
 

คู่มือเตรียมสอบ B
THEBINT CENTE

กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ

นักวิชาการ 2569

๒.

ยุตรรรม
ปฏิบัติการ

ประกอบด้วย

แนวข้อสอบสรีภาพ
มากกว่า  800 ๖

ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ (คะแนน ๑๐๐ คะแนน)
๑.๑ ความรู้เกี่ยวกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

๑.๒ ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๑.๓ ความรู้เกี่ยวกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๕๖

๑.๔ ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐

ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘
๑.5 ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
2.0 ความรู้เกี่ยวกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕
๑.๔ ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง

G.

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒

๑.๑๐ ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕

๑.๑๑ ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ และประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน
การเป็นข้าราชการที่ดี รวมถึงหลักธรรมาภิบาล

ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ (คะแนน ๑๐๐ คะแนน)
๒.๑ ความรู้เกี่ยวกับกรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ

๒.๒ ความรู้เกี่ยวกับสิทธิและเสรีภาพ และสิทธิมนุษยชน
(๑) ความหมาย ความเป็นมา หลักการ แนวคิดสิทธิมนุษยชน กรณีศึกษาด้านสิทธิมนุษยชน
(๒) กลไกสิทธิมนุษยชนแห่งสหประชาชาติ ปฏิญญาสากลว่าด้วยสิทธิมนุษยชน สนธิสัญญา ระหว่างประเทศด้านสิทธิ

มนุษยชนที่ประเทศไทยเข้าร่วมเป็นภาคี ตลอดจนสาระสำคัญของสนธิสัญญา ระหว่างประเทศ ด้านสิทธิมนุษยชน

เช่น กติการะหว่างประเทศว่าด้วยสิทธิทางเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม กติการะหว่างประเทศว่าด้วยสิทธิพลเมือง
และสิทธิ์ทางการเมือง อนุสัญญาระหว่างประเทศว่าด้วยการขจัดการเลือกปฏิบัติทางเชื้อชาติในทุกรูปแบบ อนุสัญญา
ต่อต้านการทรมานและการประติบัติหรือการลงโทษอื่นที่โหดร้าย ไร้มนุษยธรรมหรือย่ำยีศักดิ์ศรี อนุสัญญาระหว่างประเทศ

ว่าด้วยการคุ้มครองบุคคลทุกคนจากการถูกบังคับ ให้หายสาบสูญ รวมทั้งมาตรฐานสิทธิมนุษยชนสากลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
๒.๓ ความรู้เกี่ยวกับแผนสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
10. ความรู้เกี่ยวกับแผนปฏิบัติการระดับชาติว่าด้วยธุรกิจกับสิทธิมนุษยชน

ศูนย์จำหน่ายคู่มือสอบเข้ารับราชการ รัฐวิสาหกิจ ป.ตรี ป.โท ภาค ก. ก.พ. สอบครู สอบตำรวจ

สอบทหาร ครบวงจร ชีทราม ชีทแดง ตำราเรียน ชีทคณะ ลับเฉพาะ เจาะเกราะ รงคำตอบสรุป

และข้อสอบ ทุกคณะ ทุกวิชา ทุกสาขา แบบเล่มจัดส่ง/E-Book เนื้อหาล่าสุด
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คู่มือสอบนกัวิชาการยุติธรรมปฏิบติัการ  

กรมคุม้ครองสิทธิและเสรีภาพ 

 

 

รวบรวมและเรียบเรียงโดย..... 

ฝ่ายวิชาการ สถาบัน THE BEST CENTER 

 

หา้มตดัต่อหรือคดัลอกส่วนใดส่วนหนึง่ของเนื้ อหา 

 

 

สงวนลิขสทิธิ์ตาม พ.ร.บ.ลิขสทิธิ์ พ.ศ.2537 

ราคา 350 บาท 
 

 

 

 

  จดัพิมพแ์ละจ ำหน่ำยโดย 
 

The Best Center InterGroup Co., Ltd. 
บริษัท เดอะเบสท ์เซ็นเตอร ์อนิเตอรก์รุป๊ จ ำกดั 

บริหารงานโดย ดร.สิงห์ทอง บัวชุมและอาจารย์จันทนี บัวชุม (ติวเตอร์กุ้ง ย่าน ม. ราม) 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เลขที่ 2145/7 ซอยรำมค ำแหง 43/1 ถนนรำมค ำแหง แขวงหวัหมำก เขตบำงกะปิ กรุงเทพฯ 10240 
โทรศพัท.์081-496-9907,0-2314-1492, 0-2318-6868 โทรสำร. 0-2718-6274  line id: @ thebestcenter 

               www.thebestcenter.com หรือ www.facebook.com/bestcentergroup  
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสอบ 
นักวชิาการยุติธรรมปฏิบัติการ  
กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ 
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ค าน า 
 
 

   ส ำหรับชุดคู่มือสอบส ำหรับต ำแหน่งนกัวิชำกำรยติุธรรมปฏิบติักำร กรมคุม้ครองสิทธิและเสรีภำพ
เล่มน้ี ทำงสถำบนั THE BEST CENTER และฝ่ำยวิชำกำรของสถำบนัไดเ้รียบเรียงขึ้น เพื่อใหผู้ส้มคัรสอบ 
ใชส้ ำหรับเตรียมสอบในกำรสอบแข่งขนัฯในคร้ังน้ี 
 
                        ทำงสถำบนั THE BEST CENTER ไดเ้ลง็เห็นควำมส ำคญัจึงไดจ้ดัท ำหนงัสือ เล่มน้ีขึ้นมำ  
ภำยในเล่มประกอบดว้ยทุกส่วนท่ีก ำหนดในกำรสอบ เจำะขอ้สอบทุกส่วน พร้อมค ำเฉลยอธิบำย มำจดัท ำเป็น
หนงัสือชุดน้ีขึ้น เพื่อใหผู้ส้อบไดเ้ตรียมตวัอ่ำนล่วงหนำ้ มีควำมพร้อมในกำรท ำขอ้สอบ 
 
                         ทำ้ยน้ี คณะผูจ้ดัท ำขอขอบคุณทำงสถำบนั THE BEST CENTER ท่ีไดใ้หก้ำรสนบัสนุนและ 
มีส่วนร่วมในกำรจดัท ำตน้ฉบบั ท ำใหห้นงัสือเล่มน้ีสำมำรถส ำเร็จขึ้นมำเป็นเล่มได ้ พร้อมกนัน้ีคณะผูจ้ดัท ำ 
ขอนอ้มรับขอ้บกพร่องใดๆ อนัเกิดขึ้นและยนิดีรับฟังควำมคิดเห็นจำกทุกๆท่ำน เพื่อท่ีจะน ำมำปรับปรุงแกไ้ข
ใหดี้ยิง่ขึ้น 
 

 
 
 
 

  ขอใหโ้ชคดีในกำรสอบทุกท่ำน 
ฝ่ำยวิชำกำร 

สถำบนั The  Best  Center 
www.thebestcenter.com 

 



 

 

สารบญั 
 

  

 

 ทดสอบความรูค้วามเขา้ใจเกีย่วกบัการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ (คะแนน 100 คะแนน)  

แนวขอ้สอบระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และท่ีแกไ้ขเพิม่เติมฉบบัท่ี 4. พ.ศ.2564          1 

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534  

และท่ีแกไ้ขเพิม่เติมถึงฉบบัท่ี 8. พ.ศ.2553         30 

 แนวขอ้สอบพระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกจิการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  

และท่ีแกไ้ขเพิม่เติมฉบบัท่ี 2. พ.ศ. 2562         59

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ.2540       66 

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  90 

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.ระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ.2551   

และท่ีแกไ้ขเพิม่เติมฉบบัท่ี 3. พ.ศ.2562         98

 แนวขอ้สอบระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555    128 

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจา้งและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560    133 

 แนวขอ้สอบระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซ้ือจัดจา้งและการบริหารพสัดุภาครฐั  

พ.ศ.2560 และท่ีแกไ้ขเพิม่เติมฉบบัท่ี 2 พ.ศ.2564       155 

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.คุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562      178

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.การปฏิบติัราชการทางอิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2565    184

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.มาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ.2562       185 

 แนวขอ้สอบประมวลจริยธรรมขา้ราชการพลเรือน พ.ศ.2564     193

 แนวขอ้สอบความรูด้า้นการเป็นขา้ราชการที่ดี รวมถึงหลกัธรรมาภิบาล    203 

 ทดสอบความรูค้วามเขา้ใจเกีย่วกบักรมคุม้ครองสิทธิและเสรีภาพ (คะแนน 100 คะแนน)  

➢ความรูเ้กีย่วกบักรมคุม้ครองสิทธิและเสรีภาพ        207 

➢ความรูเ้กีย่วกบัสิทธิและเสรีภาพและสิทธิมนุษยชน       213 

 แนวขอ้สอบความรูเ้กีย่วกบัสิทธิและเสรีภาพและสิทธิมนุษยชน  

(ความหมาย ความเป็นมา หลกัการ/แนวคิดสิทธิมนุษยชน กรณีศึกษาดา้นสิทธิมนุษยชน)   228 

➢ความรูเ้กีย่วกบักลไกสิทธิมนุษยชนแห่งประชาชาติและอนุสญัญาต่าง ๆ ท่ีเกีย่วขอ้ง พรอ้มแนวขอ้สอบ 234 

➢ความรูเ้กีย่วกบัแผนสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ        324 

➢ความรูเ้กีย่วกบัแผนปฏิบติัการระดบัชาติว่าดว้ยธุรกิจกบัสิทธิมนุษยชน     338 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

➢พระราชบญัญติัค่าตอบแทนผูเ้สียหายและค่าทดแทนและค่าใชจ่้ายแก่จ าเลยในคดีอาญา พ.ศ.2544  343 

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.ค่าตอบแทนผูเ้สียหายและค่าทดแทนและค่าใชจ่้ายแก่จ าเลย 

ในคดีอาญา พ.ศ2544  และท่ีแกไ้ขเพิม่เติมฉบบัท่ี 2. พ.ศ.2559       355 

➢พระราชบญัญติัคุม้ครองพยานในคดีอาญา พ.ศ.2546        358 

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.คุม้ครองพยานในคดีอาญา พ.ศ.2546  

และท่ีแกไ้ขเพิม่เติมฉบบัท่ี 2 พ.ศ.2565         370 

➢พระราชบญัญติัการไกล่เกลีย่ขอ้พิพาท พ.ศ.2562        372 

➢ระเบียบกรมคุม้ครองสิทธิและเสรีภาพว่าดว้ยการไกล่เกลีย่ขอ้พิพาทของศูนยไ์กล่เกลีย่ 

ขอ้พิพาทภาคประชาชน พ.ศ. 2562         389 

➢ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการจดัการเรื่องราวรอ้งทุกข ์พ.ศ.2552    403 

 แนวขอ้สอบระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการจัดเรื่องราวรอ้งทุกข ์พ.ศ.2552  412 

 แนวขอ้สอบความรูเ้กีย่วกบัการช่วยเหลือประชาชนทางกฎหมาย     414 

 แนวขอ้สอบความรูเ้กีย่วกบัการส่งเสริมสิทธิผูต้อ้งหาในชั้นสอบสวนคดีอาญา   419 

➢พระราชบญัญติัป้องกนัและปราบปรามการทรมานและการกระท าใหบุ้คคลสูญหาย พ.ศ.2565   423 

➢เทคนิคการสอบสมัภาษณ ์          441 

        

 

 



คู่มือสอบนกัวิชาการยุติธรรมปฏิบติัการ กรมคุม้ครองสิทธิและเสรีภาพ (สถาบนั The Best Center)  1 

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

 แนวข้อสอบระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพิม่เติมฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 

1. ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ”  ถูกแกไ้ขเพ่ิมเติม ฉบบัท่ี 
2  ในปี พ.ศ.ใด 
 1.  พ.ศ. 2546  2.  พ.ศ. 2547  3.  พ.ศ. 2548  4.  พ.ศ. 2549 
ตอบ  3.   แนวคิด   ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม  (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2548 
2. บรรดาระเบียบ  ขอ้บงัคบั  มติของคณะรัฐมนตรี  และค าส่ังอ่ืนใด  ในส่วนท่ีก าหนดไวแ้ลว้ในระเบียบน้ี หรือ
ซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี โดยหลกัแลว้ใหมี้ผลอยา่งไร 
 1.  ใหต้กเป็นโมฆะ    
 2.  ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
 3.  ใหใ้ชร้ะเบียบ  ขอ้บงัคบั  มติคณะรัฐมนตรีฯ นั้นๆ 
 4.  ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ  2.  แนวคิด   ขอ้ 3.  วรรคสอง   บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั มติของคณะรัฐมนตรี และค าส่ังอ่ืนใด ในส่วนท่ี
ก าหนดไวแ้ลว้ในระเบียบน้ีหรือซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ีใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน เวน้แต่กรณีท่ีกล่าวในขอ้ 5. 
3. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ  (ฉบบัท่ี 4)  ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด  
 1.  ตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป   
 2.  ตั้งแต่เกา้สิบวนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป   
 3.  ตั้งแต่ร้อยยีสิ่บวนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป   
 4.  ตั้งแต่ร้อยแปดสิบวนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป   
 ตอบ  1.   แนวคิด    ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไปเวน้แต่
ขอ้ ๗ และขอ้ ๑๐ ใหใ้ชบ้งัคบัเม่ือพน้ก าหนดเกา้สิบวนันบัแต่วนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป และ 
ขอ้ ๘ ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นตน้ไป 
 
