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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 
 (2) สมาคมที่มีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
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 (3) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงคเพื่อประโยชนของคนตางดาว 
 (4) นิติบุคคลอื่นใดที่มีผูจัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
 
การเปดเผยขอมูลขาวสาร 
 หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษา 
 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 (2) สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธกีารดําเนินงาน 
 (3) สถานที่ติดตอเพือ่ขอรับขอมูลขาวสาร หรือคาํแนะนําในการติดตอกบัหนวยงาน
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 
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การรางหนังสือราชการ 
 
ความสําคัญและประโยชนของการเขียนหนังสือ 

1. เปนเครื่องมือในการสื่อสาร ระหวางผูสง และผูรับหนังสือ 
2. สามารถสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น และเขาใจตรงกัน 
3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไมตองสอบถามหรือเขียนใหมนํากลับมาอานทบทวน 

ทําความเขาใจไดหลายคร้ังเทาที่ตองการ 
4. สามารถเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบได 
5. หรือใชเปนตัวอยางสําหรับการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ 
6. เปนภาพลักษณที่ดีขององคกร 

 
ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนังสือโตตอบ 

“หนังสือ” หมายความวา เอกสารตางๆ ที่ทางราชการจัดทําข้ึน รวมทั้งเอกสารท่ี
บุคคลภายนอกสงมายังหนวยงาน และเจาหนาที่รับไวถือวาเปนหนังสือราชการดวย 

“หนังสือราชการ” หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ ไดแก 
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงสวนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่สวนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
“หนังสือโตตอบ” หมายความวา หนังสือที่สวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคล 

ภายนอก มีถึงกัน หรือมีการโตตอบไปมาระหวางกัน 
ความสําคัญของงานสารบรรณ “งานสารบรรณ” หมายความวา เปนงานที่

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสงการเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการทําลาย 
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“แตในทางปฏิบัติแลว” จะเริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา
สําเนา สง รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บ 
คนหา ติดตาม จนถึงการทําลายดวย 
 
ความหมายของคําวา “สวนราชการ” 

สวนราชการหมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ
รัฐทั้งในการบริหารสวนกลาง และสวนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการดวย 
 
ช้ันความเร็ว และช้ันความลับ “ช้ันความเร็ว” มี 3 ช้ัน 

ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือ 
ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ 

 
“ช้ันความลับ” มี 3 ช้ัน 

ลับที่สุด ลับมาก ลับ 
  

ความหมายของการจัดทําสําเนา 
สําเนา คือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ หรือถายจาก

สําเนาอีกชั้นหนึ่ง หรือพิมพจากเคร่ืองคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับก็ได แตจะตองประทับตรา
วา “สําเนาคูฉบับ” หรือ “สําเนา” 
 
“สําเนา” กระทําได 2 แบบ คือ 

“สําเนา” เปนสําเนาที่สวนราชการจัดทําข้ึน อาจทําข้ึนดวย การถาย คัด อัดสําเนา 
หรือดวยวิธีอื่นๆแตสําเนานี้ จะตองมีผูรับรองสําเนา คําวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาท่ี
ตั้งแตระดับ 2 ข้ึนไปหรือเทียบเทา ลงลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหนง วัน เดือน ป ที่
รับรอง โดยปกติใหมีคําวา สําเนาไวที่กึ่งกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

“สําเนาคูฉบับ” คือสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ มีผูลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวและใหผูราง/พิมพ/ตรวจ ลงลายมือยอไวขางทายขอบลาง
ดานขวา ของหนังสือ 
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ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ เชน คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว 
6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ความแตกตางของหนังสือภายใน ภายนอก บันทึก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
1. ติดตอระหวางกระทรวง หรือบุคคลภายนอก 
2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอก “กระดาษครุฑ” มีเรื่อง เรียน อางถึง ส่ิงที่สงมาดวย 
4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกครั้ง 
5. ตองพิมพใหเรียบรอย 
6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน 

