ๑/๖ กนัยายน ๒๕๓๖ 
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นายกรัฐมนตรี มีเลขาธิการคณะกรรมการนโยบายพลงังานแห่งชาติเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการในส านกังาน 
คณะกรรมการนโยบายพลงังานแห่งชาติและรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการ ข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรี ในการน้ี
ตอ้งแกไ้ขเพ่ิมเติมมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ซ่ึงแกไ้ขเพ่ิมเติม
โดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ เพ่ือก าหนดใหห้วัหนา้ส่วนราชการ
ทั้งสองเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการและรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรี  จึงจ าเป็นตอ้ง
ตราพระราชบญัญติัน้ี 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๓[๖๙] 

มาตรา ๕  พระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วนราชการภายในส่วนราชการตามมาตรา ๘ วรรคส่ี แห่ง
พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ท่ีใชบ้งัคบัอยูใ่นวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษาใหค้งใชบ้งัคบัไดต่้อไป จนกวา่จะมีกฎกระทรวงวา่ดว้ยการแบ่งส่วนราชการตามมาตรา ๘ ฉ แห่ง
พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ซ่ึงแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั 
หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย มาตรา 
๒๓๐ ไดบ้ญัญติัใหก้ารรวมหรือโอนกระทรวง ทบวง กรม ท่ีไม่มีการก าหนดต าแหน่งหรืออตัราของขา้ราชการหรือ
ลูกจา้งเพ่ิมข้ึนหรือการยบุเลิกส่วนราชการดงักล่าว สามารถท าไดโ้ดยตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ดงันั้น สมควร
ก าหนดลกัษณะของกรณีท่ีสามารถตราเป็นพระราชกฤษฎีกาและวิธีการด าเนินการของแต่ละกรณี และรูปแบบของ
พระราชกฤษฎีกาดงักล่าว รวมทั้งปรับปรุงหลกัเกณฑก์ารแบ่งส่วนราชการภายในส านกังานรัฐมนตรีและส่วน
ราชการระดบักรม  ทั้งน้ี เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบับทบญัญติัของรัฐธรรมนูญดงักล่าว  จึงจ าเป็นตอ้งตราพระราชบญัญติั
น้ี  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕[๗๐] 

มาตรา ๑๖  ในวาระเร่ิมแรก ให ้ก.พ.ร. ด าเนินการเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือใหมี้การ
ปรับปรุงโครงสร้าง ระบบราชการ ระบบงบประมาณ ระบบบุคลากร การปรับเปล่ียนส่วนราชการเป็นองคก์าร
มหาชน หรือองคก์รรูปแบบอ่ืนท่ีมิใช่ส่วนราชการ เพ่ือใหก้ารบริหารราชการแผน่ดินเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ
และตอบสนองความตอ้งการของประชาชน  ทั้งน้ี ภายในสองปีนบัแต่วนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั  

มาตรา ๑๗  ใหแ้กไ้ขค าวา่ “ส านกังานเลขานุการรัฐมนตรี” ในพระราชบญัญติัระเบียบบริหาร
ราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม เป็นค าวา่ “ส านกังานรัฐมนตรี” ทุกแห่ง  

มาตรา ๑๘  ใหด้ าเนินการแต่งตั้ง ก.พ.ร. ใหแ้ลว้เสร็จภายในสามสิบวนันบัแต่วนัท่ีพระราชบญัญติั
น้ีใชบ้งัคบั 

ใหโ้อนงบประมาณและบุคลากรของส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน ตามท่ี
นายกรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา ไปเป็นของส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ 
___________ 
[๖๙] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๗/ตอนท่ี ๓๗ ก/หนา้ ๒๒/๒๘ เมษายน ๒๕๔๓ 
[๗๐] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๙/ตอนท่ี ๙๙ ก/หนา้ ๑/๒ ตุลาคม ๒๕๔๕ 
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ใหอ้ านาจหนา้ท่ีของส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนตามมาตรา ๘ ทวิ และตามมาตรา 
๘ สัตต ในส่วนท่ีเก่ียวกบัการแบ่งส่วนราชการและการก าหนดอ านาจหนา้ท่ีของส่วนราชการซ่ึงแกไ้ขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๓ เป็นอ านาจหนา้ท่ีของ ก.พ.ร. 

ใหค้ณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน และส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน คงมีอ านาจ
หนา้ท่ีเทา่ท่ีไม่ซ ้ ากบัอ านาจหนา้ท่ีของ ก.พ.ร. 

ใหด้ าเนินการปรับปรุงกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือนและกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบ
บริหารราชการแผน่ดิน เพ่ือก าหนดภารกิจของ ก.พ.ร. ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ คณะกรรมการ
ขา้ราชการพลเรือน และส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนใหเ้หมาะสม ซ่ึงตอ้งท าใหแ้ลว้เสร็จและเสนอ
สภาผูแ้ทนราษฎรภายในสองปีนบัแต่วนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั 

มาตรา ๑๙  ใหบ้ทบญัญติัมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ ก่อนการแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยพระราชบญัญติัน้ี คงใชบ้งัคบัต่อไปจนกวา่จะมีการแกไ้ขเพ่ิมเติม ใหน้ ากรณีท่ี
ส่วนราชการใดข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรีไปบญัญติัไวใ้นกฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระบบบริหาร
ราชการเพ่ือใหส้ามารถปฏิบติังานตอบสนองต่อการพฒันาประเทศและการใหบ้ริการแก่ประชาชนไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพยิง่ข้ึนโดยก าหนดใหก้ารบริหารราชการแนวทางใหม่ตอ้งมีการก าหนดนโยบาย เป้าหมาย และ
แผนการปฏิบติังานเพ่ือใหส้ามารถประเมินผลการปฏิบติัราชการในแต่ละระดบัไดอ้ยา่งชดัเจน มีกรอบการบริหาร
กิจการบา้นเมืองท่ีดีเป็นแนวทางในการก ากบัการก าหนดนโยบายและการปฏิบติัราชการ และเพ่ือใหก้ระทรวง
สามารถจดัการบริหารงานใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายได ้จึงก าหนดใหมี้รูปแบบการบริหารใหม่ โดยกระทรวงสามารถ
แยกส่วนราชการจดัตั้งเป็นหน่วยงานตามภาระหนา้ท่ี เพ่ือใหเ้กิดความคล่องตวัและสอดคลอ้งกบัเป้าหมายของงาน
ท่ีจะตอ้งปฏิบติั และก าหนดใหมี้กลุ่มภารกิจของส่วนราชการต่าง ๆ ท่ีมีงานสัมพนัธ์กนั เพ่ือท่ีจะสามารถก าหนด
เป้าหมายการท างานร่วมกนัได ้และมีผูรั้บผิดชอบก ากบัการบริหารงานของกลุ่มภารกิจนั้นโดยตรงเพ่ือใหง้าน
เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว รวมทั้งใหมี้การประสานการปฏิบติังาน และการใชง้บประมาณเพ่ือท่ีจะให้
การบริหารงานของทุกส่วนราชการบรรลุเป้าหมายของกระทรวงไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและลดความซ ้าซอ้น มีการ
มอบหมายงานเพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบติัราชการ และสมควรก าหนดการบริหารราชการในต่างประเทศใหเ้หมาะสม
กบัลกัษณะการปฏิบติัหนา้ท่ีและสามารถปฏิบติัการไดอ้ยา่งรวดเร็วและมีเอกภาพ โดยมีหวัหนา้คณะผูแ้ทนเป็น
ผูรั้บผิดชอบในการบริหารราชการ นอกจากน้ี สมควรใหมี้คณะกรรมการพฒันาระบบราชการเพ่ือเป็นหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบในการดูแลการจดัส่วนราชการและการปรับปรุงระบบการท างานของภาคราชการใหมี้การจดัระบบ
ราชการอยา่งมีประสิทธิภาพต่อไป  จึงจ าเป็นตอ้งตราพระราชบญัญติัน้ี 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๖[๗๑] 
___________ 
[๗๑] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๐/ตอนท่ี ๑๐๘ ก/หนา้ ๑/๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๖ 
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หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีในปัจจุบนัไดมี้การโอนกรมต ารวจไปจดัตั้ง
เป็นส านกังานต ารวจแห่งชาติและก าหนดใหผู้บ้งัคบัการต ารวจภูธรจงัหวดัท าหนา้ท่ีหวัหนา้ต ารวจภูธรจงัหวดั จึง
สมควรแกไ้ขเพ่ิมเติมกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการแผน่ดินในส่วนของช่ือกรมต ารวจและต าแหน่งของ
ขา้ราชการต ารวจในกรมการจงัหวดัใหส้อดคลอ้งกนั  จึงจ าเป็นตอ้งตราพระราชบญัญติัน้ี 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐[๗๒] 

มาตรา ๑๗  ในระหวา่งท่ียงัมิไดมี้การตราพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกบัการมอบอ านาจใหป้ฏิบติั
ราชการแทนตามมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ซ่ึงแกไ้ขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบญัญติัน้ี ใหห้ลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัการมอบอ านาจตามมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการ
แผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ซ่ึงแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. 
๒๕๔๕ ยงัคงใชบ้งัคบัต่อไปได ้ ทั้งน้ี ไม่เกินหกสิบวนันบัแต่วนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั 
 หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระบบการบริหาร
ราชการใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของรัฐบาลท่ีมุ่งเนน้การจดัองคก์รภาครัฐใหส้อดคลอ้งกบัทิศทางการน าพา
ประเทศไปสู่การพฒันาท่ีย ัง่ยนื และเพ่ือใหก้ารปฏิบติัราชการสามารถอ านวยความสะดวกและใหบ้ริการแก่
ประชาชนไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน สนบัสนุนใหมี้การมอบอ านาจใหป้ฏิบติัราชการแทนไดก้วา้งขวางข้ึน เพ่ือ
เนน้การบริการประชาชนใหมี้ความสะดวกและรวดเร็ว นอกจากนั้น เพ่ือใหก้ารบริหารราชการในราชการบริหาร
ส่วนภูมิภาคสอดคลอ้งกบัทิศทางการพฒันาประเทศ และใหก้ารบริหารงานแบบบูรณาการในจงัหวดับรรลุผล 
สมควรปรับปรุงอ านาจการด าเนินการของจงัหวดั การจดัท าแผนพฒันาจงัหวดัและการจดัท างบประมาณของ
จงัหวดัใหเ้หมาะสม รวมทั้งสมควรส่งเสริมให้มีคณะกรรมการธรรมาภิบาลจงัหวดั เพ่ือสอดส่องและเสนอแนะการ
ปฏิบติัภารกิจของหน่วยงานของรัฐในจงัหวดัใหใ้ชว้ิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี อนัจะท าใหก้ารบริหารเป็นไป
ดว้ยความโปร่งใสเป็นธรรม และมีความรับผิดชอบตลอดจนปรับปรุงอ านาจในทางปกครองของอ าเภอเพ่ือ
สนบัสนุนใหเ้กิดความสงบเรียบร้อยในสังคม และสมควรใหส้ านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการเป็นส่วน
ราชการในส านกันายกรัฐมนตรีและรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรี  จึงจ าเป็นตอ้งตรา
พระราชบญัญติัน้ี  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓[๗๓] 
หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย บญัญติั
ใหอ้งคก์รอยัการเป็นองคก์รอ่ืนตามรัฐธรรมนูญ และมาตรา ๒๕๕ วรรคหา้ บญัญติัใหอ้งคก์รอยัการมีหน่วยธุรการ
ท่ีเป็นอิสระ ในการบริหารงานบุคคล การงบประมาณ และการด าเนินการอ่ืน โดยมีอยัการสูงสุดเป็น
ผูบ้งัคบับญัชา  ทั้งน้ี ตามท่ีกฎหมายบญัญติั  จึงจ าเป็นตอ้งตราพระราชบญัญติัน้ี 
 
___________ 
[๗๒] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๔/ตอนท่ี ๕๕ ก/หนา้ ๑/๑๕ กนัยายน ๒๕๕๐ 
[๗๓]  ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๗/ตอนท่ี ๗๕ ก/หนา้ ๕๑/๗ ธนัวาคม ๒๕๕๓ 
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 แนวข้อสอบพ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 
และที่แก้ไขเพิม่เติมถึงฉบับท่ี 8. พ.ศ.2553 

๑. ขอ้ใดกล่าวเก่ียวกบัพระราชบญัญติัน้ีไดถู้กตอ้งท่ีสุด 
 ก. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔แกไ้ขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบนั (ฉบบัท่ี ๘) พ.ศ.
๒๕๕๓ 
 ข. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔แกไ้ขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบนั (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ.
๒๕๕๓ 
 ค. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔แกไ้ขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบนั (ฉบบัท่ี ๘) พ.ศ.
๒๕๕๐ 
 ง. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔แกไ้ขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบนั (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ.
๒๕๕๓ 
ตอบ ข้อ ก.  ค าอธิบาย พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔แกไ้ขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบนั (ฉบบั
ท่ี ๘) พ.ศ.๒๕๕๓ 
๒. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔แกไ้ขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบนั ใหไ้วเ้ม่ือใด 
 ก. ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ๒๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๔  ข. ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ๒๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ค. ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๔  ง. ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ๒๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๕ 
ตอบ ข้อ ก.  ค าอธิบาย ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร.ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ๒๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๔เป็นปีท่ี ๔๖ ในรัชกาล
ปัจจุบนั 
๓. พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา้ฯ ใหป้ระกาศวา่โดยท่ี
เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการแผน่ดินโดยค าแนะน าและยนิยอมของใคร 
 ก. คณะผูป้กครองแผน่ดินสูงสุด   ข. คณะตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ 
 ค. สภานิติบญัญติั     ง. คณะนายทหารปฏิวติัสูงสุด 
ตอบ ข้อ ค. ค าอธิบาย พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา้ฯ ให้
ประกาศวา่โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯ ใหต้ราพระราชบญัญติัข้ึนไวโ้ดยค าแนะน าและยนิยอมของสภานิติบญัญติัแห่งชาติ 
๔. มาตรา ๑  พระราชบญัญติัน้ีเรียกวา่  
 ก. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
 ข. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ค. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และแกไ้ขเพ่ิมเติม 
 ง. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และแกไ้ขเพ่ิมเติม 
ตอบ ข้อ ก. ค าอธิบาย มาตรา ๑ พระราชบญัญติัน้ีเรียกวา่ “พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 
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 ๒๕๓๔” 
๕. พระราชบญัญติัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด 
 ก. พระราชบญัญติัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
 ข. พระราชบญัญติัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
 ค. พระราชบญัญติัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัหลงั ๓๐วนั นบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
 ง. พระราชบญัญติัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัหลงั ๓๐วนั นบัตั้งแต่วนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
ตอบ ข้อ ก. ค าอธิบาย มาตรา ๒ พระราชบญัญติัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็น
ตน้ไป 
๖. การบริหารราชการตามพระราชบญัญติัน้ีตอ้งเป็นไปเพ่ือประโยชน์ใดเป็นส าคญัขอ้ใดไม่ใช่ 
 ก. การลดภารกิจและยบุเลิกหน่วยงานท่ีไม่จ าเป็น  ข. ความคุม้ค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ 
 ค. การกระจายภารกิจและทรัพยากรใหแ้ก่ทอ้งถ่ิน 
 ง. แบ่งอ านาจการปกครองและกระจายทรัพยากรแผน่ดิน 
ตอบ ข้อ ง. ค าอธิบาย มาตรา ๓/๑ การบริหารราชการตามพระราชบญัญติัน้ีตอ้งเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุม้ค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอน
การปฏิบติังาน การลดภารกิจและยบุเลิกหน่วยงานท่ีไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจและทรัพยากรใหแ้ก่ทอ้งถ่ิน การ
กระจายอ านาจตดัสินใจ การอ านวยความสะดวก และการตอบสนองความตอ้งการของประชาชน ทั้งน้ี โดยมี
ผูรั้บผิดชอบต่อผลของงาน 
๗. ขอ้ใดกล่าวถึงการจดัระเบียบบริหารราชการแผน่ดินไดถู้กตอ้ง 
 ก. ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค  ส่วนทอ้งถ่ิน 
 ข. ส่วนรัฐมนตรี  ส่วนผูว้า่ราชการจงัหวดั  ส่วนนายอ าเภอ ส่วนทอ้งถ่ิน 
 ค. กรุงเทพ   ภาค   จงัหวดั  อ าเภอ 
 ง. กรุงเทพ   เมือง   ประเทศราชปัตตานี 
ตอบ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๔ ใหจ้ดัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน ดงัน้ี 
 (๑) ระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง 
 (๒) ระเบียบบริหารราชการส่วนภูมิภาค 
 (๓) ระเบียบบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
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๘. ขอ้ใดกล่าวถึงการกระท านั้น ตอ้งก าหนดต าแหน่งและอตัราเงินเดือนโดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน
ของส่วนราชการนั้นๆ   
 ก. การปกครองประเทศ    ข. การแบ่งราชการออกเป็นส่วนต่างๆ  
 ค. การก าหนดต าแหน่งส่วนราชการต่างๆ   ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ข้อ ข.ค าอธิบาย มาตรา ๕ การแบ่งราชการออกเป็นส่วนต่าง ๆ ตามท่ีบญัญติัไวใ้นพระราชบญัญติัน้ี ให้
ก าหนดต าแหน่งและอตัราเงินเดือนโดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงานของส่วนราชการนั้น ๆ ไวด้ว้ย 
การบรรจุและการแต่งตั้งบุคคลใหด้ ารงต าแหน่งหนา้ท่ีราชการต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 
๙. ใครเป็นผูรั้กษาการตามพระราชบญัญติัน้ี 
 ก. ประธาน คสช.     ข. ประธานรัฐสภา 
 ค. นายกรัฐมนตรี     ง. รองนายกรัฐมนตรีฝ่ายความมัน่คง 
ตอบ ข้อ  ค.ค าอธิบาย มาตรา ๖ ใหน้ายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบญัญติัน้ี 
๑๐. ขอ้ใดกล่าวถึงการจดัระเบียบบริหารราชการส่วนกลางไดถู้กตอ้งท่ีสุด 
 ก. ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม  ข. พระราชวงั  กระทรวง ทบวง กรม  
 ค. กระทรวง ทบวง กรม     ง. ส านกัปลดันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม  
ตอบ ข้อ ก. ค าอธิบาย ส่วนท่ี ๑การจดัระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง 
มาตรา ๗ ใหจ้ดัระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง ดงัน้ี 
 (๑) ส านกันายกรัฐมนตรี 
 (๒) กระทรวง หรือทบวงซ่ึงมีฐานะเทียบเท่ากระทรวง 
 (๓) ทบวง ซ่ึงสังกดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง 
 (๔) กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม ซ่ึงสังกดัหรือไม่สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี 
กระทรวงหรือทบวง ส านกันายกรัฐมนตรีมีฐานะเป็นกระทรวง ส่วนราชการตาม (๑) (๒) (๓) และ (๔) มีฐานะเป็น
นิติบุคคล 
๑๑. การจดัตั้ง การรวม หรือการโอนส่วนราชการ ใหต้ราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชบญัญติั     ข. พระราชกฤษฎีกา 
 ค. ประกาศกระทรวง    ง. กฎกระทรวง 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๘ การจดัตั้ง การรวม หรือการโอนส่วนราชการตามมาตรา ๗ ใหต้ราเป็นพระราช
บญัญติัการจดัตั้งทบวงโดยใหสั้งกดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง ใหร้ะบุการสังกดัไวใ้นพระราชบญัญติัดว้ย
การจดัตั้งกรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม ซ่ึงไม่สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง 
หรือทบวง ใหร้ะบุการไม่สังกดัไวใ้นพระราชบญัญติัดว้ย 
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๑๒. การจดัตั้งส่วนราชการข้ึนใหม่หรือไม่ ถา้ไม่มีการก าหนดต าแหน่งหรืออตัราของขา้ราชการหรือลูกจา้ง
เพ่ิมข้ึนใหต้ราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชบญัญติั  ข. กฎกระทรวง  ค. ประกาศส่วนราชการ ง. พระราชกฤษฎีกา 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๘ ทวิ การรวมหรือการโอนส่วนราชการตามมาตรา ๗ ไม่วา่จะมีผลเป็นการจดัตั้งส่วน
ราชการข้ึนใหม่หรือไม่ ถา้ไม่มีการก าหนดต าแหน่งหรืออตัราของขา้ราชการหรือลูกจา้งเพ่ิมข้ึนใหต้ราเป็นพระราช
กฤษฎีกาพระราชกฤษฎีกาตามวรรคหน่ึง ใหร้ะบุอ านาจหนา้ท่ีของส่วนราชการ การโอนอ านาจหนา้ท่ีตาม
บทบญัญติัแห่งกฎหมาย ซ่ึงส่วนราชการหรือเจา้พนกังานท่ีมีอยูเ่ดิม การโอนขา้ราชการและลูกจา้ง งบประมาณ
รายจ่าย รวมทั้งทรัพยสิ์นและหน้ีสินเอาไวด้ว้ย แลว้แต่กรณี 
๑๓. การเปล่ียนช่ือส่วนราชการใหต้ราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชกฤษฎีกา    ข. พระราชบญัญติั 
 ค. กฎกระทรวง     ง. ประกาศส านกันายกรัฐมนตรี 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๘ ตรี การเปล่ียนช่ือส่วนราชการตามมาตรา ๗ ใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกา และใน
กรณีท่ีช่ือต าแหน่งของขา้ราชการในส่วนราชการนั้นเปล่ียนไปใหร้ะบุการเปล่ียนช่ือไวใ้นพระราชกฤษฎีกาดว้ย 
บทบญัญติัแห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั เทศบญัญติัหรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินอ่ืน ประกาศ หรือค าส่ังใดท่ีอา้งถึง
ส่วนราชการหรือต าแหน่งของขา้ราชการท่ีไดถู้กเปล่ียนช่ือตามวรรคหน่ึง ใหถื้อวา่บทบญัญติัแห่งกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอ้บงัคบั เทศบญัญติัหรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินอ่ืน ประกาศหรือค าส่ังนั้นอา้งถึงส่วนราชการหรือต าแหน่งของ
ขา้ราชการท่ีไดเ้ปล่ียนช่ือนั้น 
๑๔. การแบ่งส่วนราชการภายในส านกังานรัฐมนตรี กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม 
ใหอ้อกเป็นกฎหมายใด 
 ก. ประกาศกระทรวง ข. กฎกระทรวง  ค. พระราชกฤษฎีกา ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ข้อ ข.ค าอธิบาย มาตรา ๘ ฉ การแบ่งส่วนราชการภายในส านกังานรัฐมนตรี กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ือ
อยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม ใหอ้อกเป็นกฎกระทรวงและใหร้ะบุอ านาจหนา้ท่ีของแต่ละส่วนราชการไวใ้น
กฎกระทรวงดว้ย 
 ใหรั้ฐมนตรีเจา้สังกดัของส่วนราชการตามวรรคหน่ึงเป็นผูอ้อกกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการดงักล่าว 
กฎกระทรวงนั้นเม่ือไดป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว้ใหใ้ชบ้งัคบัได ้
 
 
 
 
 