 
 
 
 

ห้ำม!! คดัลอก เผยแพร่ ดัดแปลง ส่งต่อ และจ ำหน่ำยเอกสำรฉบับนีโ้ดยเด็ดขำด  
หำกตรวจพบจะด ำเนินคดีตำมกฎหมำย (สงวนลขิสิทธ์ิ สถำบัน The Best Center) 
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4. ตามขอ้ 3. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ ฉบบัท่ี 4 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา   
เม่ือวนัท่ีเท่าใด   
 1.  วนัท่ี 25 พฤษภาคม 2564   2.  วนัท่ี 24 กนัยายน 2564 
 3.  วนัท่ี 25 กนัยายน 2564    4.  วนัท่ี 26 กนัยายน 2564 
 ตอบ  1.   แนวคิด    ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564 ใหใ้ชบ้งัคบั
ตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป   ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 138 ตอนพิเศษ  
113 ง   วันที่   25 พฤษภำคม 2564 
5. ในกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ  หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบั
ของทางราชการ  ก าหนดวิธีปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน  ใหถื้อปฏิบติัอยา่งไร 
 1.  ใหเ้ป็นอนัใชบ้งัคบัไม่ไดเ้ลย 
 2.  ใหป้ฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบดงักล่าวเป็นบางส่วนเท่าท่ีไม่ขดักบัระเบียบงานสารบรรณน้ี 
 3.  ใหถื้อปฏิบติัตาม กฎหมาย หรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น 
 4.  ตกเป็นโมฆะ 
ตอบ  3.   แนวคิด   ขอ้ 5.  ในกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ย 
การรักษาความลบัของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน ใหถื้อปฏิบติัตาม 
กฎหมาย หรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น 
 หมายเหตุ  ขอ้ 5. ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ้ 3 แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 
2) พ.ศ. 2548  
6. ในระเบียบน้ี   “งานสารบรรณ”  มีหมายความตามขอ้ใด 
 1.  งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารทุกกรณี  
 2.  งานท่ีเก่ียวกบัการการจดัท าเอกสารทุกกรณี 
 3.  งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่การจดัท า การรับการส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการ
ท าลาย 
 4.  งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่การจดัท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยมื การท าลาย   
และการเก็บรักษาความลบัของทางราชการในหน่วยงานต่างๆของประเทศ 
ตอบ  3.  แนวคิด   ขอ้ 6.  วรรคแรก  ในระเบียบน้ี  
 “งานสารบรรณ”  หมายความวา่  งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่การจดัท า การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย 
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7. ในระเบียบน้ี “หนงัสือ”  มีความหมายตามขอ้ใด 
 1.  หนงัสือทุกชนิด    2.  หนงัสือราชการ 
 3.  หนงัสือเอกชน     4.  หนงัสือราชการและเอกชนท่ีเก่ียวขอ้ง 
ตอบ 2.   แนวคิด   ขอ้  6.  ในระเบียบน้ี “หนงัสือ” หมายความวา่ หนงัสือราชการ 
8. ในระเบียบน้ี  “อิเลก็ทรอนิกส์”  หมายความตามขอ้ใด 
 1.  การประยกุตใ์ชว้ิธีการทางอิเลก็ตรอน ไฟฟ้า คล่ืนแม่เหลก็ไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั 
 2. การประยกุตใ์ชว้ิธีการทางแสง วิธีการทาง แม่เหลก็ หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชต่้างๆ เช่น
วา่นั้น  
 3.  ถูกทั้งขอ้ 1.  และ  2. 
 4.  การประยกุตใ์ชว้ิธีกรรมอิเลก็ทรอนิกส์ในระบบงานสารบรรณ 
ตอบ  3.  แนวคิด   ขอ้ 6.  ในระเบียบน้ี   “อิเลก็ทรอนิกส์”  หมายความวา่ การประยกุตใ์ชว้ิธีการทาง 
อิเลก็ตรอน ไฟฟ้า คล่ืนแม่เหลก็ไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และใหห้มายความรวมถึงการ 
ประยกุตใ์ชว้ิธีการทางแสง วิธีการทาง แม่เหลก็ หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชต่้างๆ เช่นวา่นั้น 
 หมายเหตุ   บทนิยามน้ีเพ่ิมเติม โดยขอ้ 4  แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2548 
9. ในระเบียบนี ้ “ระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์” หมำยควำมตำมข้อใด 
 1.  การรับส่งและเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือผา่นระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
 2.  โดยรวมถึงการรับส่งโดยใชไ้ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือท่ีส่วนราชการจดัใหแ้ก่
เจา้หนา้ท่ี และระบบส่ือสารทางอิเลก็ทรอนิกส์อ่ืนใดตามท่ีหวัหนา้ส่วนราชการก าหนดดว้ย” 
 3.  ถูกทั้งขอ้  1.  และ  2. 
 4.  การจดัการขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือ ผา่นระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
 ตอบ  3.   แนวคิด   ข้อ 6.  ในระเบียบนี ้  “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” หมายความวา่ การรับส่งและเก็บ
รักษาขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือผา่นระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้
ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือท่ีส่วนราชการจดัใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ี และระบบส่ือสารทางอิเลก็ทรอนิกส์
อ่ืนใดตามท่ีหวัหนา้ส่วนราชการก าหนดดว้ย” 
 หมำยเหต ุ   ขอ้ 6  ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ้ 4 แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ 
(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564 และใหใ้ชค้วามท่ีพิมพไ์วแ้ทน  
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10. ในระเบียบน้ี  “ส่วนราชการ”  หมายความตามขอ้ใด 
 1.  กระทรวง ทบวง กรม 
 2. ส านกังาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ในราชการบริหารส่วนกลางราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการ
บริหารส่วนทอ้งถ่ิน  
 3.  ส านกังาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐในต่างประเทศ 
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  4.    แนวคิด ขอ้ 6.  ในระเบียบน้ี   “ส่วนราชการ”  หมายความวา่  กระทรวง ทบวง กรม ส านกังาน หรือ
หน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งใน ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน
หรือในต่างประเทศ และ ใหห้มายความรวมถึงคณะกรรมการดว้ย 
11. ในระเบียบน้ี  “คณะกรรมการ”  หมายความตามขอ้ใด 
 1.  คณะบุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายจากทางราชการ ใหป้ฏิบติังานในเร่ืองใดๆ 
 2.  คณะอนุกรรมการ  คณะท างาน  หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบติังานในลกัษณะเดียวกนั 
 3.  ถูกทั้งขอ้  1.  และ  2.   
 4.  ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ  3.  แนวคิด   ขอ้ 6.  ในระเบียบน้ี  “คณะกรรมการ” หมายความวา่ คณะบุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายจากทาง
ราชการใหป้ฏิบติังานในเร่ือง ใดๆ  และใหห้มายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน  หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ี
ปฏิบติังานในลกัษณะเดียวกนั 
12. “ค าอธิบายซ่ึงก าหนดไวท้า้ยระเบียบ”   ใหถื้อวา่มีผลอยา่งไร 
 1.  เป็นส่วนประกอบท่ีใชง้านสารบรรณ  2.  ใหใ้ชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติั 
 3.  ถูกทั้งขอ้ 1.  และ  2. 
 4.  ไม่มีผลอยา่งใดเลยเป็นเพียงค าอธิบายเพ่ือใหเ้ขา้ใจไดช้ดัเจนข้ึน 
ตอบ   3.  แนวคิด   ขอ้  7.  ค าอธิบายซ่ึงก าหนดไวท้า้ยระเบียบใหถื้อวา่เป็นส่วนประกอบท่ีใชง้านสารบรรณและให ้
ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติั 
13. ใหผู้ใ้ดรักษาการตามระเบียบน้ี 
 1.  นายกรัฐมนตรี     2.  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
 3.  รัฐมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทย  4.  ก.พ. 
ตอบ  2.  แนวคิด   ขอ้ 8.  ให ้ ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  รักษาการตามระเบียบน้ี 
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14. ผูรั้กษาการตามขอ้  13.  มีอ านาจตามขอ้ใด 
 1.  ตีความและวินิจฉยัปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี  
 2.  แกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวก  และจดัท าค าอธิบายเก่ียวกบังานสารบรรณ 
 3.  ใหมี้หนา้ท่ีด าเนินการฝึกอบรมเก่ียวกบังานสารบรรณ 
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  4.   แนวคิด   ขอ้ 8.  ใหป้ลดัส านกันายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  และ ใหมี้อ านาจตีความและวินิจฉยั 
ปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี  รวมทั้งการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจดัท าค าอธิบาย กบัใหมี้ หนา้ท่ี
ด าเนินการฝึกอบรมเก่ียวกบังานสารบรรณ 
15. การตีความ การวนิิจฉยัปัญหา และการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามขอ้ 14.   ปลดั ส านกั
นายกรัฐมนตรี จะขอความเห็นจากหน่วยงานใด  เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได ้
 1.  ส านกังาน ก.พ. 
 2.  คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพฒันาระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 
 3.  คณะกรรมการพฒันางานสารบรรณ  
 4.  ส านกันายกรัฐมนตรี 
ตอบ   2.   แนวคิด   ขอ้ 8.  วรรคสอง  การตีความ การวินิจฉยัปัญหา  และการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวก  และ
ค าอธิบายตามวรรคหน่ึง ปลดั ส านกันายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจาก  คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพฒันา
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได ้
16. หนงัสือราชการตามระเบียบน้ี คือ เอกสารท่ีมีวตัถุประสงคต์ามขอ้ใด 
 1.  เอกสารทุกชนิดของราชการ   
 2.  เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ 
 3.  เอกสารประจ าหน่วยงานราชการต่างๆ  
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  2.  แนวคิด   ขอ้  9. หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ 
 หมายเหตุ   ขอ้ 9 ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ้ 5 แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบั
ท่ี 2) พ.ศ. 2548 และ ให้ใชค้วามท่ีพิมพไ์วแ้ทน  
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17. หนงัสือราชการตามระเบียบน้ี ไดแ้ก่ขอ้ใด 
 1.  หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
 2. หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึง บุคคลภายนอก  
 3.  หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน ราชการ 
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ   4.   แนวคิด  ขอ้ 9.  หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่  
 9.1  หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ  
 9.2 หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึง บุคคลภายนอก  
 9.3  หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน ราชการ 
หมายเหตุ  ขอ้ 9. ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ้ 5 แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 และ ใหใ้ชค้วามท่ีพิมพไ์วแ้ทน   
18. ขอ้ใด ไม่ใช่ หนงัสือราชการตามระเบียบน้ี 
 1.  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ  
 2.  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
 3.  หนงัสือของบุคคลภายนอกท่ีน ามาเก็บรักษาไวก้บัทางราชการ 
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  3.   แนวคิด   ขอ้ 9. หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
 9.4  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ  
 9.5  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั  
 9.6  ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
หมายเหตุ  ขอ้ 9.  ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ้ 5  แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 และ ใหใ้ชค้วามท่ีพิมพไ์วแ้ทน   
19. “หนงัสือ” ตามระเบียบน้ี  มีก่ีชนิด 
 1.  4 ชนิด   2.  5 ชนิด  3.  6 ชนิด  4.  7 ชนิด 
ตอบ  3.  แนวคิด   ขอ้ 10. หนงัสือ มี 6 ชนิด  คือ  
  10.1   หนงัสือภายนอก 10.2   หนงัสือภายใน 10.3   หนงัสือประทบัตรา  
 10.4   หนงัสือส่ังการ 10.5   หนงัสือประชาสัมพนัธ์  
 10.6  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
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20. ในระเบียบน้ี  “หนงัสือภายนอก”  หมายถึงหนงัสือตามขอ้ใด 
 1.  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็น หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ 
 2.  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็นหนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการมีถึง
หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ 
 3.  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็นหนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก 
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  4.  แนวคิด   ขอ้ 11.  หนงัสือภายนอก  คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑ 
เป็น หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือ ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือ ท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 1 ทา้ยระเบียบ 
21. รายละเอียดของ “หนงัสือภายนอก”  ตามขอ้ 20.  ในส่วนของ  “ราชการเจา้ของหนงัสือ”.. ใหก้รอก
รายละเอียดส่ิงใดบา้ง 
 1.  ใหล้งช่ือส่วนราชการ     
 2.  ใหล้งช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการ 
 3.  ใหล้งช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการหรือคณะกรรมการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น 
 4.  ใหล้งช่ือส่วนราชการ  สถานท่ีราชการหรือคณะกรรมการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และโดยปกติใหล้ง
ท่ีตั้งไวด้ว้ย 
ตอบ  4.  แนวคิด   ขอ้ 11.  หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็น 
หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึง 
บุคคลภายนอก ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 1 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 11. 2   ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ   ใหล้งช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการหรือ คณะกรรมการซ่ึงเป็น
เจา้ของหนงัสือนั้น และโดยปกติใหล้งท่ีตั้งไวด้ว้ย 
22. รายละเอียดของ“หนงัสือภายนอก”  ตามขอ้ 20. ในส่วนของ “วนั เดือน ปี”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งตวัอกัษรของวนัท่ี ช่ือยอ่ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 
 2.  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือยอ่ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 
 3.  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 
 4.  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัอกัษรของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 
ตอบ  3.   แนวคิด  ขอ้ 11.   หนงัสือภายนอก  คือ  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็น 
หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึง 
บุคคลภายนอก ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 1 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 11. 3   วนั เดือน ปี  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี  ช่ือเตม็ของเดือน  และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 
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23. รายละเอียดของ“หนงัสือภายนอก”ตามขอ้ 20.  ในส่วนของ  “เร่ือง”.... ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความใหมี้รายละเอียดท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น 
 2.  ใหล้งเร่ืองท่ีเป็นค าข้ึนตน้ของหนงัสือฉบบันั้น 
 3.  ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันๆ ของหนงัสือฉบบันั้น 
 4.  ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้นในกรณีท่ีเป็น หนงัสือต่อเน่ืองโดยปกติใหล้ง
เร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
ตอบ  4.   แนวคิด   หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็น 
 หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึง 
บุคคลภายนอก ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 1 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 11.4   เร่ือง   ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้นในกรณีท่ีเป็น หนงัสือต่อเน่ืองโดยปกติ
ใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
24. รายละเอียดของ“หนงัสือภายนอก”ตามขอ้ 20. ในส่วนของ“ขอ้ความ”..ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจน  
 2.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจตามรูปแบบพิธี 
 3.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  หากมีความประสงค ์หลายประการใหแ้ยกเป็นขอ้ๆ 
 4. ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  หากมีความประสงคห์ลายประการใหแ้ยกเป็นยอ่หนา้
เพื่อใหเ้ขา้ใจในแต่ละบริบท 
ตอบ  3.  แนวคิด    ขอ้ 11.  หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็น 
หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึง 
บุคคลภายนอก ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 1 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 11. 8   ขอ้ความ  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงค ์หลายประการให้
แยกเป็นขอ้ๆ   
25. รายละเอียดของ“หนงัสือภายนอก”ตามขอ้ 20.  ในส่วนของ  “ลงช่ือ”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือเท่านั้น 
 2.  ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือ ไวบ้นลายมือช่ือ 
 3.  ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือ ไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
 4.  ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ ใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือ ไวใ้ตล้ายมือช่ือ  พร้อมกบัพิมพล์าย
น้ิมหวัแม่มือดา้นขา้งซา้ยของลายมือช่ือนั้น 
ตอบ  3.  แนวคิด   แนวคิด   ขอ้11.  หนงัสือภายนอก  คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตรา
ครุฑเป็น  หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึง 
บุคคลภายนอก ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 1  ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
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 11.10   ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือ ไวใ้ตล้ายมือช่ือ ตาม
รายละเอียดท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก 3 
26. ตามระเบียบน้ี  “หนงัสือภายใน” หมายถึงความหมายตามขอ้ใด 
 1.  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีมากกวา่หนงัสือภายนอกเป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  
กรม  หรือจงัหวดัเดียวกนั 
 2.  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอกเป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  
กรม  หรือจงัหวดัเดียวกนั 
 3.  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีเท่ากบัหนงัสือภายนอกเป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวงทบวง  
กรม  หรือจงัหวดัเดียวกนั 
 4.  หนงัสือติดต่อราชการท่ีไม่จ าตอ้งท าเป็นแบบพิธีเป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือ 
จงัหวดัเดียวกนั 
ตอบ  2.  แนวคิด   ขอ้ 12.   หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี นอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก เป็น 
หนงัสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจงัหวดัเดียวกนัใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหจ้ดัท าตาม แบบท่ี 2 
ทา้ยระเบียบ   
27. รายละเอียดของ “หนงัสือภายใน”  ตามขอ้ 26.  ในส่วนของ  “ท่ี”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งช่ือเตม็ของหน่วยราชการนั้น ตามท่ีก าหนดไวใ้น ภาคผนวก 1 ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
 2.  ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้น ภาคผนวก 1 ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
 3.  ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้น ภาคผนวก 1 ทบัเลขทะเบียน
หนงัสือส่ง 
 4.  ใหเ้วน้วา่งไดไ้ม่ตอ้งลงแต่อยา่งใด ตามท่ีก าหนดไวใ้น ภาคผนวก 1 ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
ตอบ  3.  แนวคิด   ขอ้  12.  หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี นอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก เป็น 
หนงัสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจงัหวดัเดียวกนัใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหจ้ดัท าตาม แบบท่ี 2 
ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 
 12.2  ท่ี  ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง  ตามท่ีก าหนดไวใ้น ภาคผนวก 1 ทบัเลข
ทะเบียนหนงัสือส่ง  ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะ เพ่ิมข้ึนไดต้ามความจ าเป็น 
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28. รายละเอียดของ “หนงัสือภายใน”  ตามขอ้ 26.  ในส่วนของ  “ค าข้ึนตน้”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1. ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้  สรรพนาม  และค าลงทา้ย ท่ีก าหนด
ไวใ้นภาคผนวก 2 น้ี 
 2.  ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูส่้งหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้  สรรพนาม และค าลงทา้ย ท่ีก าหนด
ไวใ้นภาคผนวก 2 น้ี 
 3.  ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูท้  าหนงัสือนั้น  ตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้ สรรพนาม และค าลงทา้ย ท่ี
ก าหนดไวใ้นภาคผนวก 2 น้ี 
 4.  ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูบ้งัคบับญัชา  ตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้ สรรพนาม และค าลงทา้ย ท่ี
ก าหนดไวใ้นภาคผนวก 2 น้ี 
ตอบ  1.  แนวคิด   ขอ้  12.  หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี นอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก เป็น 
หนงัสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหจ้ดัท าตาม แบบท่ี 
2 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 
 12. 5  ค  าข้ึนตน้  ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้ สรรพนาม และค าลง
ทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก 2  แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือ บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวับุคคลไม่
เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 
29. รายละเอียดของ “หนงัสือภายใน”  ตามขอ้ 26.  ในส่วนของ  “ขอ้ความ”.. ใหล้งรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจตามรูปแบบทางการพิธี 
 2.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงค ์หลายประการ ใหแ้ยกเป็นยอ่หนา้ 
 3.  ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงค ์หลายประการ ใหแ้ยก
เป็นขอ้ๆ เท่านั้น 
 4.  ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงค ์หลายประการ ใหแ้ยก
เป็นขอ้ๆ ในกรณีท่ีมีการอา้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ใหร้ะบุ ไวใ้นขอ้น้ี 
ตอบ  4.  แนวคิด  ขอ้  12  หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี นอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก เป็น 
หนงัสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหจ้ดัท าตาม แบบท่ี 
2 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 
 12. 6   ขอ้ความ  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  หากมีความประสงค ์หลายประการ  
ใหแ้ยกเป็นขอ้ๆในกรณีท่ีมีการอา้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิงท่ีส่งมาดว้ยใหร้ะบุไวใ้นขอ้น้ี 
 