  
ความหมายของหนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก
ขอความ 
  
ความหมายของหนังสือบันทึก 

หนังสือบันทึก คือ หนังสือที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือบังคับ
บัญชาสั่งการผูใตบังคับบัญชาหรือขอความท่ีเจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับต่ํากวากรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ (จะจัดอยูในหนังสือราชการชนิดท่ี 6) จะใชกระดาษบันทึก
ขอความ หรือไมก็ได 
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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
ขอมูลขาวสารประเภทใด และเพราะเหตุใด ในการนี้อาจมอบหมายหนาที่ดังกลาวไดตาม  
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติการทาเรือแหงประเทศไทย  
พ.ศ. 2494 แกไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2543   

   
1. พรบ.การทาเรือแหงประเทศไทย ฉบับที่ใชในปจจุบันเปนฉบับแกไข พ.ศ.ใด 
 ก. ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535   ข. ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2540 
 ค. ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2542   ง. ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2543  

ตอบ ง. ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2543 
 
2. ผูใดรักษาการตามพรบ.การทาเรือแหงประเทศไทย 
 ก. รัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคม 
 ข. รัฐมนตรวีาการกระทรวงการคลัง 
 ค. นายกรัฐมนตรี 
 ง. ถูกเฉพาะขอ ก. และ ขอ ข. 
 ตอบ ง. ถูกเฉพาะขอ ก. และ ขอ ข. 

ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมและรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังรักษาการ
ตามพระราชบัญญัตินี้ และใหมีอํานาจออกกฎกระทรวงวาดวยการควบคุม ปรับปรุง และให
ความสะดวก และความปลอดภัยแกกิจการทาเรือและการเดินเรือภายในอาณาบริเวณ และ
การอื่น เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 
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 
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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 
 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 
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 
8. ขอมูลขาวสารใดที่ตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
 ก. โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 ข. สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 ค. สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 
9. ขอมูลขาวสารของราชการที่จะเปดเผยมิได คือขอใด 
 ก. ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 
 ข. ขอมูลขาวสารที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงของประเทศ 
 ค. ขอมูลขาวสารที่เปดเผยจะทําใหกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 
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 



18 
 

แนวขอสอบระเบียบวาดวยรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
 
12.ในการทบทวนการปฏิบัติการตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการนั้น
ตองมีการกระทําทุกๆ  กีป่เปนอยางนอย 
 ก. ทุกๆ 1 ป     ข. ทุกๆ 2 ป 
 ค. ทุกๆ 3 ป     ง. ทุกๆ 5 ป 
 
13.จากขอขางตน  ผูใดจัดใหมีการทบทวนการปฏิบัติการตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ 
 ก. นายกรัฐมนตร ี     

ข. ผูวาราชการจังหวัด 
 ค. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  
 ง. กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
 
14.ผูรักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานของตนและอาจมอบหมายหนาที่ดังกลาวไดตาม
ความจําเปนคือผูใด 
 ก. หัวหนารัฐ     ข. หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ค. คณะกรรมการบริหาร   ง. ผูวาราชการจังหวัด 
 
15.หากมีความจําเปนตองเปดเผยความลับแกผูใดตองกระทําโดยระมัดระวัง ทั้งนีต้อง
คํานึงถึงส่ิงใด 
 ก. การรักษาความลับและความปลอดภัย 
 ข. การรักษาความลับและความมั่นคงของชาต ิ
 ค. การรักษาความลับ และประสิทธภิาพในการดําเนินการ 
 ง. การรักษาความลับและความสงบสุขของประเทศ 
 
16. หากคณะกรรมการคณะใดมีฝายเลขานุการท่ีมิไดเปนเจาหนาที่ของรัฐใหผูใดทําหนาที่
เปนหนวยงานของรัฐ 
 ก. ประธานกรรมการ    ข. หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ค. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  ง. ผูวาราชการจังหวัด 
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17.องคการรักษาความปลอดภัยฝายพลเรือนคือหนวยงานใด 
 ก. CIA       
 ข. หนวยรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
 ค. สํานักขาวกรองแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตร ี
 ง. ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบญัชาการทหารสูงสุด  
 