 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  236 

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

๑๕. ใครเป็นผูอ้อกกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
 ก. ปลดักระทรวง     ข. นายกรัฐมนตรี 
 ค. รัฐมนตรีเจา้สังกดั    ง. รองปลดักระทรวงหวัหนา้กลุ่มภารกิจ 
ตอบ ข้อ ค.ค าอธิบาย มาตรา ๘ สัตต ใหส้ านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนและส านกังบประมาณร่วมกนั
เสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรีในการแบ่งส่วนราชการภายในและในการก าหนดอ านาจหนา้ท่ีของแต่ละส่วน
ราชการตามมาตรา ๘ ฉ ในการเสนอความเห็นดงักล่าวใหส้ านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนจดัอตัราก าลงั 
และส านกังบประมาณจดัสรรเงินงบประมาณใหส้อดคลอ้งเสนอไปในคราวเดียวกนั 
 มาตรา ๘ อฏัฐ การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลยัหรือสถาบนัในทบวงมหาวิทยาลยัใหเ้ป็นไปตาม
กฎหมายวา่ดว้ยมหาวิทยาลยัหรือสถาบนันั้น 
๑๖. ส านกันายกรัฐมนตรีใครเป็นผูบ้งัคบับญัชา 
 ก. ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี   ข. นายกรัฐมนตรี 
 ค. ผบ.ทร.      ง. หวัหนา้ส านกันายกรัฐมนตรี 
ตอบ ข้อ ข.ค าอธิบาย มาตรา ๑๐ ส านกันายกรัฐมนตรีมีอ านาจหนา้ท่ีตามท่ีก าหนดไวใ้นกฎหมายวา่ดว้ยการ
ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรมส านกันายกรัฐมนตรีมีนายกรัฐมนตรีเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการและรับผิดชอบใน
การก าหนดนโยบาย เป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิของงานในส านกันายกรัฐมนตรีใหส้อดคลอ้งกบันโยบายท่ี
คณะรัฐมนตรีแถลงไวต่้อรัฐสภาหรือท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดหรืออนุมติั โดยจะใหมี้รองนายกรัฐมนตรีและ
รัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรีเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการก็ได ้
๑๗. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งท่ีสุดเก่ียวกบัส านกัเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
 ก. เลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ 
 ข. เลขาธิการนายกรัฐมนตรีและรองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายการเมือง เป็นขา้ราชการพลเรือนสามญั 
 ค. รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร เป็นขา้ราชการฝ่ายการเมือง 
 ง. ก. และ ค. ถูกตอ้ง 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๑๓ ส านกัเลขาธิการนายกรัฐมนตรี มีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการทางการเมือง มี
เลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการข้ึนตรงต่อ
นายกรัฐมนตรี และใหมี้รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายการเมืองและรองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร เป็น
ผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการและจะใหมี้ผูช่้วยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี เป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการดว้ยก็ไดใ้ห้
เลขาธิการนายกรัฐมนตรีและรองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายการเมือง เป็นขา้ราชการการเมือง และใหร้อง
เลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร และผูช่้วยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี เป็นขา้ราชการพลเรือนสามญั 
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๑๘. ขอ้ใดคืออ านาจหนา้ท่ีของส านกังานปลดันายกรัฐมนตรี 
 ก. ราชการประจ าทัว่ไปของส านกันายกรัฐมนตรี 
 ข. ราชการท่ีคณะรัฐมนตรีมิไดก้ าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีของกรมใดกรมหน่ึงในสังกดัส านกันายกรัฐมนตรี
โดยเฉพาะ 
 ค. ก ากบัและเร่งรัดการปฏิบติัราชการของส่วนราชการท่ีหวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรี 
 ง. ก. และ ข. ถูกตอ้ง 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๑๗  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการประจ าทัว่ไป
ของส านกันายกรัฐมนตรี และราชการท่ีคณะรัฐมนตรีมิไดก้ าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีของกรมใดกรมหน่ึงในสังกดัส านกั
นายกรัฐมนตรีโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากบัและเร่งรัดการปฏิบติัราชการของส่วนราชการในส านกันายกรัฐมนตรี ให้
เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบติัราชการของส านกันายกรัฐมนตรี ยกเวน้ราชการของส่วนราชการ
ซ่ึงกฎหมายก าหนดใหห้วัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรี 
 ในกรณีท่ีส านกันายกรัฐมนตรีมีทบวงอยูใ่นสังกดัและยงัไม่สมควรจดัตั้งส านกังานปลดัทบวงตามมาตรา 
๒๕ วรรคสาม จะใหส้ านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีท าหนา้ท่ีส านกังานปลดัทบวงดว้ยก็ได ้
๑๙. ขอ้ใดต่อไปน้ี คือการจดัระเบียบราชการของกระทรวง 
 ก. ส านกังานรัฐมนตรี  ส านกังานปลดักระทรวง  กรม 
 ข. ส านกังานเลขานุการรัฐมนตรี  ส านกังานปลดักระทรวง  กรม 
 ค. ส านกังานรัฐมนตรี  ส านกังานกระทรวง   กรม 
 ง. ส านกังานรัฐมนตรี  ส านกังานปลดักระทรวง  ส านกังานเลขานุการกรม 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย การจดัระเบียบราชการในกระทรวงหรือทบวง 
 มาตรา ๑๘ ใหจ้ดัระเบียบราชการของกระทรวง ดงัน้ี 
 (๑) ส านกังานรัฐมนตรี 
 (๒) ส านกังานปลดักระทรวง 
 (๓) กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน เวน้แต่บางกระทรวงเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นจะไม่แยกส่วน
ราชการตั้งข้ึนเป็นกรมก็ได ้
 ใหส่้วนราชการตาม (๒) และส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนตาม (๓) มีฐานะเป็นกรม 
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๒๐. กระทรวงใดมีความจ าเป็นจะตอ้งมีส่วนราชการเพ่ือท าหนา้ท่ีจดัท านโยบายและแผน ก ากบั เร่งรัด และ
ติดตามนโยบายและแผนการปฏิบติัราชการของกระทรวง จะจดัระเบียบบริหารราชการโดยอนุมติัคณะรัฐมนตรี
เพ่ือใหมี้ส านกันโยบายและแผนเป็นส่วนราชการภายใน ข้ึนตรงต่อใคร 
 ก. รัฐมนตรี     ข. ปลดักระทรวง 
 ค. รองปลดักระทรวงหัวหนา้กลุ่มภารกิจ  ง. นายกรัฐมนตรี 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๑๘ ... กระทรวงใดมีความจ าเป็นจะตอ้งมีส่วนราชการเพ่ือท าหนา้ท่ีจดัท านโยบายและ
แผน ก ากบั เร่งรัด และติดตามนโยบายและแผนการปฏิบติัราชการของกระทรวง จะจดัระเบียบบริหารราชการโดย
อนุมติัคณะรัฐมนตรีเพ่ือใหมี้ส านกันโยบายและแผนเป็นส่วนราชการภายใน ข้ึนตรงต่อรัฐมนตรีวา่การกระทรวงก็
ได ้
๒๑. การจดัระเบียบกระทรวงใดใหเ้ป็นไปตามกฎหมายเฉพาะของส่วนราชการนั้นๆ   
 ก. วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี   ข. การทหาร 
 ค. การศึกษา     ง. ข. และ ค. ถูกตอ้ง 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๑๙ กระทรวงมีอ านาจหนา้ท่ีตามท่ีก าหนดไวใ้นกฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุงกระทรวง 
ทบวง กรมการจดัระเบียบราชการในกระทรวงหน่ึง ๆ ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง 
กรม ส่วนการจดัระเบียบราชการในกระทรวงท่ีเก่ียวกบัการทหาร และการศึกษา ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
นั้น 
๒๒. ขอ้ใดคืออ านาจหนา้ท่ีของปลดักระทรวง 
 ก. ผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการของส่วนราชการในกระทรวงรองจากรัฐมนตรี 
 ข. เป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการในส านกังานปลดักระทรวง 
 ค. แปลงนโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบติัราชการ ก ากบัการท างานของส่วนราชการในกระทรวงให้
เกิดผลสัมฤทธ์ิ 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๒๑ ในกระทรวงใหมี้ปลดักระทรวงคนหน่ึงมีอ านาจหนา้ท่ี ดงัน้ี 
 (๑) รับผิดชอบควบคุมราชการประจ าในกระทรวงแปลงนโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบติัราชการ 
ก ากบัการท างานของส่วนราชการในกระทรวงใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิ และประสานการปฏิบติังานของส่วนราชการใน
กระทรวงใหมี้เอกภาพสอดคลอ้งกนั รวมทั้งเร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบติัราชการของส่วนราชการใน
กระทรวง (๒) เป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการของส่วนราชการในกระทรวงรองจากรัฐมนตรี (๓) เป็นผูบ้งัคบับญัชา
ขา้ราชการในส านกังานปลดักระทรวง และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการของส านกังานปลดักระทรวง 
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๒๓. หน่วยงานใดมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการประจ าทัว่ไปของกระทรวง และราชการท่ีคณะรัฐมนตรีมิได้
ก าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีของกรมใดกรมหน่ึงในสังกดักระทรวงโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากบัและเร่งรัดการปฏิบติัราชการ
ของส่วนราชการในกระทรวงใหเ้ป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบติัราชการของกระทรวง 
 ก. ส านกังานรัฐมนตรี    ข. ส านกังานปลดักระทรวง 
 ค. ศูนยบ์ริการร่วมกระทรวง   ง. ส านกันโยบายและแผนกระทรวง 
ตอบ ข้อ ข. ค าอธิบาย มาตรา ๒๓ ส านกังานปลดักระทรวงมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการประจ าทัว่ไปของ
กระทรวง และราชการท่ีคณะรัฐมนตรีมิไดก้ าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีของกรมใดกรมหน่ึงในสังกดักระทรวงโดยเฉพาะ 
รวมทั้งก ากบัและเร่งรัดการปฏิบติัราชการของส่วนราชการในกระทรวงใหเ้ป็นไปตามนโยบายแนวทาง และ
แผนการปฏิบติัราชการของกระทรวง 
 ในกรณีท่ีกระทรวงมีทบวงอยูใ่นสังกดัและยงัไม่สมควรจดัตั้งส านกังานปลดัทบวงตามมาตรา ๒๕ วรรค
สาม จะใหส้ านกังานปลดักระทรวงท าหนา้ท่ีส านกังานปลดัทบวงดว้ยก็ได ้
๒๔ ราชการส่วนใดซ่ึงโดยสภาพและปริมาณของงานไม่เหมาะสมท่ีจะจดัตั้งเป็นกระทรวงหรือทบวงซ่ึงมีฐานะ
เทียบเท่ากระทรวง ใหจ้ดัตั้งเป็น 
 ก. ทบวงสังกดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง ข. ศูนยร์าชการพิเศษ 
 ค. กรมพิเศษ     ง. ทบวง 
ตอบ ข้อ ก.อธิบาย หมวด ๓   การจดัระเบียบราชการในทบวงซ่ึงสังกดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง 
มาตรา ๒๕ ราชการส่วนใดซ่ึงโดยสภาพและปริมาณของงานไม่เหมาะสมท่ีจะจดัตั้งเป็นกระทรวงหรือทบวงซ่ึงมี
ฐานะเทียบเท่ากระทรวง จะจดัตั้งเป็นทบวงสังกดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง เพ่ือใหมี้รัฐมนตรีวา่การทบวง
เป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการของทบวงก็ได ้และใหจ้ดัระเบียบราชการใน
ทบวงดงัน้ี 
 (๑) ส านกังานรัฐมนตรี 
 (๒) ส านกังานปลดัทบวง 
 (๓) กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน เวน้แต่บางทบวงซ่ึงเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นจะไม่แยกส่วน
ราชการตั้งข้ึนเป็นกรมก็ได ้
 ใหส่้วนราชการตาม (๒) และส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนตาม (๓) มีฐานะเป็นกรม 
๒๕. ในกรณีท่ีส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงมีทบวงอยูใ่นสังกดั และปริมาณ และคุณภาพของราชการใน
ทบวงยงัไม่สมควรจดัตั้งส านกังานปลดัทบวง จะใหห้น่วยงานใดท าหนา้ท่ีส านกังานปลดัทบวงดว้ยก็ได ้
 ก.ส านกังานรัฐมนตรี    ข. ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
 ค. ส านกังานรองปลดักระทรวงหวัหนา้กลุ่มภารกิจ  ง. กรมท่ีไดรั้บมอบหมายจากนายกรัฐมนตรี 
ตอบ ข.ค าอธิบาย มาตรา ๒๕ ... ในกรณีท่ีส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงมีทบวงอยูใ่นสังกดั และปริมาณ และ 
คุณภาพของราชการในทบวงยงัไม่สมควรจดัตั้งส านกังานปลดัทบวง จะใหส้ านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือ 
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ส านกังานปลดักระทรวงท าหนา้ท่ีส านกังานปลดัทบวงดว้ยก็ได ้ 
๒๖. ขอ้ใดคือการแบ่งส่วนราชการภายในกรม 
 ก. ส านกังานเลขานุการกรม  กอง   ข.  ส านกังานเลขานุการกรม  กองฝ่าย 
 ค. ส านกังานเลขานุการกรม  ส านกั  กอง  ง. กอง ฝ่าย ส่วน  
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย หมวด ๔ การจดัระเบียบราชการในกรม 
มาตรา ๓๑ กรมซ่ึงสังกดัหรือไม่สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง อาจแบ่งส่วนราชการดงัน้ี 
 (๑) ส านกังานเลขานุการกรม 
 (๒) กองหรือส่วนราชการท่ีมีฐานะเทียบกอง เวน้แต่บางกรมเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นจะไม่แยกส่วนราชการ
ตั้งข้ึนเป็นกองก็ไดก้รมใดมีความจ าเป็น จะแบ่งส่วนราชการโดยใหมี้ส่วนราชการอ่ืนนอกจาก (๑) หรือ (๒) ก็ได ้
๒๗. ส่วนราชการใดมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการทัว่ไปของกรม และราชการท่ีมิไดแ้ยกใหเ้ป็นหนา้ท่ีของกอง
หรือส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
 ก. ส านกังานเลขานุการกรม   ข. กอง 
 ค. ส่วนตรวจสอบภายใน    ง. ก และ ค. ถูกตอ้ง 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๓๓ ส านกังานเลขานุการกรมมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการทัว่ไปของกรม และ 
ราชการท่ีมิไดแ้ยกใหเ้ป็นหนา้ท่ีของกองหรือส่วนราชการใดโดยเฉพาะมีเลขานุการกรมเป็นผูบ้งัคบับญัชา
ขา้ราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการของส านกังานเลขานุการกรมส่วนราชการตามมาตรา ๓๑ วรรค
หน่ึง (๒) และส่วนราชการตามมาตรา ๓๑ วรรคสอง ใหมี้อ านาจหนา้ท่ีตามท่ีไดก้ าหนดไวใ้หเ้ป็นหนา้ท่ีของส่วน
ราชการนั้น ๆ โดยใหมี้ผูอ้  านวยการกอง หวัหนา้กอง หรือหวัหนา้ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีเทียบเท่ากบั
ผูอ้  านวยการกอง หรือหวัหนา้กอง หรือหวัหนา้ส่วนราชการตามมาตรา ๓๑ วรรคสอง เป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ 
และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการ  
๒๘. กระทรวง ทบวง กรมใดมีเหตุพิเศษ จะตราเป็นกฎหมายใดแบ่งทอ้งท่ีออกเป็นเขตเพ่ือใหมี้หวัหนา้ส่วน
ราชการประจ าเขตแลว้แต่จะเรียกช่ือเพ่ือปฏิบติังานทางวิชาการก็ได ้
 ก. กฎกระทรวง  ข. พระราชกฤษฎีกา ค. พระราชบญัญติั ง. ประกาศกระทรวง 
ตอบ ข้อ ข.ค าอธิบาย มาตรา ๓๔ กระทรวง ทบวง กรมใดมีเหตุพิเศษ จะตราพระราชกฤษฎีกาแบง่ทอ้งท่ีออกเป็น
เขตเพ่ือใหมี้หวัหนา้ส่วนราชการประจ าเขตแลว้แต่จะเรียกช่ือเพ่ือปฏิบติังานทางวิชาการก็ไดห้วัหนา้ส่วนราชการ
ประจ าเขตมีอ านาจหนา้ท่ีเป็นผูรั้บนโยบายและค าส่ังจากกระทรวง ทบวง กรม มาปฏิบติังานทางวิชาการ และเป็น
ผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการประจ าส านกังานเขตซ่ึงสังกดักระทรวง ทบวง กรมนั้นความในมาตราน้ีไม่ใชบ้งัคบัแก่การ
แบ่งเขตและการปกครองบงัคบับญัชาของต ารวจและอยัการซ่ึงไดก้ าหนดโดยพระราชกฤษฎีกา 
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๒๙. กระทรวง ทบวง หรือกรมใดสมควรมีผูต้รวจราชการของกระทรวง ทบวง หรือกรมนั้น ก็ใหก้ระท าโดย
ค านึงถึงเหตุผลใด 
 ก. ปริมาณของงาน  ข. สภาพงาน  ค. ปริมาณอตัราก าลงั ง. ก และ ข. ถูกตอ้ง 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๓๕ กระทรวง ทบวง หรือกรมใดโดยสภาพและปริมาณของงานสมควรมีผูต้รวจ 
ราชการของกระทรวง ทบวง หรือกรมนั้น ก็ใหก้ระท าได ้
๓๐. ผูต้รวจราชการของกระทรวง ทบวง หรือกรม มีอ านาจหนา้ท่ีตรวจและแนะน าการปฏิบติัราชการอนัเก่ียวกบั
กระทรวง ทบวง หรือกรมนั้นใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบัของใคร 
 ก. กระทรวง ทบวง กรม    ข. การส่ังการของนายกรัฐมนตรี 
 ค. มติของคณะรัฐมนตรี    ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๓๕ ... ผูต้รวจราชการของกระทรวง ทบวง หรือกรม มีอ านาจหนา้ท่ีตรวจและแนะน า
การปฏิบติัราชการอนัเก่ียวกบักระทรวง ทบวง หรือกรมนั้นใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบัของ
กระทรวง ทบวง หรือกรมหรือมติของคณะรัฐมนตรี หรือการส่ังการของนายกรัฐมนตรี 
๓๑. ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมจะมีเลขาธิการ ผูอ้  านวยการ หรือต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่ง
อ่ืนซ่ึงเทียบเท่าต าแหน่งใด 
 ก. ปลดักระทรวง  ข. อธิบดี  ค. รองอธิบดี  ง. ก.  และ ข. ถูกตอ้ง 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๓๖ ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมจะมีเลขาธิการ ผูอ้  านวยการ 
หรือต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนซ่ึงเทียบเท่าปลดักระทรวงหรืออธิบดีเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และรับผิดชอบ
ในการปฏิบติัราชการของส่วนราชการนั้นใหเ้ป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด และจะใหมี้รองเลขาธิการ รอง
ผูอ้  านวยการหรือต าแหน่งรองของต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน หรือผูช่้วยเลขาธิการ ผูช่้วยผูอ้  านวยการหรือต าแหน่ง
ผูช่้วยของต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน หรือมีทั้งรองเลขาธิการ และผูช่้วยเลขาธิการหรือทั้งรองผูอ้  านวยการและ
ผูช่้วยอ านวยการ หรือทั้งต าแหน่งรองและต าแหน่งผูช่้วยของต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน เป็นผูบ้งัคบับญัชา
ขา้ราชการ และช่วยปฏิบติัราชการแทนก็ได ้
๓๒. การมอบอ านาจใหท้ าเป็นอะไร 
 ก. หนงัสือ  ข. วาจา   ค. บนัทึก  ง. ลายลกัษณ์อกัษร 
ตอบ ข้อ ก. ค าอธิบาย มาตรา ๓๘ ... การมอบอ านาจใหท้ าเป็นหนงัสือ 
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๓๓. คณะรัฐมนตรีจะก าหนดหลกัเกณฑใ์หผู้ว้า่ราชการจงัหวดัมอบอ านาจต่อไปแก่ผูใ้ดได ้
 ก. รองผูว้า่ราชการจงัหวดั    ข. ปลดัจงัหวดั 
 ค. พฒันาการจงัหวดั    ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๓๙ เม่ือมีการมอบอ านาจแลว้ ผูรั้บมอบอ านาจมีหนา้ท่ีตอ้งรับมอบอ านาจนั้น โดยผู ้
มอบอ านาจจะก าหนดใหผู้รั้บมอบอ านาจมอบอ านาจใหผู้ด้  ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบติัราชการแทนต่อไป โดยจะก าหนด
หลกัเกณฑห์รือเง่ือนไขในการใชอ้  านาจนั้นไวด้ว้ยหรือไม่ก็ได ้แต่ในกรณีการมอบอ านาจใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดั 
คณะรัฐมนตรีจะก าหนดหลกัเกณฑใ์หผู้ว้า่ราชการจงัหวดัตอ้งมอบอ านาจต่อไปใหร้องผูว้า่ราชการจงัหวดั ปลดั
จงัหวดัหรือหวัหนา้ส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งในจงัหวดัก็ได ้
๓๔. ในการมอบอ านาจ ผูม้อบอ านาจพิจารณาเร่ืองใดเป็นส าคญัในการมอบอ านาจ 
 ก. ดุลพินิจของผูมี้อ  านาจสูงสุด 
 ข. การกระจายความรับผิดชอบตามสภาพของต าแหน่งของผูรั้บมอบอ านาจ 
 ค. นโยบายการปกครองของรัฐ   ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ข้อ ข. ค าอธิบาย มาตรา ๔๐ ในการมอบอ านาจ ใหผู้ม้อบอ านาจพิจารณาถึงการอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชนความรวดเร็วในการปฏิบติัราชการ การกระจายความรับผิดชอบตามสภาพของต าแหน่งของผูรั้บมอบ
อ านาจและผูรั้บมอบอ านาจตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบอ านาจตามวตัถุประสงคข์องการมอบอ านาจดงักล่าว 
เม่ือไดม้อบอ านาจแลว้ ผูม้อบอ านาจมีหนา้ท่ีก ากบัดูแลและติดตามผลการปฏิบติัราชการของผูรั้บมอบอ านาจ และ
ใหมี้อ านาจแนะน าหรือแกไ้ขการปฏิบติัราชการของผูรั้บมอบอ านาจได ้
๓๕. ขอ้ใดถูกตอ้ง 
 ก. กรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรัฐมนตรีวา่การกระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่
การกระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ข. ถา้มีนายอ าเภอหลายคน ใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงมอบหมายนายอ าเภอคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษา
ราชการแทน 
 ค. ถา้มีเจา้หนา้ท่ีส่งเสริมการเกษตรหลายคนใหป้ลดัอ าเภอมอบหมาย ผอ.โรงเรียนในพ้ืนท่ีต าบลนั้นๆ เป็น
ผูรั้กษาราชการแทน 
 ง. ก. และ ข. ถูกตอ้ง 
ตอบ ข้อ ก. 
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๓๖. ขอ้ใดกล่าวไดถู้กตอ้งในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรัฐมนตรีวา่การกระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการ
ได ้
 ก. ใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ข. ถา้มีรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงหลายคน ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวง
คนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ค. ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหค้ณะรัฐมนตรี
มอบหมายใหรั้ฐมนตรีคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๔๒ ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรัฐมนตรีวา่การกระทรวงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติั
ราชการได ้ใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงหลายคน ให้
คณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรั้ฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารง
ต าแหน่งรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหค้ณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรั้ฐมนตรี
คนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ใหน้ าความในวรรคหน่ึงมาใชบ้งัคบัแก่รัฐมนตรีวา่การทบวงดว้ยโดยอนุโลม 
๓๗. ถา้มีรองปลดักระทรวงหลายคนใหใ้ครเป็นผูแ้ต่งตั้งรองปลดักระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ก. นายกรัฐมนตรี     ข. รัฐมนตรีวา่การกระทรวง 
 ค. ปลดักระทรวง     ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๔๔ ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งปลดักระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ให้
รองปลดักระทรวงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองปลดักระทรวงหลายคน ใหน้ายกรัฐมนตรีส าหรับส านกั
นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีวา่การกระทรวงแต่งตั้งรองปลดักระทรวงคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่
มีผูด้  ารงต าแหน่งรองปลดักระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหน้ายกรัฐมนตรีส าหรับส านกั
นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีวา่การกระทรวงแต่งตั้งขา้ราชการในกระทรวงซ่ึงด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากวา่อธิบดีหรือ
เทียบเท่าเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
๓๘. ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองปลดักระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ปลดักระทรวงจะแต่งตั้ง
ขา้ราชการในกระทรวงซ่ึงด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากวา่ต าแหน่งใดเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ก. ผูอ้  านวยการกอง ข. ผูอ้  านวยการส านกั ค. ผูต้รวจราชการ ง. อธิบดี 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๔๔ … ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองปลดักระทรวง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติั
ราชการได ้ปลดักระทรวงจะแต่งตั้งขา้ราชการในกระทรวงซ่ึงด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากวา่ผูอ้  านวยการกองหรือเทียบเท่า
เป็นผูรั้กษาราชการแทนก็ได ้
 มาตรา ๔๕ ใหน้ าความในมาตรา ๔๔ มาใชบ้งัคบัแก่กรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งปลดัทบวงหรือรองปลดั
ทบวงตามมาตรา ๒๔ หรือมาตรา ๒๘ ดว้ยโดยอนุโลม 
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๓๙. กรมหน่ึงๆ ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งเลขานุการกรม  อธิบดีกรมแต่งตั้งขา้ราชการระดบัใดเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ก. หวัหนา้กอง  ข. ผูต้รวจราชการ ค. ช านาญการพิเศษ ง. รองอธิบดี 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๔๗ ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งเลขานุการกรมตามมาตรา ๓๓ วรรคหน่ึง หรือ
หวัหนา้ส่วนราชการตามมาตรา ๓๓ วรรคสอง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหอ้ธิบดีแต่งตั้งขา้ราชการในกรม
คนหน่ึง ซ่ึงด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากวา่หวัหนา้กองหรือเทียบเท่า เป็นผูรั้กษาราชการแทน 
ใหน้ าความในมาตราน้ีมาใชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมดว้ยโดยอนุโลม 
๔๐. การรักษาราชการแทน ตามพระราชบญัญติัน้ี มิใหใ้ชบ้งัคบัแก่ราชการในหน่วยงานได ้
 ก. ต ารวจ   ข. ทหาร  ค. ครู   ง. ตุลาการ 
ตอบ ข้อ ข.ค าอธิบาย    มาตรา ๕๐ ความในหมวดน้ีมิใหใ้ชบ้งัคบัแก่ราชการในกระทรวงท่ีเก่ียวกบัทหาร 
๔๑. “คณะผูแ้ทน” หมายความวา่ 
 ก. ขา้ราชการฝ่ายพลเรือน หรือขา้ราชการฝ่ายทหารประจ าการในต่างประเทศ 
 ข. แต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งในสถานเอกอคัรราชทูต 
 ค. แต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งในส านกันายกรัฐมนตรีประจ าต่างประเทศ 
 ง. ก และ ข. ถูกตอ้ง 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๕๐/๑ ในหมวดน้ี 
 “คณะผูแ้ทน” หมายความวา่ บรรดาขา้ราชการฝ่ายพลเรือน หรือขา้ราชการฝ่ายทหารประจ าการใน
ต่างประเทศซ่ึงไดรั้บแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งในสถานเอกอคัรราชทูต สถานกงสุลใหญ่ สถานกงสุล สถานรอง
กงสุล ส่วนราชการของกระทรวงการต่างประเทศซ่ึงเรียกช่ือเป็นอยา่งอ่ืนและปฏิบติัหนา้ท่ีเช่นเดียวกบัสถาน
เอกอคัรราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ และคณะผูแ้ทนถาวรไทยประจ าองคก์ารระหวา่งประเทศ 
๔๒. การส่ัง และการปฏิบติัราชการของกระทรวง ทบวง กรม ต่อบุคคลในคณะผูแ้ทน ใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ี
ใครก าหนด 
 ก. ปลดักระทรวงกลาโหม    ข. ผบ.ทร. 
 ค. ครม.      ง. รัฐมนตรีวา่การกระทรวงต่างประเทศ 
ตอบ ข้อ ค.ค าอธิบาย มาตรา ๕๐/๒ ใหห้วัหนา้คณะผูแ้ทนเป็นผูรั้บนโยบายและค าส่ังจากนายกรัฐมนตรีในฐานะ
หวัหนา้รัฐบาล คณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม มาปฏิบติัการใหเ้หมาะสมกบัการปฏิบติัราชการในต่างประเทศ 
และเป็นหวัหนา้บงัคบับญัชาบุคคลในคณะผูแ้ทน และจะใหมี้รองหวัหนา้คณะผูแ้ทนเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติั
ราชการแทนหวัหนา้คณะผูแ้ทนก็ได ้
 การส่ัง และการปฏิบติัราชการของกระทรวง ทบวง กรม ต่อบุคคลในคณะผูแ้ทน ใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ี
คณะรัฐมนตรีก าหนดหวัหนา้คณะผูแ้ทนอาจมอบอ านาจใหบุ้คคลในคณะผูแ้ทนปฏิบติัราชการแทนตามระเบียบท่ี
คณะรัฐมนตรีก าหนด 
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๔๓. “ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งหวัหนา้คณะผูแ้ทน หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหร้องหวัหนา้คณะ
ผูแ้ทนรักษาราชการแทน”ความในวรรคหน่ึงไม่ใหใ้ชบ้งัคบัแก่ผูใ้ดท่ีประจ าในต่างประเทศ 
 ก. ขา้ราชการฝ่ายทหาร ข. ขา้ราชการครู  ค. ขา้ราชการต ารวจ ง. ขา้ราชการกงสุล 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๕๐/๓ ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งหวัหนา้คณะผูแ้ทน หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติั
ราชการได ้ใหร้องหวัหนา้คณะผูแ้ทนรักษาราชการแทน 
 ในกรณีท่ีไม่มีรองหวัหนา้คณะผูแ้ทนท่ีจะรักษาราชการแทนตามวรรคหน่ึง หรือไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งใดอนั
เป็นบุคคลในคณะผูแ้ทน หรือมีแต่บุคคลดงักล่าวไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหก้ารรักษาราชการแทนหวัหนา้คณะ
ผูแ้ทนหรือผูด้  ารงต าแหน่งใดอนัเป็นบุคคลในคณะผูแ้ทน เป็นไปตามระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด 
ความในวรรคหน่ึงไม่ใชบ้งัคบักบัขา้ราชการฝ่ายทหารประจ าการในต่างประเทศ 
๔๔.  ขอ้ใดคือการจดัระเบียบบริหารราชการส่วนภูมิภาค 
 ก. จงัหวดั  อ าเภอ     ข. อ าเภอ ต าบล  หมู่บา้น 
 ค. ภูมิภาค จงัหวดั อ าเภอ    ง. จงัหวดัอ าเภอ  ต าบล  หมู่บา้น 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๕๑ ใหจ้ดัระเบียบบริหารราชการส่วนภูมิภาค ดงัน้ี 
 (๑) จงัหวดั (๒) อ าเภอ 
๔๕. การตั้ง ยบุ และเปล่ียนแปลงเขตจงัหวดั ใหต้ราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชบญัญติั  ข. พระราชกฤษฎีกา ค. กฎกระทรวง  ง. ประกาศ 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๕๒ ใหร้วมทอ้งท่ีหลาย ๆ อ าเภอตั้งข้ึนเป็นจงัหวดัมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
การตั้ง ยบุ และเปล่ียนแปลงเขตจงัหวดั ใหต้ราเป็นพระราชบญัญติัเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานแบบบูรณาการ
ในจงัหวดัหรือกลุ่มจงัหวดั ใหจ้งัหวดัหรือกลุ่มจงัหวดัยืน่ค  าขอจดัตั้งงบประมาณได ้ทั้งน้ี ตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ 
และเง่ือนไขท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกา ในกรณีน้ีใหถื้อวา่จงัหวดัหรือกลุ่มจงัหวดัเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย
วา่ดว้ยวิธีการงบประมาณ 
๔๖. หน่วยงานใดท าหนา้ท่ีเป็นท่ีปรึกษาของผูว้า่ราชการจงัหวดัในการบริหารราชการแผน่ดินในจงัหวดันั้น 
 ก. คณะกรมการจงัหวดั    ข. คณะกรรมการจงัหวดั 
 ค. คณะกรมการปรึกษาจงัหวดั   ง. คณะกรรมการบริหารพฒันาจงัหวดั 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๕๓ ในจงัหวดัหน่ึงใหมี้คณะกรมการจงัหวดั ท าหนา้ท่ีเป็นท่ีปรึกษาของผูว้า่ราชการ
จงัหวดัในการบริหารราชการแผน่ดินในจงัหวดันั้น กบัปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีกฎหมายหรือมติของคณะรัฐมนตรี
ก าหนด 
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๓๗. คณะกรมการจงัหวดัประกอบดว้ยใครเป็นประธาน 
 ก. ผูว้า่ราชการจงัหวดั    ข. ปลดัจงัหวดั 
 ค. ผูพ้ิพากษาหวัหนา้ศาลจงัหวดั   ง. อธิการบดี 
ตอบ ข้อ ก. ค าอธิบาย คณะกรมการจงัหวดัประกอบดว้ย ผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นประธาน รองผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หน่ึงคนตามท่ีผูว้า่ราชการจงัหวดัมอบหมาย ปลดัจงัหวดั อยัการจงัหวดัซ่ึงเป็นหวัหนา้ท่ีท าการอยัการจงัหวดั ผู ้
บงัคบัการต ารวจภูธรจงัหวดั และหวัหนา้ส่วนราชการประจ าจงัหวดัจากกระทรวงและทบวงต่าง ๆ เวน้แต่
กระทรวงมหาดไทย  ซ่ึงประจ าอยูใ่นจงัหวดั กระทรวง หรือทบวงละหน่ึงคน เป็นกรมการจงัหวดัและหวัหนา้
ส านกังานจงัหวดัเป็นกรมการจงัหวดัและเลขานุการถา้กระทรวงหรือทบวงมีหวัหนา้ส่วนราชการประจ าจงัหวดัซ่ึง
กรมต่าง ๆ ในกระทรวงหรือทบวงนั้นส่งมาประจ าอยูใ่นจงัหวดัมากกวา่หน่ึงคน ใหป้ลดักระทรวงหรือปลดัทบวง 
ก าหนดใหห้วัหนา้ส่วนราชการประจ าจงัหวดัหน่ึงคนเป็นผูแ้ทนของกระทรวงหรือทบวงในคณะกรมการจงัหวดั 
 ในการปฏิบติัหนา้ท่ีตามวรรคหน่ึง เม่ือผูว้า่ราชการจงัหวดัเห็นสมควรจะแต่งตั้งใหห้วัหนา้ส่วนราชการ
ประจ าจงัหวดัซ่ึงปฏิบติัหนา้ท่ีในราชการส่วนภูมิภาคคนหน่ึงหรือหลายคนเป็นกรมการจงัหวดัเพ่ิมข้ึนเฉพาะการ
ปฏิบติัหนา้ท่ีใดหนา้ท่ีหน่ึงก็ได ้
๔๘. คณะกรมการจงัหวดัประกอบดว้ยใครเป็นเลขานุการ 
 ก. หวัหนา้ส านกังานจงัหวดั   ข. อยัการจงัหวดั 
 ค. ผูพ้ิพากษาจงัหวดั    ง. ปลดัจงัหวดั 
ตอบ ข้อ ก. 
๔๙. การจดัท าแผนพฒันาจงัหวดัใหส้อดคลอ้งกบัแนวทางการพฒันาใด 
 ก. แผนพฒันาจงัหวดั     
 ข. แนวทางการพฒันาเศรษฐกิจและสังคมในระดบัชาติ 
 ค. ความตอ้งการของประชาชนในทอ้งถ่ิน  ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๕๓/๑ ใหจ้งัหวดัจดัท าแผนพฒันาจงัหวดัใหส้อดคลอ้งกบัแนวทางการพฒันาเศรษฐกิจ
และสังคมในระดบัชาติ และความตอ้งการของประชาชนในทอ้งถ่ินในจงัหวดั 
ในการจดัท าแผนพฒันาจงัหวดัตามวรรคหน่ึง ใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัจดัใหมี้การประชุมปรึกษาหารือร่วมกนั
ระหวา่งหวัหนา้ส่วนราชการท่ีมีสถานท่ีตั้งท าการอยูใ่นจงัหวดัไม่วา่จะเป็นราชการบริหารส่วนภูมิภาคหรือราชการ
บริหารส่วนกลางและผูบ้ริหารองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินทั้งหมดในจงัหวดัรวมทั้งผูแ้ทนภาคประชาสังคม และ
ผูแ้ทนภาคธุรกิจเอกชน 
 การจดัท าแผนพฒันาจงัหวดัตามวรรคหน่ึง จ านวนและวิธีการสรรหาผูแ้ทนภาคประชาสังคมและผูแ้ทนภาค
ธุรกิจเอกชนตามวรรคสอง ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
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เม่ือประกาศใชแ้ผนพฒันาจงัหวดัแลว้ การจดัท าแผนพฒันาทอ้งถ่ินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและการด าเนิน
กิจการของส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืนของรัฐทั้งปวงท่ีกระท าในพ้ืนท่ีจงัหวดัตอ้งสอดคลอ้งกบัแผนพฒันา
จงัหวดัดงักล่าว 
 มาตรา ๕๓/๒ ใหน้ าความในมาตรา ๕๓/๑ มาใชบ้งัคบักบัการจดัท าแผนพฒันากลุ่มจงัหวดัดว้ยโดยอนุโลม 
๕๐ ในจงัหวดัหน่ึง ใหมี้ผูว้า่ราชการจงัหวดัคนหน่ึงเป็นผูรั้บนโยบายและค าส่ังจากใคร เพ่ือมาปฏิบติัการให้
เหมาะสมกบัทอ้งท่ีและประชาชน 
 ก. นายกรัฐมนตรี  ข. คณะรัฐมนตรี  ค. กรม   ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๕๔ ในจงัหวดัหน่ึง ใหมี้ผูว้า่ราชการจงัหวดัคนหน่ึงเป็นผูรั้บนโยบายและค าส่ังจาก
นายกรัฐมนตรีในฐานะหวัหนา้รัฐบาล คณะรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม มาปฏิบติัการใหเ้หมาะสมกบัทอ้งท่ีและ
ประชาชน และเป็นหวัหนา้บงัคบับญัชาบรรดาขา้ราชการฝ่ายบริหาร ซ่ึงปฏิบติัหนา้ท่ีในราชการส่วนภูมิภาคในเขต
จงัหวดั และรับผิดชอบในราชการจงัหวดัและอ าเภอ และจะใหมี้รองผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือผูช่้วยผูว้า่ราชการ
จงัหวดั หรือทั้งรองผูว้า่ราชการจงัหวดัและผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูช่้วยส่ังและปฏิบติัราชการแทนผูว้า่
ราชการจงัหวดัก็ได ้
๕๑. ใครมีหนา้ท่ีช่วยผูว้า่ราชการจงัหวดัในการบงัคบับญัชาขา้ราชการฝ่ายบริหาร 
 ก. ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั    ข. เกษตรจงัหวดั 
 ค. ผูพ้ิพากษาหวัหนา้ศาลประจ าจงัหวดั  ง. ผูบ้งัคบัการสถานีต ารวจจงัหวดั 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๕๔ ...รองผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูบ้งัคบับญัชา
ขา้ราชการฝ่ายบริหารส่วนภูมิภาคในเขตจงัหวดั และรับผิดชอบในราชการรองจากผูว้า่ราชการจงัหวดั 
๕๒. ผูว้า่ราชการจงัหวดัรองผูว้า่ราชการจงัหวดั  สังกดัหน่วยงานใด 
 ก. กรมการแพทย ์     ข. กระทรวงมหาดไทย 
 ค. ส านกังานศาลยติุธรรม    ง. ส านกังานต ารวจแห่งชาติ 
ตอบ ข้อ ข.  ค าอธิบายมาตรา ๕๔ ...ผูว้า่ราชการจงัหวดั รองผูว้า่ราชการจงัหวดั และผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั สังกดั
กระทรวงมหาดไทย 
๕๓. ใครมีอ านาจบงัคบับญัชาขา้ราชการฝ่ายบริหารส่วนภูมิภาคซ่ึงสังกดักระทรวง ทบวง กรมในจงัหวดันั้น 
 ก. ปลดัจงัหวดั     ข. พฒันาการจงัหวดั 
 ค. ทอ้งถ่ินจงัหวดั     ง. โยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๕๕ ในจงัหวดัหน่ึง นอกจากจะมีผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นหวัหนา้ปกครองบงัคบับญัชา
ขา้ราชการ และรับผิดชอบงานบริหารราชการของจงัหวดัดงักล่าวในมาตรา ๕๔ ใหมี้ปลดัจงัหวดัและหวัหนา้ส่วน
ราชการประจ าจงัหวดัซ่ึงกระทรวง ทบวง กรมต่าง ๆ ส่งมาประจ าท าหนา้ท่ีเป็นผูช่้วยเหลือผูว้า่ราชการจงัหวดั และ
มีอ านาจบงัคบับญัชาขา้ราชการฝ่ายบริหารส่วนภูมิภาคซ่ึงสังกดักระทรวง ทบวง กรมนั้น ในจงัหวดันั้น 
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๕๔.  “ก.ธ.จ.”มีช่ือเตม็วา่อยา่งไร 
 ก. คณะกรรมการธรรมาภิบาลจงัหวดั  
 ข. คณะกรรมการธ ารงรักษาความเป็นธรรมระดบัจงัหวดั 
 ค. คณะกรรมการธ ารงรักษาธรรมมาภิบาลจงัหวดั 
 ง. คณะกรรมการศูนยด์ ารงธรรมระดบัจงัหวดั 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๕๕/๑ ในจงัหวดัหน่ึงนอกจากกรุงเทพมหานคร ใหมี้คณะกรรมการธรรมาภิบาล
จงัหวดัคณะหน่ึง เรียกโดยยอ่วา่ “ก.ธ.จ.”ท าหนา้ท่ีสอดส่องและเสนอแนะการปฏิบติัภารกิจของหน่วยงานของรัฐ
ในจงัหวดัใหใ้ชว้ิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดีและเป็นไปตามหลกัการท่ีก าหนดไวใ้นมาตรา ๓/๑ 
๕๕. ใครเป็นประธาน ก.ธ.จ. 
 ก. ผูว้า่ราชการจงัหวดั    ข. ผูต้รวจการแผน่ดิน 
 ค. ผูต้รวจราชการส านกันายกรัฐมนตรี  ง. ผูพ้ิพากษาหวัหนา้ศาลประจ าจงัหวดั 
ตอบ ข้อ ค.ค าอธิบาย มาตรา ๕๕/๑ ... ก.ธ.จ. ประกอบดว้ย ผูต้รวจราชการส านกันายกรัฐมนตรี ซ่ึงมีเขตอ านาจใน
จงัหวดัเป็นประธานผูแ้ทนภาคประชาสังคมผูแ้ทนสมาชิกสภาทอ้งถ่ินท่ีไม่ไดด้ ารงต าแหน่งผูบ้ริหารและผูแ้ทนภาค 
ธุรกิจเอกชน ทั้งน้ี จ านวน วิธีการสรรหา และการปฏิบติัหนา้ท่ีของ  
ก.ธ.จ. ใหเ้ป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 
 ในกรณีท่ี ก.ธ.จ. พบวา่มีการละเลยไม่ปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบัหรือมีกรณีท่ีเป็นการทุจริต 
ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของ ก.ธ.จ. ท่ีจะตอ้งแจง้ใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดั หวัหนา้ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐท่ีเก่ียวขอ้ง แลว้แต่กรณี เพ่ือด าเนินการตามอ านาจหนา้ท่ีต่อไป 
๕๖. ถา้มีรองผูว้า่ราชการจงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัหลายคน ใหใ้ครแต่งตั้งรองผูว้า่
ราชการจงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัคนใดคนหน่ึง แลว้แต่กรณี เป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ก. ปลดักระทรวงยติุธรรม    ข. ผูบ้ญัชาการส านกังานต ารวจแห่งชาติ 
 ค. ปลดักระทรวงมหาดไทย   ง. ผูพ้ิพากษาหวัหนา้ศาลประจ าจงัหวดั 
ตอบ ข้อ ค.ค าอธิบาย มาตรา ๕๖ ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการ
ได ้ใหร้องผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือมีแต่ไม่
อาจปฏิบติัราชการไดใ้หผู้ช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งผูช่้วยผูว้า่ราชการ
จงัหวดั หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการไดใ้หป้ลดัจงัหวดัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้มีรองผูว้า่ราชการจงัหวดั ผูช่้วย
ผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัหลายคน ใหป้ลดักระทรวงแต่งตั้งรองผูว้า่ราชการจงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการ
จงัหวดั หรือปลดัจงัหวดัคนใดคนหน่ึง แลว้แต่กรณี เป็นผูรั้กษาราชการแทน ถา้ไม่มีทั้งผูด้  ารงต าแหน่งรองผูว้า่
ราชการจงัหวดั ผูช่้วยผูว้า่ราชการจงัหวดั และปลดัจงัหวดั หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหห้วัหนา้ส่วน
ราชการประจ าจงัหวดัซ่ึงมีอาวโุสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
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๕๗. การยกเวน้ จ ากดั หรือตดัทอน อ านาจหนา้ท่ีของผูว้า่ราชการจงัหวดัจะกระท าไดโ้ดยวิธีการใด 
 ก. ออกกฎกระทรวง ข. ตราพระราชบญัญติั ค. ประกาศจงัหวดั ง. ตราพระราชกฤษฎีกา 
ตอบ ข้อ ข.ค าอธิบาย มาตรา ๕๘ การยกเวน้ จ ากดั หรือตดัทอน อ านาจหนา้ท่ีของผูว้า่ราชการจงัหวดัในการบริหาร
ราชการในจงัหวดั หรือใหข้า้ราชการของส่วนราชการใดมีอ านาจหนา้ท่ีในการบริหารราชการส่วนภูมิภาค
เช่นเดียวกบัผูว้า่ราชการจงัหวดัจะกระท าไดโ้ดยตราเป็นพระราชบญัญติั 
 มาตรา ๕๙ ใหน้ าความในมาตรา ๔๘ และมาตรา ๔๙ มาใชบ้งัคบัแก่ผูรั้กษาราชการแทนและผูป้ฏิบติัราชการ
แทนตามหมวดน้ี 
๕๘. ขอ้ใดคือการแบ่งส่วนราชการของจงัหวดั 
 ก. ส านกังานจงัหวดั  ส่วนต่างๆ ซ่ึงกระทรวงทบวง กรม ไดต้ั้งข้ึน  
 ข. ส านกังานเลขานุการจงัหวดั   ศาล   ส่วนต่างๆ ซ่ึงกระทรวงทบวง กรม ไดต้ั้งข้ึน  
 ค. ส านกังานผูว้า่ราชการจงัหวดั  ศาล  อยัการ ส่วนต่างๆ ซ่ึงกระทรวงทบวง กรม ไดต้ั้งข้ึน  
 ง. ส านกังานเลขานุการผูว้า่ราชการจงัหวดั   ส านกังานจงัหวดั    ส่วนราชการต่างๆ  
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๖๐ ใหแ้บ่งส่วนราชการของจงัหวดั ดงัน้ี 
 (๑) ส านกังานจงัหวดั มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการทัว่ไปและการวางแผนพฒันาจงัหวดัของจงัหวดันั้น มีหวัหนา้
ส านกังานจงัหวดัเป็นผูบ้งัคบับญัชาขา้ราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบติัราชการของส านกังานจงัหวดั 
 (๒) ส่วนต่าง ๆ ซ่ึงกระทรวง ทบวง กรม ไดต้ั้งข้ึน มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการของกระทรวง ทบวง กรมนั้น ๆ มี
หวัหนา้ส่วนราชการประจ าจงัหวดันั้น ๆ เป็นผูป้กครองบงัคบับญัชารับผิดชอบ 
๕๙. การตั้ง ยบุ และเปล่ียนเขตอ าเภอ ใหต้ราเป็นกฎหมาย 
 ก. พระราชกฤษฎีกา ข. กฎกระทรวง  ค. ประกาศ  ง. พระราชบญัญติั 
ตอบ ข้อ ก. 
๖๐. การตั้ง ยบุ และเปล่ียนเขตอ าเภอ ใหต้ราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชกฤษฎีกา ข. พระราชบญัญติั ค. กฎกระทรวง  ง. ค  าส่ัง 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๖๑ ในจงัหวดัหน่ึงใหมี้หน่วยราชการบริหารรองจากจงัหวดัเรียกวา่อ าเภอ 
การตั้ง ยบุ และเปล่ียนเขตอ าเภอ ใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
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๖๑. ในอ าเภอหน่ึง ใหมี้คณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้พิพาทของประชาชนท่ีคู่กรณีฝ่ายใดฝ่าย
หน่ึงมีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตอ าเภอ ในเร่ืองใดต่อไปน้ี 
พิพาททางแพ่งเก่ียวกบัท่ีดินมรดก 
 ก. พิพาททางแพ่งท่ีมีทุนทรัพยไ์ม่เกินสองแสนบาท ข. ลกัทรัพย ์
 ค. ขบัรถประมาท     ง. ก. และ ข. ถูก 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย มาตรา ๖๑/๒ ในอ าเภอหน่ึง ใหมี้คณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้พิพาทของ
ประชาชนท่ีคู่กรณีฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงมีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตอ าเภอ ในเร่ืองท่ีพิพาททางแพ่งเก่ียวกบัท่ีดินมรดก และขอ้
พิพาททางแพ่งอ่ืนท่ีมีทุนทรัพยไ์ม่เกินสองแสนบาท หรือมากกวา่นั้น ตามท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
ใหน้ายอ าเภอโดยความเห็นชอบของคณะกรมการจงัหวดัจดัท าบญัชีรายช่ือบุคคลท่ีจะท าหนา้ท่ีเป็นคณะบุคคลผูท้  า
หนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้พิพาท โดยคดัเลือกจากบุคคลท่ีมีความรู้หรือมีประสบการณ์เหมาะสมกบัการท า
หนา้ท่ีไกล่เกล่ียขอ้พิพาท 
๖๒. ในกรณีท่ีคู่พิพาทฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงไม่ปฏิบติัตามสัญญาประนีประนอมยอมความใหคู้่พิพาทอีกฝ่ายหน่ึงยืน่ค  า
ร้องต่อใคร 
 ก. ผูว้า่ราชการจงัหวดั ข. พนกังานอยัการ ค. ศาล   ง. ปลดัจงัหวดั 
ตอบ ข้อ ข.ค าอธิบาย ในกรณีท่ีคู่พิพาทฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงไม่ปฏิบติัตามสัญญาประนีประนอมยอมความใหคู้่พิพาทอีก
ฝ่ายหน่ึงยืน่ค  าร้องต่อพนกังานอยัการ และใหพ้นกังานอยัการด าเนินการยืน่ค  าร้องต่อศาลท่ีมีเขตอ านาจเพ่ือใหอ้อก
ค าบงัคบัใหต้ามสัญญาประนีประนอมยอมความดงักล่าวโดยใหน้ ากฎหมายวา่ดว้ยอนุญาโตตุลาการมาใชบ้งัคบัโดย
อนุโลม 
๖๓. เม่ือคณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้พิพาทไดรั้บขอ้พิพาทไวพ้ิจารณา ใหอ้ายคุวามในการ
ฟ้องร้องคดีสะดุดหยดุลงนบัตั้งแต่เม่ือใด 
 ก. วนัท่ียืน่ขอ้พิพาทจนถึงวนัท่ีคณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้พิพาทส่ังจ าหน่ายขอ้พิพาท 
 ข. หลงั ๗ วนันบัตั้งแต่วนัท่ีคู่พิพาทท าสัญญาประนีประนอมยอมความกนั 
 ค. ไม่มีขอ้ใดถูก     ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย เม่ือคณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและประนอมขอ้พิพาทไดรั้บขอ้พิพาทไวพิ้จารณา ใหอ้ายุ
ความในการฟ้องร้องคดีสะดุดหยดุลง นบัแต่วนัท่ียืน่ขอ้พิพาทจนถึงวนัท่ีคณะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีไกล่เกล่ียและ
ประนอมขอ้พิพาทส่ังจ าหน่ายขอ้พิพาทหรือวนัท่ีคู่พิพาทท าสัญญาประนีประนอมยอมความกนั แลว้แต่กรณี 
ความในมาตราน้ีใหใ้ชก้บัเขตของกรุงเทพมหานครดว้ยโดยอนุโลม 
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๖๔. ความผิดท่ีมีโทษทางอาญาใดท่ีนายอ าเภอของอ าเภอนั้นหรือปลดัอ าเภอท่ีนายอ าเภอดงักล่าวมอบหมายเป็นผู ้
ไกล่เกล่ียตามควรแก่กรณี 
 ก. กระท าช าเรา     ข. ยอมความได ้   
 ค. มิใช่เป็นความผิดเก่ียวกบัเพศ   ง. ข. และ ค. ถูก 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๖๑/๓ บรรดาความผิดท่ีมีโทษทางอาญาท่ีเกิดข้ึนในเขตอ าเภอใดหากเป็นความผิดอนั 
ยอมความได ้และมิใช่เป็นความผิดเก่ียวกบัเพศ ถา้ผูเ้สียหายและผูถู้กกล่าวหายนิยอม หรือแสดงความจ านง ให ้
นายอ าเภอของอ าเภอนั้นหรือปลดัอ าเภอท่ีนายอ าเภอดงักล่าวมอบหมายเป็นผูไ้กล่เกล่ียตามควรแก่กรณี และเม่ือ
ผูเ้สียหายและผูถู้กกล่าวหายนิยอมเป็นหนงัสือตามท่ีไกล่เกล่ียและปฏิบติัตามค าไกล่เกล่ียดงักล่าวแลว้ ใหค้ดีอาญา
เป็นอนัเลิกกนัตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
๖๕. บรรดาความผิดท่ีมีโทษทางอาญาท่ีเกิดข้ึนในเขตอ าเภอในกรณีท่ีผูเ้สียหายและผูถู้กกล่าวหาไม่ยนิยอมตามท่ี
ไกล่เกล่ีย ใหจ้ าหน่ายขอ้พิพาทนั้น แต่เพ่ือประโยชน์ในการท่ีผูเ้สียหายจะไปด าเนินคดีต่อไป อายคุวามการร้องทุกข์
ตามประมวลกฎหมายอาญาใหเ้ร่ิมนบัแต่เม่ือใด 
 ก. วนัท่ีจ าหน่ายขอ้พิพาท    ข. วนัถดัจากวนัจ าหน่ายขอ้พิพาท 
 ค. หลงัจาก ๓๐ วนัตั้งแต่วนัท่ีจ าหน่ายขอ้พิพาท ง. ไม่มีขอ้ใดถูกตอ้ง 
ตอบ ข้อ ก.ค าอธิบาย ในกรณีท่ีผูเ้สียหายและผูถู้กกล่าวหาไม่ยนิยอมตามท่ีไกล่เกล่ีย ใหจ้ าหน่ายขอ้พิพาทนั้น แต่
เพ่ือประโยชน์ในการท่ีผูเ้สียหายจะไปด าเนินคดีต่อไป อายคุวามการร้องทุกขต์ามประมวลกฎหมายอาญาใหเ้ร่ิมนบั
แต่วนัท่ีจ าหน่ายขอ้พิพาทหลกัเกณฑแ์ละวิธีในการด าเนินการตามวรรคหน่ึง ใหเ้ป็นไปตามท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง 
๖๖. นายอ าเภอสังกดัหน่วยงานใด 
 ก. กรมการปกครอง    ข. ส านกังานปลดักระทรวงมหาดไทย 
 ค. กระทรวงมหาดไทย    ง. ส านกังานต ารวจแห่งชาติ 
ตอบ ข้อ ค. ค าอธิบาย มาตรา ๖๒ ในอ าเภอหน่ึง มีนายอ าเภอคนหน่ึงเป็นหวัหนา้ปกครองบงัคบับญัชาบรรดา
ขา้ราชการในอ าเภอ และรับผิดชอบงานบริหารราชการของอ าเภอ 
นายอ าเภอ สังกดักระทรวงมหาดไทยบรรดาอ านาจและหนา้ท่ีเก่ียวกบัราชการของกรมการอ าเภอหรือนายอ าเภอซ่ึง
กฎหมายก าหนดใหก้รมการอ าเภอและนายอ าเภอมีอยู ่ใหโ้อนไปเป็นอ านาจและหนา้ท่ีของนายอ าเภอ 
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๖๗. ใครมีอ านาจบงัคบับญัชาขา้ราชการฝ่ายบริหารส่วนภูมิภาคซ่ึงสังกดักระทรวง ทบวง กรมนั้น ในอ าเภอนั้น 
 ก. ปลดัอ าเภอ     ข. หวัหนา้ส่วนราชการประจ าอ าเภอ 
 ค. นายอ าเภอ     ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๖๓ ในอ าเภอหน่ึง นอกจากจะมีนายอ าเภอเป็นผูป้กครองบงัคบับญัชาและรับผิดชอบ
ดงักล่าวในมาตรา ๖๒ ใหมี้ปลดัอ าเภอและหวัหนา้ส่วนราชการประจ าอ าเภอซ่ึงกระทรวง ทบวง กรมต่าง ๆ ส่งมา
ประจ าใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีเป็นผูช่้วยเหลือนายอ าเภอ และมีอ านาจบงัคบับญัชาขา้ราชการฝ่ายบริหารส่วนภูมิภาคซ่ึง
สังกดักระทรวง ทบวง กรมนั้น ในอ าเภอนั้น 
๖๘. ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งนายอ าเภอ ใหใ้ครเป็นแต่งตั้งปลดัอ าเภอ หรือหวัหนา้ส่วนราชการประจ า
อ าเภอผูมี้อาวโุส ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
 ก. ปลดัจงัหวดั     ข. อธิบดีกรมการปกครอง 
 ค. ผูว้า่ราชการจงัหวดั    ง. รองผูว้า่ราชการจงัหวดั 
ตอบ ข้อ ค.ค าอธิบาย มาตรา ๖๔ ในกรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งนายอ าเภอ ใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัแต่งตั้งปลดัอ าเภอ 
หรือหวัหนา้ส่วนราชการประจ าอ าเภอผูมี้อาวโุส ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
ถา้มีผูด้  ารงต าแหน่งนายอ าเภอ แต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหน้ายอ าเภอแต่งตั้งปลดัอ าเภอ หรือหวัหนา้ส่วน
ราชการประจ าอ าเภอผูมี้อาวโุสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผูรั้กษาราชการแทน 
ในกรณีท่ีผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือนายอ าเภอมิไดแ้ต่งตั้งผูรั้กษาราชการแทนไวต้ามวรรคหน่ึงและวรรคสอง ให้
ปลดัอ าเภอหรือหวัหนา้ส่วนราชการประจ าอ าเภอผูมี้อาวโุสตามระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นผูรั้กษา
ราชการแทน 
๖๙. ขอ้ใดไม่ใช่อ านาจหนา้ท่ีของนายอ าเภอ 
 ก. บริหารราชการตามค าแนะน าและค าช้ีแจงของผูว้า่ราชการจงัหวดั 
 ข. บริหารราชการตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 ค. บริหารราชการตามท่ีคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
 ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ ข้อ ง.ค าอธิบาย มาตรา ๖๕  
๗๐. ขอ้ใดไม่ใช่การแบ่งส่วนราชการของอ าเภอ 
 ก. ส านกังานอ าเภอ    ข. พฒันาชุมชนอ าเภอ 
 ค. ท่ีท าการก านนั ผูใ้หญบ่า้น   ง. เกษตรอ าเภอ 
ตอบ ข้อ ค.ค าอธิบาย มาตรา ๖๖  