 

ห้ำม!! คดัลอก เผยแพร่ ดัดแปลง ส่งต่อ และจ ำหน่ำยเอกสำรฉบับนีโ้ดยเด็ดขำด  
หำกตรวจพบจะด ำเนินคดีตำมกฎหมำย (สงวนลขิสิทธ์ิ สถำบัน The Best Center) 
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30. ในระเบียบน้ี  “หนงัสือประทบัตรา”  หมายความตามขอ้ใด 
 1.  หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ ระดบัแผนกข้ึนไป 
 2.  หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ ระดบัหน่วยงานข้ึนไป 
 3.  หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ ระดบักรมข้ึนไป 
 4.  หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ ระดบักระทรวงข้ึนไป 
ตอบ  3.   แนวคิด   ขอ้ 13.   หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป 
31. จากขอ้  30.  ผูใ้ดเป็นผูรั้บผิดชอบในการลงช่ือยอ่ก ากบัตรา 
 1.  หวัหนา้ส่วนราชการระดบักอง 
 2.  ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการ ระดบักรมข้ึนไป  
 3.  อธิบดีกรมฯ     
 4.  ถูกทั้งขอ้ 1.  และ 2.   
ตอบ  4.  แนวคิด   ขอ้ 13.  หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ 
ระดบักรมข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการ ระดบักรม
ข้ึนไป  เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา 
32. หนงัสือประทบัตรา  ตาม ขอ้  30.  ในระเบียบน้ี  ใหใ้ชไ้ดต้ามขอ้ใด 
 1.  ระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ  2.  ระหวา่งส่วนราชการกบั บุคคลภายนอก 
 3.  เฉพาะภายในส่วนราชการนั้นเทา่นั้น  4.  ถูกเฉพาะขอ้ 1.  และ  2. 
ตอบ  4.  แนวคิด   ขอ้ 13.  วรรคสอง  หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ั้ง ระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และ
ระหวา่งส่วนราชการกบั บุคคลภายนอก 
33. หนงัสือประทบัตรา ตามขอ้  30.  ในระเบียบน้ี  ใหใ้ชไ้ดเ้ฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญัตามขอ้ใด 
 1.  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม    
 2.  การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 3. การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ   4.   แนวคิด   ขอ้  13  วรรคสอง  หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และ
ระหวา่งส่วนราชการกบั บุคคลภายนอก   เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั  ไดแ้ก่  
 13.1   การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  
 13.2   การส่งส าเนาหนงัสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร  
 13.3   การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน  
 13.4   การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ  
 13.5   การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง  
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 13.6   เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ังใหใ้ช ้หนงัสือประทบัตรา 
34. หนงัสือประทบัตรา ตามขอ้  30.  ในระเบียบน้ี  ใชก้ระดาษอยา่งไร 
 1.  ใชก้ระดาษประทบัตราในหน่วยงานราชการ 2.  ใชก้ระดาษตราครุฑ 
 3.  ใชก้ระดาษตามค าส่ังของผูบ้งัคบับญัชา  4.  ใชก้ระดาษเปล่า 
ตอบ  2.   แนวคิด   ขอ้ 14.   หนงัสือประทบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 3 ทา้ยระเบียบ 
35. รายละเอียดของ”หนงัสือประทบัตรา”ตามขอ้ 30. ในส่วนของ  “ขอ้ความ”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจตามรูปแบบทางการพิธี 
 2.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  หากมีความประสงค ์หลายประการ ใหแ้ยกเป็นยอ่
หนา้ 
 3.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  หากมีความประสงค ์หลายประการ ใหแ้ยกเป็นขอ้ๆ 
เท่านั้น 
 4.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
ตอบ  4.  แนวคิด   ขอ้  14.   หนงัสือประทบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 3 ทา้ยระเบียบ โดย 
กรอกรายละเอียดดงัน้ี  
 14.3  ขอ้ความ   ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
36. รายละเอียดของหนงัสือประทบัตรา   ตามขอ้ 30.  ในส่วนของ  “ตราช่ือส่วนราชการ”.. ใหป้ระทบัตราตาม
ขอ้ใด 
 1.  ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้ 72  ดว้ยหมึกน ้าเงิน 
 2.  ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้ 72  ดว้ยหมึกแดง 
 3.  ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้ 72 ดว้ยหมึกน ้าเงิน  และใหผู้รั้บผิดชอบลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 
 4.  ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้ 72 ดว้ยหมึกแดง และใหผู้รั้บผิดชอบลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 
ตอบ  4.   แนวคิด   ขอ้ 14.  หนงัสือประทบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 3 ทา้ยระเบียบ โดย 
กรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 14. 5  ตราช่ือส่วนราชการ ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้ 72 ดว้ยหมึกแดง และใหผู้รั้บผิดชอบลง
ลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 
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37. หนงัสือส่ังการ ตามระเบียบน้ี  ใหใ้ชต้ามแบบในขอ้ใด 
 1.  ตามแบบท่ีก าหนดไวใ้นกฎกระทรวง  
 2.  ตามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี 
 3.  ตามแบบท่ีก าหนดไวใ้นมติคณะรัฐมนตรี  
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  2.  แนวคิด   ขอ้ 15.  หนงัสือส่ังการ ใหใ้ชต้ามแบบ ท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี  เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไวโ้ดยเฉพาะ 
38. หนงัสือส่ังการ ตามระเบียบน้ี   มีก่ีชนิด 
 1.  2  ชนิด  2.  3  ชนิด  3.  4  ชนิด  4.  5  ชนิด 
ตอบ  2.   แนวคิด   ขอ้ 15  วรรคสอง  หนงัสือส่ังการ มี 3 ชนิด  ไดแ้ก่ ค  าส่ัง ระเบียบ และขอ้บงัคบั 
39. “ค าส่ัง”  ซ่ึงเป็นหนงัสือส่ังการชนิดหน่ึงในระเบียบน้ี   ใชก้ระดาษตามขอ้ใด 
 1.  ใช ้กระดาษตราของกระทรวง  ทบวง  กรมตามท่ีออก และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 4 ทา้ยระเบียบ 
 2.  ใช ้กระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 4  ทา้ยระเบียบ 
 3.  ใช ้กระดาษของหน่วยงานราชการนั้น และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 4 ทา้ยระเบียบ 
 4.  จะใชก้ระดาษหรือส่ังการเป็นวาจาก็ยอ่มได ้
ตอบ  2.   แนวคิด   ขอ้  16.  ค าส่ัง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาส่ังการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย ใช ้
กระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 4 ทา้ยระเบียบ 
40. รายละเอียดของ “ค าส่ัง”  ในระเบียบน้ี   ในส่วนของ  “ค าส่ัง”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งช่ือส่วนราชการและต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าส่ัง 
 2.  ใหล้งช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าส่ัง 
 3.  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกค าส่ัง 
 4.  ใหล้งต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าส่ัง 
ตอบ  2.  แนวคิด   ขอ้  16.  ค าส่ัง  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาส่ังการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย ใช ้
กระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 4  ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 16.1  ค  าส่ัง   ใหล้งช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าส่ัง 
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41. รายละเอียดของ “ค าส่ัง”  ในระเบียบน้ี   ในส่วนของ  “ขอ้ความ”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหอ้า้งเหตุท่ีออกค าส่ังและขอ้ความต่างๆ 
 2.  ใหอ้า้งเหตุท่ีออกค าส่ัง และอา้งถึงอ านาจท่ีใหอ้อกค าส่ัง (ถา้มี) ไวด้ว้ย 
 3.  ใหอ้า้งเหตุท่ีออกค าส่ัง และอา้งถึงอ านาจท่ีใหอ้อกค าส่ัง (ถา้มี) ไวด้ว้ย และจึงลงขอ้ความท่ีส่ัง และวนัใช้
บงัคบั 
 4.  ใหอ้า้งเหตุท่ีออกค าส่ัง และอา้งถึงอ านาจท่ีใหอ้อกค าส่ัง (ถา้มี) ไวด้ว้ย และจึงลงขอ้ความท่ีส่ัง และวนัใช้
บงัคบั  ทั้งจะตอ้งอา้งช่ือผูบ้งัคบับญัชาในหน่วยงานนั้นๆดว้ย 
ตอบ  3.  แนวคิด  ขอ้  16.  ค าส่ัง  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาส่ังการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย ใช ้
กระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 4 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 16.4   ขอ้ความ   ใหอ้า้งเหตุท่ีออกค าส่ัง และอา้งถึงอ านาจท่ีใหอ้อกค าส่ัง (ถา้มี) ไวด้ว้ย   และจึงลงขอ้ความท่ี
ส่ัง   และวนัใชบ้งัคบั 
42. ค าวา่  “ระเบียบ”  ซ่ึงเป็นหนงัสือส่ังการอยา่งหน่ึง ตามท่ีบญัญติัไวใ้นระเบียบน้ี  คือความหมายตามขอ้ใด 
 1. บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวโ้ดยจะตอ้งอาศยัอ านาจของกฎหมายเท่านั้น  เพ่ือถือเป็นหลกั
ปฏิบติังานเป็นการประจ า  
 2. บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวโ้ดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได ้ เพ่ือถือเป็นหลกั
ปฏิบติังานเป็นการประจ า 
 3.  บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวโ้ดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมาย หรือไม่ก็ได ้ เพ่ือถือเป็นหลกั
ปฏิบติังานเป็นการชัว่คราว 
 4.  ถูกทั้งขอ้ 2.  และ 3. 
ตอบ   2.   แนวคิด   ขอ้  17.  ระเบียบ  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้  โดยจะอาศยัอ านาจของ
กฎหมาย หรือไม่ก็ได ้ เพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า  ใชก้ระดาษตราครุฑและใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 5  
ทา้ยระเบียบ 
43. รายละเอียดของ” ระเบียบ”  ในระเบียบน้ี  ในส่วนของ  “ วา่ดว้ย ”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ  2.  ใหล้งช่ือของระเบียบ 
 3.  ใหล้งตวัเลขพ.ศ.ท่ีออกระเบียบ   4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ   2.   แนวคิด   ขอ้  17.  ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้  โดยจะอาศยัอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได ้ เพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ าใชก้ระดาษตราครุฑและใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 5 ทา้ย
ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 17. 2 วา่ดว้ย   ใหล้งช่ือของระเบียบ 
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44. รายละเอียดของ “ระเบียบ”  ในระเบียบน้ี  ในส่วนของ  “ ขอ้ความ ”.. ให้กรอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจตามรูปแบบทางการพิธี 
 2.  ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกระเบียบและ อา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้  านาจออก
ระเบียบ (ถา้มี) 
 3.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  หากมีความประสงค ์หลายประการ ใหแ้ยกเป็นขอ้ๆ 
เท่านั้น 
 4.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
ตอบ  2.   แนวคิด   ขอ้ 17. ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้  โดยจะอาศยัอ านาจของ
กฎหมาย หรือไม่ก็ได ้เพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ าใชก้ระดาษตราครุฑและใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 5 ทา้ย 
ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 17. 5   ขอ้ความ   ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกระเบียบและ อา้งถึงกฎหมายท่ี
ใหอ้  านาจออกระเบียบ (ถา้มี) 
45. ค าวา่  “ขอ้บงัคบั”  ซ่ึงเป็นหนงัสือส่ังการอยา่งหน่ึง ตามท่ีบญัญติัไวใ้นระเบียบน้ี  คือความหมายตามขอ้ใด 
 1.   บรรดาระเบียบท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้
 2.  บรรดาค าส่ังท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้
 3.  บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ   3.   แนวคิด   ขอ้   18.  ขอ้บงัคบั  คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของ 
กฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี  6 ทา้ยระเบียบ  
46. รายละเอียดของ “ขอ้บงัคบั”  ในระเบียบน้ี  ในส่วนของ  “ ขอ้บงัคบั ”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั  2.  ใหล้งช่ือของขอ้บงัคบั  
 3. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ   1.   แนวคิด   แนวคิด   ขอ้   18.  ขอ้บงัคบั  คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยั
อ านาจของ  กฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าไดใ้ชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี  6 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียด  ดงัน้ี 
 18. 1  ขอ้บงัคบั  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั   