18.ประเภทของชั้นความลับแบงเปนกี่ชั้น 
 ก. 2 ชั้น, ลับที่สุด , ลับ     

ข. 3 ชั้น, ลับที่สุด , ลับมาก ,ลับ 
 ค. 3 ชั้น, ลับมากที่สุด, ลับมาก, ลับ  
 ง. 4 ชั้น, ลับมากที่สุด, ลับมาก, ลับเฉพาะ , ลับ 
 
19.ขอมูลขาวสารลับที่หากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกดิความเสียหายแก
ประเทศแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด เรียกวา 
 ก. CONFIDENTIAL    ข. SECRET 
 ค. TOP SECRET    ง. HIGH SECRET 
 

20. ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกดิความเสียหายแก
ประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง  เปนชั้นความลับของขอมูลขาวสารในชั้นใด 
 ก. CONFIDENTIAL    ข. SECRET 
 ค. TOP SECRET    ง. HIGH SECRET 
 

21.ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกดิความเสียหาย
แหงรัฐ  เปนชั้นความลับของขอมูลขาวสารในชั้นใด 
 ก. CONFIDENTIAL    ข. SECRET 
 ค. TOP SECRET    ง. HIGH SECRET 
 
22.ผูมีอํานาจหนาที่รับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับ พรอมทั้งระบุเหตุผลในการกําหนด
ชั้นความลับดวยคือ 
 ก. ผูวาราชการจังหวัด   ข. หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ค. หัวหนาควบคุมขอมูลขาวสารลับ  ง. นายทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
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23.ขอใดไมใชองคประกอบในการพจิารณาชั้นความลับ 
 ก. ความสําคัญของเนื้อหา   ข. แหลงที่มาของขอมูลขาวสาร 
 ค. ระยะเวลาในการปกปด   ง. วิธีการนําไปใชประโยชน 
 
24.การแสดงชั้นความลับนั้นตองเปนลักษณะใด 
 ก. ขนาดปกติ, สีแดง     

ข. ขนาดปกติ, สีน้ําเงิน 
 ค. ขนาดใหญ, สีแดง     

ง. ขนาดใหญ, สีแดงหรือสีอื่นที่มองไดชัดเจน 
 
25.ในการแสดงชั้นความลับนั้น ควรมีวธิีการแสดงชั้นความลับที่มีสภาพเปนเอกสารอยางไร 
 ก. กลางหนากระดาษ ดานบน  ข. กลางหนากระดาษดานลาง 
 ค. กลางหนากระดาษดานบนและดานลาง ง. กลางหนากระดาษตรงกลาง 
 
26. ในขอมลูขาวสารที่มีสภาพเปนจานบันทึกแถบบันทึก ฟลมบันทึกภาพ ใหมีการแสดงชั้น
ความลับไวที่ใด 
 ก. ตนมวนฟลม    ข. ปลายมวนฟลม 
 ค. บนวัสดุทีบ่รรจ ุ    ง. ถูกทุกขอ 
 
27. ผูใดมีอํานาจหนาที่ในการปรับชัน้ความลับ 
 ก. หัวหนาหนวยงานของรัฐ   ข. หนวยงานเจาของเรื่อง 
 ค. ผูวาราชการจังหวัด   ง. ผูวาราชการกรุงเทพ 
 

28.ทะเบียนที่บันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานไดรับไวเรียกวา 
 ก. ทะเบียนรับ     ข. ทะเบียนสง 
 ค. ทะเบียนควบคมุขอมลูขาวสารลับ  ง. แบบทะเบียน 
 

29.ทะเบียนที่ใชบันทึกเกี่ยวกับขอมลูขาวสารลับที่หนวยงานจัดทําข้ึนใชงานหรือได สงออก
หรือไดรับมาเรียกวา 
 ก. ทะเบียนรับ     ข. ทะเบียนสง 
 ค. ทะเบียนควบคมุขอมลูขาวสารลับ  ง. แบบทะเบียน 
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30. ในการตรวจสอบนั้นตองมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการตรวจสอบซึ่งประกอบดวยผูใด 
 ก. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ , กรรมการไมนอยกวา 1 คน 
 ข. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ , กรรมการไมนอยกวา 2 คน 
 ค. หัวหนาหนวยงานของรัฐ , กรรมการไมนอยกวา 1 คน 
 ง. หัวหนาหนวยงานของรัฐ , กรรมการไมนอยกวา 2 คน 
 