 
----------------------------------- 
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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 บุคคลซ่ึงไดรั้บการจา้งตามสัญญาจา้งโดยไดรั้บค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของส่วนราชการ 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 
___________ 
[๑] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๑/ตอนพิเศษ ๕ ง/หนา้ ๑/๑๖ มกราคม ๒๕๔๗ 
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ในกรณีท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรอาจก าหนดแนวทางการด าเนินการตามวรรคหน่ึง เพ่ือเป็น 
 มาตรฐานทัว่ไปใหส่้วนราชการปฏิบติัก็ได ้

ข้อ ๕  ใหเ้ลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนรักษาการตามระเบียบน้ี 
หมวด ๑ 

พนักงานราชการ 
__________ 

ข้อ ๖  พนกังานราชการมีสองประเภท ดงัต่อไปน้ี 
(๑) พนกังานราชการทัว่ไป ไดแ้ก่ พนกังานราชการซ่ึงปฏิบติังานในลกัษณะเป็นงานประจ าทัว่ไป

ของส่วนราชการในดา้นงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทัว่ไป งานวชิาชีพเฉพาะหรืองานเช่ียวชาญเฉพาะ 
(๒) พนกังานราชการพิเศษ ไดแ้ก่ พนกังานราชการซ่ึงปฏิบติังานในลกัษณะท่ีตอ้งใชค้วามรู้หรือ

ความเช่ียวชาญสูงมากเป็นพิเศษเพ่ือปฏิบติังานในเร่ืองท่ีมีความส าคญัและจ าเป็นเฉพาะเร่ืองของส่วนราชการ หรือมี
ความจ 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 
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(๔) ไม่เป็นผูมี้กายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่
สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไวใ้นกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือน 

(๕) ไม่เป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจา้หนา้ท่ีในพรรคการเมือง 
(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 
____________ 
[๒] ขอ้ ๘ (๖) แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยพนกังานราชการ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็น ส่วนราชการอาจขอใหเ้ปล่ียนกรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการได ้
โดยไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และแจง้ใหส้ านกังบประมาณทราบ  

ข้อ ๑๐  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจา้งเป็นพนกังานราชการใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ ์
วิธีการ และเง่ือนไขท่ีคณะกรรมการก าหนด 

ในกรณีท่ีส่วนราชการใดจะขอยกเวน้หรือเพ่ิมเติมเก่ียวกบัการสรรหาหรือการเลือกสรรตามท่ี
คณะกรรมการก าหนดตามวรรคหน่ึง ใหส้ามารถกระท าไดโ้ดยท าความตกลงกบัคณะกรรมการ 

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 
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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
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 
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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 

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
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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 ้

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 ้ 
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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
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 
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(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 ้

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 
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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 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัว
อย
่าง

http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=67&frm=tmp#_ftn3
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=67&frm=tmp#_ftnref3


คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  263 

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

 แนวข้อสอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547  
และที่แก้ไขเพิม่เติมฉบับท่ี 2. พ.ศ.2560 

1. ขอ้ใดไม่ใช่ต าแหน่งของพนกังานราชการ 
 ก. กลุ่มงานบริการ     ข. กลุ่มงานธุรการ 
 ค. กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ    ง.  กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ 

ตอบ ข.  ขอ้ ๗  ในการก าหนดต าแหน่งของพนกังานราชการ ใหก้ าหนดต าแหน่งโดยจ าแนกเป็นกลุ่มงานตาม
ลกัษณะงานและผลผลิตของงาน ดงัต่อไปน้ี 

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

2. การกระท าในขอ้ใดไม่ถือวา่เป็นความผิดวินยั 
 ก. ทุจริตต่อหนา้ท่ีราชการ    

 ข. ละทิ้งการท างานเป็นเวลาติดต่อกนัเกินกวา่ 5 วนั 

 ค. ประพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง 
 ง. ปฏิบติัหนา้ท่ีโดยประมาทเลินเล่อจนไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
ตอบ ข.  ขอ้ ๒๔  การกระท าความผิดดงัต่อไปน้ี ถือวา่เป็นความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง 
 (๑) กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหนา้ท่ีราชการ  
 (๒) จงใจไม่ปฏิบติัตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือเง่ือนไขท่ีทางราชการก าหนดใหป้ฏิบติัจนเป็น
เหตุใหท้างราชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง  
 (๓) ปฏิบติัหนา้ท่ีโดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุใหท้างราชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง  
 (๔) ไม่ปฏิบติัตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในสัญญา หรือขดัค าส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบติัตามค าส่ังของ
ผูบ้งัคบับญัชาตามขอ้ ๒๒ จนเป็นเหตุใหท้างราชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง  
 (๕) ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุใหท้างราชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง  
 (๖) ละทิ้งหรือทอดท้ิงการท างานเป็นเวลาติดต่อกนัเกินกวา่เจด็วนั ส าหรับต าแหน่งท่ีส่วนราชการก าหนดวนั
เวลาการมาท างาน  
 (๗) ละทิ้งหรือทอดท้ิงการท างานจนท าใหง้านไม่แลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดจนเป็นเหตุใหท้าง 
ราชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง ส าหรับต าแหน่งท่ีส่วนราชการก าหนดการท างานตามเป้าหมาย  
 (๘) ประพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง หรือกระท าความผิดอาญาโดยมีค าพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจ้ าคุกหรือหนกักวา่โทษ
จ าคุก  
 (๙) การกระท าอ่ืนใดท่ีส่วนราชการก าหนดวา่เป็นความผิดวนิยัอยา่งร้ายแรง 
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3. ในกรณีท่ีพนกังานราชการกระท าความผิดวนิยัไม่ร้ายแรง ใหห้วัหนา้ราชการลงโทษประการใด 

 ก. ส่ังลงโทษภาคทณัฑ ์    ข. ตดัเงินเดือนค่าตอบแทน 

 ค. ลดขั้นเงินค่าตอบแทน    ง. ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง.  ขอ้ ๒๖  ในกรณีท่ีปรากฏวา่พนกังานราชการกระท าความผิดวินยัไม่ร้ายแรงตามท่ีส่วนราชการก าหนด  
ใหห้วัหนา้ส่วนราชการส่ังลงโทษภาคทณัฑ ์ตดัเงินค่าตอบแทน หรือลดขั้นเงินคา่ตอบแทน ตามควรแก่กรณีให้
เหมาะสมกบัความผิด 

 ในการพิจารณาการกระท าความผิดตามวรรคหน่ึง ใหห้วัหนา้ส่วนราชการพิจารณาสอบสวนใหไ้ดค้วามจริง
และยติุธรรมตามวิธีการท่ีเห็นสมควร 

4. การส้ินสุดสัญญาจา้งส้ินสุดลงเม่ือใด 

 ก. ครบก าหนดตามสัญญาจา้ง   ข. ขาดคุณสมบติัตามลกัษณะตอ้งหา้ม 

 ค. ไม่ผา่นการประเมินงาน    ง. ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง.  ขอ้ ๒๘  สัญญาจา้งส้ินสุดลงเม่ือ  
 (๑) ครบก าหนดตามสัญญาจา้ง  
 (๒) พนกังานราชการขาดคุณสมบติัหรือมีลกัษณะตอ้งหา้มตามระเบียบน้ีหรือตามท่ีส่วนราชการก าหนด 
 (๓) พนกังานราชการตาย  
 (๔) ไม่ผา่นการประเมินผลการปฏิบติังานตามขอ้ ๑๙  
 (๕) พนกังานราชการถูกใหอ้อก เพราะกระท าความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง  
 (๖) เหตุอ่ืนตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ีหรือตามขอ้ก าหนดของส่วนราชการหรือตามสัญญาจา้ง 
5. อกัษรยอ่ “คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ”  คือขอ้ใด 

 ก. “คพร.”  ข. “ค.พ.ร.”  ค. “คกบ.”  ง.  “ค.ก.บ.” 

ตอบ ก.  ขอ้ ๓๔  ใหมี้คณะกรรมการคณะหน่ึงเรียกวา่ “คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ” เรียกโดยยอ่วา่ 
“คพร.” ประกอบดว้ยรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีซ่ึงนายกรัฐมนตรีมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 
เลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน เป็นรองประธานกรรมการ ผูอ้  านวยการส านกังบประมาณ เลขาธิการ
คณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เลขาธิการส านกังาน
ประกนัสังคม อยัการสูงสุด อธิบดีกรมบญัชีกลาง ผูแ้ทนกระทรวงกลาโหม ผูแ้ทนกระทรวงการคลงั ผูแ้ทน
กระทรวงแรงงาน ผูแ้ทนส านกังานคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน เป็นกรรมการ และ
กรรมการผูท้รงคุณวฒิุจ านวนส่ีคนซ่ึงประธานกรรมการแต่งตั้งจากผูเ้ช่ียวชาญในสาขาการบริหารงานบุคคล
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ และแรงงานสัมพนัธ์ สาขาละหน่ึงคน  
 ใหผู้แ้ทนส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน เป็นกรรมการและเลขานุการ และผูแ้ทนส านกั
งบประมาณและผูแ้ทนกรมบญัชีกลาง เป็นกรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 
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6.  “เจา้หนา้ท่ีวิเคราะหน์โยบายและแผน” เทียบไดก้บักลุ่มงานใดของพนกังานราชการ 
 ก. กลุ่มงานบริการ     ข. กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

 ค. กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ    ง. กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ 

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

 ก. Performance Pay    ข. Performance  Salary 

 ค. Competency Pay    ง. Competency Salary 

ตอบ ก.  Performance Pay คือการจ่ายคา่ตอบแทนผลงานหรือผลสัมฤทธ์ิของงาน ผูท่ี้ท างานมากและได้
ผลงานท่ีมีคุณค่ามากยอ่มจะไดรั้บค่าตอบแทนมาก ส่วนผูท่ี้ท างานนอ้ย และไดผ้ลงานท่ีมีคุณค่านอ้ย ยอ่มได้
ค่าตอบแทนนอ้ย 
          Competency Pay คือการจ่ายคา่ตอบแทนตามสมรรถนะ หรือคุณลกัษณะของบุคคล เช่น ความรู้ ทกัษะ 
ทศันคติของแต่ละบุคคลท่ีมีผลต่อผลสัมฤทธ์ิของการท างานของบุคคลนั้น 

8. 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 
9. ผูรั้บสนองพระราชโองการ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยพนกังานราชการคือใคร 
 ก. นายชวน หลีกภยั    ข.  พนัต ารวจโท ทกัษิณ ชินวตัร 
 ค. นายสมคัร สุนทรเวช    ง. นายอภิรักษ ์โกษะโยธิน 

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

 ก.  นายกรัฐมนตรี     ข.  เลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 

 ค.  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี   ง.  เลขาธิการคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 

ตอบ ข. 
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11. 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. เหตุผล ตามขอ้ 6 พนกังานราชการมีสองประเภท ดงัต่อไปน้ี 

 (1) พนกังานราชการทัว่ไป ไดแ้ก่ พนกังานราชการซ่ึงปฏิบติังานในลกัษณะเป็นงานประจ าทัว่ไปของส่วน
ราชการในดา้นงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทัว่ไป งานวชิาชีพเฉพาะหรืองานเช่ียวชาญเฉพาะ 

 (2) พนกังานราชการพิเศษ ไดแ้ก่ พนกังานราชการซ่ึงปฏิบติังานในลกัษณะท่ีตอ้งใชค้วามรู้หรือความ
เช่ียวชาญสูงมากเป็นพิเศษเพ่ือปฏิบติังานในเร่ืองท่ีมีความส าคญัและจ าเป็นเฉพาะเร่ืองของส่วนราชการ หรือมีความ
จ าเป็นตอ้งใชบุ้คคลในลกัษณะดงักล่าว 

12. กรณีการก าหนดต าแหน่งของพนกังานราชการ ใหก้ าหนดต าแหน่งโดยจ าแนกเป็นกลุ่มงานใด 

 ก.  กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริการๆ  ข.  กลุ่มงานบริหารทัว่ไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 

 ค.  กลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ 

 ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง. เหตุผล ตามขอ้ 7  ในการก าหนดต าแหน่งของพนกังานราชการ ใหก้ าหนดต าแหน่งโดยจ าแนกเป็นกลุ่ม
งานตามลกัษณะงานและผลผลิตของงาน ดงัต่อไปน้ี 

 (๑) กลุ่มงานบริการ (๒) กลุ่มงานเทคนิค (๓) กลุ่มงานบริหารทัว่ไป (๔) กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 

(๕) กลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ (๖) กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ 

13. การก าหนดใหพ้นกังานราชการมีต าแหน่งในกลุ่มงานใด และการก าหนดลกัษณะงานของคุณสมบติัเฉพาะ
ของกลุ่มงาน ใหเ้ป็นไปตามใครประกาศ 

 ก.  คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน  ข.  คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 
 ค.  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี   ง.  ไม่มีขอ้ใดถูก 

ตอบ ข. เหตุผล ตามขอ้ 7 วรรคสาม การก าหนดใหพ้นกังานราชการประเภทใดมีต าแหน่งในกลุ่มงานใด และการ
ก าหนดลกัษณะงานและคุณสมบติัเฉพาะของกลุ่มงาน ใหเ้ป็นไปตามประกาศของคณะกรรมการ 
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14. บุคคลจะไดรั้บการจา้งเป็นพนกังานราชการตอ้งไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มตามขอ้ใด 

 ก.  ไม่เป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง 
 ข.  ไม่เป็นผูเ้คยตอ้งโทษความผิดท่ีไดก้ระท าโดยประมาท 

 ค.  ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษใหอ้อก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ 
 ง.  ถูกเฉพาะ ก. และ ค. 
ตอบ ง. เหตุผล ตามขอ้ 8 ผูซ่ึ้งจะไดรั้บการจา้งเป็นพนกังานราชการ ตอ้งมีคุณสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม 
ดงัต่อไปน้ี  
 (๑) มีสัญชาติไทย  
 (๒) มีอายไุม่ต ่ากวา่สิบแปดปี  
 (๓) ไม่เป็นบุคคลลม้ละลาย  
 (๔) ไม่เป็นผูมี้กายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่
สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไวใ้นกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือน  
 (๕) ไม่เป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง  
 (๖) ไม่เป็นผูเ้คยตอ้งรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา เวน้แต่เป็น
โทษส าหรับความผิดท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือเป็นผูพ้น้โทษมาแลว้เกินหา้ปี 

 (๗) ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษใหอ้อก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
 (๘) ไม่เป็นขา้ราชการหรือลูกจา้งของส่วนราชการ 
 (๙) คุณสมบติัหรือลกัษณะตอ้งหา้มอ่ืนตามท่ีส่วนราชการก าหนดไวใ้นประกาศการสรรหาหรือการเลือกสรร
บุคคลเพื่อจา้งเป็นพนกังานราชการ  
15. ใหส่้วนราชการจดัท ากรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการเป็นระยะเวลาก่ีปี 

 ก.  ระยะเวลา 1 ปี  ข.  ระยะเวลา 2 ปี ค.  ระยะเวลา 3 ปี ง.  ระยะเวลา 4 ปี 

ตอบ ง. เหตุผล ตามขอ้ 9. ใหส่้วนราชการจดัท ากรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการเป็นระยะเวลาส่ีปี โดยให้
สอดคลอ้งกบัเป้าหมายการปฏิบติัราชการของส่วนราชการและแผนงบประมาณเชิงกลยทุธ์  ทั้งน้ี ตามแนวทางการ
จดักรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการท่ีคณะกรรมการก าหนด 

16. กรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการของส่วนราชการจะตอ้งเสนอต่อใครและหน่วยใด 

 ก.  คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ  ข.  คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 

 ค.  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี   ง.  ส านกันายกรัฐมนตรี 

ตอบ ก. เหตุผล ตามขอ้ 9 วรรคสอง  

 กรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการของส่วนราชการตามวรรคหน่ึงจะตอ้งเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือใหค้วาม
เห็นชอบ เม่ือคณะกรรมการใหค้วามเห็นชอบแลว้ ใหส้ านกังบประมาณสนบัสนุนงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใชจ่้าย
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ดา้นบุคคลตามความจ าเป็นและสอดคลอ้งกบักรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการดงักล่าว  ทั้งน้ี การเบิกจ่าย
งบประมาณใหเ้ป็นไปตามประเภทรายจ่ายท่ีไดรั้บการจดัสรรตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

17. การจา้งพนกังานราชการใหก้ระท าเป็นสัญญาจา้งไม่เกินคราวละก่ีปี 

 ก.  ไม่เกินคราวละ 2 ปี ข.  ไม่เกินคราวละ 4 ปี ค.  ไม่เกินคราวละ 6 ปี ง.  ไม่เกินคราวละ 8 ปี 

ตอบ ข. เหตุผล  ตามขอ้ 11  การจา้งพนกังานราชการใหก้ระท าเป็นสัญญาจา้งไม่เกินคราวละส่ีปีหรือตาม 

โครงการท่ีมีก าหนดเวลาเร่ิมตน้และส้ินสุดไว ้โดยอาจมีการต่อสัญญาจา้งได ้ ทั้งน้ี ตามความเหมาะสมและ 

ความจ าเป็นของแต่ละส่วนราชการ 
18 อตัราค่าตอบแทนของพนกังานราชการใหเ้ป็นไปตามท่ีใครหรือหน่วยงานใดก าหนด  

 ก.  คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน  ข.  ส านกันายกรัฐมนตรี 

 ค.  คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ  ง.  เลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 

ตอบ ค. เหตุผล ตามขอ้ 14 อตัราค่าตอบแทนของพนกังานราชการใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 

19. พนกังานราชการไดรั้บสิทธิประโยชน์ตามขอ้ใดบา้ง 
 ก.  สิทธิเก่ียวกบัการลา 
 ข.  สิทธิในการไดรั้บค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลางาน 

 ค.  ค่าเบ้ียประชุม     

 ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง. เหตุผล ตามขอ้ 15 ส่วนราชการอาจก าหนดใหพ้นกังานราชการประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มงานใด
ไดรั้บสิทธิประโยชน์อยา่งหน่ึงอยา่งใด ดงัต่อไปน้ี  
 (1) สิทธิเก่ียวกบัการลา  
 (2) สิทธิในการไดรั้บคา่ตอบแทนระหวา่งลา  
 (3) สิทธิในการไดรั้บคา่ตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลางาน  
 (4) ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง  
 (5) ค่าเบ้ียประชุม  
 (6) สิทธิในการขอรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
 (7) การไดรั้บรถประจ าต าแหน่ง  
 (8) สิทธิอ่ืนๆ ท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 
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20. กรณีท่ีเห็นสมควรแกไ้ขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศหรือมติคณะรัฐมนตรีเพ่ือใหไ้ดรั้บสิทธิประโยชน์ 
คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการอาจเสนอต่อใครหรือหน่วยงานใด 

 ก.  เลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน ข.  ส านกันายกรัฐมนตรี    

 ค.  คณะรัฐมนตรี     ง.  รัฐสภา 
ตอบ ค.เหตุผล ตามขอ้ 15 หลกัเกณฑก์ารไดรั้บสิทธิตามวรรคหน่ึง ใหเ้ป็นไปตามท่ีส่วนราชการก าหนด  ทั้งน้ี 
เท่าท่ีไม่ขดัหรือแยง้กบัหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดเก่ียวกบัการไดรั้บสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติ
คณะรัฐมนตรี  ในกรณีท่ีเห็นสมควรคณะกรรมการอาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือใหแ้กไ้ขกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี เพ่ือใหไ้ดรั้บสิทธิประโยชน์ตามวรรคหน่ึง 
21. กรณีในระหวา่งสัญญาจา้ง ใหส่้วนราชการจดัใหมี้การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการตามขอ้
ใด 

 ก.  การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการทัว่ไป ในกรณีผลการปฏิบติังานประจ าปี 

 ข.  การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการพิเศษใหก้ระท าในกรณีการประเมินผลส าเร็จของงาน
ตามช่วงเวลาท่ีก าหนด 

 ค.  การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการเช่ียวชาญ 

 ง.  ถูกเฉพาะ ก. และ ข. 
ตอบ ง. เหตุผล ตามขอ้ 19  ในระหวา่งสัญญาจา้ง ใหส่้วนราชการจดัใหมี้การประเมินผลการปฏิบติังานของ
พนกังานราชการ ดงัต่อไปน้ี  
 (1) การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการทัว่ไป ใหก้ระท าในกรณีดงัต่อไปน้ี   
  (ก) การประเมินผลการปฏิบติังานประจ าปี  
  (ข) การประเมินผลการปฏิบติังานเพ่ือต่อสัญญาจา้ง  
 (2) การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการพิเศษ ใหก้ระท าในกรณีการประเมินผลส าเร็จของ
งานตามช่วงเวลาท่ีก าหนดไวใ้นสัญญาจา้ง 
22. กรณีพนกังานราชการไม่ผา่นการประเมินผลการปฏิบติังาน ใหถื้อวา่สัญญาจา้งส้ินสุดลงโดยใหส่้วนราชการ
หรือใหพ้นกังานราชการทราบภายในก่ีวนั 

 ก.  ภายใน 40 วนันบัแต่วนัท่ีทราบผลการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการ 
 ข.  ภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ีทราบผลการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการ 
 ค.  ภายใน 7  วนันบัแต่วนัท่ีทราบผลการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการ 
 ง.  ภายใน 14 วนันบัแต่วนัท่ีทราบผลการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการ 
ตอบ ค. เหตุผล ตามขอ้ 20 พนกังานราชการผูใ้ดไม่ผา่นการประเมินผลการปฏิบติังานตามขอ้ 19 ใหถื้อวา่สัญญา 
จา้งของพนกังานราชการผูน้ั้นส้ินสุดลง โดยใหส่้วนราชการแจง้ใหพ้นกังานราชการทราบภายในเจด็วนันบัแต่วนัท่ี 

ทราบผลการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการผูน้ั้น 
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23. กรณีการกระท าความผิดขอ้ใด ถือวา่เป็นความผดิวินยัอยา่งร้ายแรง 
 ก.  ปฏิบติัหนา้ท่ีโดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุใหร้าชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
 ข.  กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหนา้ท่ีราชการ 
 ค.  ไม่ปฏิบติัตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในสัญญาหรือขดัค าส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบติัตามค าส่ังของ
ผูบ้งัคบับญัชา 
 ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง. เหตุผล ตามขอ้ 24 การกระท าความผิดดงัต่อไปน้ี ถือวา่เป็นความผิดวนิยัอยา่งร้ายแรง  
 (1) กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหนา้ท่ีราชการ  
 (2) จงใจไม่ปฏิบติัตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ  
 (3) ปฏิบติัหนา้ท่ีโดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุใหท้างราชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง  
 (4) ไม่ปฏิบติัตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในสัญญา  
 (5) ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุใหท้างราชการไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง  
 (6) ละทิ้งหรือทอดท้ิงการท างานเป็นเวลาติดต่อกนัเกินกวา่เจด็วนั ส าหรับต าแหน่งท่ีส่วนราชการก าหนดวนั
เวลาการมาท างาน  
 (7) ละทิ้งหรือทอดท้ิงการท างานจนท าใหง้านไม่แลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดจนเป็นเหตุใหท้างราชการ
ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง ส าหรับต าแหน่งท่ีส่วนราชการก าหนดการท างานตามเป้าหมาย  
 (8) ประพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง หรือกระท าความผิดอาญาโดยมีค าพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจ้ าคุกหรือหนกักวา่โทษ
จ าคุก  
 (9) การกระท าอ่ืนใดท่ีส่วนราชการก าหนดวา่เป็นความผิดวนิยัอยา่งร้ายแรง 
24. กรณีการกระท าความผิดโดยละทิ้งหรือทอดท้ิงการท างานเป็นเวลาติดต่อกนักินกวา่ก่ีวนั จึงถือวา่เป็น
ความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง 
 ก.  เกินกวา่ 7 วนั  ข.  เกินกวา่ 14 วนั ค.  เกินกวา่ 30 วนั ง.  เกินกวา่ 45 วนั 

ตอบ ก.   
25. ในกรณีท่ีผลการสอบสวนปรากฏวา่พนกังานราชการคนใดกระท าความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง ใหห้วัหนา้ส่วน
ราชการมีค าส่ังอยา่งไร 
 ก.  ส่ังลงโทษภาคทณัฑ ์    ข.  ลดขั้นเงินค่าตอบแทน 

 ค.  ไล่ออก     ง.  ตดัเงินค่าตอบแทน 

ตอบ ค. เหตุผล ตามขอ้ 25 เม่ือมีกรณีท่ีพนกังานราชการถูกกล่าวหาวา่กระท าผิดวินยัอยา่งร้ายแรง ใหห้วัหนา้ส่วน
ราชการจดัใหมี้คณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการสอบสวนโดยเร็ว และตอ้งใหโ้อกาสพนกังานราชการท่ีถูก
กล่าวหาช้ีแจงและแสดงพยานหลกัฐานเพ่ือใหเ้กิดความเป็นธรรม ในกรณีท่ีผลการสอบสวนปรากฏวา่พนกังาน
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ราชการผูน้ั้นกระท าความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง ใหห้วัหนา้ส่วนราชการมีค าส่ังไล่ออก แต่ถา้ไม่มีมูลกระท าความผิด
ใหส่ั้งยติุเร่ือง 
26. ในกรณีท่ีปรากฏวา่พนกังานราชการกระท าความผิดวินยัไม่ร้ายแรงตามท่ีส่วนราชการก าหนด ใหห้วัหนา้
ส่วนราชการส่ังลงโทษอยา่งไร 
 ก.  ส่ังลงโทษภาคทณัฑ ์    ข.  ตดัเงินค่าตอบแทนหรือลดขั้นเงินคา่ตอบแทน 

 ค.  ไล่ออก ปลดออก    ง.  ถูกเฉพาะ ก. และ ข. 
ตอบ ง. เหตุผล ตามขอ้ 26  ในกรณีท่ีปรากฏวา่พนกังานราชการกระท าความผิดวินยัไม่ร้ายแรงตามท่ีส่วนราชการ
ก าหนด ใหห้วัหนา้ส่วนราชการส่ังลงโทษภาคทณัฑ ์ตดัเงินค่าตอบแทน หรือลดขั้นเงินค่าตอบแทน ตามควรแก่
กรณีใหเ้หมาะสมกบัความผิด 

27. กรณีสัญญาจา้งส้ินสุดลงเม่ือใด 

 ก.  พนกังานราชการขาดคุณสมบติัเพราะเป็นบุคคลลม้ละลาย 

 ข.  ไม่ผา่นการประเมินผลการปฏิบติังาน 

 ค.  พนกังานราชการถูกใหอ้อก เพราะกระท าความผิดอยา่งร้ายแรง 
 ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง. เหตุผล ตามขอ้ 28 สัญญาจา้งส้ินสุดลงเม่ือ  
 (1) ครบก าหนดตามสัญญาจา้ง  
 (2) พนกังานราชการขาดคุณสมบติัหรือมีลกัษณะตอ้งหา้มตามระเบียบน้ีหรือตามท่ีส่วนราชการก าหนด 
 (3) พนกังานราชการตาย  
 (4) ไม่ผา่นการประเมินผลการปฏิบติังานตามขอ้ 19  

 (5) พนกังานราชการถูกใหอ้อก เพราะกระท าความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง  
 (6) เหตุอ่ืนตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ีหรือตามขอ้ก าหนดของส่วนราชการหรือตามสัญญาจา้ง 
28. ส่วนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจา้งกบัพนกังานราชการก่อนครบก าหนดตามสัญญาจา้งไดแ้ละไม่เป็นเหตุท่ี
พนกังานราชการจะเรียกร้องค่าตอบแทน เวน้แต่กรณีใด 

 ก.  กรณีส่วนราชการไดก้ าหนดเง่ือนไขคา่ตอบแทนไว ้

 ข.  กรณีส่วนราชการจะก าหนดใหไ้ดรั้บค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิด 

 ค.  กรณีส่วนราชการไดก้ าหนดกฎหรือระเบียบไวใ้หไ้ดรั้บคา่ตอบแทน 

 ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ข. เหตุผล ตามขอ้ 30 ส่วนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจา้งกบัพนกังานราชการผูใ้ดก่อนครบก าหนดตาม
สัญญาจา้งได ้โดยไม่ตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้ และไม่เป็นเหตุท่ีพนกังานราชการจะเรียกร้องค่าตอบแทนการเลิก
สัญญาจา้งได ้เวน้แต่ส่วนราชการจะก าหนดใหใ้นกรณีใดไดรั้บค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิดไว ้
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29. คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ เรียกโดยยอ่วา่อะไร 
 ก.  กพร.   ข.  กบบ.  ค.  คพร.  ง.  คบร. 
ตอบ ค. เหตุผล ตามขอ้ 34  ใหมี้คณะกรรมการคณะหน่ึงเรียกวา่ “คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ”  

เรียกโดยยอ่วา่ “คพร.” ประกอบดว้ยรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีซ่ึงนายกรัฐมนตรีมอบหมาย เป็นประธาน
กรรมการ เลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน เป็นรองประธานกรรมการ ผูอ้  านวยการส านกังบประมาณ 
เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เลขาธิการ
ส านกังานประกนัสังคม อยัการสูงสุด อธิบดีกรมบญัชีกลาง ผูแ้ทนกระทรวงกลาโหม ผูแ้ทนกระทรวงการคลงั 
ผูแ้ทนกระทรวงแรงงาน ผูแ้ทนส านกังานคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน เป็นกรรมการ 
และกรรมการผูท้รงคุณวฒิุจ านวนส่ีคนซ่ึงประธานกรรมการแต่งตั้งจากผูเ้ช่ียวชาญในสาขาการบริหารงานบุคคล
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ และแรงงานสัมพนัธ์ สาขาละหน่ึงคน  
30. ใครเป็นคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 

 ก.  รองนายกรัฐมนตรี    ข.  เลขาธิการคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 

 ค.  เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา  ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ง. 
31. กรรมการผูท้รงคุณวฒิุในคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการมีวาระการด ารงต าแหน่งก่ีปี 

