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ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการทาเรือแหงประเทศไทย 

 

ประวัติความเปนมา 
การทาเรือแหงประเทศไทย (กทท.) เปนรัฐวิสาหกิจสาธารณูปการในสังกัดกระทรวง

คมนาคมกอตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติการทาเรือแหงประเทศไทย พุทธศักราช 2494 มี
วัตถุประสงค เพื่อจัดดําเนินการและนํามาซึ่งความเจริญของกิจการทาเรือ เพื่อประโยชนแหง
รัฐและประชาชน ปจจุบัน การทาเรือแหงประเทศไทยรับผิดชอบบริหารทาเรือที่สําคัญ ไดแก 
ทาเรือกรุงเทพ ทาเรือแหลมฉบัง ทาเรือเชียงแสน ทาเรือเชียงของ และทาเรือระนอง 

หลังจากประเทศไทยเปลี่ยนแปลงการปกครองจากระบบสมบูรณาญาสิทธิราชมาเปน 
ระบอบประชาธิปไตย เมื่อป พ.ศ. 2475 ความคิดริเริ่มที่จะกอสรางทาเรือของรัฐใหทันสมัย 
โดยพลเรือโท พระยาราชวังสันซึ่งดํารงตําแหนง รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม ขณะนั้น 
ไดเสนอโครงการขุดลอกสันดอนปากน้ําเจาพระยา เพื่อสงเสริมกิจการดานพาณิชยนาวีให
เรือเดินสมุทรขนาดใหญสามารถผานรอง น้ําเขามาบรรทุก - ขนถายสินคาจากทาเรือได
อยางสะดวกและปลอดภัย แทนการลําเลียงสินคาระหวางกรุงเทพ - เกาะสีชังที่เคยปฏิบัติกัน
มาแตเดิม และปรับปรุงทาเรือที่มีอยูใหเปนทาเรือที่ทันสมัย เพื่อสงเสริมการคากับ
ตางประเทศ แตโครงการของพลเรือโท พระยาราชวังสัน ตองประสบกับอุปสรรคนานัปการ 
ดังนั้น รัฐบาลไทยจึงไดสงเรื่องขอความชวยเหลือไปยังสํานักงานใหญสันนิบาตชาติ ณ กรุง
เจนีวา ประเทศสวิตเซอรแลนด 

สองปตอมา  สันนิบาตชาติไดสงผูเชี่ยวชาญเดินทางมาสํารวจสภาพเศรษฐกิจการคา
ในกรุงเทพ และสํารวจสถานที่สรางทาเรือของรัฐบาลไทย ผูเชี่ยวชาญท้ัง 3 ไดเสนอใหมีการ
ขุดลอกรองน้ําในแมน้ําเจาพระยา และเสนอบริเวณที่จะกอสรางทาเรือใหรัฐบาลไทยเลือก 2 
แหง คือ ที่ปากน้ําสมุทรปราการ กับที่ตําบลคลองเตย รัฐบาลจึงเลือกท่ีตําบลคลองเตยเปนที่
กอสรางทาเรือ ซึ่งก็คืออาณาบริเวณของการทาเรือแหงประเทศไทยในปจจุบัน  
          ป พ.ศ. 2478  รัฐบาลจัดตั้งคณะกรรมการจัดสรางทาเรือข้ึน มีพลเอก พระบริภัณฑ
ยุทธกิจ รัฐมนตรีวาการกระทรวงเศรษฐการเปนประธานกรรมการดําเนินการขุดลอกสันดอน
ปาก แมน้ําเจาพระยา และสรางทาเรือที่ทันสมัยที่ตําบลคลองเตยตามขอเสนอของสันนิบาต
ชาติ  
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วิสัยทัศน 
การทาเรือแหงประเทศไทย มุงสูการเปนประตูการคาหลักของประเทศที่ใหบริการ เปนเลิศ
และปลอดภัย เพื่อสนับสนุนระบบเศรษฐกิจและสามารถแขงขันไดในระดับสากล 
 

