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คํานํา 
 

คูมือ+แนวขอสอบ E-BOOK ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (การทาเรือแหง
ประเทศไทย) เนื้อหาประกอบดวย สวนที่ 1 ความรูเกี่ยวกับการทาเรือแหงประเทศไทย 
ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการทาเรือแหงประเทศไทย ประวัติความเปนมา วิสัยทัศน คานิยม 
ภารกิจ นโยบาย การกํากับดูแลกิจการที่ดี นโยบายการกํากับดูแลกิจการที่ดีของ กทท. การ
เปดศูนยใหมีสินคาขาเขา สงเสริมการพัฒนาบริการคลังสินคาทัณฑบน สวนที่ 2 กฎหมายที่
เกี่ยวของ พระราชบัญญัติการทาเรือแหงประเทศไทย พ.ศ. 2494 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 
5) พ.ศ. 2543 สรุปพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 สรุประเบียบวาดวย
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 แนวขอสอบพระราชบัญญัติการทาเรือแหง
ประเทศไทย พ.ศ. 2494 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2543 แนวขอสอบ
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 แนวขอสอบระเบียบวาดวยรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 สวนที่ 3 ความรูเฉพาะตําแหนง  การบริหารงานทั่วไป 
หนาที่ของผูบริหาร บทบาททางการบริหาร หลักการบริหารจัดการระบบการบริหาร 
พฤติกรรมองคการ การบริหารสํานักงานสมัยใหม การบริหารงานจัดการทั่วไป ความรูทั่วไป
เกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุ การบริหารงานพัสดุ ความสําคัญของการบริหารงานพัสดุ 
ความหมายของการบริหารงานพัสดุ ขอบเขตของการบริหารงานพัสดุ การประมาณการ
ความตองการ องคประกอบที่ชวยใหการจัดหามีประสิทธิภาพ การวิเคราะหคุณคาพัสดุ การ
จัดหา การบริหารพัสดุคงเหลือ การจัดการคลังพัสดุ การขนสง การบํารุงรักษา การจําหนาย
พัสดุออกจากบัญชี  การบริหารงานพัสดุและการจัดหาของสวนราชการ ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 ทักษะการรวบรวมและการจัดการขอมูล แนวขอสอบ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  แนวขอสอบ การพัสดุดวยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549  แนวขอสอบ การบริหารงาน  
 
 ขอใหทุกทานโชคดีในการสอบ 
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ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการทาเรือแหงประเทศไทย 

 

ประวัติความเปนมา 
การทาเรือแหงประเทศไทย (กทท.) เปนรัฐวิสาหกิจสาธารณูปการในสังกัดกระทรวง

คมนาคมกอตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติการทาเรือแหงประเทศไทย พุทธศักราช 2494 มี
วัตถุประสงค เพื่อจัดดําเนินการและนํามาซึ่งความเจริญของกิจการทาเรือ เพื่อประโยชนแหง
รัฐและประชาชน ปจจุบัน การทาเรือแหงประเทศไทยรับผิดชอบบริหารทาเรือที่สําคัญ ไดแก 
ทาเรือกรุงเทพ ทาเรือแหลมฉบัง ทาเรือเชียงแสน ทาเรือเชียงของ และทาเรือระนอง 

หลังจากประเทศไทยเปลี่ยนแปลงการปกครองจากระบบสมบูรณาญาสิทธิราชมาเปน 
ระบอบประชาธิปไตย เมื่อป พ.ศ. 2475 ความคิดริเริ่มที่จะกอสรางทาเรือของรัฐใหทันสมัย 
โดยพลเรือโท พระยาราชวังสันซึ่งดํารงตําแหนง รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม ขณะนั้น 
ไดเสนอโครงการขุดลอกสันดอนปากน้ําเจาพระยา เพื่อสงเสริมกิจการดานพาณิชยนาวีให
เรือเดินสมุทรขนาดใหญสามารถผานรอง น้ําเขามาบรรทุก - ขนถายสินคาจากทาเรือได
อยางสะดวกและปลอดภัย แทนการลําเลียงสินคาระหวางกรุงเทพ - เกาะสีชังที่เคยปฏิบัติกัน
มาแตเดิม และปรับปรุงทาเรือที่มีอยูใหเปนทาเรือที่ทันสมัย เพื่อสงเสริมการคากับ
ตางประเทศ แตโครงการของพลเรือโท พระยาราชวังสัน ตองประสบกับอุปสรรคนานัปการ 
ดังนั้น รัฐบาลไทยจึงไดสงเรื่องขอความชวยเหลือไปยังสํานักงานใหญสันนิบาตชาติ ณ กรุง
เจนีวา ประเทศสวิตเซอรแลนด 

สองปตอมา  สันนิบาตชาติไดสงผูเชี่ยวชาญเดินทางมาสํารวจสภาพเศรษฐกิจการคา
ในกรุงเทพ และสํารวจสถานที่สรางทาเรือของรัฐบาลไทย ผูเชี่ยวชาญท้ัง 3 ไดเสนอใหมีการ
ขุดลอกรองน้ําในแมน้ําเจาพระยา และเสนอบริเวณที่จะกอสรางทาเรือใหรัฐบาลไทยเลือก 2 
แหง คือ ที่ปากน้ําสมุทรปราการ กับที่ตําบลคลองเตย รัฐบาลจึงเลือกท่ีตําบลคลองเตยเปนที่
กอสรางทาเรือ ซึ่งก็คืออาณาบริเวณของการทาเรือแหงประเทศไทยในปจจุบัน  
          ป พ.ศ. 2478  รัฐบาลจัดตั้งคณะกรรมการจัดสรางทาเรือข้ึน มีพลเอก พระบริภัณฑ
ยุทธกิจ รัฐมนตรีวาการกระทรวงเศรษฐการเปนประธานกรรมการดําเนินการขุดลอกสันดอน
ปาก แมน้ําเจาพระยา และสรางทาเรือที่ทันสมัยที่ตําบลคลองเตยตามขอเสนอของสันนิบาต
ชาติ  
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วิสัยทัศน 
การทาเรือแหงประเทศไทย มุงสูการเปนประตูการคาหลักของประเทศที่ใหบริการ เปนเลิศ
และปลอดภัย เพื่อสนับสนุนระบบเศรษฐกิจและสามารถแขงขันไดในระดับสากล 
 