 ก.  คราวละ 1 ปี  ข.  คราวละ 2 ปี  ค.  คราวละ 3 ปี  ง.  คราวละ 4 ปี 

ตอบ ข. เหตุผล ตามขอ้ 35  กรรมการผูท้รงคุณวฒิุใหมี้วาระการด ารงต าแหน่งคราวละสองปี กรรมการ 
ผูท้รงคุณวฒิุซ่ึงพน้จากต าแหน่งอาจไดรั้บแต่งตั้งอีกได ้

32. นอกจากการพน้จากต าแหน่งตามวาระแลว้ กรรมการผูท้รงคุณวฒิุพน้จากต าแหน่งเม่ือใดบา้ง 
 ก.  ประธานกรรมการใหอ้อก   ข.  เป็นบุคคลลม้ละลาย 
 ค.  เป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง   ง.  เป็นขา้ราชการในหน่วยงานของรัฐ 

ตอบ ก. เหตุผล ตามขอ้ 36 นอกจากการพน้จากต าแหน่งตามวาระแลว้ กรรมการผูท้รงคุณวฒิุพน้จากต าแหน่ง เม่ือ   
 (1) ตาย  
 (2) ลาออก  
 (3) ประธานกรรมการใหอ้อก 
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33. กรณีใดต่อไปน้ี เป็นอ านาจหนา้ท่ีของคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 
 ก.  ก าหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไขเก่ียวกบัการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือจา้งเป็นพนกังาน
ราชการ 
 ข.  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินยั พนกังานราชการ 
 ค.  ก าหนดแผนงานและแนวทางปฏิบติั รวมทั้งเสนอแนะส่วนราชการในการปรับปรุงหรือแกไ้ขระเบียบ
หรือประกาศเก่ียวกบัการบริหารพนกังานราชการเพ่ือใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี 

 ง.  ถูกเฉพาะ ก. และ ค. 
ตอบ ง. เหตุผล ตามขอ้ 37 ใหค้ณะกรรมการมีอ านาจหนา้ท่ีดงัน้ี  
 (1) ก าหนดแผนงานและแนวทางปฏิบติั รวมทั้งเสนอแนะส่วนราชการในการปรับปรุงหรือแกไ้ขระเบียบ
หรือประกาศเก่ียวกบัการบริหารพนกังานราชการเพ่ือใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี  
 (2) ก าหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไขเก่ียวกบัการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือจา้งเป็นพนกังาน 

ราชการ รวมทั้งแบบสัญญาจา้ง  
 (3) ก าหนดกลุ่มงานและลกัษณะงานในกลุ่มงาน และคุณสมบติัเฉพาะของกลุ่มงานของพนกังานราชการ 
 (4) ใหค้วามเห็นชอบกรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการท่ีส่วนราชการเสนอ  
 (5) ก าหนดอตัราค่าตอบแทนและวางแนวทางการก าหนดสิทธิประโยชน์อ่ืนของพนกังานราชการ  
 (6) ก าหนดมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการ  
 (7) ตีความและวินิจฉยัปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการใชบ้งัคบัระเบียบน้ี  
 (8) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการตามท่ีเห็นสมควร  
 (9) อ านาจหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ีหรือกฎหมายอ่ืน 

34. ขอ้ใดต่อไปน้ีท่ีไม่ใช่อ านาจหนา้ท่ีของคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 
 ก.  ใหค้วามเห็นชอบกรอบอตัราก าลงัพนกังานราชการท่ีส่วนราชการเสนอ 

 ข.  ก าหนดมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการ 
 ค.  ตีความและวินิจฉยัปัญหาการกระท าผิดวนิยัร้ายแรงของพนกังานราชการ 

 ง.  ก าหนดค่าตอบแทนและวางแนวทางการก าหนดสิทธิประโยชน์อ่ืนของพนกังานราชการ 
ตอบ ค.  
35. หน่วยใดรับผิดชอบในงานธุรการของคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 
 ก.  ส านกันายกรัฐมนตรี    ข.  ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 

 ค.  ส านกังานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ข. เหตุผล ตามขอ้ 38 ใหส้ านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนรับผิดชอบในงานธุรการของ
คณะกรรมการและปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 
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36. ในกรณีระหวา่งท่ียงัไม่มีคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย
พนกังานราชการฯ ใหใ้ครปฏิบติัหนา้ท่ีแทนตามระเบียบน้ี 

 ก.  คณะกรรมการบริหารงานลูกจา้ง   ข.  คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 

 ค.  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี   ง.  ไม่มีขอ้ใดถูก 

ตอบ ก. 
 เหตุผล ตามขอ้ 40 แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานลูกจา้งสัญญาจา้ง ลงวนัท่ี 30 กนัยายน พ.ศ. 2546 
ปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นคณะกรรมการตามระเบียบน้ี จนกวา่คณะกรรมการตามระเบียบน้ีจะเขา้รับหนา้ท่ี 

37. กรณีท่ีอตัราลูกจา้งประจ าวา่งลงและคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลงัคนภาครัฐ ใหส่้วน
ราชการด าเนินการจา้งอยา่งไร 
 ก.  ใหส่้วนราชการด าเนินการจา้งเป็นขา้ราชการ 
 ข.  ใหส่้วนราชการด าเนินการจา้งเป็นพนกังานราชการตามระเบียบน้ี 

 ค.  ใหส่้วนราชการด าเนินการจา้งเป็นลูกจา้งประจ าตามระเบียบน้ี 

 ง.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ ข. เหตุผล ตามขอ้ 42 42  ในกรณีท่ีอตัราลูกจา้งประจ าวา่งลงและคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและ 

นโยบายก าลงัคนภาครัฐก าหนดใหจ้า้งเป็นลูกจา้งชัว่คราว ส่วนราชการจะด าเนินการจา้งเป็นพนกังานราชการตาม 

ระเบียบน้ีไดต้ั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2548 เป็นตน้ไป หรือตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

38. 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 
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 ความรู้ทั่วไปเกีย่วกบัเศรษฐกจิ สังคม และวฒันธรรม 
พร้อมแล้ว กทม. ชวนจดทะเบียนสมรสเท่าเทียม ลงทะเบียนแล้ว 100 คู่ 
 กทม. พร้อมแลว้ ชวนลงทะเบียนจองจดทะเบียนสมรสเท่าเทียม วนัแรก 23 ม.ค. 68 ล่าสุดลงทะเบียนแลว้ 
100 คู่ คาดในวนัแรกมีคนมาลงทะเบียนราว 300 คู่ วนัท่ี 5 มกราคม 2568 มีรายงานวา่ นายศานนท ์หวงัสร้างบุญ 
รองผูว้า่ฯ กทม. กล่าววา่ จากการตรวจเยีย่มการประชุมสร้างความเขา้ใจและพฒันาทกัษะการส่ือสารในการ
ปฏิบติังานจดทะเบียนสมรสตามกฎหมายสมรสเท่าเทียม ซ่ึงจะมีผลบงัคบัใชว้นัแรกในวนัท่ี 23 ม.ค. 68 
 ขณะน้ีมีความเป็นห่วงเร่ืองของระยะเวลาในการจดทะเบียน อยากใหป้ระชาชนท่ีตอ้งการจดทะเบียนสมรส
เท่าเทียม กรอกรายละเอียดและส่งเอกสารล่วงหนา้ผา่นลิงก ์
https://form.jotform.com/Bangkokpride2024/equal-marriage-registration-confirm ใหค้รบถว้น 
 โดยปัจจุบนัมีประชาชนลงทะเบียนมาแลว้ 100 คู่ แบ่งเป็นจดทะเบียนสมรสท่ีสยามพารากอน 67 คู่ ส่วนท่ี
เหลือจะอยูท่ี่ส านกังานเขต คาดวา่จะมีผูม้าจดทะเบียนสมรสในวนัดงักล่าวราว 300 คู่ แต่ถา้มามากกวา่นั้นก็ยนิดี 
เพราะ กทม. มีความพร้อมอยูแ่ลว้. 
ผิดกฎหมาย PDPA สถานบันเทิงถ่ายบัตรประชาชน-ใบหน้า แนะผู้เสียหายแจ้งความไว้ก่อน 
 “ประเสริฐ” รมว.ดิจิทลัฯ ช้ี กรณีสถานบนัเทิงยา่นบางใหญ่ ถ่ายบตัรประชาชน-ใบหนา้ลูกคา้ ผดิกฎหมาย 
PDPA โทษปรับสูง แนะผูเ้สียหายแจง้ความแมย้งัไม่เกิดความเสียหาย คาด พ.ร.ก.ปราบปรามไซเบอร์ อาจเขา้ ครม. 
ทนัพรุ่งน้ี วนัท่ี 6 มกราคม 2568 นายประเสริฐ จนัทรรวงทอง รัฐมนตรีวา่การกระทรวงดิจิทลัเพ่ือเศรษฐกิจ 
และสังคม กล่าวถึงเร่ืองของสถานบนัเทิงยา่นบางใหญ่ จ.นนทบุรี ถ่ายบตัรประชาชนและใบหนา้ของลูกคา้ วา่  
ตามกฎหมายแลว้ไม่สามารถท าได ้ถือวา่ผิดกฎหมายตามพระราชบญัญติัคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล (PDPA)  
หลงัปรากฏเป็นข่าวไดส่ั้งการใหรั้กษาการเลขาธิการส านกังานคณะกรรมการคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล (PDPC) 
ตรวจสอบและด าเนินการ ซ่ึงขณะน้ีมีผูเ้สียหายมาแจง้ความด าเนินคดีแลว้ประมาณ 65 คน พร้อมแนะน าให้
ประชาชนท่ีไปร้านแห่งน้ีแจง้ความไวแ้มจ้ะยงัไม่ไดรั้บความเสียหายเพ่ือป้องกนัไวก่้อน เน่ืองจากขอ้มูลดงักล่าว 
จะท าใหเ้กิดความเสียหายภายหลงัได ้
 ขณะท่ีหลงัจากน้ีจะมีการตรวจสอบยอ้นหลงัไปวา่สถานบนัเทิงดงักล่าวไดข้อ้มูลส่วนบุคคลไปมากนอ้ย
ขนาดไหน ซ่ึงขณะน้ีก าลงัตรวจสอบตน้ตอไปพร้อมกนั โดยมีหน่วยงานท่ีตรวจสอบเบาะแสท่ีมีเคร่ืองมือ 
ร่วมตรวจสอบ และยงัมีผูแ้จง้เบาะแสเขา้มาใหต้รวจสอบเพ่ิมเติมดว้ย เน่ืองจากส านกังานคณะกรรมการคุม้ครอง
ขอ้มูลส่วนบุคคล หรือ สคส. (PDPC) มีหนา้ท่ีและภารกิจดูแลหน่วยงานภาครัฐเป็นหลกั พอมีภาคเอกชนเขา้มาก็
ตอ้งร่วมด าเนินการดว้ย และตอ้งยอมรับวา่ภาครัฐและภาคเอกชนมีจ านวนมาก บางอยา่งรัฐบาลไม่สามารถรับรู้ได ้
และกฎหมาย PDPA บงัคบัใชแ้ลว้ ก็เป็นหนา้ท่ีของทุกหน่วยงานท่ีตอ้งคุม้ครองรักษาขอ้มูลส่วนบุคคลของลูกคา้ 
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 นายประเสริฐ กล่าวต่อไป หากสงสัยวา่ขอ้มูลส่วนบุคคลของตวัเองไม่ปลอดภยั ใหแ้จง้มายงักระทรวง
ดิจิทลัฯ ใหแ้จง้มาท่ีหน่วย Eagle Eyes ซ่ึงเป็นหน่วยงานท่ีตรวจสอบการละเมิดขอ้มูลส่วนบุคคล “ส าหรับการน า
ขอ้มูลส่วนบุคคลไปขายนั้น มีโทษร้ายแรง มีโทษปรับสูง ยกตวัอยา่ง ท่ีผา่นมามีบคุคลถูกโทษปรับไป 7 ลา้นบาท 
ส่วนโทษจ าคุกจะตอ้งพิจารณาจากความเสียหาย” 
 เม่ือถามถึงความคืบหนา้การออกพระราชก าหนดการปราบปรามอาชญากรรมทางไซเบอร์ จะเขา้ท่ีประชุม
คณะรัฐมนตรี (ครม.) ในช่วงสัปดาห์ใด นายประเสริฐ ตอบวา่ เราไดเ้สนอส านกังานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
(สลค.) ไปแลว้ แต่ภายหลงั สลค. ไดข้อขอ้มูลเพ่ิมเติม เพ่ือใหก้ฎหมายดงักล่าวมีความสมบูรณ์มากข้ึน และ
กระทรวงดิจิทลัฯ ไดส่้งขอ้มูลเพ่ิมเติมกลบัไปแลว้ ซ่ึงขณะน้ีเป็นไปตามกระบวนการวา่จะสามารถเขา้ท่ีประชุม 
ครม. ทนัพรุ่งน้ี (7 มกราคม 2568) หรือไม่ อยา่งไรก็ตาม นายประเสริฐ ยงักล่าวถึงความคืบหนา้การปราบปราม
อาชญากรรมทางไซเบอร์ วา่ ตอ้งเป็น พ.ร.ก. เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบันโยบายรัฐบาล โดยธนาคารและโอเปอร์เรเตอร์
ตอ้งมีส่วนรับผิดชอบ ซ่ึงมาตรการท่ีออกไปแลว้ หากไม่ปฏิบติัแลว้เกิดความเสียหาย ธนาคารและโอเปอร์เรเตอร์
ตอ้งรับผิดชอบดว้ย ทั้งกรณีมีการส่ง SMS แนบลิงกม์าดว้ย จะตอ้งมีการลา้งขอ้มูลใหม่ทั้งหมด ทั้งน้ี  
หากมี พ.ร.ก.ออกมาแลว้ ก็สามารถบงัคบัใชไ้ดท้นัที. 
“นฤมล” รายงานนายกฯ ปมจีนส่ังห้ามน าเข้าน ้าเช่ือมไทย อยู่ระหว่างเร่งแก้ปัญหา 
 “นฤมล” รมว.เกษตรฯ แจง้ความคืบหนา้ “นายกฯ อ๊ิงค”์ ปมจีนส่ังหา้มน าเขา้น ้าเช่ือมไทย เผย มกอช. 
ประสานทุกกระทรวงท่ีเก่ียวขอ้งเร่งแกปั้ญหาร่วมกนั จากกรณีท่ีหน่วยงานความปลอดภยัดา้นอาหารส่งออก-น าเขา้
ของจีน หรือ GACC ออกประกาศระงบัการน าเขา้สินคา้ประเภทน ้าเช่ือมและน ้าตาลผสม เน่ืองจากไม่ไดเ้กณฑ์
มาตรฐานตามกฎหมายวา่ดว้ยความปลอดภยัอาหารนั้น ล่าสุดเม่ือเวลา 16.30 น. วนัท่ี 5 มกราคม 2568 นางนฤมล 
ภิญโญสินวฒัน์ รัฐมนตรีวา่การกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหวัหนา้พรรคกลา้ธรรม ไดใ้หสั้มภาษณ์เก่ียวกบั
ประเด็นน้ีวา่ ตนไดร้ายงานความคืบหนา้ใหก้บั น.ส.แพทองธาร ชินวตัร นายกรัฐมนตรี ทราบถึงการแกปั้ญหาของ
ส านกังานมาตรฐานสินคา้เกษตรและอาหารแห่งชาติ หรือ มกอช. ไปแลว้ 
 นางนฤมล กล่าวต่อไปวา่ มกอช. ไดด้ าเนินการรวบรวมรายช่ือผูป้ระกอบการท่ีมีการส่งออกสินคา้ดงักล่าว
ในช่วงคาบเก่ียวกบัการประกาศระงบัน าเขา้ของจีน โดยมีหนงัสือถึงส านกังานศุลกากรแห่งประเทศจีน (General 
Administration of Customs of China : GACC) ซ่ึงเป็นหน่วยงานระดบักระทรวงท่ีมีบทบาทส าคญัในการก ากบั
ดูแลเร่ืองการน าเขา้-ส่งออกสินคา้ของจีน ผา่นส านกังานท่ีปรึกษาการเกษตรต่างประเทศประจ ากรุงปักก่ิง  
เพ่ือขอผอ่นผนัการอนุญาตน าเขา้สินคา้ โดยเม่ือวนัท่ี 25 ธนัวาคม 2567 ท่ีผา่นมา มกอช. ร่วมประชุมหารือแกไ้ข
ปัญหากรณี GACC ระงบัการน าเขา้น ้าเช่ือมจากไทย กบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น กรมการคา้ต่างประเทศ กรม
เจรจาการคา้ระหวา่งประเทศ ส านกังานมาตรฐานสินคา้เกษตรและอาหารแห่งชาติ กรมวิชาการเกษตร ส านกังานท่ี
ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจ ากรุงปักก่ิง (สปษ. ปักก่ิง) ส านกังานคณะกรรมการอาหารและยา กรมศุลกากร 
การนิคมแห่งประเทศไทย ผูแ้ทนภาคเอกชนธุรกิจน ้าตาล เขา้ประชุม และภาคเอกชนท่ีเก่ียวขอ้ง ใหข้อ้มูลเร่ืองการ
ส่งออกสินคา้ไซรัปจากไทยท่ีสูงผิดปกติ เน่ืองมาจากการหลีกเล่ียงภาษีและส่งผลกระทบต่อสินคา้น ้าตาลใน
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ประเทศจีน และใหข้อ้มูลวา่จีนใชม้าตรการ Non-tariff barrier เพ่ือปกป้องธุรกิจในประเทศ แต่อาจมีสินคา้ท่ีดอ้ย
คุณภาพบางส่วนจากไทยท่ีเขา้สู่จีนโดยโรงงานผลิตบางราย ส าหรับสินคา้ Premix sugar ท่ีผลิตเพ่ือส่งออกไปยงั
โรงงานอุตสาหกรรมแปรรูปสินคา้ไม่ไดรั้บผลกระทบจากมาตรการดงักล่าว 
 “กรณีท่ีจีนระงบัการน าเขา้น ้าเช่ือมจากไทย เป็นเร่ืองท่ีตอ้งมีการบูรณาการท างานร่วมกนัของหลาย
กระทรวง เช่น พ.ร.บ.ออ้ยและน ้าตาล ท่ีอยูภ่ายใตก้ระทรวงอุตสาหกรรม, พ.ร.บ.อาหาร ภายใตส้ านกังาน
คณะกรรมการอาหารและยา (อย.) กระทรวงสาธารณสุข เพราะน ้าเช่ือมเป็นสินคา้แปรรูปกลุ่มอาหาร ท่ีอยู่
นอกเหนืออ านาจทางกฎหมายของกระทรวงเกษตร โดย มกอช. และทูตเกษตรท่ีปักก่ิง ก็ไดร่้วมใหข้อ้มูลทาง
เทคนิคเพ่ือช่วยประสานการเจรจากบัหน่วยงานอ่ืนแลว้” 
มทร.ธัญบุรีขับเคล่ือนนวัตกรรม-งานวิจัย รุกต่อยอดไปสู่เชิงพาณิชย์ 
 รศ.ดร.สมหมาย ผิวสอาด รักษาการในต าแหน่งอธิการบดีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล (มทร.) ธญับุรี 
กล่าววา่ จากการท่ีกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวตักรรม (อว.) มีนโยบายใหทุ้กมหาวิทยาลยั
พฒันาหลกัสูตรเก่ียวกบัเทคโนโลยแีละนวตักรรม เพ่ือต่อยอดน าไปใชใ้นภาคอุตสาหกรรมนั้น ท่ีผา่นมา มทร.
ธญับุรี ไดเ้ร่ิมด าเนินการไปแลว้ โดยงานวิจยัและนวตักรรมของมหาวิทยาลยัไดมี้การส่งเขา้ประกวดทั้งในและ
ต่างประเทศอยา่งต่อเน่ือง และเป็นท่ียอมรับในระดบันานาชาติ งานวิจยัจะไม่เนน้เฉพาะท่ีไดรั้บการตีพิมพผ์ลงาน 
แต่จะมุ่งเนน้น าไปต่อยอดเทคโนโลยแีละออกมาใชใ้นเชิงพาณิชยไ์ด ้ซ่ึง มทร.ธญับุรีไดจ้ดัท าโมเดล RMUTT 
Holding Company ข้ึน เป็นการร่วมทนุในธุรกิจนวตักรรมดว้ยกลไก holding company เปิดโอกาสใหภ้าคเอกชน
เขา้มาร่วมกนัพฒันาธุรกิจ ซ่ึงมหาวิทยาลยัจะน าศกัยภาพท่ีมีจดัท าหลกัสูตร 2 หลกัสูตร ไดแ้ก่ แนวคิดนวตักรรม
เพื่อการขบัเคล่ือนธุรกิจในอนาคต และการเป็นผูป้ระกอบการฐานนวตักรรมยัง่ยนื 
 รศ.ดร.สมหมายกล่าวอีกวา่ มหาวิทยาลยัยงัวางแผนการหารายไดจ้ากงานวิจยั โดยเนน้การสร้างศกัยภาพ
และเพ่ิมจ านวนนกัวิจยัสู่การแข่งขนัท่ีย ัง่ยนื มีเป้าหมายเพ่ิมจ านวนนกัวิจยั 10% ต่อปี และมีรายไดจ้ากเงิน
ค่าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบนัเพ่ิมข้ึน 10% ต่อปี ส่วนการหารายไดจ้ากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลยัภายในปี 68 
ตั้งเป้าหมายอตัราการเติบโตการเรียกเก็บเงินอุดหนุนสถาบนัจากแหล่งทุนภายนอก มีอตัราเติบโต 20% ของจ านวน
ทุนทั้งหมดท่ีไดรั้บการสนบัสนุนจากรายได ้การท าวิจยั บริการวิชาการ และอบรมจากภายนอก ส่วนการหารายได้
จากงานบริการวิชาการนั้น มหาวิทยาลยัไดว้างกรอบเร่ิมตั้งแต่ปี 2568-2570 โดยจดัการอบรมสัมมนา เพ่ือ Up-skill 
Re-skill และ New-Skill เป็นการจดัสัมมนาหวัขอ้ ท่ีไดรั้บความสนใจตามสถานการณ์ปัจจุบนั 30 หลกัสูตร/ปี หรือ
คิดเป็นรายไดเ้พ่ิมข้ึน 5%/ปี การบริการใหค้  าปรึกษาและวิเคราะห์ทดสอบ 50 หน่วยงานต่อปี หรือรายไดเ้พ่ิมข้ึน 
5%/ปี เป็นตน้. 
 
 
 
 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  298 

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

หนีแต่ไม่รอด จับ "เรือประมงเวียดนาม" ลักลอบเข้ามาคราด "ปลิงทะเล" ในน่านน ้าไทย 
 จบั "เรือประมงเวียดนาม" ลกัลอบเขา้มาคราด "ปลิงทะเล" ในน่านน ้าไทย ซ ้ าพยายามเร่งเคร่ืองหลบหนีแต่
ไม่พน้ วนัน้ี (4 ม.ค. 68) มีรายงานวา่ ขณะเรือหลวงแหลมสิงห์ออกลาด ไดจ้บักุมเรือประมงเวียดนาม 1 ล า พร้อม
ลูกเรือ 5 คน ขณะลกัลอบเขา้มาท าการประมงคราดปลิงทะเลในน่านน ้าไทย บริเวณทางทิศตะวนัออกของ อ.สิชล จ.
นครศรีธรรมราช ระยะ 77 กิโลเมตร ใกลก้บัเกาะกระ และควบคุมกลบัเขา้ฝ่ังมายงัท่าเทียบเรือฐานทพัเรือสงขลา
ทพัเรือภาคท่ี 2 เม่ือช่วงเชา้มืดวนัน้ี โดยมี พลเรือโทนเรศ วงศต์ระกูล ผูบ้ญัชาการทพัเรือภาคท่ี 2 และผูอ้  านวยการ
ศูนยอ์  านวยการรักษาผลประโยชน์ของชาติทางทะเลภาค 2 ลงพ้ืนท่ีไปตรวจสอบและติดตามการจบักุมในคร้ังน้ี 
 พลเรือโทนเรศ กล่าววา่ การจบักุมเรือประมงเวียดนามล าน้ีทางศูนยอ์  านวยการรักษาผลประโยชน์ของชาติ
ทางทะเลภาค 2 และทพัเรือภาคท่ี 2 ไดรั้บแจง้เบาะแสจากแหล่งข่าวในพ้ืนท่ีวา่มีเรือประมงต่างชาติ เขา้มาท าการ
ประมงผิดกฎหมายในน่านน ้าไทย บริเวณใกลก้บัเกาะกระ จ.นครศรีธรรมราช ซ่ึงอยูใ่นทะเลอาณาเขตของประเทศ
ไทย จึงส่งเคร่ืองบินลาดตระเวนและเรือหลวงแหลมสิงห์ออกไปตรวจสอบและจบักุมไดแ้มว้า่จะพยายามเร่งเคร่ือง
หลบหนีแต่ก็ไปไม่พน้ และเป็นการประสานความร่วมมือจากเจา้หนา้ท่ีกรมประมง ต ารวจน ้าและต ารวจ  
สภ.เมืองสงขลาดว้ย และเป็นล าแรกในปีน้ีท่ีจบักุมเรือประมงเวียดนาม เบ้ืองตน้ไดแ้จง้ขอ้กล่าวหากระท าความผิด
ตามกฎหมาย จ านวน 3 ฉบบั ไดแ้ก่ 
1. พ.ร.ก.การประมง พ.ศ. 2558 และฉบบัแกไ้ขเพ่ิมเติม ใชเ้รือประมงไร้สัญชาติท าการประมงในเขตการประมงไทย 
และร่วมกนัท าการประมงพาณิชยโ์ดยไม่มีใบรับอนุญาตท าการประมง 
2. พ.ร.บ.วา่ดว้ยสิทธิการประมงในเขตการประมงไทย พ.ศ. 2482 ท าการประมงในเขตการประมงไทยโดยท าหนา้ท่ี
เป็นผูค้วบคุมเรือโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
3. พ.ร.บ.คนเขา้เมือง พ.ศ. 2522 เป็นคนต่างดา้วไม่เดินทางเขา้มาในราชอาณาจกัร ตามช่องทางด่านตรวจคน้เขา้
เมือง และควบคุมตวัส่งสภ.เมืองสงขลาด าเนินคดี 
 พลเรือโทนเรศ กล่าววา่ เรือประมงต่างชาติท่ีใชค้ราดเป็นเคร่ืองมือในการท าประมงปลิงทะเล  
เป็นการท าลายทรัพยากรธรรมชาติบนพ้ืนผวิดินใตท้ะเล เช่นแนวปะการังท่ีเป็นแหล่งอาศยัของสัตวท์ะเล 
 ในช่วงปีท่ีผา่นมามีการจบักุมเรือประมงสัญชาติเวียดนาม เฉล่ีย 15 ล าต่อปี ในเขตเศรษฐกิจจ าเพาะ (EEZ) 
ของไทย แต่ละล ามีศกัยภาพในการจบัปลิงทะเลประมาณ 15 - 20 ตนั ต่อคร้ัง มูลค่าตลาดปลิงทะเล 300 - 500 บาท 
ต่อกิโลกรัม ซ่ึงคิดเป็นมูลค่าท่ีศูนยอ์  านวยการรักษาผลประโยชน์ของชาติทางทะเล และกองทพัเรือ สามารถรักษา
ผลประโยชนข์องชาติทางทะเลได ้ประมาณ 150 ลา้นบาทต่อปี. 
 

----------------------- 
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 แนวข้อสอบความรู้ทั่วไปเกีย่วกบัการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงาน 
 แนวข้อสอบ Microsoft Word 

1. Microsoft Word 2010 ถา้ตอ้งการบนัทึกเอกสารเพื่อใหส้ามารถเปิดใน Word เวอร์ชนัก่อนหนา้ไดจ้ะบนัทึก
เป็นแบบใด 
  1. บนัทึกเอกสารในรูปแบบไฟล ์.docx 2. บนัทึกเอกสารในรูปแบบไฟล ์.doc 
  3. บนัทึกเอกสารในรูปแบบไฟล ์.dox 4. บนัทึกเอกสารในรูปแบบไฟล ์.dog  
2. หากตอ้งการแกค้  าผิดทุกค า ใน Microsoft Word เพียงคร้ังเดียว ตอ้งไปท่ีค าส่ังใดบา้ง 
  1. Home → Replace 2. Ctrl + H 
  3. F5→ Replace 4. ถูกทุกขอ้   
3. ถา้ตอ้งการตั้งค่าหนา้กระดาษแบบแนวนอน ไปท่ีค าส่ังในขอ้ใด 
  1. Page Layout → Orientation → Portrait 
  2. Page Layout → Orientation → Landscape 
  3. Page Layout → Margins → Portrait 
  4. Page Layout → Margins → Landscape  
4. การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word การคลิกปุ่ ม Ctrl กบัปุ่ มลูกศรข้ึนบน ( ) มีผลท างานตรงกบัขอ้ใด 
  1. เล่ือนไปทา้ยเอกสาร 2. เล่ือนไปยอ่หนา้ถดัไป 
  3. เล่ือนไปกลางเอกสารในกลุ่มนั้น 4. เล่ือนไปท่ียอ่หนา้ก่อนหนา้นั้น 
5. การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word ขอ้ใดคือขั้นตอนการแปลงตารางขอ้มูลใหแ้สดงผลแบบไม่มีตาราง และมี
การแบ่งระยะแทบ็ 
  1. เลือกเมนูค าส่ัง Layout → Convert To Text → Tabs 
  2. เลือกเมนูค าส่ัง Insert → Table To Text → Tabs 
  3. เลือกเมนูค าส่ัง Table → Table To Text → Tabs 
  4. เลือกเมนูค าส่ัง Table → Split Table → Table To Text → Tabs  
6. ในโปรแกรม Microsoft Word การด าเนินการ Mail Merge หมายถึงขอ้ใด 
   1. การรวบรวมค าส่ังการด าเนินงานท่ีเก่ียวกบั E-mail 
   2. การจดัส่ง E-mail ภายใตโ้ปรแกรม Microsoft Word 
   3. การจดัท าขอ้ความท่ีมีเน้ือหาเดียวกนั แตกต่างกนัเพียงบางอยา่ง 
   4. การเช่ือมโยงหรือเปิดขอ้มูลจาก File อ่ืนๆ  
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7. การปรับปรุงแบบงานขอ้มูลประเภทตารางใหเ้ป็นอกัษรชนิด  Cordia New  ตอ้งใชข้ั้นตอนในขอ้ใด 
  1. คลิกท่ีก่ึงกลางคอลมัน์ของตาราง → เลือกค าส่ังเปล่ียนรูปแบบอกัษร 
  2. คลิกท่ีมุมขวาล่างของตาราง → เลือกค าส่ังเปล่ียนรูปแบบอกัษร 
  3. คลิกท่ีก่ึงกลางแถวของตาราง → เลือกค าส่ังเปล่ียนรูปแบบอกัษร  
  4. คลิกท่ีมุมซา้ยบนของตาราง → เลือกค าส่ังเปล่ียนรูปแบบอกัษร  
8. Bring to Front มีความหมายในลกัษณะใด 
  1. น าภาพท่ีเลือกไปวางไวห้นา้สุด 2. น าภาพแทรกอยูใ่นบรรทดัของขอ้ความ 
  3. น าภาพท่ีเลือกไวห้ลงัขอ้ความ 4. น าภาพท่ีเลือกไปไวห้ลงัสุด 
9. การผสานเซลล ์(Merge Cells) นั้นตอ้งใชข้ั้นตอนการท างานในขอ้เลือกใด 
  1. คลิกคอลมัน์ท่ีตอ้งการ → คลิกเมาส์ขวา → เลือกค าส่ังผสานเซลล ์
  2. ดบัเบ้ิลคลิกคอลมัน์ท่ีตอ้งการ → คลิกเมาส์ขวา → เลือกค าส่ังผสานเซลล ์
  3. คลิกลากคลุมกลุ่มคอลมัน์ท่ีตอ้งการ → คลิกเมาส์ขวา → เลือกค าส่ังผสานเซลล ์
  4. กรอกจ านวนคอลมัน์ท่ีตอ้งการ → คลิกเมาส์ขวา → เลือกค าส่ังผสานเซลล ์ 
10. งานในขอ้ใดท่ีไม่เป็นตวัเลือกใหใ้ชง้านในส่วนค าส่ัง Margins 
  1. ก าหนดแหล่งกระดาษ 2. ก าหนดระยะขอบกระดาษ 
  3. ก าหนดระยะเยบ็กระดาษ 4. ก าหนดการวางแนวกระดาษ  
11. หากน าเอกสารเก่ามาปรับแกไ้ขเป็นเอกสารใหม่และตอ้งการบนัทึกเป็นเอกสารช่ือใหม่ ตอ้งใช ้
ขั้นตอนขอ้ใด 
   1. ค าส่ัง File → Save → ช่ืองานใหม่ 
   2. ค าส่ัง File → Save as → ช่ืองานใหม่ 
   3. ค าส่ัง File → Save all → ช่ืองานใหม่ 
   4. ค าส่ัง File → Save document    → ช่ืองานใหม่ 
12. กรณีท่ีเอกสารมีเลขล าดบัอตัโนมติั  (เช่น 1, 2, 3 ....)   หากตอ้งการเปล่ียนล าดบัเป็นรูปแบบอ่ืนตอ้งใชค้  าส่ัง
ใด 
  1. ค าส่ัง Bullets 2. ค าส่ัง Symbols 
  3. ค าส่ัง Style 4. ค าส่ัง Paragraph 
13. Microsoft word มุมมองขอ้ใดท่ีแสดงหวัขอ้ 
  1. Outline View 2. Draft View 
  3. Web Layout 4. Full Screen Reading 
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14. ขอ้ใด คือ ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word 
  1. สามารถแทรกรูปภาพ กราฟ หรือผงัองคก์รลงในกระดาษได ้
  2. สามารถสร้างตารางลงในเอกสารได ้
  3. มีตวัช่วยในการสร้างฟอร์มของจดหมายไดห้ลายรูปแบบ 
  4. ถูกทุกขอ้ 
15. ถา้ตอ้งการลบตวัอกัษรท่ีอยูห่ลงั  Cursor  ตอ้งใชปุ้่ มใด 
  1. Space Bar  
  2. Delete 
  3. Backspace  
  4. Caps Lock 
16. เม่ือท่านตอ้งการแทรกรูปภาพตอ้งใชค้  าส่ังใด 
  1. Insert  Picture 2. References  Picture 
  3. Insert  Symbol 3. References  Symbol 
17. เม่ือพบวา่ในจดหมายเวยีน มีการกรอกขอ้มูลผิด เช่น สะกดช่ือผูรั้บผิดตอ้งท าอยา่งไร 
  1. คลิกท่ี ไม่รวมผูรั้บรายช่ือน้ี 2. คลิกท่ี แกไ้ขรายช่ือผูรั้บ 
  3. คลิกท่ี ถดัไป 4. คลิกท่ี ก่อนหนา้ 
18. ขอ้ใดกล่าวไดถู้กตอ้ง 
  1. เม่ือตอ้งการตั้งค่าการพิมพเ์อกสารใหก้ด Ctrl+ P 
  2. เม่ือตอ้งการพิมพเ์อกสารในหนา้ 11-17 และ 20 ตอ้งป้อนตวัเลข 11-17+20 
  3. การกั้นหนา้กั้นหลงั หมายถึง การก าหนดรูปแบบการพิมพ ์
  4. เม่ือกดเรียกดูเอกสารก่อนพิมพ ์ไม่สามารถแสดงรูปภาพในเอกสารได ้
19. ขอ้ใดกล่าวถูก 
  1. ระยะ Margins คือ ระยะระหวา่งขอบกระดาษกบัขอ้ความในเอกสาร 
  2. เม่ือเปล่ียนขนาดกระดาษจาก A4 เป็น B5 จ านวนหนา้ในเอกสารจะเพ่ิมมากข้ึน 
  3. การสร้างส าเนาเอกสารอตัโนมติั ใช ้คลิกเมนู File  Option แลว้ คลิกแถบ Save  
และเลือกเคร่ืองหมายถูกท่ี Save Auto Recover information 
  4. ถูกทุกขอ้ 
20. ถา้ตอ้งการข้ึนหนา้ใหม่ เพราะตอ้งการข้ึนเร่ืองใหม่หรือบทใหม่ตอ้งท าอยา่งไร 
  1. กดคีย ์Enter 2. Insert  Page Break 
  3. Insert  Next Page 4. F11 
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เฉลย MS – Word 
ขอ้ 1. 2 ขอ้ 6. 3 ขอ้ 11. 2 ขอ้ 16. 1 
ขอ้ 2. 4 ขอ้ 7. 4 ขอ้ 12. 4 ขอ้ 17. 2 
ขอ้ 3. 2 ขอ้ 8. 1 ขอ้ 13. 1 ขอ้ 18. 1 
ขอ้ 4. 4 ขอ้ 9. 3 ขอ้ 14. 4 ขอ้ 19. 4 
ขอ้ 5. 1 ขอ้ 10. 1 ขอ้ 15. 2 ขอ้ 20. 2 

 