คานิยม 
PROUD to be PAT  
P-Performance Excellence         รวมมุงสูความเปนเลิศในการใหบริการ การปฏิบัติงาน  
                                               และการบริหารจัดการองคกร 
R-Responsibility                        ความสํานึก ความรับผิดชอบตอหนาที่ องคกร สังคม  
                                               ส่ิงแวดลอม และประเทศ 
O-Ownership                            ความรูสึกเปนเจาขององคกร ความภาคภูมิใจและภักดี 
                                               ในองคกร ทําให รวมกันสรางสรรค และพัฒนาองคกร 
                                               ใหเติบโตอยางย่ังยืน 
U-Unity                                    ความมุงมั่นรวมแรงรวมใจ เปนน้ําหนึ่งใจเดียวกันที่จะ 
                                              ปฏิบัติงาน ใหบรรลุเปาหมายขององคกรและสวนรวม  
                                              กา รอ ยู แ ล ะ ทํ า ง าน ร ว มกั นด ว ยคว ามส ามั ค คี
                                              เอื้ออาทร มีความเคารพนับถือ ใหเกียรติซึ่งกันและกัน 
 

คานิยม 
D-Devotion การอุทิศเวลา การทํางานดวยความซื่อสัตย จริงใจ และโปรงใสใน การใหบริการ 
  

ภารกิจ 
           บริหารและพัฒนาทาเรือใหเปนโครงสรางพื้นฐาน (Infrastructure) ที่สําคัญ ใหมี
บริการอยางมีประสิทธิภาพ ปลอดภัย ในระดับสากล เพื่อสงเสริมระบบการขนสงตอเนื่อง
หลายรูปแบบ (Multimodal Transport) และเพื่อเสริมสรางความสามารถในการแขงขันของ
ประเทศอยางย่ังยืน (Sustainable Competitiveness) พัฒนาระบบการขนสงและการขนถาย
สินคาใหมีโครงขายเชื่อมโยง (Logistics Chain) การใหบริการระหวางทาเรือ (Port Service 
Networks) และธุรกิจที่เกี่ยวเนื่อง สงเสริมใหเกิดการพัฒนาสินทรัพยอยางสมดุลในเชิงธุรกิจ
เอกชนกับเพื่อประโยชนแหงรัฐและประชาชน 
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นโยบาย 
          พัฒนากิจการการทาเรือฯ ใหเสริมขีดความสามารถในการแขงขันสรางมูลคาเพิ่ม
ใหกับองคกร โดยคํานึงถึงการอยูรวมกับสังคมและสิ่งแวดลอมบริหารงานตามหลักธรรมาภิ
บาล ที่สามารถควบคุม ตรวจสอบได 

การกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
           กทท. มีความเชื่อมั่นวาการกํากับดูแลที่ดี ที่ประกอบไปดวยระบบการบริหารจัดการ
ที่ดี การมีคณะกรรมการและผูบริหารท่ีมีวิสัยทัศน และมีความรับผิดชอบตอหนาที่ มีกลไก
การควบคุมและการถวงดุลอํานาจ เพื่อใหการบริหารงานเปนไปอยางโปรงใส ตรวจสอบได
และมีความรับผิดชอบตอผูมีสวนไดสวนเสียจะเปนปจจัยสําคัญในการเพิ่ม มูลคาและ
ผลตอบแทนสูงสุดใหแก ผูมีสวนไดสวนเสียในระยะยาวซึ่งคณะกรรมการ กทท.เห็นควรให
กําหนดหลักการกํากับดูแลองคกรที่ดี เพื่อใหคณะกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานยึดถือ
เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และมีจิตสํานึกในการรับผิดชอบตอสังคมโดยรวม ซึ่งหลัก
สําคัญในการดําเนินธุรกิจและการกํากับดูแลกิจการที่ดีของ กทท.  มีดังนี้ 
          ความรับผิดชอบตอการตัดสินใจและการกระทําของตนเอง และสามารถชี้แจง/
อธิบาย การตัดสินใจนั้นได หรือ  Accountability  
          ความรับผิดชอบตอการปฏิบัติงานตามหนาท่ีดวยขีด ความสามารถ และ
ประสิทธิภาพเพียงพอ หรือ  Responsibility  
          การปฏิบัติตอผูมีสวนไดเสียเทาเทียมกัน เปนธรรมตอทุกฝาย และมีคําอธิบายได
หรือ Equitable Treatment   
          ความโปรงใสในการดําเนินงานที่สามารถตรวจสอบไดและ มี การเปดเผยขอมูลอยาง
โปรงใสแกผูที่เกี่ยวของทุกฝาย หรือ Transparency    
          การมีวิสัยทัศนในการสรางมูลคาเพิ่มแกกิจการใน ระยะยาว หรือ Vision to 
Create  Long  Term value 
           การมีจริยธรรมและจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ หรือ Ethics เพื่อเสริมสราง
ระบบบริหารจัดการ ที่ดี  โปรงใสและ มีมาตรฐานที่ชัดเจนเปนสากลซึ่งจะชวยให กทท. มี
ศักยภาพในการแขงขัน  ปองกันและขจัดความขัดแยงทางผลประโยชนที่อาจเกิดข้ึน 
        สรางความเชื่อมั่นใหกับผูใชบริการท้ังภายใน และภายนอกประเทศ และมีสวนในการ
สรางมูลคาเพิ่มใหกับองคกร  สรางกรอบความรับผิดชอบของคณะกรรมการ กทท. และ
ผูบริหารตอผูมีสวนไดเสีย ทุกฝาย เพื่อใหใชอํานาจภายในขอบเขตที่กําหนด 
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พระราชบัญญัตกิารทาเรือแหงประเทศไทย พ.ศ. 2494 
แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2543   