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47. รายละเอียดของ “ขอ้บงัคบั”  ในระเบียบน้ี  ในส่วนของ  “ วา่ดว้ย ”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั  2.  ใหล้งช่ือของขอ้บงัคบั  
 3.  ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ   2.   แนวคิด   แนวคิด   ขอ้   18.  ขอ้บงัคบั  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยั 
อ านาจของ กฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี  6 ทา้ยระเบียบ 
  โดยกรอกรายละเอียด  ดงัน้ี 
 18. 2  วา่ดว้ย   ใหล้งช่ือของขอ้บงัคบั 
48. รายละเอียดของ “ขอ้บงัคบั”  ในระเบียบน้ี  ในส่วนของ  “ ขอ้ความ ”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
  1.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจตามรูปแบบทางการพิธี 
 2.  ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกระเบียบและ อา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้  านาจออก
ระเบียบ (ถา้มี) 
 3.  ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  หากมีความประสงค ์หลายประการ ใหแ้ยก
เป็นขอ้ๆ เท่านั้น 
 4.  ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบัและ อา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้  านาจออก
ขอ้บงัคบั 
ตอบ   4.   แนวคิด   แนวคิด   ขอ้   18.  ขอ้บงัคบั  คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยั
อ านาจของ กฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี  6 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียด  ดงัน้ี 
 18. 5   ขอ้ความ   ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบัและ อา้งถึงกฎหมายท่ี
ใหอ้  านาจออกขอ้บงัคบั 
49. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ตามระเบียบน้ี   ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ใด 
 1.  กฎกระทรวง     2.  ค าส่ังปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
 3.  ระเบียบน้ี     4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  3.  แนวคิด   ขอ้  19.   หนงัสือประชาสัมพนัธ์  ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมาย 
ก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ 
50. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ตามระเบียบน้ี  มีก่ีชนิด 
 1.  2  ชนิด  2.  3  ชนิด  3.  4  ชนิด  4.  5  ชนิด 
ตอบ  2.  แนวคิด   ขอ้  19  วรรคสอง  หนงัสือประชาสัมพนัธ์มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
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51. “ประกาศ”  ซ่ึงเป็นหนงัสือชนิดหน่ึง  ในหนงัสือประชาสัมพนัธ์  มีความหมายตามขอ้ใด 
 1.  บรรดาค าส่ังท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทาง ปฏิบติั 
 2.  บรรดาขอ้บงัคบัท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทาง ปฏิบติั 
 3.  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทาง ปฏิบติั  
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  3.  แนวคิด   ขอ้ 20.  ประกาศ คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทาง 
ปฏิบติั  ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 7 ทา้ยระเบียบ 
52. รายละเอียดของ “ประกาศ”  ในระเบียบน้ี   ในส่วนของ  “ ประกาศ ”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ  
 2.  ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 
 3.  ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 
 4.  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 
ตอบ    1.  ขอ้ 20.  ประกาศ คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทาง ปฏิบติั  
ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 7 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 20.1  ประกาศ   ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 
53. รายละเอียดของ “ประกาศ”  ในระเบียบน้ี  ในส่วนของ  “ เร่ือง ”.. ใหล้งรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ  
 2.  ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 
 3.  ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 
 4.  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 
ตอบ    2.  ขอ้ 20.  ประกาศ คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทาง ปฏิบติั  
ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 7 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 20.2  เร่ือง   ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 
54. รายละเอียดของ “ประกาศ”  ในระเบียบน้ี  ในส่วนของ  “ ขอ้ความ ”.. ใหล้งรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 
 2.  ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกระเบียบและ อา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้  านาจออก
ประกาศ (ถา้มี) 
 3.  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  หากมีความประสงค ์หลายประการ ใหแ้ยกเป็นขอ้ๆ 
เท่านั้น 
 4.  ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบัและ อา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้  านาจออก
ขอ้บงัคบั 
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ตอบ    1.  ขอ้ 20.  ประกาศ คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทาง ปฏิบติั  
ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 7 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 20.3  ขอ้ความ   ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 
55. ในระเบียบน้ี  หากในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความจะตอ้งเปล่ียนค าวา่ประกาศ เป็นค าใด 
 1.  แจง้ความ  2.  ค าร้อง  3.  ขอ้ก าหนด  4.  แจง้เพ่ือทราบ 
ตอบ   1.  แนวคิด   ขอ้ 20.  วรรคสอง    ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความ ใหเ้ปล่ียนค าวา่ประกาศ เป็น 
แจง้ความ 
56. “แถลงการณ์”  ซ่ึงเป็นหนงัสือชนิดหน่ึง ในหนงัสือประชาสัมพนัธ์  มีความหมายตามขอ้ใด 
 1.  บรรดาระเบียบท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของทาง ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณี
ใดๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั 
 2.  บรรดากฎขอ้บงัคบัต่างๆ ท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของทาง ราชการ หรือเหตุการณ์
หรือกรณีใดๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั 
 3.  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของทาง ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณี
ใดๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั 
 4.  บรรดาประกาศท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของทาง ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณี
ใดๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั 
ตอบ  3.   แนวคิด   ขอ้ 21.   แถลงการณ์  คือ บรรดาขอ้ความ ท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของ
ทาง ราชการ  หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ใหท้ราบขดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบ ท่ี 
8 ทา้ยระเบียบ 
57. “ข่าว”  ซ่ึงเป็นหนงัสือชนิดหน่ึง ในหนงัสือประชาสัมพนัธ์  มีความหมายตามขอ้ใด 
 1.  บรรดากฎระเบียบท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 
 2.  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 
 3.  บรรดากฎระเบียบท่ีเอกชนเผยแพร่ใหท้ราบ 
 4.  บรรดาขอ้ความท่ีเอกชนเผยแพร่ใหท้ราบ 
ตอบ  2.  แนวคิด   ขอ้  22.  ข่าว   คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ ใหจ้ดัท าตามแบบ
ท่ี 9 ทา้ยระเบียบ 
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58. ในระเบียบน้ี  “หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ”  มีความหมายตามขอ้ใด  
 1.  หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่  บุคคลนิติบุคคล หรือ  หน่วยงาน 
 2.  หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบคุคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการ
รับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ 
 3.  ถูกทั้งขอ้  1.  และ  2.    4.  ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ    2.   แนวคิด   ขอ้ 23.  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  คือ  หนงัสือท่ีทางราชการท า
ข้ึน นอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบคุคลภายนอกมีมาถึง 
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ  มี  4  ชนิด คือ หนงัสือรับรองรายงานการ  
ประชุม  บนัทึก และหนงัสืออ่ืน 
59. ในระเบียบน้ี  “หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ”  มีก่ีชนิด 
 1.  3  ชนิด  2.  4  ชนิด  3.  5  ชนิด  4.  6  ชนิด 
ตอบ  2.   แนวคิด  ขอ้  23.  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีทางราชการท าข้ึน 
นอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง ส่วน
ราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี  4  ชนิด คือ หนงัสือรับรองรายงานการ  ประชุม  
บนัทึก และหนงัสืออ่ืน 
60. “หนงัสือรับรอง”  ตามระเบียบน้ี  มีความหมายตามขอ้ใด 
 1.  หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่  บุคคลนิติบุคคล หรือ หน่วยงาน  เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึง
อยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง 
 2. หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่ บุคคลธรรมดาท่ีมิใช่นิติบุคคล  เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึง
อยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพราะเจาะจง   
 3.  ถูกทั้งขอ้ 1. และขอ้ 2. 
 4.  ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ  1.   แนวคิด   ขอ้ 24.  หนงัสือรับรอง  คือ  หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่  บุคคลนิติบุคคล หรือ 
หน่วยงาน  เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษ ตราครุฑ 
และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 10 ทา้ยระเบียบ 
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61. รายละเอียดของ  “หนงัสือรับรอง”  ในระเบียบน้ี   ในส่วนของ  “ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ”.. ใหก้รอก
รายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ลงช่ือของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น 
 2.  สถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 
 3.  ใหล้งช่ือของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้นและจะลงสถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ
ดว้ยก็ได ้
 4.  ใหล้งช่ือของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้นและจะลงสถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ  
รวมทั้งช่ือของผูบ้งัคบับญัชาในหน่วยงานนั้นๆ  
ตอบ   3.  แนวคิด   ขอ้ 24.   หนงัสือรับรอง  คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่ บุคคลนิติบุคคล หรือ 
หน่วยงาน เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแกบุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษ ตราครุฑ 
และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 10 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 24.2   ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ   ใหล้งช่ือของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และจะลงสถานท่ีตั้ง
ของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือดว้ยก็ได ้
62. รายละเอียดของ  “หนงัสือรับรอง”  ในระเบียบน้ี   ในส่วนของ  “ รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง ”.. 
ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ี ออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด 3x6 
เซนติเมตร  หนา้ตรง  ไม่สวมหมวก  ประทบัตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบ
ต่อลงบนแผน่กระดาษ  และ ใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ต้
ลายมือช่ือดว้ย 
 2.  ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ี ออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด 4X6 
เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวก ประทบัตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบ
ต่อลงบนแผน่กระดาษ และ ใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ต้
ลายมือช่ือดว้ย 
 3.  ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ี  ออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด 5X6 
เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวก  ประทบัตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบ
ต่อลงบนแผน่กระดาษ และ ใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ต้
ลายมือช่ือดว้ย 
 