คานิยม 
PROUD to be PAT  
P-Performance Excellence         รวมมุงสูความเปนเลิศในการใหบริการ การปฏิบัติงาน  
                                               และการบริหารจัดการองคกร 
R-Responsibility                        ความสํานึก ความรับผิดชอบตอหนาที่ องคกร สังคม  
                                               ส่ิงแวดลอม และประเทศ 
O-Ownership                            ความรูสึกเปนเจาขององคกร ความภาคภูมิใจและภักดี 
                                               ในองคกร ทําให รวมกันสรางสรรค และพัฒนาองคกร 
                                               ใหเติบโตอยางย่ังยืน 
U-Unity                                    ความมุงมั่นรวมแรงรวมใจ เปนน้ําหนึ่งใจเดียวกันที่จะ 
                                              ปฏิบัติงาน ใหบรรลุเปาหมายขององคกรและสวนรวม  
                                              กา รอ ยู แ ล ะ ทํ า ง าน ร ว มกั นด ว ยคว ามส ามั ค คี
                                              เอื้ออาทร มีความเคารพนับถือ ใหเกียรติซึ่งกันและกัน 
 

คานิยม 
D-Devotion การอุทิศเวลา การทํางานดวยความซื่อสัตย จริงใจ และโปรงใสใน การใหบริการ 
  

ภารกิจ 
           บริหารและพัฒนาทาเรือใหเปนโครงสรางพื้นฐาน (Infrastructure) ที่สําคัญ ใหมี
บริการอยางมีประสิทธิภาพ ปลอดภัย ในระดับสากล เพื่อสงเสริมระบบการขนสงตอเนื่อง
หลายรูปแบบ (Multimodal Transport) และเพื่อเสริมสรางความสามารถในการแขงขันของ
ประเทศอยางย่ังยืน (Sustainable Competitiveness) พัฒนาระบบการขนสงและการขนถาย
สินคาใหมีโครงขายเชื่อมโยง (Logistics Chain) การใหบริการระหวางทาเรือ (Port Service 
Networks) และธุรกิจที่เกี่ยวเนื่อง สงเสริมใหเกิดการพัฒนาสินทรัพยอยางสมดุลในเชิงธุรกิจ
เอกชนกับเพื่อประโยชนแหงรัฐและประชาชน 
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นโยบาย 
          พัฒนากิจการการทาเรือฯ ใหเสริมขีดความสามารถในการแขงขันสรางมูลคาเพิ่ม
ใหกับองคกร โดยคํานึงถึงการอยูรวมกับสังคมและสิ่งแวดลอมบริหารงานตามหลักธรรมาภิ
บาล ที่สามารถควบคุม ตรวจสอบได 
 

การกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
           กทท. มีความเชื่อมั่นวาการกํากับดูแลที่ดี ที่ประกอบไปดวยระบบการบริหารจัดการ
ที่ดี การมีคณะกรรมการและผูบริหารท่ีมีวิสัยทัศน และมีความรับผิดชอบตอหนาที่ มีกลไก
การควบคุมและการถวงดุลอํานาจ เพื่อใหการบริหารงานเปนไปอยางโปรงใส ตรวจสอบได
และมีความรับผิดชอบตอผูมีสวนไดสวนเสียจะเปนปจจัยสําคัญในการเพิ่ม มูลคาและ
ผลตอบแทนสูงสุดใหแก ผูมีสวนไดสวนเสียในระยะยาวซึ่งคณะกรรมการ กทท.เห็นควรให
กําหนดหลักการกํากับดูแลองคกรที่ดี เพื่อใหคณะกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานยึดถือ
เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และมีจิตสํานึกในการรับผิดชอบตอสังคมโดยรวม ซึ่งหลัก
สําคัญในการดําเนินธุรกิจและการกํากับดูแลกิจการที่ดีของ กทท.  มีดังนี้ 
          ความรับผิดชอบตอการตัดสินใจและการกระทําของตนเอง และสามารถชี้แจง/
อธิบาย การตัดสินใจนั้นได หรือ  Accountability  
          ความรับผิดชอบตอการปฏิบัติงานตามหนาท่ีดวยขีด ความสามารถ และ
ประสิทธิภาพเพียงพอ หรือ  Responsibility  
          การปฏิบัติตอผูมีสวนไดเสียเทาเทียมกัน เปนธรรมตอทุกฝาย และมีคําอธิบายได
หรือ Equitable Treatment   
          ความโปรงใสในการดําเนินงานที่สามารถตรวจสอบไดและ มี การเปดเผยขอมูลอยาง
โปรงใสแกผูที่เกี่ยวของทุกฝาย หรือ Transparency    
          การมีวิสัยทัศนในการสรางมูลคาเพิ่มแกกิจการใน ระยะยาว หรือ Vision to 
Create  Long  Term value 
           การมีจริยธรรมและจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ หรือ Ethics เพื่อเสริมสราง
ระบบบริหารจัดการ ที่ดี  โปรงใสและ มีมาตรฐานที่ชัดเจนเปนสากลซึ่งจะชวยให กทท. มี
ศักยภาพในการแขงขัน  ปองกันและขจัดความขัดแยงทางผลประโยชนที่อาจเกิดข้ึน 
        สรางความเชื่อมั่นใหกับผูใชบริการท้ังภายใน และภายนอกประเทศ และมีสวนในการ
สรางมูลคาเพิ่มใหกับองคกร  สรางกรอบความรับผิดชอบของคณะกรรมการ กทท. และ
ผูบริหารตอผูมีสวนไดเสีย ทุกฝาย เพื่อใหใชอํานาจภายในขอบเขตที่กําหนด 
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พระราชบัญญัตกิารทาเรือแหงประเทศไทย พ.ศ. 2494 
แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2543   

   
ในพระปรมาภิไธย 

พระบาทสมเด็จพระปรมนิทรมหาภูมพิลอดุลยเดช 
ธานีนิวัต กรมหมื่นพิทยลาภพฤฒิยากร 

ผูสําเร็จราชการแทนพระองค 
ใหไว ณ วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2494 

เปนปที่ 6 ในรัชกาลปจจุบัน  
โดยที่เปนการสมควรจัดตั้งการทาเรือแหงประเทศไทยขึ้นเปนเอกเทศ  
พระมหากษัตริย โดยคําแนะนําและยินยอมของรัฐสภา จึงมีพระบรมราช

โองการใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไว ดังตอไปนี้  
มาตรา 1  พระราชบัญญัตินี้เรียกวา “พระราชบัญญัติการทาเรือแหงประเทศ

ไทย พ.ศ. 2494”  
มาตรา 2  พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราช

กิจจานุเบกษาเปนตนไป  
มาตรา 3  ใหยกเลิกบรรดากฎหมาย กฎและขอบังคับอื่นซึ่งขัดหรือแยงกับ

บทแหงพระราชบัญญัตนิี้  
มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้ 
“การทาเรือแหงประเทศไทย” หมายความวา การทาเรือซึ่งจัดตั้งข้ึนตาม

พระราชบัญญัตินี้ 
“กิจการทาเรือ” หมายความวา ธุรกิจเกี่ยวกับทาเรือ และใหหมายความ

รวมถึงอูเรือและกิจการอื่นที่เกี่ยวเนื่องหรือเปนสวนประกอบกับทาเรือ 
“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการของการทาเรือแหงประเทศ

ไทย 
“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการของการทาเรือแหงประเทศไทย 
“รัฐมนตรี” หมายความวา รัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคม 
“อาณาบริเวณ” หมายความวา  เขตซึ่ งอยู ในความควบคุมและการ

บํารุงรักษาของการทาเรือแหงประเทศไทยทั้งทางบกและทางน้ํา 
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 มาตรา  5 ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมและรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และใหมีอํานาจออกกฎกระทรวงวาดวย
การควบคุม ปรับปรุง และใหความสะดวก และความปลอดภัยแกกิจการทาเรือและการ
เดินเรือภายในอาณาบริเวณ และการอื่น เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวงนั้น เมื่อไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลวใหใชบังคับได  
หมวด 1 

การจัดตั้ง ทุน และเงินสํารอง  
มาตรา 6  ใหจัดตั้งการทาเรือข้ึน เรียกวา “การทาเรือแหงประเทศไทย” มี

วัตถุประสงคดังตอไปนี้ 
(1) รับโอนกิจการทาเรือจากสํานักงานทาเรือกรุงเทพฯ ในกรมการขนสง 

กระทรวงคมนาคม 
(2) ประกอบและสงเสริมกิจการทาเรือเพื่อประโยชนแหงรัฐและประชาชน 
(3) ดําเนินกิจการอื่นที่เกี่ยวกับหรือตอเนื่องกับการประกอบกิจการทาเรือ 
“การทาเรือแหงประเทศไทย” เรียกโดยยอวา “กทท.” และใหใชชื่อเปน

ภาษาอังกฤษวา “PORT AUTHORITY OF THAILAND” เรียกโดยยอวา “PAT”  
มาตรา 7  ใหการทาเรือแหงประเทศไทยเปนนิติบุคคล  
มาตรา 8  ใหการทาเรือแหงประเทศไทยตั้งสํานักงานใหญในจังหวัดพระนคร 

และจะต้ังสาขาหรือตัวแทนขึ้น ณ ที่อื่นใดในราชอาณาจักรก็ได และจะตั้งสาขาหรือตัวแทน
ข้ึน ณ ตางประเทศในเมื่อไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีก็ได  

มาตรา 8 ทวิ อาณาบริเวณใหกําหนดโดยพระราชกฤษฎีกา และใหมีแผนที่
แสดงอาณาบริเวณทายพระราชกฤษฎีกานั้นดวย แผนที่นั้นใหถือวาเปนสวนแหงพระราช
กฤษฎีกา  

มาตรา 9  ใหการทาเรือแหงประเทศไทยมีอํานาจที่จะกระทําการตาง ๆ 
ภายในขอบแหงวัตถุประสงคตามท่ีระบุไวในมาตรา 6  และอํานาจเชนวานี้ใหรวมถึง 

(1) สราง ซื้อ จัดหา จําหนาย เชา ใหเชา และดําเนินงานเกี่ยวกับเครื่องใช 
บริการและความสะดวกตาง ๆ ของกิจการทาเรือ 

(2) ซื้อ จัดหา เชา ใหเชา ถือกรรมสิทธิ์ ครอบครอง จําหนาย หรือดําเนินงาน
เกี่ยวกับสังหาริมทรัพยหรืออสังหาริมทรัพย 

(3) กําหนดอัตราคาภาระการใชทาเรือ บริการและความสะดวกตาง ๆ ของ
กิจการทาเรือ และออกระเบียบเกี่ยวกับวิธีชําระคาภาระดังกลาว 
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สรุปพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 
 พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540” 
มีผลใชบังคบัเมื่อพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป และ
มีนายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญตัินี ้และมีอํานาจออกกฎกระทรวง  ผูรับสนอง
พระบรมราชโองการ คือ พลเอก ชวลิต  ยงใจยุทธ  นายกรัฐมนตร ี
 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา  ส่ิงที่ส่ือความหมายใหรูเรื่องราวขอเทจ็จริง ขอมูล  
หรือส่ิงใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการ
ใดๆ  และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ 
ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธี
อื่นใดที่ทําใหส่ิงที่บันทึกไวปรากฏได 
 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ    ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงาน
ของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภมูิภาค ราชการ
สวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการ
พิจารณาพพิากษาคดี องคกรควบคุมการประกอบวชิาชพี หนวยงานอสิระของรัฐและ
หนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 “เจาหนาที่ของรัฐ” หมายความวา  ผูซึ่งปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 “ขอมูลขาวสารสวนบคุคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของ
บุคคล เชน  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการ
ทํางาน  บรรดาที่มีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอื่นที่ทําใหรูตัวผูนั้น
ได  เชน  ลายพิมพนิ้วมอื  แผนบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย และใหหมายความ
รวมถึงขอมลูขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตวัของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 
 “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 “คนตางดาว” หมายความวา  บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทยและไมมีถิ่นที่อยู 
ในประเทศไทย  และนิตบิุคคลดังตอไปนี้ 
 (1) บริษัทหรือหางหุนสวนที่มีทุนเกนิกึ่งหนึ่งเปนของคนตางดาว  ใบหุนชนิดออกใหแก
ผูถือ ใหถือวาใบหุนนั้นคนตางดาวเปนผูถือ 
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 (2) สมาคมที่มีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
 (3) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงคเพื่อประโยชนของคนตางดาว 
 (4) นิติบุคคลอื่นใดที่มีผูจัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
 
การเปดเผยขอมูลขาวสาร 
 หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษา 
 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 (2) สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธกีารดําเนินงาน 
 (3) สถานที่ติดตอเพือ่ขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกบัหนวยงาน
ของรัฐ 
 (4) กฎ  มตคิณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คําส่ัง  หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน 
นโยบาย หรือการตีความ  ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพื่อใหมีผลเปนการ
ทั่วไปตอเอกชนท่ีเกี่ยวของ 
 (5) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไว
ใหประชาชนเขาตรวจดูได   
 (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและ
คําส่ังที่เกี่ยวของในการพจิารณาวินิจฉัยดังกลาว 
 (2) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  
 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ 
 (4) คูมือหรอืคําส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบตังิานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หนาที่ของเอกชน 
 (5) ส่ิงพิมพที่ไดมีการอางอิง 
 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกบั
เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
 (7) มติคณะรัฐมนตร ี หรือมตคิณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้ ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูล
ขาวสารที่นํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
 (8) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 