31.ประธานกรรมการในคณะกรรมการตรวจสอบคือใคร 
 ก. หัวหนาหนวยงานของรัฐ   ข. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
 ค. ผูวาราชการจังหวัด   ง. ผูวาราชการกรุงเทพ 
 
32. ในการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับนั้น จะตองมีการทําการตรวจสอบอยางนอยทุกๆ กี่
เดือน 
 ก. ทุกๆ 3 เดือน    ข. ทุกๆ 6 เดือน 
 ค. ทุกๆ 9 เดือน    ง. ทุกๆ 12 เดือน 
 
33.ในการสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงานจะตองกระทําการอยางไร 
 ก. บรรจุซองหรือภาชนะทึบแสง 
 ข. บรรจุซองหรือภาชนะทึบ 2 ชั้น 
 ค. ตองใชใบปกขอมูลขาวสารลับปดทับ 
 ง. มีลายเซ็นตของหัวหนาหนวยงานน้ันๆ เซ็นตกํากับ 
 
34.ส่ิงใดไมควรกระทําในใบตอบรับ 
 ก. เลขที่หนังสือสง    ข. วัน เดือน ป 
 ค. จํานวนหนา    ง. ชั้นความลับ 
 
35.ในการสงขอมูลขาวสารลับออกนอกประเทศใหปฏิบัติตามระเบียบใด 
 ก. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ข. กฎกระทรวง 
 ค. ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ง. ระเบียบกระทรวงการตางประเทศ 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
 

 ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

 ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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 หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 

 หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

 หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ัง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ี
ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเรื่องท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

 หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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แนวขอสอบ ความรูความเขาใจเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติดานงานธุรการ   
 

1. การโอนเอกสารแบบ Perpetual หมายถึง 
ก. การยายเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินไปเก็บที่ศูนยเอกสารในทันที 

  ข. การยายเอกสารระหวางปฏิบัติไปเก็บที่ศูนยเอกสารในทันที 
  ค. การโอนเอกสารระหวางปฏิบัติไปเก็บในแผนกเก็บเอกสารตามระยะเวลาที่กําหนด 
  ง. การยายเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินไปเก็บที่ศูนยเอกสารตามระยะเวลาที่กําหนด 
 
2. ขอใดไมใชองคประกอบที่ควรกําหนดไวในตารางการควบคุมรายงาน    

ก. จํานวนฉบับที่จัดทํา   ข. ระยะเวลาในการเก็บรายงาน 
 ค. ความถี่ของการจัดทํา   ง. จํานวนหนาที่จัดทํา 
 
3. โครงรางของแบบฟอรมตอนใด พิมพขอความนําที่บอกใหทราบวาแบบฟอรมนั้นเกี่ยวกับใคร 

ก. ชื่อแบบฟอรม    ข. การเริ่มเรื่อง   
ค. เนื้อเรื่อง     ง.  คําส่ังหรือคําแนะนํา 

 
4. ขอใดไมใชแนวทางในการตัดสินใจเลือกวิธีอัดสําเนา 

ก. ปริมาณสูงสุดของสําเนาที่ตองการ    
ข. ลักษณะและประเภทตัวแบบตนฉบับที่ใชทําสําเนา 
ค. ตองการทําเอกสารเปนสีอื่น ๆ นอกจากสีขาวดํา  
ง. ไมมีขอใดถูก 

 
5. ความหมายของการจัดแผนผังสํานักงาน ขอใดกลาวผิด  
  ก. การจัดสภาพแวดลอมในการทํางานอยางเหมาะสม 
  ข. การกําหนดตําแหนงที่ตั้งหนวยงานตาง ๆ ของพื้นที่ทั้งหมด 
  ค. การจัดสายทางเดินของงานอยางมีประสิทธิภาพ  
  ง. การวางแผนในการจัดระเบียบปจจัยตาง ๆ ไวลวงหนา 
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6. ระบบโทรศัพทระบบใดไมจัดเปนประเภทใชสาย     