 

ห้ำม!! คดัลอก เผยแพร่ ดัดแปลง ส่งต่อ และจ ำหน่ำยเอกสำรฉบับนีโ้ดยเด็ดขำด  
หำกตรวจพบจะด ำเนินคดีตำมกฎหมำย (สงวนลขิสิทธ์ิ สถำบัน The Best Center) 
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 4.  ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ี  ออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด 6X6 
เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวก ประทบัตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบ
ต่อลงบนแผน่กระดาษ และ ใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ต้
ลายมือช่ือดว้ย 
ตอบ  2.   แนวคิด   ขอ้  24.  หนงัสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่ บุคคลนิติบุคคล หรือ 
หน่วยงาน เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแกบุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพราะเจาะจง ใชก้ระดาษ ตรา
ครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 10 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
24.7 รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ี ออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่าย
ของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด 4X6 เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวก ประทบัตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือ
บนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผน่กระดาษ และ ใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อ
เตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย 
63. ในระเบียบน้ี  “รายงานการประชุม”  มีความหมายตามขอ้ใด 
 1.  การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม  2.  การบนัทึกผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
 3.  การบนัทึกมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 4.  ถูกทุกขอ้  
ตอบ  4.  แนวคิด  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติ ของท่ี
ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 11 ทา้ยระเบียบ 
64. รายละเอียดของ  “รายงานการประชุม”  ในระเบียบน้ี   ในส่วนของ  “รายงานการประชุม”.. ใหก้รอก
รายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 2.  ใหล้งคร้ังท่ีประชุม 
 3.  ให ้ลง วนั เดือน ปี ท่ีประชุม   4.  ใหล้งสถานท่ีท่ีประชุม 
ตอบ  1.  แนวคิด   ขอ้ 25.  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  และ
มติ   ของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี   11  ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดงัน้ี  
 25.1 รายงานการประชุม  ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น     
65. รายละเอียดของ  “รายงานการประชุม” ในระเบียบน้ี ในส่วนของ “คร้ังท่ี”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 2.  ใหล้งคร้ังท่ีประชุม 
 3.  ให ้ลง วนั เดือน ปี ท่ีประชุม   4.  ใหล้งสถานท่ีท่ีประชุม 
ตอบ 2.   แนวคิด   แนวคิด   ขอ้ 25.  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วม
ประชุม  และมติ   ของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี   11  ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดงัน้ี  
 25.2  คร้ังท่ี   ใหล้งคร้ังท่ีประชุม 
 
 



คู่มือสอบนกัวิชาการยุติธรรมปฏิบติัการ กรมคุม้ครองสิทธิและเสรีภาพ (สถาบนั The Best Center)  22 