12 
 

ขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผย 
 ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริยจะ
เปดเผยมิได 
 ขอมูลขาวสารของราชการที่มีลักษณะอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี ้หนวยงานของรัฐ
หรือเจาหนาที่ของรัฐอาจมีคําส่ังมิใหเปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ตามกฎหมาย
ของหนวยงานของรัฐ  ประโยชนสาธารณะ  และประโยชนของเอกชนที่เกี่ยวของประกอบกัน 
 (1) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงของประเทศ  ความ สัมพันธ
ระหวางประเทศ   และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
  (2) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ  หรือไมอาจสําเรจ็
ตามวัตถุประสงคได  ไมวาจะเกี่ยวกบัการฟองคดี  การปองกัน  การปราบปราม  การ
ทดสอบ  การตรวจสอบ  หรือการรูแหลงที่มาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม 
 (3) ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเร่ืองหนึ่งเรื่องใด  
แตทั้งนี้ไมรวมถึงรายงานทางวิชาการ  รายงานขอเท็จจริง  หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใชใน
การทําความเห็นหรือคําแนะนําภายในดังกลาว 
 (4) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชวีิตหรอืความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคล
ใด 
 (5) รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบคุคลซึ่งการเปดเผยจะเปนการรุกลํ้าสิทธิ
สวนบุคคลโดยไมสมควร 
 (6) ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย  หรือขอมูลขาวสารที่มี
ผูใหมาโดยไมประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอื่น 
 (7) กรณีอื่นตามที่กําหนดใหพระราชกฤษฎีกา 
 
ขอมูลขาวสารสวนบคุคล 
  “บุคคล” หมายความวา บุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทย และบุคคลธรรมดาที่ไมมี
สัญชาติไทยแตมีถิ่นทีอ่ยูในประเทศไทย 
   หนวยงานของรัฐตองปฏิบัติเกี่ยวกบัการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบคุคลดังตอไปนี้ 
 (1) ตองจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลเพียงเทาที่เกี่ยวของ และจําเปนเพื่อการ
ดําเนินงานของหนวยงานของรัฐใหสําเร็จตามวตัถุประสงคเทานั้น  และยกเลิกการจัดใหมี
ระบบดังกลาวเมื่อหมดความจําเปน 
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สรุประเบียบวาดวยรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ.2544 

 
“ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544”  ระเบียบนี้ใหใช

บังคับเมื่อพนกําหนด 120 วัน นับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งนายกรัฐมนตรี
รักษาการตามระเบียบ  มีนายชวน หลีกภัย ลงนามในประกาศ 
      “ขอมูลขาวสารลับ” หมายความวา ขอมูลขาวสารตาม ม.14 หรือ ม.15 ที่มีคําส่ัง
ไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครอง หรือ ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปน
เรื่องที่เกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐ หรือ ที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการกําหนดใหมีชั้น
ความลับเปน ชั้นลีบ ชั้นลับมาก หรือ ชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้ โดยคํานึงถึงการปฏิบัติ
หนาที่ของหนวยงานของรัฐ และประโยชนแหงรัฐประกอบกัน 
        “ประโยชนแหงรัฐ” หมายความวา การดําเนินงานของรัฐที่เกี่ยวกับประโยชน
สาธารณะ หรือ ประโยชนของเอกชนประกอบกัน ไมวาจะเปนเรื่องความมั่นคงของรัฐท่ี
เกี่ยวกับการเมืองภายในประเทศ หรือระหวางประเทศ การปองกันประเทศ เศรษฐกิจ สังคม 
วิทยาศาสตร เทคโนโลยี การพลังงาน และส่ิงแวดลอม 
       “ หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา 
 (1) หัวหนาสวนราชการที่มีฐานะเปนนิติบุคคล 

      สําหรับสวนราชการในสังกัด กระทรวงกลาโหม ใหหมายความรวมถึง หัวหนา
สวนราชการที่ข้ึนตรงตอ สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ กองบัญชาการ
ทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ 
 (2) ผูวาราชการจังหวัด สําหรับราชการสวนภูมิภาค 
  (3) ผูวาราชการจังหวัดกรุงเทพมหานคร นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
นายกเทศมนตรี  ประธานสภาตําบล  นายกเมืองพัทยา หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มี
ลักษณะทํานองเดียวกัน แลวแตกรณี สําหรับขาราชการสวนทองถิ่น 
      (4) ผูบริหารกิจการของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นของรัฐ สําหรับงานของ
รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 
       “ การปรับช้ันความลับ” หมายความวา การลด หรือ เพิ่มชั้นความลับของขอมูล
ขาวสารลับ และใหหมายความรวมถึง การยกเลิกชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวย 
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 ทุก 5 ป เปนอยางนอย ใหนายกรัฐมนตรีจัดใหมีการทบทวนการปฏิบัติการตาม
ระเบียบนี้ และพิจารณาแกไขเพิ่มเติมระเบียบนี้ใหเหมาะสม 

 ใหหนวยงานของรัฐ มีหนาที่รักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานของตน และอาจ
มอบหมายหนาที่ดังกลาวไดตามความจําเปนใหผูใตบังคับบัญชา หรือใหแกราชการสวน
ภูมิภาค ในกรณีที่สามารถมอบอํานาจไดตาม กม. 

 บุคคลที่จะเขาถึงขอมูลขาวสารบัญในช้ันความลับใด จะตองเปนบุคคลที่ผูบังคับ 
บัญชามอบหมายความไววางใจ และใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับไดเฉพาะเรื่องที่ไดรับ
มอบหมายเทานั้น 
 

 องคการรักษาความปลอดภัย 
 องคการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ ไดแก  

 (1) สํานักขาวกรองแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตรี เปนองคการรักษาความปลอดภัย
ฝายพลเรือน 
 (2) ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด เปนองคการรักษาความ
ปลอดภัยฝายทหาร 
 ช้ันความลับของขอมูลขาวสารลับ แบงออกเปน 3 ช้ัน คือ  

(1) ลับที่สุด (TOP SECRET) 
(2) ลับมาก ( SECRET) 
(3) ลับ ( CONFIDENTIAL)  

 ลับที่สุด หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวน
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 
 ลับมาก หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะ
กอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 
 ลับ หมายความถึง ลับที่สุด หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด
หรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ  
 

 ผูมีอํานาจกําหนดช้ันความลับ 
 ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่รับผิดชอบในการกําหนดช้ันความลับ 
พรอมทั้งใหเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวยวาเปน 
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติการทาเรือแหงประเทศไทย  
พ.ศ. 2494 แกไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2543   

   
3. การทาเรือแหงประเทศไทย เรียกโดยยอวา 
 ก. ก.ทท.     ข. กทท. 
 ค. กทร.     ง. ก.ทร. 
 ตอบ ข. กทท. 