   
ในพระปรมาภิไธย 

พระบาทสมเด็จพระปรมนิทรมหาภูมพิลอดุลยเดช 
ธานีนิวัต กรมหมื่นพิทยลาภพฤฒิยากร 

ผูสําเร็จราชการแทนพระองค 
ใหไว ณ วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2494 

เปนปที่ 6 ในรัชกาลปจจุบัน  
โดยที่เปนการสมควรจัดตั้งการทาเรือแหงประเทศไทยขึ้นเปนเอกเทศ  
พระมหากษัตริย โดยคําแนะนําและยินยอมของรัฐสภา จึงมีพระบรมราช

โองการใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไว ดังตอไปนี้  
มาตรา 1  พระราชบัญญัตินี้เรียกวา “พระราชบัญญัติการทาเรือแหงประเทศ

ไทย พ.ศ. 2494”  
มาตรา 2  พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราช

กิจจานุเบกษาเปนตนไป  
มาตรา 3  ใหยกเลิกบรรดากฎหมาย กฎและขอบังคับอื่นซึ่งขัดหรือแยงกับ

บทแหงพระราชบัญญัตนิี้  
มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้ 
“การทาเรือแหงประเทศไทย” หมายความวา การทาเรือซึ่งจัดตั้งข้ึนตาม

พระราชบัญญัตินี้ 
“กิจการทาเรือ” หมายความวา ธุรกิจเกี่ยวกับทาเรือ และใหหมายความ

รวมถึงอูเรือและกิจการอื่นที่เกี่ยวเนื่องหรือเปนสวนประกอบกับทาเรือ 
“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการของการทาเรือแหงประเทศ

ไทย 
“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการของการทาเรือแหงประเทศไทย 
“รัฐมนตรี” หมายความวา รัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคม 
“อาณาบริเวณ” หมายความวา  เขตซึ่ งอยู ในความควบคุมและการ

บํารุงรักษาของการทาเรือแหงประเทศไทยทั้งทางบกและทางน้ํา 
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 มาตรา  5 ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมและรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และใหมีอํานาจออกกฎกระทรวงวาดวย
การควบคุม ปรับปรุง และใหความสะดวก และความปลอดภัยแกกิจการทาเรือและการ
เดินเรือภายในอาณาบริเวณ และการอื่น เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวงนั้น เมื่อไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลวใหใชบังคับได  
หมวด 1 

การจัดตั้ง ทุน และเงินสํารอง  
มาตรา 6  ใหจัดตั้งการทาเรือข้ึน เรียกวา “การทาเรือแหงประเทศไทย” มี

วัตถุประสงคดังตอไปนี้ 
(1) รับโอนกิจการทาเรือจากสํานักงานทาเรือกรุงเทพฯ ในกรมการขนสง 

กระทรวงคมนาคม 
(2) ประกอบและสงเสริมกิจการทาเรือเพื่อประโยชนแหงรัฐและประชาชน 
(3) ดําเนินกิจการอื่นที่เกี่ยวกับหรือตอเนื่องกับการประกอบกิจการทาเรือ 
“การทาเรือแหงประเทศไทย” เรียกโดยยอวา “กทท.” และใหใชชื่อเปน

ภาษาอังกฤษวา “PORT AUTHORITY OF THAILAND” เรียกโดยยอวา “PAT”  
มาตรา 7  ใหการทาเรือแหงประเทศไทยเปนนิติบุคคล  
มาตรา 8  ใหการทาเรือแหงประเทศไทยตั้งสํานักงานใหญในจังหวัดพระนคร 