ก.  โทรศัพทระบบ PABX   ข. โทรศัพทระบบคียเทเลโฟน  
ค.  โทรศัพทระบบสายตรง   ง.  โทรศัพทระบบเซลลูลาร 

 
7. Electronic Mail หมายถึง 

ก.การสงเอกสารทางไปรษณียอากาศ ข. การสงขาวสารโดยระบบคอมพิวเตอร 
ค. การสงขาวสารผานตามสายโทรศัพท ง. การสงขาวสารโดยใชเครื่องโทรสาร 

 
8. PABX เปนโทรศัพทระบบใด       

ก. โทรศัพทระบบตูสาขาอัตโนมัติ  ข. โทรศัพทระบบเซลลูลาร   
ค. โทรศัพทแบบไรสาย   ง. โทรศัพทแบบวิทยุ 

 
9. ขอใดถูกหลักการเคล่ือนไหวอยางมีประสิทธิภาพ   

ก. เก็บเอกสารประเภทกําลังปฏิบัติอยูไวใกลตัวผูปฏิบัติงาน 
  ข. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไวใกลตัวผูปฏิบัติงาน 
  ค. เก็บเอกสารประเภท Active ไวหางไกลตัวผูปฏิบัติงาน 
  ง. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไวกับเอกสาร Active 
 
10. ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใดไมสมบูรณในตัว 

ก. ระบบวันที่     ข.ระบบชื่อเรื่อง   
ค. ระบบภูมิศาสตร    ง. ระบบตัวเลข 

 
11.ระบบสําคัญที่เปนงานหลักของสํานักงานอัตโนมัติ ยกเวน    

ก. ระบบประชุมทางไกล   ข.ระบบแฟมอิเล็กทรอนิกส   
ค.ระบบเทเลเท็กซ    ง.ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
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12. เครื่องโทรสาร เปนเครื่องใชสํานักงานประเภทใด 
ก. เครื่องใชติดตอส่ือสารขอมูลดวยวาจา  
ข. เครื่องใชติดตอส่ือสารขอมูลโดยลายลักษณอักษร 
ค. เครื่องประมวลผลขอมูล     
ง. เครื่องบันทึกและจัดเก็บขอมูล 

 
13.ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใดเปนวิธีที่งายและสะดวกในการคนหาไดดีที่สุด 

ก. ระบบตัวเลข    ข.ระบบภูมิศาสตร  
ค.ระบบตัวอักษร    ง.ระบบวันที่ 

 
14.การจัดทําดัชน ี(Indexing) หมายถึง  
  ก.การจัดทํารายงานอางอิง ถายเอกสารฉบับดังกลาวเกี่ยวของกับเอกสารใดอีกบาง 
  ข. การนําเอกสารเขาไปเก็บในแฟมและตูที่เตรียมไว   
  ค. การจัดทําขอสังเกตลงบนเอกสารที่จะจัดเก็บ 
  ง. การจําแนกเอกสารออกตามวิธีการจัดเก็บที่กําหนดไว 
 

 15. Disposable Files หมายถึงอะไร 
ก.เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินแลว  ข.เอกสารที่ใชอางอิงนอย 
ค.เอกสารที่มีคาหรือเอกสารสําคัญ  ง.เอกสารที่ไมมีคาในการอางอิง 

 
16.เครื่องคอมพิวเตอรที่ใชงานในบาน 

ก. มินิคอมพิวเตอร    ข. ไมโครคอมพิวเตอร 
ค. เมนเฟรมคอมพิวเตอร   ง.ซูเปอรเมนเฟรมคอมพิวเตอร 

 
17.ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใด ส้ินเปลืองเวลาในการคนหามากกวาวิธีอื่น 

ก.ระบบตัวอักษร    ข.ระบบภูมิศาสตร  
ค. ระบบตัวเลข    ง.ระบบวันที่ 
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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 
 

 