“การทาเรือแหงประเทศไทย” เรียกโดยยอวา “กทท.” และใหใชชื่อเปนภาษาอังกฤษ
วา “PORT AUTHORITY OF THAILAND” เรียกโดยยอวา “PAT”  
 
4. การทาเรือแหงประเทศไทย มีชื่อเรียกโดยยอเปนภาษาอังกฤษวา 
 ก. PAO     ข. PAT 
 ค. POT     ง. PAOT 
 ตอบ ข. PAT 
 
5.งบประมาณรายจายวิสามัญลงทุนประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2494 ประเภทการบํารุงการ
ขนสง กับงบประมาณสวนที่เกี่ยวกับการขุดสันดอน การกอสราง และคาซื้อส่ิงของใหแกการ
ทาเรือแหงประเทศไทย มีจํานวนเทาใด 
 ก. 3,000,000 บาท    ข. 2,000,000 บาท 
 ค. 3,000,000 บาท    ง. 5,000,000 บาท 
 ตอบ  ค. 3,000,000 บาท 

ใหจายเงินในงบประมาณรายจายวิสามัญลงทุนประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2494 
ประเภทการบํารุงการขนสงเปนจํานวน 3,000,000 บาท กับงบประมาณสวนที่เกี่ยวกับการ
ขุดสันดอน การกอสราง และคาซื้อส่ิงของใหแกการทาเรือแหงประเทศไทย 
 
6. คณะกรรมการของการทาเรือแหงประเทศไทย  ประกอบดวยกรรมการจํานวนเทาใด 
 ก. กรรมการไมนอยกวาสองคน แตไมเกินหาคน 
 ข. กรรมการไมนอยกวาสามคน แตไมเกินหาคน 
 ค. กรรมการไมนอยกวาสามคน แตไมเกินแปดคน 
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 ง. กรรมการไมนอยกวาหกคน แตไมเกินสิบคน 
ตอบ ง. กรรมการไมนอยกวาหกคน แตไมเกินสิบคน 
คณะกรรมการของการทาเรือแหงประเทศไทยขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบดวยประธาน

กรรมการหนึ่งคน กรรมการอื่นไมนอยกวาหกคนแตไมเกินสิบคน ซึ่งอยางนอยจะตองเปนผูมี
ความรูและจัดเจนเกี่ยวกับการทาเรือหนึ่งคน และเกี่ยวกับการเศรษฐกิจหรือการคลังหนึ่งคน 
 
7. คณะกรรมการของการทาเรือแหงประเทศไทย มีวาระอยูในตําแหนงเทาใด 
 ก. สองป     ข. สามป 
 ค. ส่ีป      ง. หาป 
 ตอบ ค. สี่ป 
 
8. ในวาระเริ่มแรกเมื่อครบกําหนดสองป ใหกรรมการออกจากตําแหนงกึ่งหนึ่งโดยวิธีใด 
 ก. ประเมินผลงาน    ข. โหวต 
 ค. จับสลาก     ง. มติของกรรมการ 
 ตอบ ค. จับสลาก 

ใหประธานกรรมการและกรรมการที่ไดรับแตงตั้งดํารงตําแหนงส่ีป แตสําหรับ
กรรมการนั้นในวาระเริ่มแรกเมื่อครบกําหนดสองป ใหออกจากตําแหนงกึ่งหนึ่งโดยวิธีจับ
สลาก ถาจํานวนกรรมการจะแบงออกใหตรงเปนกึ่งหนึ่งไมไดก็ใหออกโดยจํานวนใกลที่สุด
กับกึ่งหนึ่ง 
 
9. การเปล่ียนแปลงอัตราคาภาระในการใชทาเรือจะตองแจงใหทราบลวงหนาอยางนอยกี่วัน 
 ก. เจ็ดวัน     ข. สิบหาวัน 
 ค. สามสิบวัน     ง. หกสิบวัน 
 ตอบ ข. สิบหาวัน 

กําหนดอัตราคาภาระตาง ๆ ภายในอาณาบริเวณ อัตราคาภาระการใชทาเรือ บริการ
และความสะดวกตาง ๆ ของการทาเรือแหงประเทศไทย แตตองอยูภายในอัตราขั้นสูงและขั้น
ต่ําที่คณะรัฐมนตรีกําหนด ในการเปล่ียนแปลงอัตราคาภาระ จะตองประกาศใหประชาชน
ทราบลวงหนาเปนเวลาไมนอยกวาสิบหาวัน  
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10. พนักงานของการทาเรือแหงประเทศไทย จะพนจากตําแหนงเมื่อมีอายุครบกี่ป 
 ก. 50 ป     ข. 55 ป 
 ค. 60 ป     ง. 65 ป 
 ตอบ ค. 60 ป  
 
11. ในการตออายุการทํางานของพนักงานการทาเรือแหงประเทศไทยที่ส้ินสุดอายุการทํางาน
นั้นจะตออายุการทํางานไดคราวละกี่ป 
 ก. 1 ป      ข. 2 ป 
 ค. 3 ป      ง. 5 ป 
 ตอบ ก. 1 ป 

ผูอํานวยการ หรือพนักงานของการทาเรือแหงประเทศไทยซึ่งมีอายุครบหกสิบป
บริบูรณแลว เปนอันพนจากตําแหนงเมื่อส้ินปที่อายุครบหกสิบปบริบูรณ เวนแตจะไดมีการ
ตออายุการทํางานอีกคราวละหนึ่งป จนอายุครบหกสิบหาปบริบูรณ 
 
 
12.ในการดําเนินกิจการของการทาเรือแหงประเทศไทยใหคํานึงถึงขอใดเปนหลัก 

ก. ความปลอดภัยในกิจการ   ข. ประโยชนของรัฐและประชาชน  
ค. ประโยชนสูงสุด    ง. ประโยชนของประชาชน 
ตอบ ข. ประโยชนของรัฐและประชาชน  
 ในการดําเนินกิจการของการทาเรือแหงประเทศไทยใหคํานึงถึงประโยชนของรัฐและ

ประชาชน  
 
13. ผูตรวจบัญชีของการทาเรือแหงประเทศไทยคือหนวยงานใด 
 ก. สํานักงบประมาณ    ข. กรมบัญชีกลาง 
 ค. กรมสรรพากร    ง. คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

ตอบ ง. คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
ใหคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินเปนผูตรวจบัญชีของการทาเรือแหงประเทศไทยใน

เมื่อรัฐมนตรีรองขอ  
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 
5. ขอใดหมายถึง ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
 ก. ลายพิมพนิ้วมือ    ข. ประวัติอาชญากรรม 
 ค. แผนบันทึกลักษณะเสียงของคน  ง. ถูกทุกขอ 
 
6. ขอใดกลาวถูกตองเกี่ยวกับ คนตางดาว 
 ก. บุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทยและไมมีถิ่นที่อยูในประเทศไทย 
 ข. บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทย และมีถิ่นที่อยูในประเทศไทย 
 ค. บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทย และไมมีถิ่นที่อยูในประเทศไทย 
 ง. บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทย 
 
7. ผูรักษาการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 คือ 
 ก. นายกรัฐมนตรี    ข. ผูวาราชการจังหวัด 
 ค. ปลัดกระทรวง    ง. รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
 
8. ขอมูลขาวสารใดที่ตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
 ก. โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 ข. สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 ค. สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 
9. ขอมูลขาวสารของราชการที่จะเปดเผยมิได คือขอใด 
 ก. ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 
 ข. ขอมูลขาวสารที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงของประเทศ 
 ค. ขอมูลขาวสารที่เปดเผยจะทําใหกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ 
 ง. ถูกทุกขอ 
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10. คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ   ประกอบดวยผูใดเปนประธาน 
 ก. รัฐมนตรี     ข. ผูวาราชการจังหวัด 
 ค. ปลัดกระทรวงการคลัง   ง. รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
 

11. ผูใดไมใชคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 ก. ปลัดกระทรวงกลาโหม   ข. ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 ค. ปลัดกรุงเทพมหานคร   ง. ปลัดกระทรวงการตางประเทศ 
 

12. ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงตั้งมี
จํานวนกี่คน 
 ก. หาคน     ข. เจ็ดคน 
 ค. เกาคน     ง. สิบเอ็ดคน 
13. คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร คณะหนึ่งประกอบดวยใครบาง 
 ก. บุคคลไมนอยกวาหนึ่งคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 ข. บุคคลไมนอยกวาสองคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 ค. บุคคลไมนอยกวาสามคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 ง. บุคคลไมนอยกวาส่ีคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 
14.ผูใดไมปฏิบัติตามคําส่ังของคณะกรรมการที่ส่ังใหบุคคลใดมาใหถอยคําหรือใหสงวัตถุ  
เอกสาร หรือพยานหลักฐานมาประกอบการพิจารณาตองระวางโทษอยางไร 
 ก. จําคุกไมเกินหนึ่งเดือน  หรอืปรับไมเกินหนึ่งพันบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ข.  จําคุกไมเกินสองเดือน  หรือปรับไมเกินสองพันบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ค. จําคุกไมเกินสามเดือน  หรือปรับไมเกินสามพันบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ง. จําคุกไมเกินสามเดือน  หรือปรับไมเกินหาพันบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 

15. ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามขอจํากัดหรือเงื่อนไขที่เจาหนาที่ของรัฐกําหนดโดยทําการ
เปดเผยขอมูลขาวสารที่ปกปด  ตองระวางโทษอยางไร 
 ก. จําคุกไมเกินหนึ่งป หรือปรับไมเกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ข. จําคุกไมเกินสองป หรือปรับไมเกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ค. จําคุกไมเกินหาป หรือปรับไมเกินหาหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ง. จําคุกไมเกินสิบป หรือปรับไมเกินหาหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
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การบรหิารงานทั่วไป 
 

หลักการบริหารจัดการ 
ทักษะทางการบริหาร  (Managerial Skills) 

"ทักษะหรือความสันทัด"  (Skill)  คือ  ความสามารถในการนําความรูและ
ความสามารถมาปฏิบัติ  ซ่ึงทักษะทางการบริหารจะมีความสําคัญตอผูบริหารในการดําเนินงานให
บรรลุเปาหมาย  โดยจะผันแปรไปตามระดับช้ันขององคการ 

 Robert Katz  เปนผูท่ีวางรากฐานเกี่ยวกับแนวคิดของทักษะทางการบริหาร  โดย
ไดเสนอวา  ทักษะของผูบริหารที่สําคัญมี  3  ประการ คือ 

 1.ทักษะดานเทคนิค (Technical Skill)  คือทักษะทางดานความรูความสามารถ
ในกิจกรรมตาง ๆ  ท่ีเกี่ยวของกับวิธีการ  กระบวนการ  และกรรมวิธีในการปฏิบัติงาน  อันเปน
ความชํานาญดานวิชาชีพเฉพาะดานใดดานหน่ึง  ซ่ึงเปนทักษะท่ีผูบริหารระดับลางใชมากที่สุด  
และผูบริหารระดับสูงใชนอยท่ีสุด 

 2.  ทักษะดานมนุษยสัมพันธ  (Human Skill)  คือ  ทักษะทางดานความสามารถ
ในการทํางานรวมกับผูอื่น  เปนความพยายามเพื่อใหเกิดความรวมมือ  การทํางานเปนทีม  และ
การเสริมสรางบรรยากาศในการทํางาน  หรือเปนทักษะทางดานการสื่อสารเพ่ือการประสานงาน  
ซ่ึงเปนทักษะท่ีมีความเกี่ยวพันอยางมากตอความสําเร็จหรือความลมเหลวของผูบริหาร 

 3.  ทักษะดานการประสมแนวความคิด (Conceptual Skill)  คือ ทักษะทางดาน
ความสามารถในการมองภาพรวม  เปนความสามารถในการคิดและวิเคราะห  การแยกประเด็น
ปญหา  เพ่ือท่ีจะไดทราบถึงองคประกอบของสถานการณและส่ิงแวดลอม และเขาใจความสัมพันธ
ขององคประกอบเหลาน้ัน เพ่ือนํามาใชประโยชนกับองคการหรือการบริหารงานของตนเอง  จึง
เปนทักษะในการใชวิจารณญาณและการตัดสินใจที่ถูกตอง  โดยการนําเอาส่ิงท่ีตนทราบมาใช
ประโยชนสูงสุด  ซ่ึงเปนทักษะท่ีผูบริหารระดับสูงใชมากท่ีสุด 

 นอกจากน้ียังมีทักษะท่ีทําใหผูบริหารมีประสิทธิภาพในการบริหารงาน  ไดแก  
การกําหนดเปาหมายท่ีชัดเจน,  การหาวิธีแกไขปญหา,  การบริหารความขัดแยง,  การบริหาร
เวลา,  การสื่อสารดวยวาจา  และการทํางานดวยดีกับกลุม  ฯลฯ 

 

ระบบการบริหาร  (Management System) 
"ระบบ" (System)  ในมุมมองเชิงระบบ  หมายถึง  กลุมหรือกระบวนการของธุรกิจใน

สวนตางๆ ท่ีมีความสัมพันธกันและขึ้นตอกัน  ซ่ึงทําหนาท่ีโดยรวมเพื่อบรรลุวัตถุประสงครวมกัน 



21 
 

การรางหนังสือราชการ 
การราง คือการเรียบเรียงขอความข้ันตนตามเรื่องท่ีเราจะแจงใหผูรับทราบตรงตาม

จุดประสงคท่ีเราตองการ กอนท่ีจะจัดทําเปนตนฉบับ 
หลักการราง จะตองเขาใจแจมแจง แยกประเด็น ความเปนเหตุ เปนผล และความมุง