 แนวข้อสอบ Microsoft Excel 
1. ในโปรแกรม Excel การพิมพว์นัจนัทร์ถึงวนัอาทิตยโ์ดยอตัโนมติั สามารถท าไดโ้ดยวิธีใด 
  1. พิมพว์นัจนัทร์แลว้ช้ีเมาส์ท่ีมุมล่างขวาของเซลลน์ั้นแลว้ลากลงไปอีก 6 ช่อง 
  2. พิมพว์นัจนัทร์แลว้ช้ีเมาส์ท่ีเซลลน์ั้นแลว้ลากลงไปอีก 6 ช่อง 
  3. พิมพว์นัจนัทร์แลว้ช้ีเมาส์ท่ีมุมล่างขวาของเซลลน์ั้นแลว้ลากลงไปอีก 5 ช่อง 
  4. พิมพว์นัจนัทร์แลว้ช้ีเมาส์ท่ีกลางเซลลน์ั้นแลว้ลากลงไปอีก 5 ช่อง  
2. สัญลกัษณ์ #REF! ท่ีปรากฏบนเซลลเ์กิดข้ึนเพราะสาเหตุใด 
  1. มีการก าหนดชนิดขอ้มูลท่ีใชใ้นสูตรค านวณผิด 
  2. มีการอา้งอิงกลุ่มเซลลท่ี์ไม่ถูกตอ้ง 
  3. เซลลท่ี์สูตรค านวณอา้งอิงถูกลบท าให ้Excel หาผลลพัธ์ไม่ได ้
  4. มีการอา้งอิงเซลลไ์ม่มี 
3. การใชโ้ปรแกรม Microsoft Excel เม่ือพบความผิดพลาด ##### บน Cell ใน Work Sheet ซ่ึงภายในเซลลมี์
ฟังกช์นัค านวณขอ้มูล หากตอ้งการแกไ้ขใหแ้สดงตวัเลขได ้ตอ้งใชว้ิธีการขอ้ใด 
  1. แกไ้ขสูตรท่ีอยูใ่น cell  
 2. ปรับเพ่ิมความกวา้งของสดมภ ์(Column) 
  3. แกไ้ขรูปแบบ Font  
 4. ปรับเพ่ิมความกวา้งของแถว (Row) 
4. การเลือกใชฟั้งกช์นั IF ในโปรแกรม Microsoft Excel ท าเพื่ออะไร 
  1. ค านวณผลรวมขอ้มูล 2. คน้หาขอ้มูลท่ีก าหนด 
  3. ตรวจสอบเง่ือนไขขอ้มลู 4. ค านวณค่าเฉล่ียขอ้มูล  
5. ขอ้ใดเป็นการบวกใน excel 
  1. =SUM(A1:A5)  2. =D3 * E2 
  3. A1 + A3 * A3  4. =SUM(A1A5) 
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6. ถา้ตอ้งการตรึงแถวขอ้มูลจะใชว้ิธีการใด 
  1. คลิกเมาส์เลือกแถวขา้งบนแถวท่ีตอ้งการตรึง แลว้เลือกค าส่ัง Window  Freeze Panes 
  2. คลิกเมาส์เลือกแถวขา้งใตแ้ถวท่ีตอ้งการตรึง แลว้เลือกค าส่ัง Window  Freeze Panes 
  3. คลิกเมาส์เลือกแถวขา้งบนแถวท่ีตอ้งการตรึง แลว้เลือกค าส่ัง Freeze Panes 
  4. คลิกเมาส์เลือกแถวขา้งใตแ้ถวท่ีตอ้งการตรึง แลว้เลือกค าส่ัง Freeze Panes 
7. ในการใชโ้ปรแกรม Microsoft Excel หากตอ้งการก าหนดขอบเขตกลุ่มเซลลท์ างานแบบไม่ต่อเน่ืองจะตอ้งกด
ปุ่ มใดท่ีแป้นพิมพค์า้งไวก่้อนเลือกกลุ่มเซลลถ์ดัไป 
  1. ปุ่ ม < Page Up > 2. ปุ่ ม < Ctrl > 
  3. ปุ่ ม < Del > 4. ปุ่ ม < Esc > 
8. การเลือกช่วงเซลลใ์หเ้ป็นเซลลท์ างานในโปรแกรม Microsoft Excel อาจเลือกพร้อมกนัไดห้ลายเซลลโ์ดยไม่
ติดกนั ท าไดใ้นขอ้ใด 
  1. คลิกท่ีเซลลแ์รก ใชปุ้่ มลูกศรไปยงัเซลลต่์อไป 
  2. คลิกท่ีเซลลแ์รกกดปุ่ ม Ctrl คา้งไว ้แลว้คลิกท่ีเซลลต่์อไป 
  3. คลิกท่ีเซลลแ์รก กดปุ่ ม Shift คา้งไว ้แลว้คลิกท่ีเซลลต่์อไป 
  4. คลิกเมาส์ท่ีช่องวา่งดา้นบนแถวท่ี 1 กบัดา้นซา้ยของคอลมัน์ A  
9. เม่ือเรากรอกขอ้ความแลว้ หากตอ้งการจะข้ึนบรรทดัใหม่ในเซลลเ์ดิมตอ้งท าอยา่งไร 
  1. กด Ctrl + Enter 2. กด Alt + Enter 
  3. กด Shift + Enter  4. กด Enter 
10. การกรอกวนัท่ีตอ้งใชเ้คร่ืองหมายใด คัน่กลางระหวา่งวนั เดือน ปี 
  1.   /   2.   : 
  3.   ,   4.   . 
11. การจดัรูปแบบถา้ตอ้งการใส่พ้ืนหลงั Work Sheet ท าไดต้ามขอ้ใด 
  1. View  Page Setup  Background 
  2. Insert  Page Setup  Background 
  3. Review  Page Setup  Background 
  4. Pave Layout  Page Setup  Background  
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12. ขอ้ใดคือการเลือกเซลลท์ั้งหมดในเวิร์กชีท 
  1. เลือกเมาส์พอยเตอร์ไปยงัส่วนท่ีหมายเลขแถวและช่ือคอลมัน์มาบรรจบกนั ตรงมุมบนซา้ย แลว้คลิกเมาส์ 
1 คร้ัง 
  2. เล่ือนเมาส์พอยเตอร์ไปยงัต าแหน่งของเซลลแ์รก แลว้กดปุ่ ม คา้งไว ้แลว้เล่ือนเมาส์พอยเตอร์ไปคลิกยงั
ต าแหน่งสุดทา้ย แลว้จึงกดปุ่ ม 
  3. Ctrl + Z 
  4. Ctrl + F  
13. การพิมพสู์ตรค านวณสามารถพิมพล์งในช่องใดบา้ง 
  1. 1 ช่อง คือ ช่องเซลล ์(cells) 
  2. 2 ช่อง คือ ช่องแถบสูตร (Formula bar) และกล่องช่ือ (Name Box) 
  3. 2 ช่อง คือ ช่องเซลล ์(cells) กบัช่องแถบสูตร Formula bar 
  4. 3 ช่อง คือ ช่องเซลล ์(cells) ช่องแถบสูตร (Formula bar) และกล่องช่ือ (Name Box)  
14. เม่ือเปิดโปรแกรมข้ึนมา Excel จะมีแผน่งานเร่ิมตน้ใหเ้ท่าไร 
  1. 3 แผน่งาน 2.4 แผน่งาน 
  3. 5 แผน่งาน 4.6 แผน่งาน 
15. ขอ้ใดกล่าวถึงการลบเวิร์กชีทออกจากเวิร์กบุ๊กไม่ถูกตอ้ง 
  1. ลบหลายเวิร์กชีทติดกนั ใหก้ดคีย ์ Alt  คา้งไวแ้ลว้คลิกเลือกทีละเวิร์กชีท 
  2. ลบหลายเวิร์กชีทท่ีไม่ติดกนั ใหก้ดคีย ์ Ctrl  คา้งไวแ้ลว้คลิกเลือกเวิร์กชีทท่ีตอ้งการ 
  3. ถา้จะลบทุกเวิร์กชีทใหค้ลิกขวาท่ีเวิร์กชีทใดก็ได ้แลว้เลือก  Select All Sheets 
  4. ถูกทุกขอ้ 
  

16.   จากรูป พ้ืนท่ีท่ีถูกเลือกคือขอ้ใดต่อไปน้ี 
  1. E11 : D14 2. E14 : D11 
  3. 11D : 14E 4. D11 : E14 
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17.   เทคนิคการก็อปป้ีวนัท่ีใหมี้การกรอกขอ้มูลวนัท่ีใหม่อตัโนมติัดงัรูป เซลล ์ A3  จะมีขอ้มูลดงั
ขอ้ใด 
  1. 3/10/200 2. 3/09/2008 
  3. 2/09/2549 4. 2/10/2008 
18. การก าหนดรูปแบบขอ้มูลเลขบตัรประชาชน 13 หลกั ใหเ้ป็นเลขอารบิก ตอ้งก าหนดท่ีใด อยา่งไร 
  1. Home  Cell  Tab Number  Special  Identification Number 
  2. Home  Cell  Tab Number  Custom  Identification Number 
  3. Home  Cell  Tab Number  Number  Identification Number 
  4. Home  Cell  Tab Number  Scientific  Identification Number 
19. การก าหนดพ้ืนท่ีการพิมพเ์อกสาร ตอ้งใชเ้มนูใด 
   1. Page Layout  Print Preview  
   2. Page Layout  Page Setup 
   3. Page Layout  Print Area  
   4. Page Layout  Print 
20. ขอ้ใดไม่ใช่วิธีการแกไ้ขขอ้ความในโปรแกรม Excel 
   1. คลิกท่ีเซลลท่ี์จะแกไ้ข แลว้กดปุ่ ม F2 ท่ีคีบอร์ดจะเป็นการแกไ้ขในโหมด Edit 
   2. ดบัเบิ้ลคลิกตรงท่ีเซลลท่ี์จะแกไ้ขแลว้เล่ือนเคอร์เซอร์ไปแกไ้ขขอ้มูลภายในเซลลไ์ด ้
   3. คลิกตรงท่ีเซลลท่ี์จะแกไ้ขแลว้ดูท่ีแถบสูตร แลว้คลิกเมาส์ท่ีแถบสูตรเลยเพ่ือแกไ้ขขอ้มูล 
   4. คลิกท่ีแถบรูปแบบตวัอกัษรแลว้แกข้อ้ความท่ีพิมพผ์ิด 

 
เฉลย MS – Excel 

ขอ้ 1. 1 ขอ้ 6. 2 ขอ้ 11. 4 ขอ้ 16. 4 
ขอ้ 2. 3 ขอ้ 7. 2 ขอ้ 12. 1 ขอ้ 17. 4 
ขอ้ 3. 2 ขอ้ 8. 2 ขอ้ 13. 3 ขอ้ 18. 1 
ขอ้ 4. 3 ขอ้ 9. 2 ขอ้ 14. 1 ขอ้ 19. 3 
ขอ้ 5. 1 ขอ้ 10. 1 ขอ้ 15. 1 ขอ้ 20. 4 
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 แนวข้อสอบ Internet 
1. ในโปรแกรมการรับส่ง E-mail ช่อง To มีไวส้ าหรับท าอะไร 
  1. ใส่หวัเร่ืองของจดหมาย  
  2. ใส่ช่ือแฟ้มท่ีตอ้งการส่งไปพร้อมกบั E-mail 
  3. ใส่ E-mail Address ของผูรั้บส าเนา  
  4. ใส่ E-mail Address ของผูรั้บ 
2. ในโปรแกรมการรับ ส่ง E-mail ของ Subject มีไวส้ าหรับท าอะไร 
  1. ใส่ท่ีอยู ่E-mail Address ของผูรั้บ 
  2. ใส่หวัเร่ืองของจดหมาย 
  3. ใส่ช่ือแฟ้มท่ีตอ้งการส่งไปพร้อมกบั E-mail 
  4. ใส่ท่ีอยู ่E-mail Address ของผูรั้บไดม้ากกวา่ 1 ช่ือ  
3. การจดัส่ง E-mail โดยไม่รู้วา่ใครเป็นผูรั้บจา้ง จะใส่ E-mail Address ในช่องใด 
  1. To    2. Cc : 
  3. Bcc :  4. Subject :  
4. ขอ้ใดไม่ถูกตอ้ง 
  1. Inbox ใชเ้ก็บอีเมลท่ี์เพ่ิมเขา้รับมาของทุกอีเมลแ์อดเดรส 
  2. Outbox ใชเ้ก็บอีเมลท่ี์เตรียมจะส่งออก 
  3. Sent Items เก็บอีเมลท่ี์เขียนคา้งไว ้
  4. Deleted Items เก็บอีเมลท่ี์ถูกส่ังลบเพ่ือรอลบจริง   
5. ขอ้ความท่ีแสดงหนา้ของอีเมลท่ี์ส่งต่อคือขอ้ความใด 
   1. Fw : 2. Bcc : 
   3. Re : 4. To :  
6. E-mail ขยะจะถูกจดัเก็บไวใ้นส่วนใด 
  1. Deleted 2. Drafts 
  3. Junk  4. Contact list 
7. ในโปรแกรมการรับส่ง  E-mail  ช่อง To มีไวส้ าหรับท าอะไร 
  1. ใส่หวัเร่ืองของจดหมาย  
  2. ใส่ช่ือแฟ้มท่ีตอ้งการส่งไปพร้อมกบั E-mail 
  3. ใส่ E-mail Address ของผูรั้บส าเนา  
  4. ใส่ E-mail Address ของผูรั้บ  
 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไป (พนกังานราชการทัว่ไป) (ส่วนกลาง) กรมบญัชีกลาง  307 

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

8. ในโปรแกรมการรับ ส่ง E-mail ช่อง Subject มีไวส้ าหรับท าอะไร 
  1. ใส่ท่ีอยู ่E-mail Address ของผูรั้บ 
  2. ใส่หวัเร่ืองของจดหมาย 
  3. ใส่ช่ือแฟ้มท่ีตอ้งการส่งไปพร้อมกบั E-mail 
  4. ใส่ท่ีอยู ่E-mail Address ของผูรั้บไดม้ากกวา่ 1 ช่ือ  
9. ช่อง CC มีไวส้ าหรับท าอะไร 
  1. ใชใ้ส่ช่ือแฟ้มท่ีตอ้งการส่งไปพร้อมกบั E-mail 
  2. ใชเ้ม่ือตอ้งการส่ง E-mail ถึงผูรั้บมากกวา่ 1 คน (แบบส าเนา) 
  3. ใชใ้ส่หวัเร่ืองของจดหมาย 
  4. ใชเ้ม่ือตอ้งการส่ง E-mail Address ของผูรั้บ  
10. การส่งอีเมลโ์ดยการระบุอีเมลแ์อดเดรสในช่อง Cc: แตกต่างจากระบุอีเมลแ์อดเดรสในช่อง Bcc: อยา่งไร 
  1. Cc: จะปรากฏอีเมลแ์อดเดรสท่ีผูรั้บ  
  2. Bcc: จะปรากฏอีเมลแ์อดเดรสท่ีผูรั้บ 
  3. Cc: สามารถก าหนดเง่ือนไขการส่งได ้
  4. Bcc: สามารถก าหนดเง่ือนไขการส่งได ้
11. หากระบุ E-mail Address ในช่อง Bcc ขอ้ใดอธิบายความหมายไดถู้กตอ้ง 
  1. ตอ้งการส่งขอ้ความโดยไม่แสดง E-mail Address ของผูรั้บ 
  2. ตอ้งการส่งขอ้ความซ ้าๆ เพ่ือป้องกนัการสูญหาย 
  3. ตอ้งการใหผู้รั้บยนืยนัการไดรั้บขอ้ความ 
  4. ตอ้งการใหผู้รั้บส่งต่อขอ้ความไปยงับุคคลอ่ืน 
12. หากตอ้งการแนบไฟลรู์ปภาพไปพร้อมกบั E-mail ตอ้งคลิกเลือกขอ้ใด 
  1. Inbox  2. Sent Items 
  3. Subject 4. Attachment  
13. กล่องเก็บจดหมายท่ีเคยส่งออกไป เก็บไวท่ี้ใด 
  1. Inbox  2. Sent 
  3. Delete Items 4. Drafts  
14. ถา้ไม่ตอ้งการแสดงรายช่ืออีเมลข์องผูรั้บทั้งหมด เราควรใส่อีเมลใ์นช่องใด 
  1. To.. 2. Bcc.. 
  3. Cc.. 4. Subject 
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15. หากตอ้งการจะกูคื้นอีเมลท่ี์ลบไปจะไปกูคื้นไดจ้ากท่ีใด 
  1. Junk  2. Outbox 
  3. Deleted, Trash 4. Drafts  
16. การสมคัรเป็นสมาชิกอีเมลต์อ้งด าเนินการท่ีหวัขอ้ใด 
  1. Sign in  2. Sign up 
  3. Log in  4. Log out 
17.  POP (Past Office Protocol) หมายถึงขอ้ใด 
  1. มาตรฐานของโปรแกรมท่ีใชโ้หลดอีเมลม์าอ่านในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเรา 
  2. มาตรฐานท่ีท าใหอี้เมลมี์ช่ือเสียงและไดรั้บความนิยม 
  3. มาตรฐานของระบบอีเมลท่ี์จ าเป็นตอ้งมีในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเรา 
  4. มาตรฐานส าหรับเช่ือมระหวา่งระบบอีเมล ์  
18. เม่ือไดรั้บ E-mail แต่ไม่สามารถอ่านได ้หากตอ้งการอ่านเป็นภาษาไทยจะตอ้งไปเลือกท่ีค าส่ังใด 
  1. Attach  2. Encoding 
  3. Contact 4. Refresh 
19. ในโปรแกรมการรับส่ง E-mail ช่อง To มีไวส้ าหรับอะไร 
  1. ใส่หวัเร่ืองของจดหมาย  
  2. ใส่ช่ือแฟ้มท่ีตอ้งการส่งไปพร้อมกบั E-mail 
  3. ใส่ E-mail Address ของผูรั้บส าเนา  
  4. ใส่ E-mail Address ของผูรั้บ  
20. ในโปรแกรมการรับ ส่ง E-mail ของ Subject มีไวส้ าหรับท าอะไร 
  1. ใส่ E-mail Address ของผูรั้บ  
  2. ใส่หวัเร่ืองของจดหมาย 
  3. ใส่ช่ือแฟ้มท่ีตอ้งการส่งไปพร้อมกบั E-mail 
  4. ใส่ท่ีอยู ่E-mail Address ของผูรั้บไดม้ากกวา่ 1 ขอ้  

เฉลย INTERNET 
ขอ้ 1. 4 ขอ้ 6. 3 ขอ้ 11. 1 ขอ้ 16. 2 
ขอ้ 2. 2 ขอ้ 7. 4 ขอ้ 12. 4 ขอ้ 17. 1 
ขอ้ 3. 3 ขอ้ 8. 2 ขอ้ 13. 2 ขอ้ 18. 2 
ขอ้ 4. 3 ขอ้ 9. 2 ขอ้ 14. 2 ขอ้ 19. 4 
ขอ้ 5. 1 ขอ้ 10. 1 ขอ้ 15. 3 ขอ้ 20. 2 

----------------------------- 
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 ความรู้เกีย่วกบัการบริหารงานทั่วไป 

➢ประเด็นส าคัญ 

 ⬧แนวคิดทฤษฎีการบริหารจดัการเร่ิมเกิดข้ึนมาในช่วงปฏิวติัอุตสาหกรรมราวปี ค.ศ.1760 ท่ีเร่ิมเปล่ียนจาก
แรงงานคนมาเป็นแรงงานจากเคร่ืองจกัร 

 ⬧การแบ่งกลุ่มทฤษฎีและแนวคิดของการบริหารจดัการนั้นมี 3 กลุ่มใหญ่ๆ ก็คือ 1.ทฤษฎีและแนวความคิด
แบบดั้งเดิม (Classical Theory),ทฤษฎีและแนวความคิดดั้งเดิมแบบสมยัใหม่ (Neo – Classical Theory of 

Organization) และ 3.ทฤษฎีและแนวความคิดแบบสมยัปัจจุบนั (Modern Theory of Organization) ซ่ึง
ทั้งหมดพฒันาตามยคุสมยัท่ีเปล่ียนแปลงไป แต่ทวา่ทฤษฎีทุกยคุก็ยงัคงนิยมใชม้าจนถึงปัจจุบนั 

 ⬧ยิง่โลกพฒันาไปมากเท่าไร ทรัพยากรมนุษยก็์ไดรั้บการใหค้วามส าคญัมากข้ึนเท่านั้น แลว้น่ีคือตวัแปร
ส าคญัท่ีจะท าใหอ้งคก์รประสบความส าเร็จไดม้ากข้ึนหรือนอ้ยลอง หรือแมก้ระทัง่เกินความคาดหมายไดเ้ช่นกนั 

 แนวคิดดา้นการบริหารจดัการ (Management Concept) ตลอดจนทฤษฎีองคก์ร (Organization 

Theory) นั้น เป็นการน าเสนอกรอบความคิดในการบริหารจดัการการท างานใหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน ตลอดจน
ไดผ้ลผลิตท่ีมีประสิทธิผลไปพร้อมกนัดว้ย ในยคุปัจจุบนัน้ีไม่วา่จะองคก์รเลก็หรือองคก์รใหญ่ต่างก็ตอ้งการการ
จดัการท่ีดีทั้งนั้น เพ่ือใหอ้งคก์รสามารถกา้วหนา้ไดดี้ท่ีสุด 

 อาจกล่าวไดว้า่ ทฤษฎีการบริหารจดัการนั้นเร่ิมตน้ข้ึนในช่วงท่ีเร่ิมปฏิวติัอุตสาหกรรมตั้งแต่ปี ค.ศ.1760 

เร่ือยมา ซ่ึงยคุน้ีเร่ิมเปล่ียนจากแรงงานคนมาเป็นแรงงานจากเคร่ืองจกัร ท าใหมี้การขยายอตัราการผลิตแบบกา้ว
กระโดด และเกิดระบบโรงงานอุตสาหกรรมข้ึนมากมาย จนเกิดการจดัการบริหารการท างานใหเ้ป็นระบบมากข้ึน 
เพ่ือเพ่ิมผลผลิตใหม้ากข้ึนตามไปดว้ย อยา่งไรก็ดีทฤษฎีการบริหารจดัการน้ีก็ไดมี้การพฒันาเร่ือยมาตามยคุตามสมยั 
แตกแขนงแนวทางการบริหารจดัการออกไปมากมาย ซ่ึงแนวคิดและทฤษฎีต่างๆ นั้นแบ่งออกเป็น 3 ลกัษณะใหญ่ๆ 
ตามแต่ละยคุดงัน้ี 

1.ทฤษฎีและแนวความคิดแบบดั้งเดิม (Classical Theory) 

 ทฤษฎีและแนวความคิดแบบดั้งเดิมน้ีไดเ้ร่ิมตน้ช่วงปลายศตวรรษท่ี 19 เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัการ
เปล่ียนแปลงทางสังคมในช่วงท่ีโลกเร่ิมปรับตวัเขา้สู่สังคมอุตสาหกรรม ทฤษฎีดั้งเดิมในยคุเร่ิมตน้น้ีจะมีลกัษณะ
มุ่งเนน้ไปยงัผลผลิตท่ีมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ (Effective and Efficient Productivity) เป็นหลกั 
มากกวา่การใส่ใจบุคคล ระบบการบริหารงานจึงเนน้การมีแบบแผน กฎเกณฑ ์โครงสร้างชดัเจนแน่นอน มีรูปแบบ
ตายตวั ลกัษณะเป็นองคก์รท่ีมีรูปแบบ (Formal Organization) โดยมุ่งเนน้ใหเ้กิดผลผลิตสูงท่ีสุด ยคุน้ีมนุษยท่ี์ใช้
แรงงานจะถูกมองเป็นเสมือนเคร่ืองจกัรกล ยิง่เพ่ิมประสิทธิภาพมนุษยใ์หท้ างานไดดี้ข้ึนเท่าไรก็ยิง่สร้างผลผลิตได้
ปริมาณเพ่ิมมากข้ึนเท่านั้น โดยทฤษฎีและแนวความคิดในกลุ่มน้ีอาจแบ่งเป็น 2 ลกัษณะดงัน้ี 
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1.1 แนวความคดิการจัดการแบบวิทยาศาสตร์ (Scientific Management) 

 การจดัการแบบวิทยาศาสตร์นั้นหมายถึงการจดัการการท างานแบบมีระบบ โดยอาศยัเทคนิคหรือวิธีการ
วิจยัทางวิทยาศาสตร์ซ่ึงก็คือ “กฎระเบียบ” น ามาใชก้บัการปฎิบติังาน มีการศึกษาเหตุและผล เก็บขอ้มูล ตลอดจน
วิเคราะห์เพ่ือหาวธีิการท่ีดีท่ีสุดในการท างานั้นๆ เร่ิมเกิดข้ึนในช่วงตน้ของยคุปฏิวติัอุตสาหกรรมท่ีเร่ิมเปล่ียนจาก
แรงงานคนมาเป็นแรงงานจากเคร่ืองจกัร ทฤษฎีในยคุน้ีจะมุ่งเนน้ไปยงัเป้าหมาย ผลส าเร็จ ท่ีมาจากการจดัการท าให ้

การท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

➢นักทฤษฎีและแนวความคิดที่โดดเด่น 

 Frederic Winslow Taylor (เฟรเดอริค วินสโลว ์เทยเ์ลอร์) : บุคคลท่ีโดดเด่นท่ีสุดในยคุและถือเป็นผู ้
เร่ิมตน้สร้างทฤษฎีเก่ียวกบัการบริหารจดัการเลยก็วา่ได ้เขาไดรั้บการยกยอ่งวา่เป็น “บิดาแห่งการจดัการแบบ
วิทยาศาสตร์ (Principle of Scientific Management)” ซ่ึงเป็นบุคคลแรกท่ีน าแนวความคิดการจดัการแบบ
วิทยาศาสตร์ (Scientific Management) มาใชก้บัระบบอุตสาหกรรม เขาตั้งใจช้ีใหเ้ห็นวา่การจดัการในรูปแบบน้ี
ดีกวา่การจดัการในรูปแบบเดิมอยา่ง Rule of Thumb ท่ีไม่มีรูปแบบชดัเจนดัง่ในอดีตท่ีผา่นมา โดยเขาไดเ้ร่ิมศึกษา
วิธีเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานในโรงงานอุตสหากรรมหลอมเหลก็ท่ีเพนซิลวาเนีย สหรัฐอเมริกา ในปี ค.ศ.1878 
ซ่ึงเป็นช่วงท่ีเศรษฐกิจตกต ่าและการบริหารงานไร้ประสิทธิภาพอยา่งยิง่ Taylor ไดน้ าเอาวิธีการต่างๆ มาใช ้ตั้งแต่ 
การฝึกอบรมใหพ้นกังานใชอุ้ปกรณ์, การแบ่งงานออกเป็นส่วนๆ อยา่งชดัเจน, ตลอดจนการใชว้ิธีจ่ายค่าแรงตาม
รายช้ิน ซ่ึงท าใหโ้รงงานน้ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนถึง 4 เท่าตวัเลยทีเดียว ส าหรับแนวความคิดตามรูปแบบน้ีจะให้
ความส าคญักบัปริมาณมากกวา่คุณภาพการผลิต 

 Max Weber (แม็กซ์ เวเบอร์) : ผูท่ี้ไดรั้บการยกยอ่งวา่เป็นเจา้ต ารับระบบราชการ (Bureaucracy) โดยเขา
ไดท้ าการศึกษาระบบโครงสร้างขององคก์รขนาดใหญ่มากมายในยคุนั้น แลว้น าเสนอการจดัการองคก์รขนาดใหญ่
ข้ึนมาในปี ค.ศ.1911 โดยมีการก าหนดโครงสร้างตลอดจนการบริหารงานท่ีชดัเจน โดยมีองคป์ระกอบ 7 ประการ 
ดงัน้ี 

 ⬧หลกัล าดบัขั้น (hierarchy) 

 ⬧หลกัความส านึกแห่งความรับผิดชอบ (responsibility) 

 ⬧หลกัแห่งความสมเหตุสมผล (rationality) 

 ⬧หลกัการมุ่งสู่ผลส าเร็จ (achievement orientation) 

 ⬧หลกัการท าใหเ้กิดความแตกต่างหรือการมีความช านาญเฉพาะดา้น (Specialization) 

 ⬧หลกัระเบียบวินยั (discipline) 

 ⬧ความเป็นวิชาชีพ (Professionalization) 
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1.2 แนวความคดิการจัดการแบบหลกัการบริหาร (Administrative Management) 

 แนวคิดน้ีเกิดข้ึนในยคุคลาสสิกเช่นกนั แต่จะมีการจดัการท่ีเป็นระบบระเบียบข้ึน แนวความคิดน้ีเกิดจาก
ความเช่ือท่ีวา่การบริหารแบบวิทยาศาสตร์นั้นเป็นลกัษณะสากลท่ีมีอยูเ่ป็นปกติอยูแ่ลว้ แต่นกัทฤษฎีในกลุ่มการ
จดัการแบบการบริหารน้ีจะมุ่งเนน้สนใจในการปรับปรุงการท างานของฝ่ายบริหารหรือฝ่ายการจดัการโดยเฉพาะ 
ไม่มุ่งเนน้ใหค้วามส าคญักบัการท างานของพนกังานระดบัล่าง โดยนกัทฤษฎีกลุ่มน้ีจะมีสมมติฐานวา่ความส าเร็จ
ของงานนั้นข้ึนอยูก่บัการท างานของฝ่ายจดัการหรือฝ่ายบริหารเสียมากกวา่ 
➢นักทฤษฎีและแนวความคิดที่โดดเด่น 

 Lyndall Urwick & Luther Gulick : สองนกัทฤษฎีท่ีโดดเด่นในเร่ืองทฤษฎีองคก์รและกระบวนการ 

บริหารงาน ท่ีใหค้วามส าคญัของการท าหนา้ท่ีของฝ่ายบริหารมากกวา่การท างานของฝ่ายพนกังานระดบัล่าง และ 

มุ่งเนน้ไปยงัวิธีการท างานตลอดจนพฤติกรรมการบริหารงานของผูบ้ริหารระดบัสูงเป็นหลกั โดยหลกัการท่ีเป็นท่ี 

รู้จกัในระดบัสากลนั้นก็คือ POSDCoRB ท่ีทั้งสองเป็นหน่ึงในกลุ่มนกัวิชาการท่ีถูกกองทพัสหรัฐเรียกมารวมตวั
กนัช่วงหลงัสงครามโลกคร้ังท่ีสองเพ่ือประเมินขอ้ผิดพลาดในการบริหารจดัการกองทพัและปรับปรุงใหมี้
ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน ซ่ึงทั้งสองไดน้ าเสนอแนวคิดดงักล่าวท่ีเป็นภาระหนา้ท่ีส าคญัของนกับริหารอนัประกอบ
ไปดว้ยหนา้ท่ี 7 ประการดงัน้ี 

 P – Planning : การวางแผน ตลอดจนการจดัวางโครงสร้างของการท างาน รวมไปถึงการวางแผนการ
ล่วงหนา้เพ่ือเตรียมการ ไปจนถึงการวางแผนท างานร่วมกนัของฝ่ายต่างๆ 

 O – Organizing : การจดัองคก์ร ตั้งแต่การก าหนดโครงสร้าง ต าแหน่ง อ านาจหนา้ท่ี ความรับผิดชอบ 
ตลอดจนการก าหนดส่งงาน แบ่งงานท าอยา่งเป็นระบบระเบียบ 

 S – Staffing : การจดัการเก่ียวกบับุคคลากรในองคก์ร ตั้งแต่การจดัอตัราก าลงั การสรรหา การจดั
ต าแหน่ง การพฒันา เป็นตน้ 

 D – Directing : การอ านวยการ ตั้งแต่หนา้ท่ีในการตดัสินใจ วินิจฉยั ส่ังการ ออกค าส่ัง ไปจนถึงการ
มอบหมายภารกิจใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา ตลอดจนภาวะการเป็นผูน้ า 
 Co – Co-ordinating : การประสานงานตลอดจนกิจกรรมต่างๆ ใหก้ารท างานบรรลุเป้าหมายดว้ยดี รวม
ไปถึงการประสานงานในแต่ละส่วนใหส้อดคลอ้งกนัดว้ย เพ่ือใหก้ารท างานส าเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 R – Reporting : การรายงานการปฎิบติังานตั้งแต่งานส่วนบุคคลไปจนถึงองคก์ร เพ่ือใหรู้้ถึงการท างาน
ของฝ่ายต่างๆ และควบคุมใหด้ าเนินไปตามแผนงานท่ีไดก้ าหนดไว ้และสามารถตรวจสอบตลอดจนประเมินผลได ้

 B – Budgeting : การบริหารงบประมาณ ตั้งแต่การประเมินงบประมาณ การจดัท าบญัชี การตรวจสอบ
ดา้นการเงิน ไปจนถึงการน างบประมาณมาใชอ้ยา่งคุม้ค่าท่ีสุด 
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2.ทฤษฎีและแนวความคิดดั้งเดมิแบบสมัยใหม่ (Neo – Classical Theory of Organization) 

 ทฤษฎีและแนวความคิดน้ีพฒันามาจากทฤษฎีและแนวความคิดแบบดั้งเดิม (Classical Theory) โดย
พฒันามาพร้อมกบัวิชาการดา้นสังคมวิทยาและจิตวิทยา ทฤษฎีน้ีเร่ิมพฒันาข้ึนในช่วงตน้ศตวรรษท่ี 20 ซ่ึงเร่ิมมี
การศึกษาดา้นปัจจยัมนุษยเ์พ่ิมข้ึน มองเห็นคุณค่าและความส าคญัของบุคคลากร ตลอดจนการบริหารงานบุคคลใน
เชิงมนุษยสัมพนัธ์ นอกจากน้ียงัเร่ิมเกิดการศึกษากลุ่มอยา่งไม่เป็นทางการ (Informal Group) ซ่ึงแฝงเขา้มาใน
องคก์รท่ีมีรูปแบบมากข้ึนเร่ือยๆ ตลอดจนใหค้วามสนใจในดา้นความตอ้งการของมนุษยท่ี์สามารถส่งผลต่อ
กระบวนการท างานและพฒันาตนเอง ส าหรับแนวคิดท่ีโดดเด่นในยคุน้ีก็ไดแ้ก่ 

2.1 แนวความคดิการจัดการแบบมนุษย์สัมพนัธ์ (Human Relation) 

 แนวคิดน้ีค่อนขา้งจะขดัแยง้กบัแนวความคิดการจดัการแบบวิทยาศาสตร์ท่ีเนน้ไปท่ีประสิทธิภาพของการ
ท างานเป็นหลกั และมองขา้มความส าคญัของบคุคลไป มุ่งใหม้นุษยท์ างานใหบ้รรลุผลส าเร็จตามกระบวนการ
ควบคุมต่างๆ โดยค านึงถึงผลผลิตเป็นส าคญั แต่นกัทฤษฎีในแนวมนุษยสั์มพนัธ์น้ีมีแนวความคิดวา่การท่ีจะท างาน
ใหบ้รรลุผลส าเร็จไดน้ั้นตอ้งอาศยัแรงงานคนเป็นส าคญั แลว้มนุษยเ์ป็นสัตวสั์งคมท่ีมีความตอ้งการหลากมิติและไร้
เหตุผลดว้ย ไม่ไดท้ างานเพ่ือหวงัตอบแทนเร่ืองค่าจา้งเพียงอยา่งเดียว อีกทั้งมนุษยท์ุกคนยงัมีลกัษณะท่ีแตกต่างกนั 
ฉะนั้นการใส่ใจเร่ืองความสัมพนัธ์ของบุคคลในองคก์รจึงเป็นส่ิงส าคญัท่ีส่งผลต่อผลผลิตโดยตรงดว้ยเช่นกนั และ 

ส่งเสริมประสิทธิภาพขององคก์รไดเ้ป็นอยา่งดีอีกดว้ย 

➢นักทฤษฎีและแนวความคิดที่โดดเด่น 

 Abraham H. Maslow :แนวความคิดในเร่ืองมนุษยสั์มพนัธ์ท่ีโดดเด่นมากและเป็นท่ีรู้จกัไปทัว่โลกจนถึง
ยคุปัจจุบนัน้ีก็คือแนวความคิดของ Maslow ท่ีเรารู้จกักนัดีนัน่เอง ซ่ึงนกัทฤษฎีมนุษยสั์มพนัธ์น้ีไดน้ าเสนอทฤษฎี 
Hierachy of Needs หรือ ทฤษฎีล าดบัชั้นของความตอ้งการ หรือท่ีคนยคุน้ีอาจเรียกติดปากกนัในช่ือ “ทฤษฎีมาส
โลว ์(Maslow Theory)” ท่ีสร้างแผนภูมิปิรามิดแสดงล าดบัขั้นความส าคญัของความตอ้งการของมนุษยไ์วอ้ยา่ง
ยอดเยีย่มทีเดียว โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

 ⬧ความตอ้งการทางร่างกาย(physiological needs) 

 ⬧ความตอ้งการความปลอดภยัและมัน่คง(security or safety needs) 

 ⬧ความตอ้งการความรักและความเป็นเจา้ของ (belongingness and love needs) 

 ⬧ความตอ้งการการยกยอ่ง (esteem needs) 

 ⬧ความตอ้งการความส าเร็จในชีวิต (self-actualization) 
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 Hugo Münsterberg :นกัจิตวิทยาชาวเยอรมนั-อเมริกนัท่ีเป็นหน่ึงในผูบุ้กเบิกดา้นจิตวิทยาประยกุต ์เขา
เป็นผูริ้เร่ิมเร่ืองจิตวิทยาอุตสาหกรรมท่ีศึกษาวิทยาศาสตร์เก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลเพ่ือน ามาปรับปรุงใหไ้ดผ้ล
ผลิตมากท่ีสุด เขาไดน้ าเอาแนวคิด Psychology and Industrial Efficiency น้ีมาใชก้บัระบบโรงงาน โดยได้
ผสมผสานทฤษฎีของเขาเขา้กบัทฤษฎีการจดัการตามแนวคิดวิทยาศาสตร์ของ Frederic Winslow Taylor โดย
เนน้การใชพ้ลงังานคนใหเ้ป็นประโยชน์กบัความกา้วหนา้ทางอุตสาหกรรมและเศรษฐกิจ ตดัทอนเวลาท างานให้
นอ้ยลง แต่ไดง้านเพ่ิมมากข้ึน และมีความเป็นอยูท่ี่ดีข้ึนได ้