------------------------------------------------------------ 
66. รายละเอียดของ  “รายงานการประชุม”  ในระเบียบน้ี   ในส่วนของ  “เม่ือ”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 2.  ใหล้งคร้ังท่ีประชุม 
 3.  ให ้ลง วนั เดือน ปี ท่ีประชุม   4.  ใหล้งสถานท่ีท่ีประชุม 
ตอบ 3.   แนวคิด   ขอ้ 25.  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติ 
ของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐานใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 11 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดงัน้ี  
 25.3  เม่ือ   ใหล้งวนัเดือนปีท่ีประชุม 
67. รายละเอียดของ  “รายงานการประชุม”  ในระเบียบน้ี  ในส่วนของ  “ผูม้าประชุม”.. ใหก้รอกรายละเอียดตาม
ขอ้ใด 
 1.  ใหล้งเฉพาะช่ือผูม้าประชุม 
 2.   ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึง  มาประชุม  หา้มตั้งผูใ้ดมาประชุม
แทน 
 3.  ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึง  มาประชุมในกรณีท่ีมีผูม้าประชุม
แทนใหล้งช่ือผูม้าประชุมแทน   และลงวา่มาประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด 
 4.  ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ   3.   แนวคิด   ขอ้ 25.  รายงานการประชุม  คือ  การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  และ
มติ   ของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี   11  ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดงัน้ี  
 25.5  ผูม้าประชุม  ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึง  มาประชุมในกรณีท่ีมี
ผูม้าประชุมแทนใหล้งช่ือผูม้าประชุมแทน  และลงวา่มาประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด 
68. รายละเอียดของ  “รายงานการประชุม”  ในระเบียบน้ี  ในส่วนของ  “ผูไ้ม่มาประชุม”.. ใหก้รอกรายละเอียด
ตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งเฉพาะช่ือผูไ้ม่มาประชุม 
 2.   ใหล้งช่ือและต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึง ไม่มาประชุม   
 3.  ผูไ้ม่มาประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ี ประชุมซ่ึงมิไดม้าประชุม
พร้อมทั้งเหตุผล (ถา้มี) 
 4.  ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ   3.   แนวคิด   ขอ้ 25.  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  และ
มติ   ของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี   11  ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดงัน้ี  
 25.5  ผูไ้ม่มาประชุม  ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ี ประชุมซ่ึงมิไดม้า
ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถา้มี) 
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69. รายละเอียดของ  “รายงานการประชุม”  ในระเบียบน้ี   ในส่วนของ  “ขอ้ความ”.. ใหก้รอกรายละเอียดตามขอ้
ใด 
 1.  ใหล้งเร่ืองท่ีประชุมกนัโดยง่ายและชดัเจน  
 2.  ใหล้งเฉพาะเร่ืองท่ีตกลงเจรจากนัเท่านั้น 
 3.  ใหบ้นัทึกขอ้ความท่ีประชุม โดยปกติใหเ้ร่ิมตน้ดว้ยประธานกล่าวเปิด ประชุมและเร่ืองท่ีประชุม 
 4.  ใหบ้นัทึกขอ้ความท่ีประชุม โดยปกติใหเ้ร่ิมตน้ดว้ยประธานกล่าวเปิด ประชุมและเร่ืองท่ีประชุม กบัมติ
หรือขอ้สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดบั 
ตอบ  4.   แนวคิด  ขอ้ 25.  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  และ
มติ   ของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี   11  ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดงัน้ี  
 25.9  ขอ้ความ   ใหบ้นัทึกขอ้ความท่ีประชุม   โดยปกติใหเ้ร่ิมตน้ดว้ยประธานกล่าวเปิด ประชุมและเร่ืองท่ี
ประชุม กบัมติหรือขอ้สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดบั 
70. รายละเอียดของ  “รายงานการประชุม”  ในระเบียบน้ี  ในส่วนของ  “ผูจ้ดรายงานการประชุม”.. ใหก้รอก
รายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งช่ือประธานการประชุมคร้ังนั้น   2.  ใหล้งช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
 3.  ใหล้งช่ือกรรมการการประชุม   4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  2.   แนวคิด  ขอ้ 25.  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  และ
มติ ของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 11 ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียด  ดงัน้ี  
25.11  ผูจ้ดรายงานการประชุม  ใหล้งช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
71. ในระเบียบน้ี  “บนัทึก”  มีความหมายตามขอ้ใด 
 1.  ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา 
 2.  ขอ้ความซ่ึงผูบ้งัคบับญัชาส่ังการ แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
 3.  ขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัใน การปฏิบติัราชการ 
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  4.  แนวคิด   ขอ้  26.  บนัทึก  คือ  ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาส่ัง
การ แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัใน 
การปฏิบติัราชการ 
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72. “บนัทึก” ตามขอ้ 71.  โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษ ตามขอ้ใด 
 1.  กระดาษท่ีมีตราครุฑ    
 2.  กระดาษบนัทึกขอ้ความ 
 3.  กระดาษบนัทึกขอ้ความ ท่ีมีตราครุฑเป็นแบบเฉพาะ 
 4.  กระดาษบนัทึกขอ้ความ  ท่ีมีตราหรือสัญลกัษณ์ของหน่วยงานนั้นๆ 
ตอบ  2.   แนวคิด   ขอ้  26.  บนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาส่ัง
การ แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัใน 
การปฏิบติัราชการ   โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 
73. รายละเอียดของ  “บนัทึก” ในระเบียบน้ี  ในส่วนของ  “สาระส าคญัของเร่ือง”.. ใหล้งรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ค าข้ึนตน้ตามท่ีก าหนดไวภ้าคผนวก 2   
 2.  ใหล้งเฉพาะใจความของเร่ืองท่ีบนัทึกเท่านั้น 
 3. ใหล้งใจความของเร่ืองท่ีบนัทึก ถา้มีเอกสารประกอบก็ให ้ระบุไวด้ว้ย 
 4.  ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ  3.  แนวคิด   ขอ้  26.  บนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาส่ัง
การ แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัใน 
การปฏิบติัราชการ   โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ  และใหมี้หวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 
 26. 2  สาระส าคญัของเร่ือง   ใหล้งใจความของเร่ืองท่ีบนัทึก ถา้มีเอกสารประกอบก็ให ้ระบุไวด้ว้ย 
74. รายละเอียดของ  “บนัทึก”  ในระเบียบน้ี ในส่วนของ  “ช่ือและต าแหน่ง”.. ใหล้งรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหล้งลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้งัคบับญัชาในหน่วยงานนั้นๆ 
 2. ใหล้งลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้นัทึกและผูบ้งัคบับญัชา 
 3.  ใหล้งลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้นัทึก และในกรณีท่ีไม่ใช ้กระดาษบนัทึกขอ้ความ ใหล้งวนัเดือนปีท่ี
บนัทึกไวด้ว้ย 
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ    3.  แนวคิด  ขอ้  26.  บนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาส่ัง
การ แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัใน 
การปฏิบติัราชการ   โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ  และใหมี้หวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 
 26. 3  ช่ือและต าแหน่ง   ใหล้งลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้นัทึก และในกรณีท่ีไม่ใช ้กระดาษบนัทึก
ขอ้ความ ใหล้งวนัเดือนปีท่ีบนัทึกไวด้ว้ย 
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75. ในระเบียบน้ี  “หนงัสืออ่ืน”  มีความหมายตามขอ้ใด 
 1.  หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
 2.  ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ และส่ือกลางบนัทึก ขอ้มูลดว้ยท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการ
ปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
 3.  หนงัสือของบุคคลภายนอก ท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี และเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือ ของทางราชการ
แลว้ 
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  1.  แนวคิด   ขอ้ 27.  หนงัสืออ่ืน  คือ  หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของ
เจา้หนา้ท่ี เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
 หมายเหตุ  ขอ้ 27  ความเดิมถูกยกเลิกโดย ขอ้ 6 แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ 
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 และใหใ้ชค้วามท่ีพิมพไ์วแ้ทน   
76. ขอ้ใดเป็นความหมายของ “ส่ือกลางบนัทึกขอ้มูล” ในระเบียบน้ี   
 1.  ส่ือใดๆ ท่ีอาจใชบ้นัทึกขอ้มูลไดด้ว้ยเอกสารต่างๆ 
 2.  ส่ือใดๆ ท่ีอาจใชบ้นัทึกขอ้มูลไดด้ว้ยอุปกรณ์ ทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
 3.  ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใชบ้นัทึกขอ้มูลไดด้ว้ย 
อุปกรณ์ทางอิเลก็ทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพ้ืนท่ีท่ีส่วนราชการใชใ้นการจดัเก็บขอ้มูลอิเลก็ทรอนิกส์ดว้ย เช่น บริการ
คลาวด ์(cloud computing)” 
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ   3.   แนวคิด   ขอ้ 27 วรรคสอง  “ส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลตามวรรคหน่ึง หมายความวา่ ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใชบ้นัทึก
ขอ้มูลไดด้ว้ยอุปกรณ์ทางอิเลก็ทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพ้ืนท่ีท่ีส่วนราชการใชใ้นการจดัเก็บขอ้มูลอิเลก็ทรอนิกส์ดว้ย 
เช่น บริการคลาวด ์(cloud computing)” 
หมำยเหตุ    ขอ้ 27  ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ้ 6 แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) 
พ.ศ. 2564 และใหใ้ชค้วามท่ีพิมพไ์วแ้ทน   
77. ขอ้ใด  เป็นตวัอยา่งของส่ือกลางบนัทึกขอ้มูล  ตามขอ้ 76. 
 1.  แผน่บนัทึกขอ้มูล      2.  เทปแม่เหล็ก 
 3.  แผน่ซีดี-อ่านอยา่งเดียว    4.  บริการคลาวด ์(cloud computing) 
ตอบ  4.  แนวคิดอธิบายตามขอ้ 76.    
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78. หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ  เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณ ดว้ยความรวดเร็ว
เป็นพิเศษ  แบ่งเป็นก่ีประเภท 
 1.  2  ประเภท  2.  3  ประเภท  3.  4  ประเภท  4.  5  ประเภท 
ตอบ  2.  แนวคิด   ขอ้ 28.   หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท 
79. จากขอ้ 78.  ประเภทหนงัสือท่ีกล่าวมา  ไดแ้ก่ขอ้ใด 
 1.  ด่วนท่ีสุด    2.  ด่วนมาก   3.  ด่วน  4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  4.  แนวคิด   ขอ้ 28. หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3  ประเภท  ด่วนท่ีสุด  ด่วนมาก  ด่วน 
80. หนงัสือประเภท  “ด่วนท่ีสุด” หมายถึงขอ้ใด 
 1.  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 2.  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
 3.  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะท าได ้ 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  1.  แนวคิด   ขอ้ 28.  หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ   แบ่งเป็น  3  ประเภท   คือ  
 28.1   ด่วนท่ีสุด  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น  
 28.2   ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว  
 28.3   ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะท าได ้
81. หนงัสือประเภท  “ด่วนมาก” หมายถึงขอ้ใด 
 1.  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 2.  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
 3.  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะท าได ้ 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  2.  แนวคิด   ขอ้ 28.  หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ   แบ่งเป็น  3  ประเภท   คือ  
 28.1   ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น  
 28.2   ด่วนมาก  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว  
 28.3   ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะท าได ้
82. หนงัสือประเภท  “ด่วน” หมายถึงขอ้ใด 
 1.  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 2.  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
 3.  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะท าได ้ 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  3.  แนวคิด   ขอ้ 28.  หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ   แบ่งเป็น  3  ประเภท   คือ  
 28.1   ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น  
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 28.2   ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว  
 28.3   ด่วน   ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะท าได ้
83. ในกรณีท่ีตอ้งการใหห้นงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีก าหนด ใหร้ะบุค  าใดลงในหนงัสือท่ีส่งนั้น 
 1.  ด่วนมากท่ีสุด    
 2.  ด่วนภายในแลว้ลงวนั เดือน ปี 
 3.  ด่วนภายในแลว้ลงวนั เดือน ปี และก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใหห้นงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ กบัใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งถึง
ผูรั้บซ่ึงระบุบนหนา้ซอง ภายในเวลาท่ีก าหนด 
 4.  ด่วนภายในแลว้ลงวนั เดือน ปี และก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใหห้นงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ กบัใหเ้จา้หนา้ท่ีลงช่ือ
ของผูบ้งัคบับญัชาในหน่วยงานนั้นๆ  
ตอบ  3.  แนวคิด   ขอ้  28.  วรรคสาม  ในกรณีท่ีตอ้งการใหห้นงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีก าหนด ใหร้ะบุค  าวา่ 
ด่วนภายในแลว้ลงวนั เดือน ปี และก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใหห้นงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ กบัใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งถึงผูรั้บซ่ึง
ระบุบนหนา้ซอง ภายในเวลาท่ีก าหนด 
84. ขอ้ใดผิด 
 1.  การติดต่อราชการจะตอ้งท าเป็นเอกสารเท่านั้น 
 2.  การติดต่อราชการใหด้ าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เป็นหลกัเวน้แต่กรณีท่ีเป็นขอ้มูล
ข่าวสารลบัชั้นลบัท่ีสุดตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
 3.  ในกรณีท่ีติดต่อราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง 
และใหผู้รั้บแจง้ตอบรับเพ่ือยนืยนัวา่หนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ 
 4.  การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรศพัท ์วิทยส่ืุอสาร วิทยกุระจายเสียง ใหผู้รั้บปฏิบติั
เช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือ 
ตอบ  1.  แนวคิด   ขอ้ 29.  “การติดต่อราชการใหด้ าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เป็นหลกัเวน้แต่
กรณีท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัชั้นลบัท่ีสุดตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการหรือเป็นส่ิงท่ีเป็น
ความลบัของทางราชการชั้นลบัท่ีสุดตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือ
มีเหตุจ าเป็นอ่ืนใดท่ีไม่สามารถด าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ได ้
 ในกรณีท่ีติดต่อราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง 
และใหผู้รั้บแจง้ตอบรับเพ่ือยนืยนัวา่หนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ ถา้ไดรั้บการแจง้ตอบรับแลว้ 
ส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้งจดัส่งหนงัสือเป็นเอกสารตามไปอีก 
 การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรศพัท ์วิทยส่ืุอสาร วิทยกุระจายเสียง ใหผู้รั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบั
ไดรั้บหนงัสือ ในกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือ ใหท้ าหนงัสือยนืยนัตามไปทนัทีส าหรับกรณีท่ีขอ้ความท่ีส่ง
ไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้ ใหผู้ส่้งและผูรั้บบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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 การส่งหรือจดัเก็บขอ้ความตามวรรคสามดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ไวใ้นระบบสารบรรณ 
อิเลก็ทรอนิกส์ ใหถื้อเป็นการบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐานแลว้”  
 หมายเหตุ    ขอ้ 29  ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ้ 7 แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ 
(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564 และใหใ้ชค้วามท่ีพิมพไ์วแ้ทน   
85. ในระเบียบน้ี  หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติใหมี้การปฏิบติัอยา่งไร 
 1.  ใหมี้ส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท่ี้ตน้เร่ือง 1 ฉบบั 
 2.  ใหมี้ส าเนาเก็บ ไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบบั 
 3.  ใหมี้การรับรองส าเนาถูกตอ้ง โดยลงช่ือผูบ้งัคบับญัชาทุกคร้ังท่ีออกหนงัสือนั้น 
 4.  ถูกทั้งขอ้ 1.  และ 2. 
ตอบ  4.  แนวคิด   ขอ้  30  วรรคแรก  หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติใหมี้ส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท่ี้ตน้เร่ือง 1 ฉบบั และให้
มีส าเนาเก็บ ไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบบั 
86. ในระเบียบน้ี  “ส าเนาคูฉ่บบั”  จะตอ้งมีรายละเอียดอยา่งไร 
 1.  ใหผู้ล้งช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ 
 2.  ใหผู้ร่้าง  ผูพิ้มพ ์ และผูต้รวจลงลายมือช่ือ  หรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ 
 3.  ลงลายมือช่ือรับรองเอกสาร โดยผูบ้งัคบับญัชาในหน่วยงานนั้น 
 4.  ถูกทั้งขอ้ 1.  และ 2. 
ตอบ  4.  แนวคิด   ขอ้  30  วรรคสอง    ส าเนาคู่ฉบบัใหผู้ล้งช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ และใหผู้ร่้าง ผูพิ้มพ ์
และผูต้รวจลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ 
87. ในระเบียบน้ี    ถา้หนงัสือท่ีเจา้ของหนงัสือเห็นวา่  มีส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งควรไดรั้บทราบดว้ย โดย
ปกติใหป้ฏิบติัอยา่งไร 
 1.  ใหส่้งส าเนาไปใหท้ราบโดยท าเป็นหนงัสือ 
 2.  ใหส่้งส าเนาไปใหท้ราบโดยท าเป็นหนงัสือประทบัตรา 
 3.  ใหส่้งส าเนาไปใหท้ราบโดยท าเป็นหนงัสือประทบัตรา  และลงช่ือผูบ้งัคบับญัชาในหน่วยงานนั้น 
 4.  ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ   2.   แนวคิด   ขอ้ 31.  วรรคแรก    หนงัสือท่ีเจา้ของหนงัสือเห็นวา่มีส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งควร 
ไดรั้บทราบดว้ย   โดยปกติ ใหส่้งส าเนาไปใหท้ราบโดยท าเป็นหนงัสือประทบัตรา 
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88. ส าเนาหนงัสือ ตามขอ้  87. น้ี  จะตอ้งมีรายละเอียดตามขอ้ใด 
 1.  ใหมี้ค ารับรองวา่ส าเนาถูกตอ้ง 
 2.  โดยใหข้า้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ินประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ หรือประเภท
ทัว่ไประดบัช านาญงาน ข้ึนไป 
 3.  เจา้ของเร่ืองท่ีท าส าเนาหนงัสือนั้นลงลายมือช่ือรับรอง 
 4.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  4.  แนวคิด   ขอ้ 31 วรรคสอง  “ส าเนาหนงัสือตามวรรคหน่ึงใหมี้ค ารับรองวา่ ส าเนาถูกตอ้ง โดยให้
ขา้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ินประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ หรือประเภททัว่ไป ระดบัช านาญ
งาน ข้ึนไป หรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่า หรือพนกังานราชการ ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองท่ีท าส าเนาหนงัสือนั้นลง
ลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตวับรรจง ต าแหน่ง และวนั เดือน ปีท่ีรับรอง ไวท่ี้ขอบล่างของหนงัสือ” (แกไ้ข
เพ่ิมเติม ฉบบัท่ี 3 พ.ศ. 2560) 
89. ในระเบียบน้ี  “หนงัสือเวียน”  มีความหมายตามขอ้ใด 
 1.  หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนนอ้ย  มีใจความอยา่งเดียวกนั 
 2.  หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก  มีใจความท่ีแตกต่างกนั 
 3.  หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก  มีใจความอยา่งเดียวกนั 
 4.  หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก  มีใจความอยา่งเดียวกนัและเป็นหนงัสือท่ีจะตอ้งส่งกลบัมายงัผูส่้งอีก
คร้ัง 
ตอบ  3.   แนวคิด   ขอ้  32.  หนงัสือเวียน  คือ หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก มีใจความอยา่งเดียวกนั 
 ใหเ้พ่ิมรหสั ตวัพยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ซ่ึงก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวียนโดยเฉพาะ 
 เร่ิมตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน หรือใชเ้ลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่ง
หน่ึงอยา่ง ใด 
90. เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือเวียนแลว้เห็นวา่  เร่ืองนั้นจะตอ้งใหห้น่วยงานหรือบุคคลในบงัคบับญัชาใน ระดบั
ต่างๆ ไดรั้บทราบดว้ย  ก็ใหมี้หนา้ท่ีปฏิบติัอยา่งไร 
 1.  จดัท าส าเนาใหห้น่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
 2.  จดัส่งใหห้น่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
 3.   ถูกทั้งขอ้ 1.  และ  2.     
 4.  ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ  3.  แนวคิด   ขอ้  32. วรรคสอง  เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือเวียนแลว้เห็นวา่เร่ืองนั้นจะตอ้งใหห้น่วยงานหรือ
บุคคลในบงัคบับญัชาใน ระดบัต่างๆ ไดรั้บทราบดว้ย  ก็ใหมี้หนา้ท่ีจดัท าส าเนาหรือจดัส่งใหห้น่วยงานหรือบคุคล
เหล่านั้นโดยเร็ว 
 