หมายท่ีจะมีหนังสือไป โดยจะตองต้ังเปนหัวขอๆ ไว เพ่ือมิใหหลงประเด็น และจะไดครบทุก
ประเด็น เชน อะไร เม่ือไหร ท่ีไหน ใครทําไม อยางไร จากน้ัน ก็มาเรียบเรียงความสําคัญโดยให
เร่ิมใจความที่เปนเหตุผลกอน และตามดวยจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป และสรุป 

การเลือกใชภาษา จะตองใชอยางถูกตอง อานเขาใจงาย ส้ันมีความหมายชัดเจน การ
สะกดการันตอักขรวิธี ตัวสะกด วรรคตอน ภาษาสุภาพ ใชใหเหมาะสมกับฐานะของผูรับและที่
สําคัญจะตองระลึกถึงผูรับวาเขาใจถูกตองตรงจุดประสงค หรือความประสงคของเราหรือไม 

การรางหนังสือโตตอบ ผูรางจะตองรางตามรูปแบบท่ีกําหนด และจะตองทราบวาเราจะมี
หนังสือถึงใครบางหรือจะทําสําเนาใหใครทราบบาง 

การอางถึง เทาความ จะตองดูดวยวาผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไม หากทราบมาแลวก็
สามารถเทาความสั้นๆ 
 
แนวทางการรางหนังสือติดตอราชการใหดี 

1. รางใหถูกตอง 
2. รางใหชัดเจน 
3. รางใหรัดกุม 
4. รางใหกะทัดรัด 
5. รางใหบรรลุวัตถุประสงค 

 
เทคนิคการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี 

ในการเขียนหนังสือติดตอราชการน้ัน เพียงรูลักษณะของหนังสือติดตอราชการ และรูวิธี
เขียนขอความในหนังสือติดตอราชการ ก็พอจะเขียนหนังสือติดตอราชการเปน คือเขียนใหเปน
แบบหนังสือติดตอราชการได พออานเขาใจและพอส่ือความหมายได แตยังไมเพียงพอที่จะเขียน
หนังสือติดตอราชการใหดีได เพราะหนังสือติดตอราชการท่ีดีน้ันนอกจากตองเขียนตามแบบและ
เขียนใหอานเขาใจและส่ือความหมายไดแลว ยังจะตองเขียนใหถูกตองในเน้ือหา ถูกหลักภาษา ถูก
ความนิยม มีความชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด อีกท้ังใหหวังผลไดตามจุดประสงคของการมีหนังสือไป
และใหเปนผลดีดวย 
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เทคนิคการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี 
ดังน้ัน การศึกษาเร่ืองการเขียนหนังสือติดตอราชการ นอกจากจะศึกษาใหรูลักษณะของ

หนังสือติดตอราชการอันเปนความรูพ้ืนฐานในการเขียนหนังสือติดตอราชการแลว ยังจะตองศึกษา
ใหรูหลักในการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี อันเปนความรูท่ีสูงข้ึนไปอีกระดับหน่ึงดวย ท้ังน้ี
เพ่ือใหสามารถเขียนหนังสือติดตอราชการใหดียิ่งข้ึน 
 
หลักทั่วไปที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือติดตอราชการ มีดังน้ี 

1. เขียนใหถูกตอง โดยเขียนใหถูกแบบ ถูกเน้ือหา ถูกหลักภาษาและถูกความนิยม 
2. เขียนใหชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงคและกระจางในวรรคตอน 
3. เขียนใหรัดกุม โดยเขียนมีความหมายแนนอน ด้ินไมได ไมมีชองโหวใหโตแยง 
4. เขียนใหกะทัดรัด โดยเขียนใหส้ัน ไมใชขอความเยิ่นเยอยืดยาด หรือใชถอยคําฟุมเฟอย

โดยไมจําเปน 
5. เขียนใหบรรลุจุดประสงคและผลดี โดยเขียนใหผูรับหนังสือเขาใจวา ผูมีหนังสือไป

ตองการอะไร จะใหผูรับปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดยเปน
ผลดีวิธีการเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตอง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด บรรลุจุดประสงคและ
เปนผลดี   

 
หลักภาษาไทยที่ควรระวังในการเขียนหนังสือราชการมี 2 เรื่อง คือ 

ก. รูปประโยค 
ข. ความสัมพันธของขอความ 

 
ก.รูปประโยค 

ประโยค ประกอบดวยคําตางๆ ไดแก คํานาม คําสรรพนาม คํากริยา คําวิเศษณ (คุณศัพท
และกริยาวิเศษณ) คําบุพบท คําสันธาน คําอุทาน ประโยค แตละประโยคจะประกอบดวยสวน
ตางๆ คือ 

(1) สวนผูกระทํา เรียกวา “ประธาน” 
(2) สวนการแสดง เรียกวา “กริยา” 
(3) สวนผูถูกกระทํา เรียกวา “กรรม” 
(4) สวนขยาย เรียกวา “วิเศษณ” แบงเปน ๒ จําพวก คือ 
(ก) ขยายประธานหรือขยายกรรม เรียกวา “คุณศัพท” 
(ข) ขยายกริยา เรียกวา “กริยาวิเศษณ” 
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เทคนิคในการเขียนหนังสือยอเรื่อง 
1. การอานเรื่องท้ังเร่ืองอยางละเอียดเขาใจแจมแจง 

ก. ต้ังใจอานโดยมีสมาธิ ไมใชอานอยางใจลอย 
ข. อานใหจบเรื่อง ไมใชอานไปยอไปเปนตอน ๆ 
ค. อานอยางละเอียด ไมใชอานเพียงผานๆ คราวๆ 
ง. ทําความเขาใจในขอความ และถอยคําท่ีสําคัญทุกคํา ทุกตอน 
จ. ทําความเขาใจในเน้ือความทั้งหมดของเร่ือง 

2. การจับใจความสําคัญของเรื่อง คือการจับใหไดวาเน้ือหาสาระของเรื่องน้ันมีอยางไร อะไรคือ
ใจความอะไรคือรายละเอียดประกอบพอสรุปไดดังน้ี 

ใจความ คือเน้ือหาสาระของเรื่อง ซ่ึงเม่ือเขียนลงไปก็จะใหไดความสมบูรณ ถาไมเขียนลง
จะขาดสาระสําคัญไป รายละเอียดประกอบ หรือพลความ คือขอความตกแตง ซ่ึงตัดออกก็ไมเสีย
ความ เขียนเพิ่มเขาไปก็ไมไดประโยชนมากนัก 
3. การสรุปยอเร่ือง คือการนําเอาเฉพาะใจความมาเขียนใหส้ัน กะทัดรัด เขาใจงาย การทําบันทึก
ยอ 

เร่ืองเสนอผูบังคับบัญชา จะตองเสนอโดยสรุปรวมความทั้งเร่ืองไมใชยอเร่ืองเสนอเปน
ตอนๆ การสรุปรวมความทั้งเร่ือง 
ควรใชวิธีตอไปนี้ 