 Elton Mayo :นกัสังคมวิทยาแห่งฝ่ายวิจยัดา้นอตุสาหกรรมของฮาร์วาร์ด (The Department of 

Industrial Research at Harvard) ท่ีไดรั้บยกยอ่งวา่เป็น “บิดาแห่งการจดัการแบบมนุษยสัมพนัธ์” ท่ีเนน้
การศึกษาพฤติกรรมศาสตร์ ผลงานท่ีโดดเด่นของเขาก็คือการท างานกบัคณะวิจยัพนกังานท่ีโรงงาน Hawthorne 

Plant ของบริษทั Western Electric ในชิคาโก รัฐอิลินอยด ์สหรัฐอเมริกา ช่วงปี ค.ศ.1927-1932 ซ่ึงเนน้ไปท่ีการ
วิจยั 3 เร่ืองใหญ่ไดแ้ก ้ศึกษาสภาพหอ้งท างาน (Room Studies), การสัมภาษณ์ (Interview Studies) และ การ
สังเกตการณ์ (Observation Studies) จนเกิดเป็นกรณีศึกษาส าคญัอยา่ง Hawthorne Effect ท่ีเป็นตน้แบบ
การศึกษาเร่ือง Employee Motivation หรือ Theory of Motivation นัน่เอง 
3.ทฤษฎีและแนวความคิดแบบสมัยปัจจุบัน (Modern Theory of Organization) 

 ในยคุท่ีสภาพสังคมและเศรษฐกิจเปล่ียนแปลงไว ธุรกิจต่างๆ มีการขยายตวัอยา่งรวดเร็ว การบริหารจดัการ 

มีความสลบัซบัซอ้นมากยิง่ข้ึน เนน้การปฎิบติังานท่ีถูกตอ้งและผลลพัธ์ท่ีมีประสิทธิภาพ การบริหารจดัการองคก์ร
จึงมีการผสมผสานหลากหลายรายละเอียดเขา้มา โดยเฉพาะการน าเอาหลกัคณิตศาสตร์เขา้มาใชใ้นระบบการ
ค านวณต่างๆ เพ่ือใหก้ารบริหารงานมีประสิทธิภาพสูงสุด ไปจนถึงการบริหารงานบุคคลท่ีมีความซบัซอ้นมากข้ึน 
รวมถึงการสร้างกลยทุธ์ต่างๆ ในการบริหารจดัการออกมาหลากหลายรูปแบบเพ่ือใหเ้กิดประสิทธิภาพในการ
ท างานสูงท่ีสุด ส าหรับในยคุการบริหารสมยัใหม่น้ีมีนกัทฤษฎียคุใหม่เกิดข้ึนมากมาย และสม ่าเสมอ มีการคน้คิด
วิธีการบริหารจดัการหลากหลายรูปแบบออกมาไม่ต่างจากการทดลองทางวิทยาศาสตร์ 

➢นักทฤษฎีและแนวความคิดที่โดดเด่น 

 Henri Fayol : ถึงแมว้า่เขาจะเป็นนกัทฤษฎียคุเดียวกนักบั Frederick Winslow Taylor บิดาแห่ง 
แนวความคิดการจดัการแบบวิทยาศาสตร์ (Scientific Management) แต่ทฤษฎีการจดัการของเขานั้นแตกต่างจน
ไดรั้บการยกยอ่งวา่เป็น Founder of Modern Management Method ผูก่้อก าเนิดศาสตร์แห่งการบริหารยคุใหม่
เลยทีเดียว โดยแนวความคิดของเขาใหค้วามส าคญักบับุคคลากร ระบบการท างาน ระบบคา่ตอบแทน ไปจนถึง
ระบบสวสัดิการ เพ่ือสร้างความเป็นธรรมแก่แรงงานและสร้างความภกัดีต่อองคก์รในคราวเดียวกนัดว้ย ทฤษฎีของ
เขานั้นก็คือ Fayolism หรือทฤษฎีการบริหารจดัการธุรกิจ Theory of Business Administration นัน่เอง โดยมี
หลกัการส าคญัอยู ่5 ปัจจยัหลกัท่ีเรียกวา่ POCCC ซ่ึงตอ้งประสานสอดคลอ้งกนัไดแ้ก่ 
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 P – Planning : การวางแผน 

 O – Organizing : การจดัองคก์ร 

 C – Commanding : การบงัคบับญัชาหรือส่ังการ 

 C – Coordinating : การประสานงาน 

 C – Controlling : การควบคุม 

 Edwards Deming : หน่ึงในนกัทฤษฎีการจดัการยคุตน้ของการบริหารสมยัใหม่ท่ีไดรั้บการยอมรับไปทัว่
โลก ทฤษฎีท่ีโดดเด่นท่ีสุดนั้นเห็นจะเป็น Shewhart Cycle ท่ีพูดถึงระบบการบริหารงานแบบ PDSA หรือ Plan-

Do-Study-Act ท่ีเป็นทฤษฎีการพฒันาแบบต่อเน่ืองนัน่เอง ต่อมาไดมี้การพฒันามาเป็น PDCA หรือ Plan-Do-

Check-Act หรือบางทีก็เรียกวา่ Deming Cycle โดยทฤษฎีน้ีประสบความส าเร็จเป็นอยา่งมากเม่ือถูกน าไปใชก้บั
การบริหารบริษทัในญ่ีปุ่ นหลงัช่วงยคุสงครามโลกคร้ังท่ีสองจนท าใหญ่ี้ปุ่ นกา้วข้ึนมาเป็นประเทศอุตสาหกรรมท่ี
ใหญ่เป็นอนัดบัสองของโลกเลยทีเดียว 

 Clayton Magleby Christensen :นกัวิชาการและท่ีปรึกษาธุรกิจผูโ้ด่งดงั รวมไปถึงเป็นศาสตราจารยท่ี์ 
Harvard Business School ของ Harvard University ดว้ย เขาเขียนต าราดา้นศาสตร์การบริหารจดัการมากมาย 
แต่เล่มท่ีโด่งดงัมากท่ีสุดก็คือ The Innovator’s Dilemma ผลงานเล่มแรกของเขา โดยเฉพาะทฤษฎี Disruptive 

Innovation ท่ีอยูใ่นหนงัสือเล่มน้ีซ่ึงก าลงัมีอิทธิพลกบัการเปล่ียนแปลงในยคุปัจจุบนัมาก จนเขาไดรั้บฉายาวา่เป็น
บุคคลผูท้รงอิทธิพลทางดา้นธุรกิจมากท่ีสุดในศตวรรษท่ี 21 เลยทีเดียว 

 William Ouchi :ศาสตราจารยแ์ห่ง UCLA ท่ีเป็นเจา้ต ารับ Theory Z ซ่ึงเป็นทฤษฎีการบริหารธุรกิจท่ี 

ผสมผสานระหวา่งระบบการบริหารธุรกิจแบบตะวนัตกและตะวนัออกเขา้ดว้ยกนั โดย Theory Z นั้นเกิดจาก 

การศึกษา Theory A ซ่ึงเป็นการบริหารจดัการแบบอเมริกนั และ Theory J ซ่ึงเป็นการบริหารจดัการแบบญ่ีปุ่ น 
โดยน าเอาขอ้ดีของทั้งสองศาสตร์มาผสมผสานกนัจนเกิดเป็นทฤษฎีบริหารรูปแบบใหม่ข้ึน โดย Theory Z มีหลกั
ส าคญัสรุปไดด้งัน้ี 

 ⬧ระยะเวลาจา้งงานเป็นแบบระยะยาว หรือ ตลอดชีวิต 

 ⬧ลกัษณะงานอาชีพตอ้งใหเ้รียนรู้หลายๆ ดา้น ไม่เนน้ท่ีดา้นเดียว 

 ⬧การเล่ือนต าแหน่งไม่จ าเป็นตอ้งรอระยะเวลา 10 ปี เล่ือนไดต้ามความสามารถและเหมาะสม 

 ⬧มีการประเมินประสิทธิภาพของการท างานแบบระบบทีม 

 ⬧การตดัสินใจ มีการกระจายอ านาจ และรวมอ านาจตามสถานการณ์และความเหมาะสม 

 ⬧ทุกคนมีเสรีภาพเท่าเทียมกนั มีอิสระในความคิดของตนเอง เสริมสร้างมนุษยส์ัมพนัธ์ในองคก์รใหดี้ 

 ⬧การบริหาร ใชร้ะบบ Management by Objective (MBO) หรือการบริหารโดยยดึวตัถุประสงคเ์ป็น 

หลกั และเป็นแบบท่ีทุกคนมีส่วนร่วมก าหนด 
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 W. Chan Kim : หน่ึงในนกัทฤษฎีชาวตะวนัออกท่ีมีอิทธิพลต่อการบริหารงานแบบตะวนัตกและทัว่โลก
นั้นก็คือนกัทฤษฎีการบริหารชาวเกาหลีผูน้ี้ซ่ึงผลงานท่ีโด่งดงัท่ีสุดนั้นก็คือ Blue Ocean Strategy ซ่ึงเป็นหลกัการ
ท่ีพยายามหกัลา้งแนวความคิดกลยทุธ์ต่างๆ ในปัจจุบนัท่ีใชก้นัอยู ่เพราะนัน่ท าใหเ้กิดการลอกเลียนแบบ การ
แข่งขนักนัอยา่งเอาเป็นเอาตายจนเกิดสงครามธุรกิจ ซ่ึงกลยทุธ์ Blue Ocean Strategy น้ีจะแนะน าวา่ถา้องคก์ร
ตอ้งการจะเติบโตในยคุท่ีมีการแข่งขนัทางธุรกิจสูงน้ีจริงๆ จะตอ้งแสวงหาทะเลแห่งใหม่ แทนท่ีจะต่อสู้กนัในทะเล
เลือด (Red Ocean) ท่ีมีผูแ้ข่งขนัมากมาย การแสวงหาแหล่งใหม่น้ีก็คือการสร้างตลาดใหม่ๆ การสร้างโอกาส
ใหม่ๆ การปรับเปล่ียนยทุธวิธีในการบริหารหรือแมแ้ต่ท าธุรกิจแบบใหม่ ซ่ึงตลาดใหม่ท่ีไม่มีคู่แข่งน้ีอาจท าใหธุ้รกิจ
โตไวอยา่งกา้วกระโดดไดด้ว้ย ซ่ึงหลกัการน้ีเป็นจุดก าเนิดความคิดของคนยคุหลงัๆ ท่ีก่อใหเ้กิดธุรกิจรวมถึงตลาด
ใหม่ๆ ข้ึนมามากมาย หลกัการส าคญัของ Blue Ocean Strategy นั้นมี 4 ขอ้ ดงัน้ี 

 ⬧การยกเลิก (Eliminated) ซ่ึงแนวความคิดท่ีวา่ของบางอยา่งเราเคยคิดวา่ลูกคา้ตอ้งการ แต่ความเป็นจริง
แลว้อาจไม่มีความตอ้งการอยูเ่ลยก็ได ้ใหล้องหาของท่ีลูกคา้ตอ้งการท่ีแทจ้ริงดู ซ่ึงบางคร้ังอาจจะไม่เคยมีอยูใ่น
ตลาดดว้ยซ ้า 
 ⬧การลด (Reduced) การเขา้ใจในคุณค่าของสินคา้ท่ีมีแนวความคิดต่างจากระบบอุตสาหกรรม ซ่ึงระบบ
อุตสาหกรรมจะส่งเสริมใหมี้การผลิตใหม้าก บางคร้ังการผลิตอาจเกินความตอ้งการของตลาด หรือผลิตเพ่ือสร้าง
ความตอ้งการจนเกิดพอดี ประเมินวา่ลูกคา้มีความตอ้งการมาก แต่อนัท่ีจริงอาจไม่ตอ้งการอยา่งท่ีคิด การลดตาม
แนวคิดแบบอุตสาหกรรมน้ีอาจสร้างความพอดีในการบริโภค และไม่สร้างการบริโภคท่ีมากจนเกินความจ าเป็น
ดว้ย ในขณะเดียวกนัก็ช่วยลดงบประมาณลงไดม้าก 

 ⬧การเพ่ิม (Raised) มีการลดก็ยอ่มมีการเพ่ิม ปัจจยับางอยา่งอาจจ าเป็นต่อตลาด ในส่วนน้ีหากการเพ่ิมมี
ปริมาณท่ีมากก็อาจคิดในรูปแบบอุตสาหกรรมการผลิตได ้

 ⬧การสร้าง (Created) ผลิตภณัฑบ์างอยา่งอาจยงัไม่เคยมีในตลาด เป็นช่องวา่งทางอุตสาหกรรม มีความ 

ตอ้งการสูง หรืออาจเป็นการสร้างตลาดใหม่ สร้างผลิตภณัฑใ์หม่ และสร้างความตอ้งการใหม่ๆ ใหเ้กิดการบริโภค  
เป็นตน้ 

 Franklin D. Roosevelt (FDR) : อดีตประธานาธิบดีคนท่ี 32 ของสหรัฐอเมริกาท่ีเก่งเร่ืองการบริหาร 

จดัการเป็นอยา่งมาก การบริหารของเขาท่ีโด่งดงัก็คือนโยบาย New Deal ท่ีคิดคน้ข้ึนเพ่ือแกปั้ญหาวิกฤติเศรษฐกิจ  
The Great Depression ท่ีรุนแรงท่ีสุดคร้ังหน่ึงในประวติัศาสตร์ของสหรัฐอเมริกา โดยนโยบายน้ีแตกเป็น
หลกัการ 3Rs ท่ีประกอบไปดว้ย Relief การบรรเทาทุกขห์รือลดปัญหาต่างๆ 2.Recovery การฟ้ืนฟูส่ิงท่ีแยใ่ห้
กลบัดีข้ึน 3.Reform การปฎิรูปส่ิงใหม่ใหก้า้วหนา้ ซ่ึงหลกัการน้ียงัถูกน าไปใชอี้กมากมายตั้งแต่หน่วยงานรัฐบาล, 

บริษทัเอกชน, หรือแมแ้ต่ผูบ้ริหารในประเทศอ่ืนๆ 
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➢บทสรุป 

 ยคุสมยัท่ีเปล่ียนแปลงไปท าใหปั้จจุบนัการประกอบธุรกิจมีหลากหลายรูปแบบท่ีไม่ใช่แค่เร่ืองระบบ 

โรงงานและอุตสาหกรรมแต่เพียงอยา่งเดียวเหมือนเม่ือก่อน แต่ถึงอยา่งนั้นทรัพยากรบคุคลก็ยงัคงเป็นส่ิงส าคญักบั
การท างานของทุกระบบและทุกองคก์รเสมอไม่ว่าจะยคุสมยัใดก็ตาม ซ่ึงการบริหารทรัพยากรบุคคลนั้นอาจต่างกนั
ไปตามลกัษณะธุรกิจหรือสไตลข์องแต่ละองคก์ร แต่ทา้ยท่ีสุดแลว้ทุกองคก์รต่างก็มีจุดประสงคห์ลกัเดียวกนันัน่ก็ 

คือตอ้งการขบัเคล่ือนใหอ้งคก์รเดินหนา้อยา่งยอดเยีย่มท่ีสุดและประกอบธุรกิจใหมี้ประสิทธิภาพสูงสุด 

 อยา่งไรก็ดียงัมีหลกัการบริหารจดัการอีกมากมายท่ีเกิดข้ึนบนโลกน้ี ตั้งแต่หลกัการของนกัทฤษฎียคุเก่าไป
จนถึงกลยทุธ์ของนกัวิชาการตลอดจนนกับริหารยคุใหม่ หลายหลกัการในอดีตยงัคงน ามาใชไ้ดผ้ลดีจนถึงยคุ
ปัจจุบนั หรือบางองคก์รเองต่างก็สร้างสรรคห์ลกัการบริหารของตวัเองข้ึนมาใหม่ใหมี้ความเฉพาะตวั ขณะท่ีหลาย
องคก์รอาจผสมผสานหลกัการต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์เพ่ือน ามาใชร่้วมกนัก็มี อยา่งไรก็ดีไม่วา่จะเป็นหลกัการไหน 
หากองคก์รเลือกหลกัการบริหารจดัการมาใชไ้ดอ้ยา่งเหมาะสมกบัขนาดและลกัษณะองคก์รของตน ก็อาจท าให้
องคก์รประสบความส าเร็จไดเ้ช่นกนั 

 ความรู้เกีย่วกบัการวางแผนงาน 
 การวางแผน เป็นงานท่ีส าคญัและจ าเป็นต่อการบริหารขององคก์าร เป็นภารกิจท่ีผูบ้ริหารตอ้งกระท าเป็นด า
ดบัแรกของการบวนการบริหาร การด าเนินการใด ๆ ถา้มีการวางแผนท่ีดีมีขั้นตอนการปฏิบติัท่ีจดัเจนก็เช่ือไดว้า่ 
งานนั้นยอ่มประสบผลส าเร็จและบรรลุเป้าหมาย โดยเฉพาะการพฒันางาน การป้องกนัความผิดพลาดท าไดโ้ดยการ
วิเคราะห์ ขั้นตอนการท างานและปัจจยัการด าเนินงาน องคก์ารไม่มีแผนงานยอ่มมีโอกาสท่ีประสบกบัความ
ลม้เหลวไดง่้าย ดั้งนั้น องคก์ารจึงตอ้งมีการวางแผนเพ่ือใหก้ระบวนการปฏิบติังาน เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

ความหมายของการวางแผน 

 องคก์ารจ าเป็นตอ้งพิจารณาและมีการเตรียมการรองรับความเปล่ียนแปลงอยา่งรวดเร็วในทุกดา้นองคก์ารท่ี
ประสบกบัความลม้เหลวส่วนใหญ่เกิดจากการท่ีผูบ้ริหารมิไดต้ระหนกัถึงการวางแผนและมกัจะละเลยส่ิงแวดลอ้ม
ขององคก์ารต่างๆ ท่ีมีการเปล่ียนแปลงอยูเ่สมอและเป็นไปอยา่งต่อเน่ืองแมว้า่ผูบ้ริหารจะตระหนกัถึงความส าคญั
ของการวางแผนและเตรียมพร้อมรับการเปล่ียนแปลงต่างๆ แต่ก็ตอ้งพิจารณาอีกวา่การวางแผนท่ีไดท้ าไปแลว้นั้นมี
ความถูกตอ้งสมบูรณ์หรือไม่เพียงใด 

 หนา้ท่ีทางการบริหารต่างๆถา้จะเปรียบเทียบกนัแลว้อาจกล่าวไดว้า่การวางแผนเป็นหนา้ท่ีการบริหารท่ี
ส าคญัท่ีสุดในทุกระดบัขององคก์ารเพราะการวางแผนมีขอบเขตครอบคลุมถึงหนา้ท่ีการบริหารดา้นอ่ืน ๆ ทั้งหมด
และเป็นจุดเร่ิมตน้ของการบริหารทั้งปวงเพ่ือท่ีจะมุ่งไปสู่วตัถุประสงคอ์นัเป็นเป้าหมายหลกัขององคก์ารร่วมกนั 

ความหมายของการวางแผน 
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 การวางแผน ( Planning ) เป็นกระบวนการก าหนดวตัถุประสงคส่ิ์งท่ีจะตอ้งกระท าเพ่ือท่ีจะท าใหบ้รรลุถึง
วตัถุประสงคท่ี์ก าหนด การวางแผนผงัเป็นการตดัสินใจล่วงหนา้เก่ียวกบังานท่ีจะท าในอนาคตเป็นการคิด วิเคราะห์ 
และตดัสินใจก่อนลงมือกระท า เป็นการมุ่งป้องกนั ปัญหามากกวา่การคอยแกปั้ญหาท่ีจะเกิดข้ึน จะเห็นไดว้า่การ
วางแผนเป็นการเช่ือมโยงจากปัจจุบนัท่ีเป็นอยูไ่ปสู่จุดมุ่งหมายท่ีตอ้งการวางแผน จึงเป็นกระบวนการในการคิด 
วิเคราะห์ เพ่ือใหท้ราบถึงสถานการณ์ท่ีเป็นอยูใ่นปัจจุบนัพิจารณาถึงวตัถุประสงคท่ี์ตอ้งการใหเ้กิดข้ึนทั้งน้ีจะตอ้งมี
การคิดพิจารณาถึงรายละเอียดของส่ิงท่ีตอ้งท าพร้อมกบัการระบุผลส าเร็จต่างๆ ท่ีตอ้งการ ซ่ึงจะน าไปสู่
วตัถุประสงคต์ามท่ีไดต้ั้งไว ้

สรุปไดว้า่ การวางแผนเป็นกระบวนการมองภาพการด าเนินงานขององคก์ารในอนาคตวา่ 
 What                   :   จะท าอะไร 

 Why                    :   ท าไปท าไม 

 How                    :   มีวิธีการขั้นตอนอยา่งไร 

 When                  :    งานนั้นจะเร่ิมตน้เม่ือไรและส้ินสุดเม่ือไร 

 Resources            :    ตอ้งใชท้รัพยากรอะไรบา้งและวตัถุดิบจะไดม้าอยา่งไร 

 By Whom             :    ใครเป็นผูรั้บผิดชอบในแต่ละฝ่าย 

 Expected Output    :    ผลท่ีองคก์ารคาดหวงัวา่จะไดรั้บ 

 Evaluation           :    การวดัและประเมินผลขององคก์ารท าดว้ยวธีิการใด 

➢ประโยชน์ของการวางแผน 

การวางแผนท่ีดีจะส่งผลกระทบต่อความส าเร็จขององคก์ารและการบริหารงานดงัน้ี 

 1. เป็นเกณฑก์ารควบคุม การวางแผนจะช่วยใหผู้บ้ริหารไดก้ าหนดหนา้ท่ีควบคุมข้ึนทั้งน้ีเพราะการ
วางแผนและควบคุมเป็นกิจกรรมท่ีตอ้งด าเนินการคู่แข่งถา้ไม่มีการวางแผนก็ไม่สามารถท่ีจะควบคุมได ้การควบคุม
เก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีก าหนดไวใ้นแผน ดงันั้นแผนจึงเป็นตวัก ามาตรฐานของการควบคุมซ่ึง
เป็นส่ิงจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังาน 

 2. บรรลุวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้การวางแผนจะมีการก าหนดวตัถุประสงคห์รือเป้าหมายท่ีองคก์ารตอ้งการ
เป็นจุดเร่ิมตน้เป็นงานขั้นแรกถา้การก าหนดเป้าหมายนั้นมีความชดัเจนก็จะช่วยใหก้ารบริหารจดัการแผนบรรลุ
จุดมุ่งหมายท่ีก าหนดไว ้

 3. ลดความไม่แน่นอน การวางแผนเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการคาดการณ์ในอนาคตการวางแผนท่ีมี
ประสิทธิภาพนั้นตอ้งมาจากพ้ืนฐานขอ้เทจ็จริงต่าง ๆ ท่ีปรากฏข้ึนแลว้ท าการวิเคราะหค์าดคะเนเหตุการณ์ใน
อนาคตซ่ึงอาจจะเป็นเหตุท่ีก่อใหเ้กิดความเปล่ียนแปลงต่าง ๆ อาจมีผลกระทบต่อการด าเนินงานขององคก์ารความ
เปล่ียนแปลงต่าง ๆ เหล่าน้ีจะเป็นตวัก าหนดในแผนเพ่ือลดความไม่แน่นอนลงการ วางแผนท่ีดีจะตอ้งหาแนวทางท่ี
ป้องกนัหรือแกไ้ขเหตุการณ์ท่ีคาดวา่จะเกิดข้ึน 
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 4. ประหยดั การวางแผนท่ีดีจะช่วยใหมี้วิธีการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ ท าใหง้านส่วนยอ่ยต่าง ๆ มีการ
ประสานสัมพนัธ์กนัดีกิจกรรมท่ีด าเนินการมีความต่อเน่ืองกนั ส่ิงเหล่าน้ีลว้นเป็นการใชท้พัยากรท่ีมีอยูใ่หไ้ด้
ประโยชน์ออยา่งเตม็ท่ีและคุม้ค่า เป็นการลดตน้ทุนท่ีเกิดข้ึนจากการท างานท่ีซ ้ าซอ้นหรือความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึน 

จากการท างานท่ีไม่ประสานกนั 

 5. พฒันาการแข่งขนั กางวางแผนท่ีมีประสิทธิภาพ ท าใหธุ้รกิจมีการแขง่ขนัเพ่ิมมากข้ึนเพราะการวางแผน
จะเก่ียวขอ้งกบัการขยายขออบข่ายการท างานการเปล่ียนแปลงวิธีการท างานใหท้นัต่อการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึน 

 6. ท าใหเ้กิดประสานงานท่ีดี การวางแผนไดส้ร้างความมัน่ใจในการท่ีจะบรรลุจุดมุ่งหมายขององคก์าร ท า
ใหกิ้จกรรมต่าง ๆ ท่ีจดัวางไวมุ่้งไปสู่จุดมุ่งหมายเดียวกนัและเป็นการหลีกเล่ียงความซ ้าซอ้นในงานของแต่ละฝ่าย 
หรือแต่ละหน่วยงานยอ่ยขององคก์าร 

 7. พฒันาแรงจูงใจ การวางแผนท่ีดีจะเป็นตวับ่งช้ีใหเ้ห็นถึงความร่วมแรงร่วมใจ ในการท างานของกลุ่ม
ผูบ้ริหารในองคก์ารและยงัเป็นการสร้างแรงจูงใจใหเ้กิดข้ึนในกลุ่มของพนกังานท่ีทราบอยา่งชดัเจนวา่องคก์าร
คาดหวงัอะไร 

 8. ส่งเสริมใหเ้กิดการสร้างสรรคส่ิ์งใหม่ ๆ กางวางแผนเป็นพ้ืนฐานดา้นการตดัสินใจเป็นส่ิงท่ีช่วยใหเ้กิด
แนวความคิดใหม่ ๆ และความคิดสร้างสรรค ์เน่ืองจากการวางแผนจะตอ้งมีการระดมสมองจากคณะผูท้  างาน ท าให้
เกิดความคิดสร้างสรรคใ์หม่ ๆ น ามาใชป้ระโยชน์แก่องคก์ารขอ้จ ากดัของการวางแผน 

 9. ช่วยใหก้ารติดตามและประเมินผลงานขององคก์าร เป็นไปไดอ้ยา่งเป็นระบบง่ายต่อการปฏิบติัและ
กระท าไดต้ลอดช่วงการทท างาน เพราะแผนงานนั้นตอ้งระบุขั้นตอน กระบวนการ ท าใหอ้งคก์ารทราบวา่จะตอ้ง
ประเมินหรือตรวจสอบอะไรและเม่ือไร เม่ือพบปัญหาหรืออุปสรรคระหวา่งการปฏิบติังาน จึงสามารถแกปั้ญหา
หรือปรับปรุงวิธีการปฏิบติังานไดท้นัท่วงทีท าใหอ้งคก์ารปฏิบติังานไปจนถึงจุดหมายได ้

➢ข้อจ ากดัของการวางแผน     
 การวางแผนท่ีดียอ่มน าไปสู่เป้าหมายท่ีคาดหวงัของงาน แต่ในทางปฏิบติั การวางแผนนั้นมกัจะมีขอ้จ ากดั
หรืออุปสรรคในการวางแผนออยูบ่า้ง ขอ้จ ากดัหรืออุปสรรคเหล่านั้นส่งผลกระทบต่อการปฏิบติังานขอ้จ ากดัการ
วางแผนพอสรุปไดด้งัน้ี 

 1. การวางแผนจ าเป็นตอ้งมีขอ้มูลท่ีเช่ือถือได ้ขอ้มูลต่าง ๆ จะถูกน ามาวิเคราะห์และพิจารณาก าหนด
จุดมุ่งหมาย และกิจกรรมท่ีตอ้งด าเนินงานถา้ในขณะท่ีท าการวางแผนนั้นไดรั้บขอ้มูลท่ีมาจากแหล่งท่ีเช่ือถือไม่ได ้
ก็จะส่งผลใหก้ารวิเคราะห์สถานการณ์ต่าง ๆ ผิดพลาดการก าหนดเป้าหมายและวิธีการท างานก็จะผิดพลาดไปดว้ย 
ขอ้มูลจึงเป็นปัจจยัท่ีส าคญัในการวางแผน การวางแผนเป็นกระบวนการท่ีตอ้งใชเ้วลาและส้ินเปลืองค่าใชจ่้าย 

 2. การวางแผนเป็นการคาดการณ์ล่วงหนา้ถา้ผูบ้ริหารขาดวิสัยทศัน์ ขาดความเป็นผูน้ าขาดความคิดริเร่ิม
สร้างสรรคก็์จะไม่สามารถวางแผนท่ีดีไดผู้ท่ี้จะวางแผนไดดี้ตอ้งเป็นบุคคลท่ีมีวิสัยทศัน์จึงจะสามารถมองหา
เป้าหมายและมาตรการประเมินและติดตามแผนท่ีไดว้างไวน้ั้นอยา่งเหมาะสมและมีความเขา้ใจการด าเนินงานตาม
แผนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
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 3. ขาดปัจจยัท่ีเป็นองคป์ระกอบหลกัในการวางแผน เช่นขาดบุคลากรท่ีมีความรู้ในการวางแผนขาดขอ้มูล
ต่าง ๆ ท่ีจะน ามาใชป้ระกอบในการตดัสินใจ ฯลฯ 

 4. ผูป้ฏิบติังานและผูรั้บผิดชอบแผนอาจอาจไม่เขา้ใจส่วนใดส่วนหน่ึงของแผนท าใหก้ารส่ือสารการ
มอบหมายการด าเนินงาน ฯลฯ ไม่สอดคลอ้งหรือตอบสนองต่อจุดประสงคท่ี์แทจ้ริง 
 5. การด าเนินงานภายในองคก์ารท่ีมีความเขม้งวดเกินไป จะเป็นอุปสรรคต่อการเกิดความคิดริเร่ิม และ 

แนวความคิดใหม่ ๆ ในการท างาน ร่วมทั้งก่อใหเ้กิดการต่อตา้นสูง ซ่ึงลว้นแลว้เป็นอุปสรรคต่อกาวางแผนทั้งส้ิน  
ดงันั้นผูว้างแผนโดยเฉพาะผูบ้ริหารจ าเป็นตอ้งมีการยดืหยุน่ในการด าเนินงานในบางกรณีซ่ึงจะน ามาสู่ผลดีต่อการ
ปฏิบติังานตามแผน 

 6. การต่อตา้นการเปล่ียนแปลง ซ่ึงถา้ผูว้างแผนไม่ยอมรับในเร่ืองราวต่าง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน เช่น นโยบายของ
รัฐ เศรษฐกิจ การเมืองอาจน าไปสู่การต่อตา้นจากกลุ่มพนกังาน ซ่ึงจะส่งผลท าใหก้ระบวนการวางแผนขาด
ประสิทธิภาพได ้

 7. การปฏิบติังานตามแผนตอ้งมีการประเมินผลเป็นระยะ ๆ และปรับปรุงแกไ้ขและขจดัอุปสรรคต่าง ๆ 
หากผูป้ฏิบติังานไม่เขา้ใจและเขา้ใจเอาวา่การประเมินผลเป็นการจบัผิดหรือตรวจสอบสมรถภาพการท างานของผู ้
ปฏิบติั จึงไม่อยากใหค้วามร่วมมือเท่าท่ีควรท าใหเ้ป็นอุปสรรคในการปฏิบติังาน 

 8. ประสิทธิภาพการวางแผนอาจมีขอ้จ ากดัจากปัจจยัภายนอกท่ีไม่สามารถควบคุมได ้เช่น การเกิดภยั
ธรรมชาติต่าง ๆซ่ึงส่ิงเหล่าน้ีผูว้างแผนไม่อาจควบคุมได ้อาจมีผลท าใหก้ารด าเนินงานตามแผนมีอุปสรรคและ
ปัญหาเกิดข้ึนได ้

➢ประเภทของการวางแผน  
 การแบ่งประเภทของการวางแผน มีอยูห่ลายวิธีข้ึนอยูก่บัองคก์ารจะยดึถือส่ิงใดเป็นเกณฑโ์ดยทัว่ไปแบ่ง
ออกไดเ้ป็น 4 ประเภท ดงัน้ี 

         1. การวางแผนตามระดบัขององคก์าร คือ การวางแผนหลกั และแผนยอ่ยขององคก์ารท่ีเช่ือมโยงกนักบั
ระดบัขั้นของการจกัการ เช่น ผูบ้ริหารระดบัสูงจะวางแผนระดบันโยบาย โดยมุ่งวางแผนหลกัหรือแผนแบ่งงานเป็น
ส าคญั ส่วนผูบ้ริหารระดบักลางจึงจะท าการวางแผนดา้นการบริหารในขอบเขตของงานท่ีตนรับผิดชอบอยู ่และ
ผูบ้ริหารระดบัตน้จะท าการวางแผนเก่ียวกบัการปฏิบติังานประจ าท่ีตอ้งด าเนินการต่อเน่ือง เป็นตน้ 

 2. การวางแผนตามหนา้ท่ีงาน คือ การวางแผนกิจกรรมต่างๆตามหนา้ท่ีงานหลกัของกิจการภายในองคก์าร 
เช่น แผนงานดา้นการผลิต แผนงานดา้นบุคลากร แผนงานดา้นการเงิน และแผนงานดา้นการตลาด เป็นตน้ 

 3. การวางแผนตามระยะเวลา คือ การวางแผนแบ่งแยกตามระยะเวลาของแผน ข้ึนอยูก่บัองคก์ารเป็นส าคญั 
บางองคก์ารแบ่งออกเป็นแผนระยะยาว ซ่ึงอาจเป็น 5 ปีข้ึนไป แผนระยะปานกลาง อาจจะเป็นระยะ 2-3 ปี และแผน
ระยะส้ัน อาจเป็นแผนประจ าปีหรือแผนงานช่วงระยะไตรมาสเป็นตน้ 
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 4. การวางแผนตามชนิดของงาน คือ การวางแผนแบ่งงานตามลกัษณะท่ีแตกต่างในเน้ือหาความยากง่าย 
กลไกและวตัถุประสงคท่ี์จะน าไปใชง้านเช่น นโยบาย วตัถุประสงค ์กลยทุธ์แผนงาน กฎ ระเบียบ วิธีกดการปฏิบติั 
เป็นตน้ 

         การวางแผนประเภทต่าง ๆ ดงักล่าวจะประกอบดว้ย แผนงานหรือโครงการยอ่ยต่าง ๆ เขา้ไว ้เช่น แผนการ
ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบติังานซ่ึงจะเก่ียวขอ้งกบัอีกหลายกิจกรรมก็ได ้

➢ชนิดของการวางแผน 

 การวางแผนอาจมีความแตกต่างทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัการด าเนินงานขององคก์าร โดยแบ่งออกไดด้งัน้ี 

 1. วตัถุประสงคห์รือเป้าหมาย (Objective or Goals) วตัถุประสงค ์หมายถึง เป้าหมายท่ีตอ้งการให้
กิจกรรมด าเนินการบรรลุผลมีลกัษณะเฉพาะเจาะจง เป็นผลลพัธ์ท่ีสามารถวดัไดว้ตัถุประสงคเ์ป็นแนวทางท่ีจะ
น าไปสู่การปฏิบติัเพ่ือใหบ้รรลุจุดมุ่งหมาย วตัถุประสงคจึ์งเปรียบเสมือนเคร่ืองมือการประเมินประสิทธิผล และ
ประสิทธิภาพขององคก์าร 

 เป้าหมาย หมายถึงการก าหนดส่ิงท่ีตอ้งการซ่ึงองคก์ารจะตอ้งพยายามท าใหเ้กิดข้ึนทั้งวตัถุประสงคแ์ละ
เป้าหมายเป็นค าท่ีอาจใชแ้ทนกนัได ้เน่ืองจากมีความหมายคลา้ยคลึงกนัเป็นจุดหมายปลายทางของการจดัองคก์าร 

องคก์ารแต่ละแห่งยอ่มมีการก าหนดวตัถุประสงคท่ี์แตกต่างกนัออกไป องคก์ารขนาดใหญ่มกัจะมีทั้งวตัถุประสงค์
หลกัและวตัถุประสงคร์อง ซ่ึงวตัถุประสงคร์องนั้นจะตอ้งสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคห์ลกั เช่น วตัถุประสงคห์ลกั
ขององคก์ารคือ กาสร้างก าไรจากการด าเนินงานขณะท่ีวตัถุประสงคข์องแผนกผลิต เป็นวตัถุประสงคร์องก็ตอ้งการ
จะผลิตสินคา้ท่ีมีคุณภาพดีโดยใชต้น้ทุนตามท่ีก าหนดจะเห็นไดว้า่มีความสอดคลอ้ง เป็นตน้ 

 การก าหนดวตัถุประสงคห์รือเป้าหมายดว้ยความรอบคอบชดัเจน จะน ามาซ่ึงความส าเร็จขององคก์าร 
เพราะคนทุกคนในองคก์ารจะมีความเขา้ใจอนัจะน าไปสู่การปฏิบติังานท่ีสนบัสนุนใหอ้งคก์ารประสบความส าเร็จ 

 2. จุดมุ่งหมายหรือภารกิจ (Purposes or Missions) จุดมุ่งหมาย หมายถึง จุดประสงคส่ิ์งท่ีจ าเป็นและเป็น
ความตอ้งการเพ่ือความอยูร่อดขององคก์าร ส าหรับภารกิจ หมายถึง หนา้ท่ีหรืองานขององคก์ารท่ีตอ้งกระท า โดย
ทุกองคก์ารจะตอ้งมีจุดมุ่งหมายและภารกิจในทุก ๆ ระบบ เช่น จุดมุ่งหมายหรือภารกิจขององคก์ารคือ การผลิตและ
การจดัจ าหน่ายสินคา้หรือบริการ เป็นตน้ 