------------------------------ 
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 แนวข้อสอบพ.ร.บ.ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534 
และที่แก้ไขเพิม่เติมถึงฉบับท่ี 8. พ.ศ. 2553 

1. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 นั้น พระมหากษตัริยท์รงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯ ให้
ตราข้ึนโดยค าแนะน าและยนิยอมของผูใ้ด 
 ก. สภานิติบญัญติัแห่งชาติ 
 ข. องคมนตรี 
 ค. วฒิุสภา 
 ง. นายกรัฐมนตรี 
เฉลย ก. พระมหากษตัริยท์รงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯ ใหต้ราพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน  
พ.ศ. 2534 ข้ึน โดยค าแนะน าและยนิยอมของสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ 
2. ผูด้  ารงต าแหน่งใดเป็นผูล้งนามรับสนองพระบรมราชโองการโปรดเกลา้ฯ ให้ตราพระราชบญัญติัระเบียบบริหาร
ราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 
 ก. องคมนตรี 
 ข. นายกรัฐมนตรี 
 ค. ประธานรัฐสภา 
 ง. คณะรัฐมนตรี 
เฉลย ข. นำยกรัฐมนตรี (นายอานนัท ์ปันยารชุน) เป็นผูล้งนามรับสนองพระบรมราชโองการใหต้ราพระราชบญัญติั
ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 
3. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 มีผลใชบ้งัคบัเม่ือใด 
 ก. มีผลใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
 ข. มีผลใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
 ค. มีผลใชบ้งัคบัเม่ือพน้ก าหนด 90 วนั นบัแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
 ง. มีผลใชบ้งัคบัเม่ือพน้ก าหนด 180 วนั นบัแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
เฉลย ข. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำช
กจิจำนุเบกษำเป็นตน้ไป (มาตรา 2) 
 
 
 

ห้ำม!! คดัลอก เผยแพร่ ดัดแปลง ส่งต่อ และจ ำหน่ำยเอกสำรฉบับนีโ้ดยเด็ดขำด  
หำกตรวจพบจะด ำเนินคดีตำมกฎหมำย (สงวนลขิสิทธ์ิ สถำบัน The Best Center) 
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4. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือใด  
 ก. วนัท่ี 2 กรกฎาคม 2534 
 ข. วนัท่ี 3 สิงหาคม 2534 
 ค. วนัท่ี 4 กนัยายน 2534 
 ง. วนัท่ี 5 ตุลาคม 2534 
เฉลย ค. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 108 ตอนท่ี 
156 ฉบบัพิเศษ หนา้ 1 วันที่ 4 กนัยำยน 2534 
5. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 มีผลใชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด (วนั-เดือน-ปี) 
 ก. ตั้งแต่วนัท่ี 3 กรกฎาคม 2534 
 ข. ตั้งแต่วนัท่ี 4 สิงหาคม 2534 
 ค. ตั้งแต่วนัท่ี 5 กนัยายน 2534 
 ง. ตั้งแต่วนัท่ี 6 พฤศจิกายน 2534 
เฉลย ค. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 ไดป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวนัท่ี       
4 กนัยายน 2534 และมีผลใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป ดงันั้น 
จึงมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 5 กนัยำยน 2534 เป็นตน้ไป (มาตรา 2) 
6. ขอ้ใดกล่าวไม่ถูกต้องเก่ียวกบัความมุ่งหมายของการบริหารราชการตามพระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการ
แผน่ดิน พ.ศ. 2534 
 ก. การยบุเลิกหน่วยงานท่ีไม่จ าเป็น 
 ข. การอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
 ค. การกระจายอ านาจตดัสินใจ 
 ง. การเพ่ิมขั้นตอนการปฏิบติังาน 
เฉลย ง. การบริหารราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ต้องเป็นไปเพื่อ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความมีประสิทธิภาพ      
ความคุม้ค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ กำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน การลดภารกิจและยบุเลิกหน่วยงานท่ีไม่จ าเป็น  
การกระจายภารกิจและทรัพยากรใหแ้ก่ทอ้งถ่ิน การกระจายอ านาจตดัสินใจ การอ านวยความสะดวก และ     
การตอบสนองความตอ้งการของประชาชน ทั้งน้ี โดยมีผูรั้บผิดชอบต่อผลของงาน (มาตรา 3/1) 
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7. ในการปฏิบติัหนา้ท่ีของส่วนราชการตามพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534  
ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งท่ีสุด 
 ก. ตอ้งใชค้วามเห็นของนกัวิชาการ 
 ข. ตอ้งใชห้ลกัค าสอนทางพุทธศาสนา 
 ค. ตอ้งใชร้ะบบอ านาจและระบบคุณธรรม 
 ง. ตอ้งใชว้ิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี 
เฉลย ง. ในการปฏิบัติหน้าท่ีของส่วนราชการ ต้องใช้วิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี  โดยเฉพาะอย่างยิ่งให้
ค  านึงถึงความรับผิดชอบของผูป้ฏิบติังาน การมีส่วนร่วมของประชาชน การเปิดเผยขอ้มูล การติดตามตรวจสอบ
และประเมินผลการปฏิบติังาน ทั้งน้ี ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ (มาตรา 3/1) 
8. การจดัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน แบ่งออกเป็นก่ีส่วน อะไรบา้ง 
 ก. แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ ระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค 
 ข. แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ ระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง และส่วนทอ้งถ่ิน 
 ค. แบ่งเป็น 3 ส่วน คือ ระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และส่วนทอ้งถ่ิน 
 ง. แบ่งเป็น 3 ส่วน คือ ระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และส่วนจงัหวดั 
เฉลย ค. การจดัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน แบ่งเป็น 3 ส่วน คือ ระเบียบบริหำรรำชกำรส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค และ 
ส่วนท้องถิ่น (มาตรา 4) 
9. ในการแบ่งราชการออกเป็นส่วนต่าง ๆ ตามท่ีบญัญติัไวใ้นพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน      
พ.ศ. 2534 ใหมี้การก าหนดต าแหน่งและอตัราเงินเดือนโดยค านึงถึงส่ิงใดของส่วนราชการนั้น ๆ ไวด้ว้ย 
 ก. คุณภาพและความพึงพอใจของบุคลากร 
 ข. คุณภาพและปริมาณงานของส่วนราชการ 
 ค. ปริมาณงานและจ านวนบุคลากร 
 ง. จ านวนบุคลากรและสวสัดิการ 
เฉลย ข. การแบ่งราชการออกเป็นส่วนต่าง ๆ ตามท่ีบญัญติัไวใ้นพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน     
พ.ศ. 2534 ให้ก าหนดต าแหน่งและอตัราเงินเดือนโดยค านึงถึงคุณภำพและปริมำณงำนของส่วนรำชกำรนั้น ๆ ไว้
ดว้ย (มาตรา 5) 
10. ผูใ้ดเป็นผูรั้กษาการตามพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 
 ก. นายกรัฐมนตรี 
 ข. ประธานรัฐสภา 
 ค. ประธานวฒิุสภา 
 ง. รัฐมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทย 
เฉลย ก. นำยกรัฐมนตรีเป็นผูรั้กษาการตามพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 (มาตรา 6) 
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11. การจดัระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง ขอ้ใดไม่ถูกตอ้ง 
 ก. ส านกันายกรัฐมนตรี 
 ข. จงัหวดั 
 ค. กรม 
 ง. กระทรวง 
เฉลย ข. การจดัระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง มีดงัน้ี (1) ส ำนักนำยกรัฐมนตรี (2) กระทรวง หรือทบวงซ่ึงมี
ฐานะเทียบเท่ากระทรวง (3) ทบวง ซ่ึงสังกดัส านกันายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง (4) กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ือ
อยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม ซ่ึงสังกดัหรือไม่สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง (มาตรา 7) 
12. ขอ้ใดเป็นการจดัระเบียบบริหารราชการส่วนกลางตามพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 
 ก. กระทรวง ทบวง กรม 
 ข. ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม 
 ค. กระทรวง รัฐวิสาหกิจ ทบวง กรม 
 ง. ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง กรม รัฐวิสาหกิจ 
เฉลย ข. การจัดระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 
ประกอบดว้ย ส ำนักนำยกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง และกรม (มาตรา 7)  
13. ส านกันายกรัฐมนตรี มีฐานะเป็น   
 ก. กระทรวง 
 ข. ทบวง 
 ค. กรม 
 ง. องคก์รอิสระ 
เฉลย ก. ส านกันายกรัฐมนตรี มีฐานะเป็นกระทรวง (มาตรา 7) 
14. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัฐานะของราชการส่วนกลาง  
 ก. ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง และกรม มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
 ข. ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง มีฐานะเป็นนิติบุคคล แต่กรมไม่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
 ค. กระทรวง ทบวง และกรม มีฐานะเป็นนิติบุคคล แต่ส านกันายกรัฐมนตรีไม่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
 ง. ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง และกรม ไม่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
เฉลย ก. ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง และกรม มีฐานะเป็นนิติบุคคล (มาตรา 7) 
 
 
 
 



คู่มือสอบนกัวิชาการยุติธรรมปฏิบติัการ กรมคุม้ครองสิทธิและเสรีภาพ (สถาบนั The Best Center)  34 

------------------------------------------------------------ 
15. การจดัตั้ง การรวม หรือการโอนกระทรวง ใหอ้อกเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชบญัญติัประกอบรัฐธรรมนูญ 
 ข. พระราชก าหนด 
 ค. พระราชกฤษฎีกา 
 ง. พระราชบญัญติั 
เฉลย ง. การจดัตั้ง การรวม หรือการโอนส่วนราชการตามมาตรา 7 (ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม)  
ใหต้ราเป็นพระรำชบัญญัติ (มาตรา 8) 
16. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้ง 
 ก. การจดัตั้งกระทรวงใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
 ข. การจดัตั้งกรมใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
 ค. การจดัตั้งส านกันายกรัฐมนตรีใหต้ราเป็นพระราชบญัญติั 
 ง. การจดัทั้งทบวงใหต้ราเป็นกฎกระทรวง 
เฉลย ค. การจดัตั้ง การรวม หรือการโอนส่วนราชการตามมาตรา 7 (ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม)  
ใหต้ราเป็นพระรำชบัญญัติ (มาตรา 8) 
17. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้ง 
 ก. การจดัตั้งทบวงโดยใหสั้งกดัส านกันายกรัฐมนตรี ตอ้งระบุการสังกดัไวใ้นพระราชบญัญติัดว้ย 
 ข. การจดัตั้งทบวงโดยใหสั้งกดักระทรวง ไม่ตอ้งระบุการสังกดัไวใ้นพระราชบญัญติั 
 ค. การจดัตั้งกรมซ่ึงไม่สังกดักระทรวง ไม่ตอ้งระบุการไม่สังกดัไวใ้นพระราชบญัญติั 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ก. กำรจัดตั้งทบวงโดยให้สังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีหรือกระทรวง ให้ระบุกำรสังกัดไว้ในพระรำชบัญญัติด้วย 
และกำรจัดตั้งกรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม ซ่ึงไม่สังกัดส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง 
หรือทบวง ให้ระบุกำรไม่สังกดัไว้ในพระรำชบัญญัติด้วย (มาตรา 8) 
18. การรวมหรือการโอนส่วนราชการของราชการส่วนกลาง ถา้ไม่มีการก าหนดต าแหน่งหรืออตัราของขา้ราชการหรือ
ลูกจา้งเพ่ิมข้ึนใหต้ราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชบญัญติั 
 ข. พระราชก าหนด 
 ค. ประมวลกฎหมาย 
 ง. พระราชกฤษฎีกา 
เฉลย ง. การรวมหรือการโอนส่วนราชการของราชการส่วนกลาง ไม่ว่าจะมีผลเป็นการจดัตั้งส่วนราชการข้ึนใหม่
หรือไม่ ถา้ไม่มีการก าหนดต าแหน่งหรืออตัราของขา้ราชการหรือลูกจา้งเพ่ิมข้ึนให้ตราเป็นพระรำชกฤษฎีกำ (มาตรา 8 
ทวิ) 
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19. ในกรณีท่ีมีการรวมหรือการโอนส่วนราชการของราชการส่วนกลาง หน่วยงานใดมีหนา้ท่ีตรวจสอบดูแลมิให้มีการ
ก าหนดต าแหน่งหรืออตัราของขา้ราชการหรือลูกจา้งเพ่ิมข้ึนของส่วนราชการท่ีจดัตั้งข้ึนใหม่หรือท่ีถูกรวมหรือโอนนั้น 
 ก. ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 
 ข. ส านกังบประมาณ 
 ค. ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 ง. ขอ้ ก. และ ข. ถูก 
เฉลย ง. ในกรณีท่ีมีการรวมหรือการโอนส่วนราชการของราชการส่วนกลาง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน 
(ส ำนักงำน ก.พ.) และส ำนักงบประมำณมีหนา้ท่ีตรวจสอบดูแลมิให้มีการก าหนดต าแหน่งหรืออตัราของขา้ราชการหรือ
ลูกจา้งของส่วนราชการท่ีจดัตั้งข้ึนใหม่หรือท่ีถูกรวมหรือโอนเพ่ิมข้ึน จนกวา่จะครบก าหนด 3 ปี นบัแต่วนัท่ี 
พระราชกฤษฎีกามีผลใชบ้งัคบั (มาตรา 8 ทวิ) 
20. ส านักงานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนและส านักงบประมาณมีหน้าท่ีตอ้งตรวจสอบดูแลมิให้มีการก าหนด
ต าแหน่งหรืออตัราของขา้ราชการหรือลูกจา้งเพ่ิมข้ึนของส่วนราชการ (ราชการส่วนกลาง) ท่ีจดัตั้งข้ึนใหม่หรือท่ีถูก
รวมหรือโอน จนกวา่จะครบก าหนดเวลาใด  
 ก. ครบก าหนด 3 ปี นบัแต่วนัท่ีพระราชกฤษฎีกามีผลใชบ้งัคบั 
 ข. ครบก าหนด 4 ปี นบัแต่วนัท่ีพระราชกฤษฎีกามีผลใชบ้งัคบั 
 ค. ครบก าหนด 5 ปี นบัแต่วนัท่ีพระราชกฤษฎีกามีผลใชบ้งัคบั 
 ง. ครบก าหนด 6 ปี นบัแต่วนัท่ีพระราชกฤษฎีกามีผลใชบ้งัคบั 
เฉลย ก. ในกรณีท่ีมีการรวมหรือการโอนส่วนราชการของราชการส่วนกลาง ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน
และส านักงบประมาณมีหน้าท่ีตรวจสอบดูแลมิให้มีการก าหนดต าแหน่งหรืออตัราของขา้ราชการหรือลูกจา้งของส่วน
ราชการท่ีจดัตั้งข้ึนใหม่หรือท่ีถูกรวมหรือโอนเพ่ิมข้ึน จนกว่ำจะครบก ำหนด 3 ปี นับแต่วันที่พระรำชกฤษฎีกำมีผลใช้
บังคับ (มาตรา 8 ทวิ) 
21. การเปล่ียนช่ือส่วนราชการของราชการส่วนกลาง ใหต้ราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชบญัญติั 
 ข. พระราชก าหนด 
 ค. พระราชกฤษฎีกา 
 ง. กฎกระทรวง 
เฉลย ค. การเปล่ียนช่ือส่วนราชการของราชการส่วนกลาง ใหต้ราเป็นพระรำชกฤษฎีกำ (มาตรา 8 ตรี) 
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22. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัการเปล่ียนช่ือส่วนราชการของราชการส่วนกลาง 
 ก. การเปล่ียนช่ือกระทรวงใหต้ราเป็นกฎกระทรวง 
 ข. การเปล่ียนช่ือกรมใหต้ราเป็นประกาศกระทรวง 
 ค. การเปล่ียนช่ือกรมใหต้ราเป็นกฎกระทรวง 
 ง. การเปล่ียนช่ือกระทรวงใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
เฉลย ง. การเปล่ียนช่ือส่วนราชการของราชการส่วนกลาง (ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม) ใหต้ราเป็น 
พระรำชกฤษฎีกำ (มาตรา 8 ตรี) 
23. การยบุส่วนราชการของราชการส่วนกลาง ใหต้ราเป็นกฎหมายใด 
 ก. พระราชบญัญติั 
 ข. พระราชก าหนด 
 ค. พระราชกฤษฎีกา 
 ง. กฎกระทรวง 
เฉลย ค. การยบุส่วนราชการของราชการส่วนกลาง (ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม) ใหต้ราเป็น 
พระรำชกฤษฎีกำ (มาตรา 8 จตัวา) 
24. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัการยบุส่วนราชการของราชการส่วนกลาง 