ก. ลําดับความเอง ไมจําเปนตองลําดับความตามเรื่องเดิม 
ข. ใชถอยคําของตนเอง ไมใชคัดลอกจากขอความในเนื้อเร่ืองเดิมไมใชตัดตอนจาก

ขอความในเนื้อเร่ืองเดิม 
ค. สรุปแตใจความสําคัญ ไมเอารายละเอียดเนื้อหาสาระอันเปนใจความสําคัญของเรื่องท่ี

ควรทราบน้ันโดยทั่วไปจะเปนคําตอบของคําถาม 5w 1H กลาวคือ เร่ืองอะไร ใครทําอะไร ทํา
อยางไร ทําทําไม ถาเปนเร่ืองท่ีเกี่ยวกับบุคคลอื่นหรือเกี่ยวกับเวลาหรือเกี่ยวกับสถานที่ ก็อาจจะ
ตองถามเพิ่มเติมอีกเพ่ือใหไดเน้ือหาสาระสมบูรณ เชนถามเพิ่มเติมวา ทําแกใคร ทําท่ีไหน ทํา
เม่ือใด 

ง. เขียนเรื่องใหเขาใจงาย เขียนตามลําดับเหตุการณหรือเร่ืองราวเนนสวนสําคัญของเรื่อง 
4. ใหขอเสนอ ในการดําเนินการตอเอกสาร 
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แนวขอสอบ บริหารงานทั่วไป 
 
98. ขอใดเปนการวางแผนระยะยาวของกิจกรรมสํานักงาน 

1. วางแผนกําหนดเวลาฝกอบรม  2.  การเพิ่มอัตรากําลังคน 
3. การวางแผนปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 4.  วางแผนปฏิบัติงานประจํา 

ตอบ 2.  การเพิ่มอัตรากําลังคน 
การวางแผนกิจกรรมสํานักงาน แบงเปน 2 ระยะ คือ  
1. การวางแผนระยะสั้นไมเกิน 1 ป เชน วาง แผนกําหนดเวลาฝกอบรม วางแผน

ปรับปรุงวิธีปฏิบัติงาน และวางแผนการปฏิบัติงานประจํา เปนตน  
2. การวางแผนระยะยาว กําหนดระยะ 5 ป หรือมากกวานี้ เชน การวางแผนปรับปรุง

พื้นที่ทํางาน ปรับปรุงการจัดแผนผังสํานักงาน การนําวิธีการอัตโนมัติเขามาใช การเพิ่ม
อัตรากําลังคน ฯลฯ 

 
99. Electronic Mail หมายถึง 

1. การสงเอกสารทางไปรษณียอากาศ   
2. การสงขาวสารโดยระบบคอมพิวเตอร 
3. การสงขาวสารผานตามสายโทรศัพท  
4.  การสงขาวสารโดยใชเครื่องโทรสาร 

ตอบ 2. การสงขาวสารโดยระบบคอมพิวเตอร 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (Electronic Mail : E-Mail) เปนระบบที่ใชเทคโนโลยี

คอมพิวเตอรและ เทคโนโลยีในการส่ือสาร เพื่อรับและสงขอความหรือขาวสารท่ีอยูในรูปแบบ
ตาง ๆ จากเทอรมินอลหนึ่งไปยังอีกเทอรมินอลหนึ่ง (Terminal : ปลายทาง) ซึ่งอยูในบริเวณ
อาคารเดียวกันหรืออยูในสํานักงานท่ีอยูหางไกลกันออกไป 
 
100. PABX เปนโทรศัพทระบบใด       

1. โทรศัพทระบบตูสาขาอัตโนมัติ  2.  โทรศัพทระบบเซลลูลาร   
3.  โทรศัพทแบบไรสาย    4.  โทรศัพทแบบวิทยุ 

ตอบ 1. โทรศัพทระบบตูสาขาอัตโนมัติ 
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101. Coding ในเรื่องการบริหารงานสํานักงาน หมายถึงอะไร    
1  การทําเคร่ืองหมายบนเอกสาร  2.  การทําลายเอกสาร   
3.  การจัดเรียงลําดับเอกสาร   4.  การจําแนกเอกสาร 

ตอบ 1.  การทําเคร่ืองหมายบนเอกสาร 
Coding คือ การทําเคร่ืองหมายหรือรหัสบนเอกสาร โดยการใชดินสอสีขีดหรือวงรอบคํา

ที่ เปนดัชนี ไมวาจะเปนชื่อบุคคล หางราน สถานที่ตั้ง หรือการเขียนชื่อเรื่อง ชื่อธุรกิจไวมุม
บนขวา ทั้งนี้เพื่อบงชี้วาใหนําเอกสารนั้นไปเก็บที่ใดนั่นเอง 

 
102. การนําหลักทางวิทยาศาสตรมาใชในการจัดแผนผังสํานักงาน ยกเวนขอใด 

1. Simplifying     2. Organizing   
3.  Eliminating     4.  Combining 

ตอบ 2. Organizing  
หลักวิทยาศาสตรที่นํามาใชในการจัดแผนผังสํานักงาน มีดังนี้  
1. ตองมีการวางแผนไวลวงหนา  
2. จัด สายทางเดินของงานใหงายข้ึน (Simplifying)  
3. ตัดข้ันตอนที่ไมจําเปนออก (Eliminating) 4. รวมงานที่ไมควรแยกกันไวดวยกัน 

(Combining) 
 

103. ถาเปรียบรางกายมนุษยกับ Computer "สมอง" เปรียบไดกับสวนใดของ Computer 
1. หนวยความจํา    2. แปนพิมพ   
3. จอมอนเิตอร    4.  ไมโครโพรเซสเซอร 

ตอบ 4.  ไมโครโพรเซสเซอร 
ถาเปรียบรางกายมนุษยกับเครื่องคอมพิวเตอร สวนสมองของมนุษยอาจเปรียบไดกับ

หนวย ประมวลผลกลาง (CPU : Central Processing Unit) หรือไมโครโพรเซสเซอร 
(Microprocessor) ซึ่งเปนสมองของระบบคอมพิวเตอร, สวนดวงตาของมนุษยอาจเปรียบได
กับอุปกรณนําเขา หรือสวนรับขอมูลของคอมพิวเตอร, และสวนปากของมนุษยอาจเปรียบได
กับอุปกรณแสดงผลขอมูลของคอมพิวเตอร 

 
104. ขอใดไมใชเอกสาร Vital Files     

1. ใบประมูลราคา    2.  พันธบัตร  
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 

แจงการโอนเงิน พรอมช่ือ และอเีมลลที ่
  LINE ID :  sheetram 

โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422,085-9679080, 

085-9993722,085-9993740 
 

 
 