 3. นโยบาย (Policies) หมายถึง ขอ้ความทัว่ไปอน้เป็นส่ิงท่ีเขา้ใจและเป็นส่ิงท่ียอมรับทัว่ทั้งองคก์าร ซ่ึงจะ
ใชเ้ป็นแนวทางปฏิบติัส าหรับการตดัสินใจของผูบ้ริหารท่ีมีต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือพนกังานขององคก์าร นโยบาย
เป็นขอบเขตในการตดัสินใจ ท่ีจะตอ้งสอดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคด์ว้ย นโยบายจะช่วยวางขอบเขต
แนวทาง เพ่ือใหส้ามารถเลือกตดัสินใจปฏิบติัการได ้ ซ่ึงจะช่วยใหส้ามารถบรรลุถึงวตัถุประสงคห์รือเป้าหมายได ้ 
นโยบายยงัช่วยใหค้วามสะดวกแก่ผูบ้ริหารในการมอบหมายอ านาจหนา้ท่ีไปยงัผูป้ฏิบติังานภายในองคก์ารได ้

ดงันั้น นโยบายท่ีแทจ้ริงแลว้จะตอ้งเปิดโอกาสใหมี้การใชดุ้ลพินิจในการตดัสินใจไดใ้นขอบเขตอนัควร เพราะถา้
หากเป็นนโยบายท่ีไม่เปิดโอกาสใหใ้ชดุ้ลยพินิจก็จะกลายเป็นกฎ(Pules) ไป 
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        การก าหนดนโยบายใหส้อคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์ององคก์าร เป็นเร่ืองท่ีท าไดย้ากในทางปฏิบติั ถา้องคก์าร
มิไดเ้ขียนนโยบายเป็นลายลกัษณ์อกัษรและไม่มีการตีความไวแ้น่นอนการใชน้โยบายเป็นเร่ืองท่ีใชก้นักวา้งขวาง 
และมีอยูใ่นทุกขั้นตอนการท างาน ปัญหาท่ีตามมาคือการจะปฏิบติัตามนโยบายไดดี้เพียงใดนั้นจะข้ึนอยูก่บัตวั
บุคคล กล่าวคือข้ึนอยูก่บัความสามารถในการเขา้ใจ สามยัส านึกและการใชดุ้ลพินิจไดอ้ยา่งเหมาะสมของผูป้ฏิบติั
ตามนโยบายวา่มีมากนอ้ยเพียงใด 

 4. กลยทุธ์ (Strategies) หมายถึง แผนการปฏิบติังานขององคก์ารท่ีอธิบายถึงการจดัสรรทรัพยากรและ
กิจกรรมอ่ืน ๆ ใหเ้หมาะสมกบัส่ิงแวดลอ้ม เพ่ือใหเ้กิดผลดีเป็นขอ้ไดเ้ปรียบ สามารถบรรลุวตัถุประสงคโ์ดยใหมี้
ความเส่ียงนอ้ยท่ีสุด ณ ระดบัท่ียอมรับได ้

         กลยทุธ์มีความส าคญัต่อกระบวนการวางแผนอยา่งมากเพราะจะช่วยท าหนา้ท่ีส าหรับเป็นพ้ืนฐานของ
ขั้นตอนการวางแผนท่ีจะกระท าต่อไป ลกัษณะของกลยทุธ์จึงคลา้ยกบัการออกแบบ หรือเป็นวธีิการในภาพรวมของ
องคก์ารการเลือกไวส้ าหรับช่วยใหส้ามารถผลกัดนัไปสู่วตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไว ้

 5. กระบวนการปฏิบติังาน (Procedures) เป็นแผนท่ีก าหนดวิธีการจดัการกิจกรรมการด าเนินงานภายใน 

องคก์ารเป็นแนวทางปฏิบติังานอยา่งเป็นล าดบัขั้น เพ่ือใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งถูกตอ้งและรวดเร็ว ให้
บรรลุผลตามท่ีก าหนดไว ้

         กระบวนการปฏิบติังานจะบรรลุถึงวิธีการกระท าวา่กิจกรรมใด หรืองานใดจะตอ้งด าเนินการเป็นขั้นเป็น
ตอนอยา่งไรจึงจะใหผ้ลส าเร็จตามท่ีตอ้งการ การก าหนดกระบวนการปฏิบติังาน เพ่ือ 

 5.1 เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคแ์ละนโยบายขององคก์าร  
 5.2 เพ่ือไม่ใหเ้กิดปัญหาความซ ้าซอ้นและล่าชา้ในการปฏิบติังาน 

 5.3 พิจารณาความเหมาะสมกบัองคก์าร เพราะวิธีปฏิบติัขององคก์ารแต่ละแห่งอาจไม่เหมือนกนั ข้ึนอยูก่บั
สภาพการณ์และความแตกต่างกนั 

 5.4 พิจารณาทบทวนกระบวนการปฏิบติังานท่ีใชอ้ยูเ่ป็นระยะ ๆ เพ่ือใหว้ิธีการปฏิบติังานท่ี  ก าหนดข้ึนนั้น
เป็นแนวทางท่ีถูกตอ้ง และมีประสิทธิภาพ 

 6. วิธีการท างาน (Method) เป็นแผนท่ีจะบอกใหท้ราบถึงแนวทางการท างานอยา่งละเอียด ท าใหก้าร
ท างานนั้นมีประสิทธิภาพ และถา้มีการก าหนดวธีิกาท างานไวเ้ป็นมาตรฐานแลว้ ก็จะเป็นเคร่ืองมือช่วยในการ
ท างานเดียวกนันั้นในคร้ังต่อ ๆ ไป สามารถด าเนินการไปอยา่งรวดเร็วตามมาตรฐานก าหนด 

 7. กฎ (Rules) เป็นขอ้ความท่ีอธิบายถึงแผนหลกั ซ่ึงระบุการท าอยา่ใดอยา่งหน่ึงในสถานการณ์เฉพาะ 
หรือเป็นแผนงานซ่ึงจ าเป็นตอ้งปฏิบติัตาม 

         กฎแตกต่างจากกระบวนการปฏิบติังานตรงท่ีไม่มีการระบุล าดบัขั้นตอนของเวลา ในการท างาน เป็นกฎ
บงัคบัใหต้อ้งท าหรือหา้มมิใหก้ระท าในสถานการณ์อยา่งใดอยา่งหน่ึง และกฎยงัแตกต่างจากนโยบายตรงท่ีนโยบาย
เป็นเคร่ืองช้ีแนวทางขอบเขตของการใชดุ้ลพินิจได ้แต่กฎนั้นไม่ยอมให้ใชดุ้ลพินิจเด็จขาด 
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 8. มาตรฐาน (Standard) หมายถึง ส่ิงท่ีผูป้ฏิบติังานพยายามกระท าใหไ้ดต้รงตามรูปแบบดงักล่าว ตามท่ี
องคก์ารก าหนดมาตรฐานจะช่วยใหเ้ห็นถึงการเปรียบเทียบผลการท างานต่าง ๆ วา่งานท่ีไดก้ระท าแลว้นั้นสูงกวา่ง 
ต ่ากวา่ หรือเท่ากบัมาตรฐานท่ีก าหนด 

         กล่าวไดว้า่มาตรฐานเป็นเกณฑท่ี์ใชป้ระกอบการพิจารณา เพ่ือหาวา่มีการปฏิบติัตามแผนท่ีวางไวห้รือไม่ 
โดยการเปรียบเทียบระหวา่งผลท่ีไดรั้บจากการปฏิบติังานจริงกบัผลการปฏิบติังานท่ีคาดหวงัไว ้

➢กระบวนการวางแผน 

 การวางแผนเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ตอ้งอาศยัหลกัเกณฑแ์ละความรู้ทางดา้นทฤษฏีต่าง ๆ การก าหนด
วิธีการต่าง ๆ จึงตอ้งอาศยัศิลปะในการด าเนินการและประสานงานของผูบ้ริหาร การวางแผนเป็นกระบวนการจึง
ตอ้งมีการด าเนินการอยา่งเป็นล าดบัขั้นตอนและแต่ละตอนนั้นจะมีความเก่ียวเน่ืองสัมพนัธ์กนั ถา้ขั้นตอนใด
ด าเนินการผิดพลาดก็จะส่งผลใหก้ารด าเนินการในขั้นต่อ ๆ ไปประสบปัญหาลม้เหลวตามไปดว้ยได ้ กระบวนการ
วางแผนและปฏิบติังานอาจแบ่งไดเ้ป็น 8 ขั้นตอน ดงัแผนภูมิขา้งล่างน้ี 

 
 

รูปท่ี 7.1 แสดงแผนภูมิกระบวนการวางแผนและปฏิบติังาน 

จากแผนภูมิแสดงกระบวนการวางแผนมีรายละเอียดในการด าเนินการแต่ละขั้นดงัน้ี 

1. การด าเนินการก่อนการวางแผน 

 เป็นงานขั้นเตรียมความพร้อมก่อนท่ีจะเร่ิมวางแผน เตรียมความพร้อมในดา้นการจดัองคก์าร (เช่น แต่งตั้ง
ใหมี้ฝ่ายวางแผนซ่ึงอาจจะอยูใ่นความรับผิดชอบของผูบ้ริหารหรือฝ่ายวิชาการ) องคก์าร ก าหนดหนา้ท่ีความ
รับผิดชอบใหช้ดัเจน การก าหนดวธีิการวางแผน (คณะกรรมการตอ้งช่วยกนัคิดวา่ จะตอ้งท าอยา่งไรมีขั้นตอน
อยา่งไร และจะตอ้งมีคณะกรรมการหรือหน่วยงานอ่ืนมาร่วมในการวางแผนหรือไม่ ฯลฯ) และการรวบรวมขอ้มูล 
(ใหห้น่วยงานทุกหน่วยเก็บรวบรวมขอ้มูลใหค้รบถว้นและทุกดา้นและปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ) 
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2. การวิเคราะห์ปัญหา       
 การวิเคราะห์ปัญหาน้ีพิจารณาจากงานในภารกิจและความรับผิดชอบงานต่าง ๆ ในหน่วยงานนั้น ๆ ทั้งงาน
ท่ีจ าเป็นตอ้งท าและท่ีปฏิบติักนัอยูเ่ป็นประจ าวา่ มีปัญหาในงานใดจะตอ้งปรับปรุง เพ่ิม หรือลดในงานตรงส่วน
ใดบา้งหรือจะขยายงานเดิมใหมี้ประสิทธิภาพข้ึนอยา่งไรบา้งนอกจากน้ียงัตอ้งพิจารณางานท่ีจะท าข้ึนใหม่ จะริเร่ิม
งานใหม่ ๆ ใหส้อดคลอ้งกบัการเปล่ียนแปลงทางดา้นเทคโนโลยกีารผลิต รวมตลอดถึงแนวนโยบายขององคก์ารได้
อยา่งไร การพิจารณาและวิเคราะห์ปัญหาน้ีจะตอ้งอาศยัเคร่ืองมือการศึกษา และพิจารณาจากขอ้มูลสถิติต่าง ๆ และ
แยกปัญหาหรือขอ้มูลในแต่ละดา้นและบนัทึกรายกาต่าง ๆ เพ่ือท่ีจะน ามาคิดจดัท างานหรือแกปั้ญหาเหล่านั้นให้
เป็นแผนงานหรือกิจกรรมต่อไป 

3. การก าหนดแผนงาน 

 พิจารณาและวิเคราะห์ปัญหา คณะกรรมการการวางแผนควรวิเคราะหว์า่ มีวิธีแกไ้ขหรือปรับปรุงพฒันา
งานใหดี้ข้ึนไดอ้ยา่งไรบา้ง ทั้งส่ิงท่ีมีผลโดยตรงและส่ิงท่ีเก่ียวขอ้ต่าง ๆ จดัแบ่งเป็นกลุ่มท่ีเรียกวา่ แผนงาน ซ่ึง
หมายถึง จุดรวมของหน่วยงานท่ีมีจุดมุ่งหมายเพ่ือใหไ้ดผ้ลรวมท่ีคลา้ยคลึงกนั เช่น แผนงานพฒันาและปรับปรุง
ดา้นการผลิตขององคก์าร งานพฒันาบุคลากร ฯลฯ ในแต่ละแผนงานนั้น จะมีแผนงานท่ีเป็นส่วนยอ่ยของแผนงาน
นั้น เช่น ในแผนงานการพฒันาและปรับปรุงงานดา้นการผลิต อาจจะประกอบดว้ยงานการปรับปรุงขั้นตอนการ
ผลิตการประเมินวิธีการท างานการเพ่ิมประสิทธิภาพพนกังาน การประเมินผลผลิต เป็นตน้ ซ่ึงในแต่ละงานนั้น อาจ
มีกิจกรรมยอ่ย ๆ หลาย ๆ กิจกรรมก็ได ้

4. การก าหนดเป้าหมาย 

 การท่ีจะท างานตามแผนงานผูป้ฏิบติัจะตอ้งทราบเป้าหมาย  หรือวตัถุประสงคใ์หช้ดัเจนเสียก่อน การ
ก าหนดเป้าหมายจึงตอ้งก าหนดใหช้ดัเจนทั้งในดา้นปริมาณและคุณภาพเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบติัเป้าหมายท่ีองคก์าร
ก าหนดนั้นควรช้ีแนวทางปฏิบติัท่ีชดัเจน สามารถวดัและประเมินผลได ้เช่น การเพ่ิมประสิทธิภาพของพนกังาน 
เป้าหมายท่ีก าหนดอาจเป็น 

 1) จดัอบรมพนกังานฝ่ายการผลิตอยา่งนอ้ยปีละ 2 คร้ัง 
 2) จดัใหมี้การศึกษาดูงานส าหรับหวัหนา้งานแต่ละแผนกอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง เป็นตน้ 

5. การก าหนดวิธีการด าเนินการ 

 การก าหนดวธีิการด าเนินงานน้ี ผูบ้ริหารจะตอ้งคิดถึงส่ิงท่ีตอ้งด าเนินการใน 3 ดา้น คือ การก าหนดวิธี
ปฏิบติังาน การก าหนดเวลาและผูรั้บผิดชอบและการก าหนดวิธีประเมินผลการก าหนดวิธีปฏิบติังานนั้นตอ้งอาศยั
ขอ้มูลท่ีผา่นการวิเคราะห์มาแลว้พิจารณาวา่การท่ีจะท างานนั้น ๆ ใหลุ้ล่วงไดดี้จะมีวิธีการท าอยา่งไรบา้ง บนัทึก
แนวคิดทั้งหมดไว ้และน ามาวเิคราะห์วา่วิธีการใดจะดีท่ีสุดบางคร้ังอาจจะน าแนวคิดหลาย ๆ แนวคิดมาผสมผสาน
กนัและจดัเรียงล าดบัขั้นตอนการด าเนินงาน และตอ้งก าหนดวา่งานแต่ละอยา่งจะตอ้งเร่ิมตน้ท าเม่ือใดและเสร็จส้ิน
เม่ือใด ใชเ้วลามากนอ้ยเพียงใด และ ใครจะเป็นผูรั้บผิดชอบ การก าหนดวิธีปฏิบติังานการก าหนดเวลาและ
ผูรั้บผิดชอบน้ีถา้จดัท าเป็นแผนภูมิปฏิบติังาน (Gantt chart) ก็จะดูไดง่้ายข้ึน 
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         ส าหรับการก าหนดวิธีการประเมินผลนั้น ควรระบุวา่ จะวดัอะไร วดัเม่ือไร และใชเ้คร่ืองมือประเภทใด 
หากมีขอ้พกพร่องก็จะไดรี้บปรับปรุงแกไ้ขไดท้นัท่วงที 

6. การก าหนดค่าใช้จ่าย 

      องคจ์ะตอ้งพิจารณาใหร้อบคอบ โดยพิจารณาถึงทรัพยากรท่ีมีอยู ่การปฏิบติังานแต่ละขั้นตอนตามท่ี
ก าหนดไวว้า่ จะตอ้งท าอะไรบา้งและจะตอ้งใชจ่้ายเงินเพ่ือท ากิจกรรมนั้น ๆ เป็นจ านวนเงินมากนอ้ยเพียงไร และ
รวมเงินท่ีตอ้งใชจ่้ายทั้งหมดเป็นจ านวนเงินมากนอ้ยเพียงไรค่าใชจ่้ายเหล่าน้ีจะไดม้าจากแหล่งเงินทุนใดควรระบุไว้
ใหข้ดัเจนดว้ย 

 ขั้นท่ี 1 ถึงขั้นท่ี 6 เป็นกระบวนการวางแผนก่อนท่ีจะลงมือปฏิบติังาน เม่ือวางแผนงานเรียบร้อยผา่นการ
ตรวจสอบ และไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อ  านาจใหด้ าเนินการไดแ้ลว้ก็จะถึงขั้นการปฏิบติัตามแผน 

7. การปฏิบัติตามแผน 

           ขั้นตอนน้ีเป็นการลงมือปฏิบติัตามแผนท่ีองคก์ารไดก้ าหนดไว ้ขั้นน้ีจะตอ้งอาศยัความรู้ทางการบริหาร 
การส่ังการ การตรวจงาน การประสานงาน การตดัสินใจ ภาวะผูน้ าและกฎระเบียบการปฏิบติังานตามท่ีหน่วยงาน
ก าหนดส่ิงต่าง ๆเหล่าน้ีจะรวมอยูใ่นขั้นตอนการน าเขา้กระบวนการผลิต และผลผลิต งานจะบรรลุเป้าหมายหรือไม่
ส่วนใหญ่จะข้ึนอยูก่บัผูป้ฏิบติังานและผูบ้ริหารวา่มีความรู้ความเขา้ใจในบทบาท หนา้ท่ี และภาระของงานมากนอ้ย
เพียงใด 

8. การประเมินผลและปรับปรุงแผน 

            การประเมินผลการปฏิบติัองคก์ารจะตอ้งมีการกระท าเป็นระยะ ๆ เพ่ือตรวจดูความกา้วหนา้และปัญหา
อุปสรรคของกระบวนการท างานวา่เป็นไปอยา่งถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพตามแผนงานท่ีก าหนดไวห้รือไม่ ถา้
พบวา่มีปัญหาอุปสรรคการด าเนินงานในขั้นตอนใด ก็จะตอ้งมีการปรับปรุงแผนท่ีก าหนดไว ้การวางแผน เป็นการ
ก าหนดแนวทางการท างานขององคก์ารในอนาคตซ่ึงกระท าไวล่้วงหนา้เม่ือลงมือปฏิบติังานจริง ๆ บางอยา่งอาจไม่
เป็นอยา่งท่ีคิดหรือวางแผนไว ้จึงตอ้งมีการปรับปรุงแผนหรือเปล่ียนแผนใหม่ตามความเหมาะสม 

➢ข้อมูลที่จ าเป็นในการวางแผน 

 การวางแผนงานต่าง ๆนั้นขอ้มูลทั้งภายนอกและภายในท่ีเก่ียวขอ้งกบัองคก์าร เป็นส่ิงท่ีจ าเป็นท่ีจะตอ้ง
น ามาเป็นพ้ืนฐานในการพิจารณาการวางแผนการบริหารองคก์าร จ าเป็นตอ้งน าขอ้มูลต่างๆ มาประกอบการ
พิจารณาดงัน้ี 

 1. นโยบายของรัฐซ่ึงอาจจะศึกษาไดจ้ากแผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนงานขององคก์ารท่ี
ก าหนดจะตอ้งใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย 

 2. สภาพทางเศรษฐกิจ การเมือง สังคมและวฒันธรรมในสภาพปัจจุบนัและท่ีจะเปล่ียนแปลงในอนาคต 

 3. สภาพความเจริญกา้วหนา้ทางวิทยาการ และเทคโนโลยแีละความเป็นโลกาภิวตัน์ 
 4. สภาพของการแข่งขนัระหวา่งองคก์ารในการผลิต การผลิตและการบริการอตัราส่วนในการบริโภคของ
ลูกคา้ 
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 5. ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน กระบวนการผลิต และสภาพต่าง ๆ ขององคก์ารขอ้มูลต่าง ๆ ท่ีกล่าว
มาแลว้ขา้งตน้องคก์ารจะตอ้งจดัไวเ้ป็นหมวดหมู่ เพ่ือสะดวกแก่การน ามาใช ้และควรจดัการใหเ้ป็นปัจจุบนั โดยจดั
รวบรวมขอ้มูลต่าง ๆ ท่ีคิดวา่เป็นประโยชน์และน ามาใหผู้ท่ี้รับผิดชอบ เพ่ือน ามาใชป้ระโยชน์ต่อการวางแผนและ
การบริหารงานต่าง ๆ 

➢ผู้บริหารกบัการบริหารการวางแผน 

 การวางแผนงานเพ่ือใหไ้ดแ้ผนงานนั้น เป็นหนา้ท่ีท่ีส าคญัท่ีผูบ้ริหารตอ้งปฏิบติัเป็นส่ิงแรกเพราะแผนงาน
จะเป็นกรอบก าหนดทิศทางการท างานร่วมกนั บุคลากรในองคก์ารจะรู้เป้าหมายของงานวา่จะตอ้งท างานอะไร 
ช่วงเวลาใด ท าอยา่งไร มีขั้นตอนกระบวนการอยา่งไร และใครเป็นผูรั้บผิดชอบ การท างานท่ีมีแผนงานจะท าใหล้ด
ความขดัแยง้ในหน่วยงาน ลดความซ ้าซอ้นของงานช่วยลดความเส่ียงในการท างาน บุคลากรหรือพนกังานสามารถ
ท างานไดอ้ยา่งมีระบบ ผูบ้ริหารจึงตอ้งมีบทบาทในการบริหารการวางแผนงาน ดงัน้ี 

 1. ศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัปรัชญา นโยบายขององคก์าร สภาพปัจจุบนั ปัญหาสภาพเศรษฐกิจและ
สังคม อุปสรรค ขอ้จ ากดั แนวโนม้และขอ้มูลต่าง ๆ ขององคก์ารเพ่ือน ามาใชก้ าหนดแนวนโยบายขององคก์าร 

 2. จดัตั้งคณะกรรมการการวางแผนท่ีประกอบดว้ย ผูจ้ดัการฝ่าย หวัหนา้แผนก และหวัหนา้งานต่าง ๆ 
ก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบ จดัท าแผนงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบติังาน และจดัท าเอกสาร
แผนงานและรายงานผลการปฏิบติังานตามแผนงาน 

 3. จดัใหมี้การรวบรวมขอ้มูลและเอกสารรวมทั้งจดัหาทรัพยากรต่างๆ ใหมี้จ านวนเพียงพอ เพ่ือสะดวกใน
การวางแผน 

 4. จดัใหมี้การประชุมคณะกรรมการการวางแผนและผูเ้ก่ียวขอ้งเพ่ือใหท้ราบภาระหนา้ท่ีและนโยบายของ
องคก์าร เพื่อเป็นแนวทางในการวางแผนและด าเนินงาน 

 5. ใหแ้ต่ละฝ่ายและแต่ละแผนกไดป้ระชุมบุคลากรและร่วมกนัวางแผนงานท่ีแต่ละส่วนรับผิดชอบตาม 

นโยบายท่ีก าหนดไว ้

 6. ใหค้ณะกรรมการวางแผนรวบรวมแผนงานจดัหมู่พวกพิจารณาความเป็นไปไดแ้ละประโยชนสู์งสุดท่ีจะ
ไดรั้บ จดัเรียงล าดบัความส าคญัและจดัสรรงบประมาณท าการประชาสัมพนัธ์ใหห้น่วยงานและบคุลากรในองคก์าร
ไดรั้บทราบเพื่อจะไดป้ฏิบติัตามแผนท่ีไดรั้บอนุมติั 

 7. มอบใหค้ณะกรรมการวางแผน ติดตามและประเมินผลงาน ถา้มีปัญหาอุปสรรคใหร้ายงานใหผู้บ้ริหาร
ทราบ เพ่ือจะไดด้ าเนินการแกไ้ขไดท้นัท่วงที และน าไปเป็นแนวทางในการวางแผนต่อในปีต่อๆ ไป 
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➢การวางแผนที่มีประสิทธิภาพ 

การวางแผนท่ีมีประสิทธิภาพองคก์ารสามารถท าไดด้งัน้ี 

 1. ตอ้งมีการก าหนดวตัถุประสงคใ์หช้ดัเจนเพ่ือใหพ้นกังานขององคก์ารทราบถึงส่ิงท่ีตอ้งท าและใช ้

ส าหรับมอบหมายความรับผิดชอบท่ีจะช่วยกนัท างานใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์ตามท่ีก าหนด 

 2. ตอ้งระบุจุดมุ่งหมายใหช้ดัเจนเขา้ใจง่าย สามารถใชเ้ป็นแนวทางใหบุ้คคลในฝ่ายต่างๆ ขององคก์าร
เขา้ใจและใชเ้ป็นแนวทางในการท างานเป็นไปในทางทิศเดียวกนั 

 3. ตอ้งมีการจดัท าทั้งแผนระยะส้ันและระยะยาว เพ่ือใหอ้งคก์ารปรับเขา้สู่เป้าหมายท่ีก าหนดไว ้

 4. พยายามใหทุ้กฝ่ายเขา้มามีส่วนร่วมในการวางแผนใหม้ากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าไดเ้พ่ือคน้หาทางเลือกท่ีจะ
ก่อใหเ้กิดแผนงานท่ีดี ท่ีจะท าใหบ้รรลุวตัถุประสงคโ์ดยใชต้น้ทุนต ่าแต่ไดผ้ลลพัธ์สูง 
 5. พิจารณาตรวจสอบปัญหาท่ีจะมีผลกระทบต่อการปฏิบติัตามแผนเพ่ือน ามาหาทางแกไ้ข 

 6. ตอ้งมีการประสานแผนงานท่ีดีระหวา่งแผนกและระดบัหน่วยงานยอ่ยขององคก์ารระดบับุคคลในการ
ปฏิบติัตามแผน ซ่ึงจะช่วยลดความซ ้าซอ้น ความขดัแยง้ลงขอองการปฏิบติังาน 

 7. รับรู้ถึงขอ้จ ากดัและความไม่แน่นอนท่ีอาจเกิดข้ึนเพ่ือใชเ้ป็นแนวทางในการหาทางเลือกท่ีจะใชเ้ป็นแผน
ส ารองท่ีจะน าเอามาใชไ้ดเ้ม่ือจ าเป็น 

 8. ก าหนดมาตรการท่ีจะใชว้ดัติดตามผลการปฏิบติังานตามแผนโดนใชเ้คร่ืองมือวดัท่ีมีความชดัเจนในเชิง
ปริมาณท่ีวดัเป็นจ านวนตวัเลขได ้

 9. ตอ้งวางแผนใหมี้ความยดืหยุน่เปล่ียนแปลงและปรับไดต้ามสถานการณ์ 

➢สรุป 

 การปฏิบติังานใหไ้ดผ้ลดีนั้นองคก์ารจะตอ้งมีการวางแผนงานล่วงหนา้ โดยอาศยัการวิเคราะห์ขอ้มูลต่าง ๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้องเป็นพ้ืนฐานการก าหนดงานในแผนงาน การเขียนแผนงานองคก์ารตอ้งพยายามเขียนใหช้ดัเจน การ
ก าหนดจุดประสงค ์ขั้นตอนการด าเนินงาน ผูรั้บผิดชอบเวลา และค่าใช่จ่ายท่ีระบุไวช้ดัเจนจะช่วยใหก้ารปฏิบติัตาม
แผนงาน เป็นไปตามท่ีก าหนดอยา่งมีประสิทธิภาพ 

 