ก. การยบุกระทรวงใหต้ราเป็นกฎกระทรวง 
 ข. การยบุกรมใหต้ราเป็นประกาศกระทรวง 
 ค. การยบุส านกันายกรัฐมนตรีใหต้ราเป็นพระราชบญัญติั 
 ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 
เฉลย ง. การยบุส่วนราชการของราชการส่วนกลาง (ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม) ใหต้ราเป็น      
พระรำชกฤษฎีกำ (มาตรา 8 จตัวา) 
25. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้ง 
 ก. การยบุกระทรวงใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
 ข. การเปล่ียนช่ือกรมใหต้ราเป็นกฎกระทรวง 
 ค. การจดัตั้งกรมใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ก. การจดัตั้ง การรวม หรือการโอนส่วนราชการของราชการส่วนกลาง ใหต้ราเป็นพระราชบญัญติั (มาตรา 8)  
การเปล่ียนช่ือส่วนราชการของราชการส่วนกลาง ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา (มาตรา 8 ตรี) และกำรยุบส่วนรำชกำร
ของรำชกำรส่วนกลำง ให้ตรำเป็นพระรำชกฤษฎีกำ (มาตรา 8 จตัวา) 
 

 



คู่มือสอบนกัวิชาการยุติธรรมปฏิบติัการ กรมคุม้ครองสิทธิและเสรีภาพ (สถาบนั The Best Center)  37 

------------------------------------------------------------ 
26. ขอ้ใดกล่าวไม่ถูกตอ้ง เก่ียวกบัการยบุส่วนราชการของราชการส่วนกลาง 
 ก. การยบุส่วนราชการของราชการส่วนกลางใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
 ข. ใหโ้อนงบประมาณรายจ่ายท่ีเหลืออยูข่องส่วนราชการนั้นใหส่้วนราชการอ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
 ค. ทรัพยสิ์นอ่ืนของส่วนราชการนั้นสามารถโอนให้แก่ส่วนราชการอ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐได้ตาม
หลกัเกณฑท่ี์กฎหมายก าหนด 
 ง. ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐสามารถรับโอนขา้ราชการหรือลูกจา้งจากส่วนราชการท่ีถูก
ยบุนั้นได ้ 
เฉลย ข. เม่ือมีพระราชกฤษฎีกายบุส่วนราชการของราชการส่วนกลางแลว้ ให้งบประมำณรำยจ่ำยที่เหลืออยู่ของ 
ส่วนรำชกำรนั้นเป็นอนัระงับไป (มาตรา 8 จตัวา) 
27. กรณีท่ีมีการยบุส่วนราชการของราชการส่วนกลาง และส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
มีความประสงคจ์ะรับโอนขา้ราชการหรือลูกจา้งจากส่วนราชการท่ีถูกยบุ ตอ้งด าเนินการภายในก่ีวนั 
 ก. 15 วนั นบัแต่พระราชกฤษฎีกาใหย้บุส่วนราชการมีผลใชบ้งัคบั 
 ข. 30 วนั นบัแต่พระราชกฤษฎีกาใหย้บุส่วนราชการมีผลใชบ้งัคบั 
 ค. 60 วนั นบัแต่พระราชกฤษฎีกาใหย้บุส่วนราชการมีผลใชบ้งัคบั 
 ง. 90 วนั นบัแต่พระราชกฤษฎีกาใหย้บุส่วนราชการมีผลใชบ้งัคบั 
เฉลย ข. กรณีท่ีมีพระราชกฤษฎีกายุบส่วนราชการของราชการส่วนกลางแลว้ หากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐมีความประสงค์จะรับโอนขา้ราชการหรือลูกจา้งจากส่วนราชการท่ีถูกยุบนั้น ต้องด าเนินการ
ภำยใน 30 วัน นับแต่พระรำชกฤษฎีกำนั้นมีผลใช้บังคับ (มาตรา 8 จตัวา) 
28. การตราพระราชกฤษฎีกาให้รวมหรือโอน หรือยบุส่วนราชการของราชการส่วนกลางท่ีมีผลเป็นการแกไ้ขเพ่ิมเติม
หรือยกเลิกบทบญัญติัแห่งกฎหมายท่ีจดัตั้งส่วนราชการ หรือกฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม เป็นตน้ 
จะตอ้งระบุส่ิงใดใหช้ดัเจนในพระราชกฤษฎีกาดว้ย 
 ก. รายละเอียดเก่ียวกบัการไดรั้บเงินชดเชยของขา้ราชการและลูกจา้ง 
 ข. รายช่ือขา้ราชการและลูกจา้งในสังกดั 
 ค. บญัชีการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ง. บทบญัญติัท่ีถูกแกไ้ข เพ่ิมเติม หรือยกเลิกเป็นประการใดในกฎหมายนั้น 
เฉลย ง. การตราพระราชกฤษฎีกาให้รวมหรือโอน หรือยุบส่วนราชการของราชการส่วนกลางท่ีมีผลเป็นการแกไ้ข
เพ่ิมเติมหรือยกเลิกบทบญัญติัแห่งกฎหมายท่ีจดัตั้งส่วนราชการ หรือกฎหมายว่าดว้ยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
เป็นตน้ จะต้องระบุให้ชัดเจนในพระราชกฤษฎีกาว่าบทบัญญัติใดถูกแก้ไข เพิ่มเติม หรือยกเลิกเป็นประกำรใดใน
กฎหมำยนั้น (มาตรา 8 เบญจ) 
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29. การแบ่งส่วนราชการภายในส านกังานรัฐมนตรีหรือกรม ใหอ้อกเป็น 
 ก. กฎกระทรวง 
 ข. ประกาศกระทรวง 
 ค. ขอ้บงัคบั 
 ง. ระเบียบ 
เฉลย ก. การแบ่งส่วนราชการภายในส านกังานรัฐมนตรี กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม 
ใหอ้อกเป็นกฎกระทรวง (มาตรา 8 ฉ) 
30. บุคคลใดมีอ านาจออกกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานรัฐมนตรี กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ือ
อยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม 
 ก. รัฐมนตรีเจา้สังกดั 
 ข. ปลดักระทรวง 
 ค. อธิบดี 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ก. รัฐมนตรีเจ้ำสังกดัมีอ านาจออกกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายในส านกังานรัฐมนตรี กรม หรือ 
ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม (มาตรา 8 ฉ) 
31. หน่วยงานใดมีหน้าท่ีร่วมกนัเสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรีในการแบ่งส่วนราชการภายในและในการก าหนด
อ านาจหนา้ท่ีของส านกังานรัฐมนตรี กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ือและมีฐานะเป็นกรม 
 ก. ส านกังบประมาณ 
 ข. ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 
 ค. ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 ง. ทั้งขอ้ ก. และ ข. 
เฉลย ง. ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน (ส ำนักงำน ก.พ.) และส ำนักงบประมำณร่วมกนัเสนอความเห็น
ต่อคณะรัฐมนตรีในการแบ่งส่วนราชการภายใน และในการก าหนดอ านาจหนา้ท่ีของแต่ละส่วนราชการตามมาตรา 8 ฉ 
(มาตรา 8 สัตต) 
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32. การร่วมกนัเสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรีในการแบ่งส่วนราชการภายในและในการก าหนดอ านาจหน้าท่ีของ
ส านกังานรัฐมนตรี กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ือและมีฐานะเป็นกรม หน่วยงานใดมีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 
การจดัอตัราก าลงั 
 ก. ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 
 ข. ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 ค. ส านกังบประมาณ 
 ง. กรมบญัชีกลาง 
เฉลย ก. การร่วมกนัเสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรีในการแบ่งส่วนราชการภายในและในการก าหนดอ านาจหน้าท่ี
ของส านักงานรัฐมนตรี กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ือและมีฐานะเป็นกรม ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพล
เรือนมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการจดัอตัราก าลงั (มาตรา 8 สัตต) 
33. การร่วมกนัเสนอความเห็นในการแบ่งส่วนราชการภายในและในการก าหนดอ านาจหนา้ท่ีของส านกังานรัฐมนตรี 
กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ือและมีฐานะเป็นกรมนั้น ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนและส านัก
งบประมาณตอ้งเสนอความเห็นต่อผูใ้ด 
 ก. นายกรัฐมนตรี 
 ข. องคมนตรี 
 ค. คณะรัฐมนตรี 
 ง. ประธานรัฐสภา 
เฉลย ค. ใหส้ านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน (ส านกังาน ก.พ.) และส านกังบประมาณร่วมกนัเสนอความเห็น
ต่อคณะรัฐมนตรีในการแบ่งส่วนราชการภายใน และในการก าหนดอ านาจหนา้ท่ีของแต่ละส่วนราชการตามมาตรา 8 ฉ 
(มาตรา 8 สัตต) 
34. การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลยัหรือสถาบนัในทบวงมหาวิทยาลยัใหเ้ป็นไปตามกฎหมายใด 
 ก. กฎหมายวา่ดว้ยวิธีปฏิบติัราชการทางปกครอง 
 ข. กฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม 
 ค. กฎหมายวา่ดว้ยมหาวิทยาลยัหรือสถาบนันั้น 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
เฉลย ค. การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลยัหรือสถาบนัในทบวงมหาวิทยาลยัให้เป็นไปตามกฎหมำยว่ำด้วย
มหำวิทยำลยัหรือสถำบันนั้น (มาตรา 8 อฏัฐ) 
 
 
 

 