-------------------- 
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 ความรู้เกีย่วกบัการประสานงาน 
  “การประสานงาน” หมายถึง การจดัใหค้นในองคก์รท างานสัมพนัธ์สอดคลอ้งกนัโดยจะตอ้งตระหนกัถึง
ความรับผิดชอบ วตัถุประสงค ์เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบติัขององคก์รเป็นหลกั ตอ้งมีการจดัระเบียบ วิธีการ
ท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบติังานเป็นน ้าหน่ึงใจเดียวกนัเพ่ือใหเ้กิดความคิดความเขา้ใจตรงกนัในการ
ร่วมมือปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งทั้งเวลา และกิจกรรมท่ีตอ้งกระท าใหบ้รรลุวตัถุประสงคโ์ดยไม่ท าใหเ้กิดความ
สับสน ขดัแยง้หรือเล่ือมล ้ากนัทั้งน้ีเพ่ือใหง้านด าเนินไปอยา่งราบร่ืน ท าใหไ้ดม้าซ่ึงงานอยา่งมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 วัตถุประสงค์ของการประสานงาน มีดังนี ้
  1. เพื่อใหง้านส าเร็จตามเป้าหมาย 
  2. เพ่ือใหง้านมีมาตรฐานตามท่ีก าหนดไว ้
  3. เพื่อเป็นการประหยดัเวลา และทรัพยากรในการปฏิบติังาน 
  4. เพ่ือใหเ้กิดความเขา้อนัดีแก่ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 องค์ประกอบของการประสานงาน 
 1. จะตอ้งสร้างสัมพนัธภาพในการท างานร่วมกนัของทุกฝ่าย โดยอาศยัความเขา้ใจหรือการตกลงร่วมกนั มี
การรวบรวมก าลงัความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากรมาสนบัสนุนงานร่วมกนั เพ่ือใหเ้กิดความเป็น
อนัหน่ึงอนัเดียวกนัเตม็ใจท่ีจะท างานร่วมกนั 
 2. จงัหวะ เวลา จะตอ้งปฏิบติังานตามบทบาทหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของแต่ละคนตามก าหนดเวลาท่ีตก
ลงกนัไว ้
 3. ความสอดคลอ้งจะตอ้งพิจารณาความพอเหมาะพอดีไม่ท างานซอ้นกนั 
 4. ระบบการส่ือสารจะตอ้งมีการส่ือสารท่ีเขา้ใจกนัรวดเร็วและราบร่ืน 
 5. ผูป้ระสานงานจะตอ้งดึงทุกฝ่ายเขา้ท างานร่วมกนัเพ่ือน าไปสู่การบรรลุวตัถุประสงคเ์ดียวกนั 
 6. คน ในการปฏิบติังาน ผูป้ฏิบติัตอ้งท างานเก่ียวขอ้งกบัคนจึงตอ้งประสานคนทั้งในองคก์ารและนอก
องคก์าร 
หลกัการประสานงาน 
 1. จดัใหมี้ระบบการติดต่อส่ือสารท่ีดีไม่วา่จะเป็นการส่ือสารระหวา่งคนภายในองคก์รหรือคนภายนอก
องคก์ร 
 2. จดัใหมี้ระบบของความร่วมมือท่ีดีกระตุน้ใหส้มาชิกภายในองคก์รมีความเตม็ใจท่ีจะร่วมมือในการ
ช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั มีน ้าใจ ไม่วางเฉย 
 3. จดัใหมี้ระบบการประสานงานท่ีดีทั้งการประสานงานจากบนสู่ล่างหรือจากล่างข้ึนบนหรือระดบั 
เดียวกนั เช่นการประชุม การเล้ียงน ้าชา การสังสรรคเ์ป็นคร้ังคราว 
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 4. จดัใหมี้การประสานนโยบายและวตัถุประสงคข์ององคก์รใหส้อดคลอ้งกนั ซ่ึงในบางคร้ังนโยบาย 
และวตัถุประสงคส์อดคลอ้งกนัยาก เพ่ือเอกภาพในการบริหารจึงตอ้งจดัการใหว้ตัถุประสงคก์บันโยบาย 
สอดคลอ้งตอ้งกนัและง่ายต่อการลงสู่การปฏิบติั 
 5. จดัใหมี้การประสานในรูปแบบของการบริหารท่ีครบวงจร (Input Process Output)ขั้นตอนการปฏิบติัตาม
ก าหนดเวลาและสถานท่ีของผูป้ฏิบติัตอ้งชดัเจนตอ้งท าใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบไดว้า่ ใคร ท าอะไร ท่ีไหน อยา่งใด 
เม่ือไร เพ่ือสะดวกแก่ทุกฝ่ายในการประสานงาน 
 รูปแบบการประสานงาน 
 1. การประสานงานนอกแบบ เป็นกิจกรรมท่ีไม่มีรูปแบบแน่นอนอาจจดัท าไดใ้นรูปของกิจกรรมต่าง ๆ 
เพ่ือใหก้ารประสานงานส าเร็จดว้ยดี เช่น การจดัเล้ียง การตีกอลฟ์ 
 2. การประสานงานในแบบ เป็นการปฏิบติังานตามปกติโดยวาจาหรือลายลกัษณ์อกัษรหรือการตรวจเยีย่ม
หน่วยงานและบุคลากรในสังกดั 
 วิธีการประสานงาน 
 วิธีการประสานงานภายในองคก์ารอาจแบ่งเป็นขั้นตอนไดด้งัน้ี 
 1. ก าหนดแผนงานหรือโครงการปฏิบติังานส าหรับพนกังานทุกคนในหน่วยงาน 
 2. ใหพ้นกังานทุกคนในองคก์ารไดเ้ขา้ใจแผนงานหรือโครงการทั้งหมดหรือบางส่วนท่ี 
จ าเป็น และแผนการองคก์าร (Organization Chart) และรายละเอียดของงาน (Job Description) ของบุคคลและ
หน่วยงานใหช้ดัเจน 
 3. การสร้างแนวความคิดปลูกจิตส านึกการปรับปรุงพฒันาการปฏิบติังานดว้ยความสมคัรใจ 
 4. การประสานงานกบัแนวความคิดของผูบ้ริหารท่ีมีลกัษณะของความเป็นผูน้ าท่ีแตกต่างกนั การ
ประสานงานจึงข้ึนอยูก่บัแนวคิดของผูบิ้หารเป็นส าคญัแบ่งออกดงัน้ี 
   4.1 พวกท่ียดึอ านาจและแนวความคิดของตนเป็นหลกั ผูบ้ริหารจะใชว้ิธีการประสานงานโดยการออกค าส่ัง
ใหป้ฏิบติั การประสานงานจึงเป็นเพียงการรับค าส่ังไม่มีการแสดงความคิดเห็นหรือขอ้โตแ้ยง้ใด ๆ จากพนกังาน
หรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เม่ือส่ังแลว้ตอ้งปฏิบติัตามผลของงานต่างๆ ท่ีแสดงออกจึงข้ึนอยูก่บัความสามารถของ
ผูบ้ริหารเป็นหลกั ผูร่้วมงานมกัขาดความภูมิใจในผลงาน ก่อใหเ้กิดระบบการยกยอ่งเยนิยอและการประจบสอพลอ
ต่อผูบ้งัคบับญัชา 
  4.2 พวกท่ียดึแนวความคิดท่ีวา่การบริหารคือ การบริการ ผูบ้ริหารจะใหรู้ปแบบการประสานงานท่ีอ านวย
ความสะดวกต่าง ๆ  ในการท างานใหแ้ก่พนกังานหรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชาขณะเดียวกนัก็จะรับฟังความคิดเห็น ความ
ริเร่ิมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ยดึหลกัการท างานตอ้งอาศยัความเขา้ใจตรงกนัและมีการปรึกษาหารือกนั  ผูน้ าลกัษณะน้ี
จะท าใหง้านส าเร็จออกมาเป็นท่ียอมรับของทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 
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  4.3 พวกวางเฉย ผูบ้ริหารพวกน้ีจะปล่อยปละละเลยใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาท างานกนัเองตามความสมคัรใจ  
การประสานงานจะเกิดข้ึนหรือไม่เกิดข้ึนเลยก็ได ้ข้ึนอยูก่บัความพอใจและความเอาใจใส่ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ท า
ใหก้ารปฏิบติังานล่าชา้และกระทบกระเทือนต่อแผนงานท่ีวางไวข้ององคก์าร ซ่ึงก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ในการ
ท างานข้ึนไดใ้นท่ีสุด 
นักบริหารที่ดีจะต้องเป็นผู้ประสานงานที่ดี ควรมีลกัษณะดังนี ้
 • มีความสามารถในการติดต่อระหวา่งบุคคลต่อบคุคล 
 • รู้และเขา้ใจในการติดต่อระหวา่งบุคคลกบัผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 • สร้างความศรัทธาและความเช่ือมัน่ในการติดต่อระหวา่งบุคคล 
 • ไดรั้บความเช่ือถือและไวว้างใจ 
 • สร้างความเขา้ใจใหเ้กิดข้ึนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งไดเ้ป็นอยา่งดี 
 • หลีกเหล่ียงการขดัแยง้ระหวา่งบุคคลภายในหน่วยงาน 
 • รับฟังความคิดเห็นจากผูอ่ื้นท่ีเก่ียวขอ้ง 
➢การประสานงานที่มีประสิทธิภาพ 
 การประสานงานท่ีดีของบุคลากรในทุกระดบังานขององคก์าร จะช่วยใหก้ารปฏิบติังานและการเพ่ิมผลผลิต
ขององคก์ารมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึนโดยเฉพาะเม่ือองคก์ารไดมี้การปฏิบติัดงัน้ี 
 1. ก าหนดโครงสร้างของการบริหารไวอ้ยา่งเป็นระเบียบมีแบบแผนชดัเจน 
 2. มีแผนภูมิแสดงสายการบงัคบับญัชาและการติดต่อส่ือสารท่ีชดัเจนเขา้ใจง่าย 
 3. มีการก าหนดนโยบาย กฎเกณฑ ์และระเบียบขอ้บงัคบัต่างๆ ไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษรใหผู้มี้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง
ไดท้ราบทัว่กนั 
 4. มีการก าหนดระบบการเสนองานตามสายการบงัคบับญัชา ซ่ึงยดึถือเป็นหลกัปฏิบติั 
 5. มีการก าหนดบุคลากรท่ีมีจิตส านึกในการใหบ้ริการ (Sense of Service) รู้จกัแกปั้ญหาและมีมนุษยสัมพนัธ์
ท่ีดี 
 6. มีคณะกรรมการประกอบดว้ยตวัแทนของบุคลากรระดบัต่าง ๆ มีการประชุมเป็นประจ าเพ่ือเปิดโอกาสให้
ไดท้ าความเขา้ใจในท่ีประชุมคณะกรรมการนั้น 
 7. มีการเขียนโครงงานแผนงานและวิธีการท างาน จดัไวอ้ยา่งเป็นระบบ 
 8. เปิดโอกาสใหผู้ร่้วมงานไดพ้บปะสังสรรคก์นั เพ่ือสร้างสัมพนัธ์อนัดีนอกเวลาปฏิบติังาน 
 9. จดัใหมี้การพฒันาบุคลากรระดบัต่าง ๆ ใหเ้ขา้ใจและมีความรู้เก่ียวกบังาน โดยการจดัใหมี้การสัมมนา การ
อบรมและการประชุมเชิงปฏิบติัการ เป็นตน้ 
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การส่ือสารกบัการประสานงาน 
 การปฏิบติังานในองคก์ารเก่ียงขอ้งกบับุคลหลายฝ่าย ซ่ึงมีต าแหน่งหนา้ท่ีและความรับผิดชอบแตกต่างกนั
ออกไป หลกัการส าคญัประการหน่ึงคือ การท่ีบคุลหรือหน่วยงานอ่ืนจะใหค้วามร่วมมือกบัองคก์ารก็ต่อเม่ือบุคคล
หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งมีความเขา้ใจวตัถุประสงค ์หรือความตอ้งการขององคก์าร ทั้งน้ีไม่มีขอ้จ ากดัวา่จะเป็น
ความร่วมมือประสานงานภายในองคก์ารเดียวกนัหรือไม่ก็ตาม โดยเฉพาะการท างานในหน่วยงานเดียวกนักบั
ผูป้ฏิบติังานทุกคนตอ้งเขา้ใจงานท่ีปฏิบติัอยู ่ถา้ขาดความเขา้ใจปฏิบติังานขององคก์ารยอ่มไม่อาจส าเร็จตาม
เป้าหมายขององคก์ารได ้
 การส่ือสาร ( Communication)  หมายถึง กระบวนการส่งข่าวสารและความเขา้ใจจากบุคคลหน่ึง 
ไปยงัอีกบุคคลหน่ึงหรือมากกวา่ก็ตาม ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเป็นส่ิงจ าเป็นของการส่ือความหมายถา้ผูรั้บไม่เขา้ใจ 
ข่าวสารการส่ือความหมายก็ไม่อาจประสบความส าเร็จได ้การบริหารงานตอ้งอาศยัการติดต่อส่ือสารท่ีดี จึงอาจ 
กล่าวไดว้า่การประสานงานท่ีดีก็คือ การติดต่อส่ือสารท่ีดีนัน่เองรูปแบบการติดต่อส่ือสารประกอบดว้ย 
 1. ผูส่้งสาร ( Sender) การติดต่อส่ือสารเร่ิมจากผูส่้งสารจะเป็นผูคิ้ดหรือมีความคิด จะแปลงขอ้ความเป็นรหสั  
(Encoded) ท่ีสามารถท าใหท้ั้งผูรั้บและผูส่้งเขา้ใจได ้
 2. การใชช่้องทางในการส่งขอ้มูลข่าวสาร (Use of a Channel to Transmit the Message) ขอ้มูลข่าวสารจะถูก
ส่งออกไปตามช่องทางเช่ือมโยงกนัระหวา่งผูส่้งกบัผูรั้บ ข่าวสารจะเป็นค าพูดหรือภาษาเขียน การเลือกช่องทาง
อยา่งเหมาะสมจึงมีความส าคญัต่อการติดต่อส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ 
 3. ผูรั้บสาร  (Receiver)  ผูรั้บข่าวสารมีความพร้อมท่ีจะรับข่าวสาร โดยสามารถถอดรหสั (Decode) เป็น
ความคิด ซ่ึงความถูกตอ้งแม่นย  าจะเกิดข้ึนไดเ้ฉพาะเม่ือทั้งผูรั้บและผูส่้งสัมผสักบัส่ิงเดียวกนั 
 4. เสียงรบกวนทีกีดขวางการติดต่อส่ือสาร  (Noise)  ผลกระทบจากเสียงรบกวนท่ีอาจเกิดข้ึนไดก้บัผูส่้งและ
ผูรั้บข่าวสาร ซ่ึงเป็นส่ิงกีดขวางการติดต่อ 
 5. ขอ้มูลป้อนกลบัในการติดต่อส่ือสาร  (Feedback in Communication) การตรวจสอบประสิทธิภาพของการ
ติดต่อส่ือสารจะตอ้งมีขอ้มูลป้อนกลบั ซ่ึงเป็นเคร่ืองช้ีวดัการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนจากผลของการติดต่อส่ือสาร 
 6. สถานการณ์และปัจจยัขององคก์ารการติดต่อส่ือสาร 
 วิธีการติดต่อส่ือสาร องคก์ารเป็นระบบสังคม (Social System) ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติัสัมพนัธ์ของ
พนกังานภายในองคก์ารและบุคคลภายนอก การติดต่อส่ือสารโดยทัว่ไปแบ่งไดเ้ป็น 3 ทางไดแ้ก่ 
 1. การติดต่อส่ือสารจากบนลงล่าง (Downward) เป็นการส่ือสารความหมายจากผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้
งานไปยงัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ซ่ึงอาจเป็นกฎระเบียบในการปฏิบติังานขององคก์าร ค าส่ังต่าง ๆ วิธีการปฏิบติังานท่ี
พนกังานตอ้งปฏิบติัตามกฎระเบียบ หรือค าแนะน าหรือข่าวสารท่ีผูบ้งัคบับญัชาตอ้งการแจง้ใหท้ราบการส่ือ
ความหมายลกัษณะน้ีมีทั้งท่ีมีรูปแบบ และไม่มีรูปแบบ 
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 2. การติดต่อส่ือสารจากล่างข้ึนบน (Upward) เป็นการส่ือสารความหมายจากผูใ้ตบ้งัคบับญัชาข้ึนไปยงั
ผูบ้งัคบับญัชา หรือหวัหนา้งานเก่ียวกบักิจกรรมต่าง ๆ ท่ีตนเองไดรั้บมอบหมาย ส่วนมากจะข้ึนอยูก่บัความส าเร็จ
ของงาน ปัญหาท่ีเกิดข้ึน ขอ้หารือเพ่ือขอรับค าแนะน า ขอ้เสนอแนะต่าง ๆ ในการปฏิบติังาน ซ่ึงมกัจะน าเสนอใน
รูปของรายงาน เพ่ือใหผู้บ้ริหารหรือหวัหนา้งานไดรั้บทราบตามล าดบัสายงาน 
 3. การติดต่อแบบทางราบหรือทางขวาง (Horizontalหรือ Lateral) เป็นการติดต่อส่ือสารระหวา่งหน่วยงานต่อ
หน่วยงาน เพ่ือแลกเปล่ียนข่าวสารและท าความเขา้ใจ วตัถุประสงคข์องการปฏิบติังานไปในทิศทางเดียวกนั ก็จะท า
ใหง้านต่าง ๆ ส าเร็จลุล่วงไปไดด้ว้ยดี เช่น การประชุมแลกเปล่ียนความคิดเห็นระหวา่งแผนก หรือการติดต่อกบั
หน่วยงานท่ีปรึกษา (Staff Unit) โดยไม่ตอ้งผา่นตามล าดบัชั้นของสายงานการบงัคบับญัชาการส่ือ 
ความหมายท่ีถูกตอ้งเป็นส่ิงจ าเป็นท่ีท าใหเ้ป้าหมายขององคก์ารบรรลุผลสัมฤทธ์ิ การส่ือความหมายท่ีดี คือ 
 1 .ชดัเจน (Clear) เน้ือหาสาระของข่าวสาร ไม่วา่จะเป็นเอกสารหรือการส่ังการตอ้งมีความชดัเจน 
 2. สมบูรณ์ (Complete) ข่าวสารท่ีตอ้งการส่งจะตอ้งมีความสมบูรณ์ครบถว้นไม่ขาดตกบกพร่อง 
 3. กะทดัรัด (Concise) ข่าวสารท่ีตอ้งการติดต่อจะตอ้งตรงประเด็น ไม่เยิ่นเยอ่ 
 4. แน่นอน (Certain) ข่าวสารนั้นตอ้งไม่ก ากวมหรือตีความไดห้ลายนยั ท าใหเ้กิดความสับสนแลเขา้ใจผิด 
 5. ถูกตอ้ง (Correct) เน้ือหาของข่าวสารมีรายละเอียดและใชค้  าในการส่ือความท่ีถูกตอ้ง 
➢หลกัการสร้างทีมคุณภาพ  
 ทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพเกิดจากความร่วมมือร่วมใจในการตดัสินใจดว้ยความรอบคอบของบุคลากรหลาย ๆ  
คน ในการท่ีจะปรับปรุงพฒันากระบวนการผลิตหรือบริการ ท าใหผ้ลงานท่ีผลิตออกมานั้นมีคุณภาพตรงตาม
มาตรฐานท่ีก าหนด ลดการผิดพลาดลง หรือแมจ้ะผิดพลาดก็ยงัช่วยกนัแกไ้ขได ้การท างานดว้ยคน ๆ เดียว นอกจาก
จะเป็นการเส่ียงท่ีไม่คุม้ค่า ผลงานท่ีออกมาอาจไม่สมบูรณ์ การมีทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ จึงเป็นปัจจยัส าคญั
ประการหน่ึงของการผลิตท่ีจะท าใหอ้งคก์ารไปสู่จุดหมาย การผลิตอยา่งมีคุณภาพ 
 ทีมงาน (Team) หมายถึง การท่ีกลุ่มบุคลากรภายในองคก์ารไดร่้วมกนัคิด พิจารณา และตดัสินใจร่วมกนัใน
การท่ีจะปรับปรุงพฒันากระบวนการท างาน วิธีการท างาน เพ่ือใหง้านส าเร็จลุล่วงตามความมุ่งหมาย 
 การสร้างทีม (Team Building) เป็นกระบวนการรวบรวมบุคคลท่ีมีความแตกต่างกนัในดา้นต่าง ๆ เช่น 
ความรู้ ความช านาญ ทกัษะ ประสบการณ์ เขา้มาไวด้ว้ยกนัเป็นหน่วยการท างานขององคก์าร การสร้างทีมเป็น
กระบวนการต่อเน่ือง ตอ้งใชท้กัษะความเป็นผูน้ าและความเขา้ใจองคก์าร โครงสร้างอ านาจและหนา้ท่ี ตลอดจน
ปัจจยัจูงใจ ตามปกตินั้นกระบวนการมีความซบัซอ้นจนยากท่ีคนใดคนหน่ึงจะควบคุมไดห้มด จ าเป็นตอ้งใชที้มงาน
ช่วยปรับปรุงหรือแกปั้ญหาการสร้างทีมท่ีมีประสิทธิภาพมีประสิทธิภาพมีประโยชน์ ดงัน้ี  
 1. แกไ้ขปัญหาท่ีซบัซอ้นของกระบวนการด าเนินงานขององคก์ารได ้
 2 .มีการใชค้วามรู้ ทกัษะ ประสบการณ์ท่ีหลากหลายและมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
 3. จดัการกบัปัญหาท่ีเกิดขา้มแผนกไดง่้ายข้ึน และอาจช่วยแกปั้ญหาความขดัแยง้ได ้
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 4. ขอ้เสนอแนะของทีมจะถูกน าไปปฏิบติัมากกวา่ค าแนะน าของบุคคล เพราะคุณภาพการตดัสินใจของทีมจะ
ดีกวา่ 
 หลกัการสร้างทีมมาจากความเช่ือท่ีวา่ บุคคลท่ีมีความเตม็ใจสนบัสนุนส่ิงท่ีตนมีส่วนร่วมหรือสร้างข้ึน 
ทีมงานช่วยปรับปรุงกระบวนการแกปั้ญหา ท างานไดเ้ร็วและประหยดั การมีทีมเป็นส่วนส าคญัของการน าการ
จดัการคุณภาพไปปฏิบติั ทีมช่วยเปล่ียนการปรับปรุงคุณภาพใหบุ้คคลในองคก์ารเกิดการพ่ึงพาอาศยักนั โดยผา่น
ทางการปรับปรุงการติดต่อส่ือสาร ความไวว้างใจและการแลกเปล่ียนความคิด ขอ้มูลข่าวสารท่ีเป็นอิสระ 

 แนวข้อสอบนักจัดการงานทั่วไป  
ข้อ1. การศึกษาแนวคิด ทฤษฎีทางการจัดการในอดีต มีประโยชน์ต่อการจัดการในปัจจุบนั คือ 

 1.  ท าใหรู้้ถึงเร่ืองราวในอดีต   

 2.  เขา้ใจองคป์ระกอบของแนวคิดนั้น ๆ 

 3.  ไดเ้ขา้ใจถึงพฒันาการของมนุษย ์

 4.  เป็นแนวทางเพ่ือน าแนวคิดทฤษฎีต่าง ๆ มาประยกุตใ์ชใ้นปัจจุบนั 

ตอบ  4. การศึกษาแนวคิดหรือทฤษฎีทางการจดัการในอดีตจะมีประโยชน์ต่อการจดัการในปัจจุบนั คือ ท าใหเ้รารู้
วา่ในอดีตนั้นไดมี้แนวทางการบริหารจดัการอยา่งไรบา้ง และสามารถน ามาประยกุตใ์ชก้บัองคก์ารในปัจจุบนัได้
หรือไม่ 

ข้อ 2. ทักษะการบริหาร (Management Skills) ที่ท าให้ผู้บริหารส่วนใหญ่ประสบความส าเร็จหรือล้มเหลว คือ  
 1.  ทกัษะดา้นความคิดรวบยอด (Conceptual Skills) 

 2.  ทกัษะดา้นเทคนิคการปฏิบติัการ (Technical Skills) 

 3.  ทกัษะดา้นมนุษยสัมพนัธ์  (Human Relation Skills) 

 4.  ทกัษะดา้นการแกปั้ญหา (Problem-Solving Skills) 

ตอบ  3. Robert Katz ไดเ้สนอว่า ทกัษะทางการบริหาร (Management Skills) ท่ีส าคญัของผูบ้ริหารมี 3 อยา่งคือ 

 1.  ทกัษะดา้นเทคนิค (Technical Skills) หรือทกัษะในการปฏิบติังาน คือ ความสามารถในการใชค้วาม
เช่ียวชาญหรือความถนดัเป็นพิเศษเพ่ือปฏิบติังานอยา่งใดอยา่งหน่ึงเป็นการเฉพาะ ซ่ึงเป็นทกัษะท่ีส าคญัท่ีสุด
ส าหรับผูบ้ริหารระดบัล่าง 
 2.  ทกัษะดา้นมนุษยสัมพนัธ์  (Human Relations Skills) คือ ความสามารถในการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 
ความพยายามเพ่ือใหเ้กิดความร่วมมือ การท างานเป็นทีม และการเสริมสร้างบรรยากาศในการท างาน ซ่ึงเป็นทกัษะ
ท่ีท าใหผู้บ้ริหารส่วนใหญ่ประสบความส าเร็จหรือลม้เหลวก็ได ้

 3.  ทกัษะดา้นการประสมแนวความคิดหรือความคิดรวบยอด (Conceptual Skills) คือ ความสามารถใน
การมองภาพรวมเพื่อจะไดท้ราบถึงองคป์ระกอบของสถานการณ์และส่ิงแวดลอ้มต่าง ๆ และเขา้ใจความสัมพนัธ์
ขององคป์ระกอบเหล่านั้น เพ่ือน ามาใชป้ระโยชน์กบัองคก์าร ซ่ึงเป็นทกัษะท่ีส าคญัท่ีสุดส าหรับผูบ้ริหารระดบัสูง 
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ข้อ 3. เหตุผลที่ส าคัญอย่างหนึ่งที่ท าให้ผู้บริหารต้องมกีารจัดการเชิงกลยุทธ์นั้น  ได้แก่ 

 1.  ตอ้งการความเจริญกา้วหนา้   2.  ตอ้งการสร้างความแตกต่าง 
 3.  ตอ้งการสร้างความไดเ้ปรียบเชิงการแข่งขนั 4.  ตอ้งการสร้างความมัง่คัง่ใหแ้ก่ผูถื้อหุน้ 

ตอบ 3. ปัจจุบนัไดเ้กิดการเปล่ียนแปลงทางดา้นสังคม เศรษฐกิจ การเมือง วิกฤติการณ์พลงังาน  เทคโนโลย ีการ
แข่งขนัแบบไร้พรมแดนท่ีเพ่ิมสูงข้ึน ฯลฯ จึงส่งผลใหผู้บ้ริหารขององคก์ารหรือธุรกิจต่าง ๆ จ าเป็นตอ้งมีการจดัการ
เชิงกลยทุธ์ ซ่ึงจะช่วยใหก้ารบริหารเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยการจดัการเชิงกลยทุธ์มี
วตัถุประสงคห์ลกัคือ  ท าใหธุ้รกิจสามารถเอาชนะคู่แข่งขนัไดภ้ายใตเ้ง่ือนไขของทรัพยากรท่ีมีอยู ่และเพ่ือสร้าง
หรือท าใหเ้กิดความไดเ้ปรียบทางการแข่งขนั 

ข้อ 4. นักสังคมวทิยาชาวเยอรมันที่เป็นผู้ให้แนวคิดเกีย่วกบั “ระบบราชการ”  ซ่ึงเป็นลกัษณะหนึ่งในการน ามาจัด
องค์การได้  นักสังคมวิทยาผู้นีคื้อ 

 1.  Ralph C. Davis 2.  Max Weber  3.  Henri Fayol  4.  Robert Katz 

ตอบ 2. Max Weber เป็นนกัสังคมวิทยาชาวเยอรมนัท่ีเสนอแนวคิดเก่ียวกบัทฤษฎีการจดัองคก์ารระบบราชการ 
(Bureaucracy) ซ่ึงเป็นระบบท่ีเหมาะกบัองคก์ารขนาดใหญ่ท่ีมีพนกังานเป็นจ านวนมาก โดยลกัษณะท่ีส าคญัของ
องคก์ารระบบราชการมี 6 ประการ คือ 

 1.  มีการแบ่งงานและก าหนดงานท่ีชดัเจน 

 2. มีการก าหนดสายงานเป็นล าดบัชั้นท่ีชดัเจน 

 3.  เลือกใชค้นงานตามความรู้ความสามารถ 

 4.  มีกฎระเบียบท่ีแน่นอนและเป็นทางการ 

 5.  ไม่ยดึหลกัความเป็นส่วนตวั (ไม่เล่นพวก) 
 6.  เนน้ความเป็นมืออาชีพในการบริหารงาน 

ข้อ 5. ผู้ที่มีบทบาทในการค้นคว้า The Hawthorne Studies ที่สามารถสรุปผลและน าผลที่ได้จากการวิจัยมาเป็น
แนวคิดในด้านการจัดการในระยะเวลาต่อมาคือ นักวิจัยจาก Harvard Business School ที่ช่ือว่า 
 1.  Peter F. Drucker 2.  Douglas McGregor 3.  Abraham Maslow 4.  Elton Mayo 

ตอบ  4. Elton Mayo เป็นนกัวิจยัชาวออสเตรเลียจาก Harvard Business School ท่ีมีช่ือเสียงทางการศึกษาดา้น
พฤติกรรมศาสตร์ในระยะเร่ิมแรก โดยเฉพาะเป็นผูท่ี้มีบทบาทในการศึกษาคน้ควา้ท่ีเรียกวา่ The Hawthorne 

Experiments หรือ  The Hawthorne Studies ซ่ึงมีวตัถุประสงคเ์ร่ิมแรกเพ่ือวิจยัวา่ การเปล่ียนแปลงของสภาวะ
แวดลอ้มในการท างาน (เช่น แสงสวา่ง ความเม่ือยลา้ ฯลฯ) จะมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพในการท างานหรือ
ผลผลิตหรือไม่ โดยสามารถสรุปผลการวิจยัและน าผลสรุปท่ีไดม้าเป็นแนวคิดในดา้นการจดัการในระยะเวลาต่อมา 
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ข้อ 6. องค์การแบบข้ามชาติ (Multinational Corporation) เป็นองค์การซ่ึงก าหนดโครงสร้างโดยค านึงถึง
ความส าคัญและเช่ือถือคนของประเทศแม่ (Home Country) ซ่ึงเป็นแนวคิดแบบ 

 1.  Polycentric Attitude    2.  Geocentric Attitude 

 3.  Ethnocentric Attitude   4.  Parochialism 

ตอบ 3. องคก์ารแบบขา้มชาติ (Multinational Corporation : MNC) คือ องคก์ารท่ีด าเนินธุรกิจระหวา่งประเทศ
มากกวา่ 1 ประเทศในเวลาเดียวกนั แต่มีฐานหรือศูนยก์ลางการบริหารงานอยูท่ี่ประเทศแม่ (Home Country) ทั้งน้ี
จะมีการก าหนดโครงสร้างขององคก์ารโดยค านึงถึงความไดเ้ปรียบดา้นสภาพภูมิศาสตร์และปัจจยัการผลิตของแต่
ละประเทศ รวมทั้งค  านึงถึงความส าคญัและเช่ือถือคนของประเทศแม่ ซ่ึงแสดงใหเ้ห็นถึงแนวคิดแบบ 
Ethnocentric Attitude 

ข้อ 7. ความรับผิดชอบข้ันต้นที่ธุรกจิต้องมีในการประกอบธุรกจิคือ ความรับผิดชอบด้าน 

 1.  เศรษฐกิจและสังคม    2.  กฎหมายและเศรษฐกิจ 

 3.  ดา้นกฎหมายและจริยธรรม   4.  ดา้นจริยธรรมและตอบสนองสังคม 

ตอบ 2. ความรับผิดชอบขั้นตน้ท่ีธุรกิจตอ้งมีในการประกอบธุรกิจคือ ความรับผดิชอบดา้นกฎหมายและเศรษฐกิจ  
(Social Obligation) กล่าวคือ ธุรกิจท่ีท านั้นตอ้งถูกกฎหมาย และท าใหเ้ศรษฐกิจดีข้ึน จากนั้นจึงพิจารณาในเร่ือง
ความรับผิดชอบต่อสังคม (Social Responsibility) และการตอบสนองสังคม (Social Responsiveness) ดว้ย 

การคืนก าไรสู่สังคม ตามล าดบั 

ข้อ 8. การตัดสินใจโดยค านึงถงึความน่าจะเป็นของผลลัพธ์ที่จะเกดิขึน้ เป็นการตัดสินใจภายใต้เง่ือนไขใด 

 1.  ความไม่แน่นอน    2.  ความแน่นอน  
 3.  ความเส่ียง     4.  ความสลบัซบัซ้อน 

ตอบ 3. การตดัสินใจของผูบ้ริหารภายใตค้วามเส่ียง (Risk) เป็นสภาวการณ์ท่ีผูต้ดัสินใจมีขอ้มูลไม่ครบถว้น แต่มี
ความรอบรู้และสามารถท่ีจะคาดคะเนผลลพัธ์ท่ีน่าจะเป็นไปได ้ซ่ึงมาจากประสบการณ์ส่วนตวัหรือขอ้มูลทุติยภูมิท่ี
เป็นขอ้มูลในอดีต โดยขอ้มูลเหล่าน้ีท าใหผู้ต้ดัสินใจสามารถตดัสินใจเลือกในแนวทางท่ีดีท่ีสุด โดยมีโอกาสเป็นไป
ไดท่ี้จะประสบความส าเร็จหรือลม้เหลว 

ข้อ 9. การศึกษาความแตกต่างของวัฒนธรรมของแต่ละประเทศตามแนวคิดของ Hofstede นั้น ถ้าวัฒนธรรมของ
ประเทศนั้นเน้นเร่ือง Femininity หมายถึง 
 1.  การเนน้เพศหญิงเป็นส าคญั   2.  การเนน้ดา้นคุณภาพของวตัถุ 
 3.  การเนน้ดา้นคุณภาพชีวิต   4.  การเนน้ดา้นคุณภาพในการท างาน 

ตอบ 3. Hofstede ไดศึ้กาความแตกต่างของวฒันธรรมของแต่ละประเทศ โดยแบ่งประเด็นการพิจารณาเพ่ือใหเ้ห็น
ความแตกต่างระหวา่งวฒันธรรมของแต่ละประเทศ ดงัน้ี  
 1.  ปัจเจกชน (Individualism) และกลุ่มบุคคล (Collective)    

 2. ช่องวา่งของอ านาจ (Power Distance)     

 3.  การหลีกเล่ียงความไม่แน่นอน (Uncertainty Avoidance)    
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 4.  คุณภาพชีวิต (Quality of Life หรือ Femininity)และวตัถุนิยม (Quantity of Life หรือ 
Masculinity) 

ข้อ 10. การเข้าสู่ตลาดต่างประเทศเพ่ือขยายโอกาสทางการค้าโดยป้องกนัความเส่ียงจากการลงทุนและได้รับความ
คุ้มครองจากผู้ร่วมลงทนุใน Host Country จะกระท าได้โดยลกัษณะ 

 1.  การส่งออก (Exporting)   2.  การใหสิ้ทธิในการผลิตสินคา้ (Licensing) 

 3.  การร่วมทุน (Joint Venture)   4.  การเปิดกิจการ ณ ประเทศนั้น ๆ 

ตอบ 3. การกา้วเขา้สู่ตลาดต่างประเทศเพ่ือขยายโอกาสทางการคา้นั้นมี  3 ขั้นตอนคือ 

 ขั้นท่ี 1.  Passive Response เป็นขั้นท่ีมีความเส่ียงนอ้ยท่ีสุด ง่าย รวดเร็ว ลงทุนนอ้ย และเป็นขั้นเร่ิมตน้ใน
การเขา้สู่ตลาดต่างประเทศ ไดแ้ก่ การส่งออก (Exporting) 

 ขั้นท่ี 2.  Initial Overt Entry เป็นการเร่ิมรุกเขา้สู่ตลาดต่างประเทศ เช่น การจา้งตวัแทนชาวต่างชาติใหท้ า
หนา้ท่ีแทนในประเทศคูค่า้ 
 ขั้นท่ี 3.  Established International Operations เป็นการก่อตั้งหน่วยงานในต่างประเทศ เช่น การให้
ลิขสิทธ์ิ (Licensing) ซ่ึงเป็นการป้องกนัความเส่ียงจากการลงทุนและไดรั้บความคุม้ครองจากผูร่้วมลงทุนใน Host 

Country และประการสุดทา้ย คือ การท่ีผูบ้ริหารตดัสินใจยอมรับความเส่ียงและภาระผกูพนัมากท่ีสุดดว้ยการจดัตั้ง
บริษทัยอ่ยหรือการเปิดกิจการเป็นบริษทัลูก ณ ประเทศนั้น ๆ 

ข้อ 11. ผู้เสนอทฤษฎีการบริหารโดยวัตถุประสงค์ (Management by Objectives) คือ 

 1.  Peter Drucker 2.  Abraham Maslow 3.  Henri Fayol  4. Chester Barnard 

ตอบ 1. Peter F. Drucker เป็นผูเ้สนอทฤษฎีการบริหารโดยวตัถุประสงค ์(Management by Objectives) โดย
เนน้ใหทุ้กคนในองคก์ารมีส่วนร่วมในการก าหนดเป้าหมายรวมท่ีมีตวัตน (Tangible), สามารถพิสูจน์ได ้
(Verifiable) และวดัได ้(Measurable) ดงันั้น MBO จึงเป็นวธีิการท่ีใชเ้ป้าหมายเพื่อจูงใจบคุคลในองคก์าร
มากกวา่วิธีการบงัคบั 

ข้อ 12. ข้อความใดที่ไม่ถูกต้อง 
 1.  การวางแผนเป็นเร่ืองของจิตใจ เป็นกระบวนการของความนึกคิดก่อนลงมือท า 
 2.  การวางแผนเป็นเร่ืองท่ีจะตอ้งท าก่อนเร่ืองอ่ืน ๆ 

 3.  การวางแผนเป็นเร่ืองของการก าหนดเป้าหมายและวตัถุประสงคข์ององคก์าร และการก าหนดวิธีปฏิบติั
เพื่อบรรลุเป้าหมายขององคก์าร 

 4.  การวางแผนเป็นเร่ืองของการบงัคบับญัชาบคุคลต่าง ๆ ในองคก์าร 

ตอบ 4. ตวัเลือกขอ้ 4  ไม่ถูกตอ้ง เน่ืองจากการบงัคบับญัชาบุคคลต่างๆ ภายในองคก์ารนั้น เป็นเร่ืองของ “การ 

อ านวยการ”  (Directing) ซ่ึงหมายถึง  หนา้ท่ีในการออกค าส่ัง แนะน าและช้ีแจงต่อผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาในการ
ท างานประจ าวนั ตลอดจนการใหค้วามช่วยเหลือส่งเสริมผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาใหไ้ดมี้โอกาสปรับปรุงทกัษะ และ
ผูบ้งัคบับญัชาท่ีดีจะตอ้งสามารถกระตุน้หรือจูงใจใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชามีความกระตือรือร้นในการท่ีจะท างานใหดี้
ท่ีสุด 
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ข้อ 13. องค์การเป็นระบบที่ประกอบด้วย 

 1.  การรวมกนัของระบบยอ่ยต่าง ๆ ในองคก์ารท่ีด าเนินงานโดยมีเป้าหมายท่ีแตกต่างกนั 

 2.  กลุ่มของนโยบายและกระบวนการขององคก์าร 

 3.  ส่วนต่าง ๆ ท่ีตอ้งพ่ึงพากนัซ่ึงมีหนา้ท่ีร่วมกนัในการท าใหบ้รรลุเป้าหมาย 

 4.  ระบบยอ่ยท่ีพ่ึงพากหนัซ่ึงปฏิสัมพนัธ์กบัสภาวะแวดลอ้มภายนอก 

ตอบ 3. องคก์าร (Organization) คือ การท่ีคนมาท างานดว้ยกนัเพ่ือใหบ้รรลุจุดมุ่งหมายท่ีวางเอาไว ้หรือเพ่ือให้
บรรลุวตัถุประสงคร่์วมกนั (Common Purpose) ดงันั้นองคก์ารจึงเป็นระบบท่ีประกอบดว้ยส่วนต่าง ๆ ท่ีจะตอ้มี
การพ่ึงพาอาศยักนั ซ่ึงมีหนา้ท่ีร่วมกนัในการท าใหบ้รรลุเป้าหมายหรือบรรลุถึงความส าเร็จของวตัถุประสงค์
บางอยา่งท่ีมีความจ าเพาะเจาะจง 
ข้อ 14. ความเช่ือ ค่านิยม และรูปแบบของพฤติกรรมร่วมของกลุ่มที่เห็นพ้องต้องกนัและยึดถือปฏิบัติสืบทอดกนั
เรียกว่า 
 1.  เจตคติ   2.  ความเช่ือ  3.  วฒันธรรม  4.  ปทสัสถาน 

ตอบ 3. วฒันธรรม (Culture) คือ กลุ่มของค่านิยมความเขา้ใจ ความเช่ือ และมาตรฐาน รวมทั้งรูปแบบของ
พฤติกรรมร่วมของกลุ่มท่ีเห็นพอ้งตอ้งกนัและยึดถือปฏิบติัสืบทอดกนัมา 
ข้อ 15. การจัดการเป็นกระบวนการเกีย่วกบั 

 1.  การประสานงานและการผสมผสานกิจกรรมต่างๆ ใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 2.  การบริหารงานอยา่งราบร่ืนโดยเกิดประโยชน์สูงสุด 

 3.  การวางแผนและการจดัองคก์ารเพื่อบรรลุเป้าหมายหลกัขององคก์าร 

 4.  การควบคุมดูแลและการส่ังการใหเ้ป็นไปตามท่ีผูบ้ริหารไดว้างแผนไว ้

ตอบ 1. การจดัการหรือการบริหาร (Management) เป็นกระบวนการของการประสานงานและการผสมผสาน 

กิจกรรมต่าง ๆ ในการท างานของบุคลากรเขา้ดว้ยกนั เพ่ือใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ข้อ 16. การที่มีผู้กล่าวว่าธุรกจิในปัจจุบันต้องยึดหลกัระบบเปิด (Open System) เพราะจ าเป็นต้องเกีย่วข้องกบั
ส่ิงแวดล้อมรอบตัวมากขึน้ ในขณะที่ธุรกจิในลกัษณะปิด (Closed System) มีลกัษณะ 

 1.  ไม่สนใจต่อส่ิงแวดลอ้มภายนอกธุรกิจ  

 2.  มุ่งสนใจต่อการด าเนินงานภายในของตน 

 3.  ไม่ยอมรับอิทธิพลของใครมาเปล่ียนแปลงตน 

 4.  ถูกทุกขอ้ 

ตอบ 4. ระบบปิด (Closed System) เกิดข้ึนก่อน ค.ศ. 1930 เป็นระบบท่ีไม่ตอ้งการรับอิทธิพลใด ๆ จากภายนอก 
และไม่ไดเ้ก่ียวขอ้งกบัสภาพแวดลอ้มต่าง ๆ  โดยธุรกิจมกัจะมองแต่ภายในองคก์ารของตนเอง เช่น ระบบการผลิต
การตลาด การขาย ฯลฯ มากกวา่ท่ีจะสนใจหรือใหค้วามส าคญักบัสภาพแวดลอ้มภายนอกธุรกิจ เช่น ลูกคา้ นโยบาย
ของรัฐบาล คู่แข่งขนั สภาพการณ์ของตลาด เป็นตน้ 
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ข้อ 17. พนัธะที่ต้องปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่งตามทีไ่ด้รับมอบหมายให้ส าเร็จ เป็นความหมายของ 

 1.  การมอบหมายงาน 2.  ความรับผิดชอบ 3.  อ านาจหนา้ท่ี  4.  การส่ังการ 

ตอบ 2. ความรับผิดชอบ (Responsibility) หมายถึง พนัธะท่ีจะตอ้งปฏิบติัการอยา่งใดอยา่งหน่ึงตามท่ีไดรั้บ
มอบหมายมาใหส้ าเร็จลุล่วงไปไดด้ว้ยดี 

ข้อ 18. หากมีผู้กล่าวว่าปัจจัยส าคัญในการบริหารคือ 4 M นั้น หมายถึงส่ิงต่อไปนี ้ยกเว้นข้อใด 

 1.  คน (Man)  2.  เงิน (Money) 3.  วสัดุ (Materials) 4.  ตลาด (Market) 

ตอบ 4. ทรัพยากรหรือปัจจยัส าคญัในการบริหารท่ีเรียกวา่ “ 4 M” นั้น ไดแ้ก่ คน (Man), เงิน (Money), วสัดุ 
(Materials) และการบริหารหรือวิธีการ (Management หรือ Method) 

ข้อ 19. ผู้ที่ท าการศึกษาค้นคว้าและพบว่าผู้บริหารนั้นมบีทบาท (Management Roles) หลายประการคือ 

 1.  Peter Drucker    2.  Henry Mintzberg 

 3.   Douglas McGregor    4.  Frederick W. Taylor 

ตอบ 2. Henry Mintzberg ไดท้ าการศึกษาวิจยัและพบวา่บทบาททางการบริหาร (Management Roles) ของ
ผูบ้ริหารท่ีส าคญัมี 10 ประการ โดยสามารถแยกออกไดเ้ป็น 3 กลุ่มหลกั ซ่ึงมีความสัมพนัธ์ต่อกนัอยา่งมากทุก
บทบาท คือ 1. บทบาทดา้นมนุษยสัมพนัธ์ (Interpersonal Roles)  2. บทบาทดา้นขอ้มูลข่าวสาร (Informational 

Roles)  3.  บทบาทดา้นการตดัสินใจ (Decisional Roles) 

ข้อ 20.  ในการบริหารงานต้องค านึงถึงหลกัประสิทธิภาพ (Efficiency) และหลกัประสิทธิผล (Effectiveness)  

หลกัประสิทธิภาพ หมายถึง 

 1.  การพิจารณาถึงผลส าเร็จท่ีธุรกิจสามารถกระท าไดต้ามเป้าหมายท่ีไดต้ั้งไว ้

 2.  การพิจารณาถึงทุนท่ีลงไปและผลลพัธ์ท่ีไดว้า่มีความคุม้ค่ามากนอ้ยเพียงใด 

 3.  การพิจารณาถึงปัจจยัต่าง ๆ ท่ีลงทุนไปวา่มีตน้ทุนต ่าสุดหรือไม่ 

 4.  การพิจารณาถึงผลสัมฤทธ์ิท่ีไดรั้บวา่เป็นไปตามแผนหรือไม่ 

ตอบ 3. หลกัประสิทธิภาพ (Efficiency) เป็นความสัมพนัธ์ระหวา่งปัจจยัการน าเขา้และผลผลิต โดยมีเป้าหมายใช้
ตน้ทุนท่ีต ่าท่ีสุด (ตน้ทุน ประกอบดว้ย บุคลากร เงินทุน อุปกรณ์ ฯลฯ) จึงเป็นการพิจารณาถึงปัจจยัต่าง ๆ ท่ีลงทุน
ไปวา่มีตน้ทุนต ่าสุดหรือไม่ ส่วนหลกัประสิทธิผล (Effectiveness)  เป็นการค านึงถึงผลสุดทา้ยของการด าเนินงาน
เพ่ือใหบ้รรลุจุดมุ่งหมายขององคก์าร ดั้งนั้นเป้าหมายของการจดัการก็คือ ลดการสูญเสียทรัพยากร (ประสิทธิภาพ
สูง)  และบรรลุจุดมุ่งหมายสูงสุด (ประสิทธิผลสูง) 
 

 

----------------------- 

 
 ขอใหโ้ชคดีในการสอบทุกท่าน  
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