และจะต้ังสาขาหรือตัวแทนขึ้น ณ ที่อื่นใดในราชอาณาจักรก็ได และจะตั้งสาขาหรือตัวแทน
ข้ึน ณ ตางประเทศในเมื่อไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีก็ได  

มาตรา 8 ทวิ อาณาบริเวณใหกําหนดโดยพระราชกฤษฎีกา และใหมีแผนที่
แสดงอาณาบริเวณทายพระราชกฤษฎีกานั้นดวย แผนที่นั้นใหถือวาเปนสวนแหงพระราช
กฤษฎีกา  

มาตรา 9  ใหการทาเรือแหงประเทศไทยมีอํานาจที่จะกระทําการตาง ๆ 
ภายในขอบแหงวัตถุประสงคตามท่ีระบุไวในมาตรา 6  และอํานาจเชนวานี้ใหรวมถึง 

(1) สราง ซื้อ จัดหา จําหนาย เชา ใหเชา และดําเนินงานเกี่ยวกับเครื่องใช 
บริการและความสะดวกตาง ๆ ของกิจการทาเรือ 

(2) ซื้อ จัดหา เชา ใหเชา ถือกรรมสิทธิ์ ครอบครอง จําหนาย หรือดําเนินงาน
เกี่ยวกับสังหาริมทรัพยหรืออสังหาริมทรัพย 

(3) กําหนดอัตราคาภาระการใชทาเรือ บริการและความสะดวกตาง ๆ ของ
กิจการทาเรือ และออกระเบียบเกี่ยวกับวิธีชําระคาภาระดังกลาว 
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สรุปพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 
 พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540” 
มีผลใชบังคบัเมื่อพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป และ
มีนายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญตัินี ้และมีอํานาจออกกฎกระทรวง  ผูรับสนอง
พระบรมราชโองการ คือ พลเอก ชวลิต  ยงใจยุทธ  นายกรัฐมนตร ี
 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา  ส่ิงที่ส่ือความหมายใหรูเรื่องราวขอเทจ็จริง ขอมูล  
หรือส่ิงใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการ
ใดๆ  และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ 
ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธี
อื่นใดที่ทําใหส่ิงที่บันทึกไวปรากฏได 
 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ    ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงาน
ของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภมูิภาค ราชการ
สวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการ
พิจารณาพพิากษาคดี องคกรควบคุมการประกอบวชิาชพี หนวยงานอสิระของรัฐและ
หนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 “เจาหนาที่ของรัฐ” หมายความวา  ผูซึ่งปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 “ขอมูลขาวสารสวนบคุคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของ
บุคคล เชน  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการ
ทํางาน  บรรดาที่มีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอื่นที่ทําใหรูตัวผูนั้น
ได  เชน  ลายพิมพนิ้วมอื  แผนบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย และใหหมายความ
รวมถึงขอมลูขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตวัของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 
 “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 “คนตางดาว” หมายความวา  บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทยและไมมีถิ่นที่อยู 
ในประเทศไทย  และนิตบิุคคลดังตอไปนี้ 
 (1) บริษัทหรือหางหุนสวนที่มีทุนเกนิกึ่งหนึ่งเปนของคนตางดาว  ใบหุนชนิดออกใหแก
ผูถือ ใหถือวาใบหุนนั้นคนตางดาวเปนผูถือ 
 (2) สมาคมที่มีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
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 (3) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงคเพื่อประโยชนของคนตางดาว 
 (4) นิติบุคคลอื่นใดที่มีผูจัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
 
การเปดเผยขอมูลขาวสาร 
 หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษา 
 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 (2) สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธกีารดําเนินงาน 
 (3) สถานที่ติดตอเพือ่ขอรับขอมูลขาวสาร หรือคาํแนะนําในการติดตอกบัหนวยงาน
ของรัฐ 
 (4) กฎ  มตคิณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คําส่ัง  หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน 
นโยบาย หรือการตีความ  ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพื่อใหมีผลเปนการ
ทั่วไปตอเอกชนท่ีเกี่ยวของ 
 (5) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไว
ใหประชาชนเขาตรวจดูได   
 (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและ
คําส่ังที่เกี่ยวของในการพจิารณาวินิจฉัยดังกลาว 
 (2) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  
 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ 
 (4) คูมือหรอืคําส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบตังิานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หนาที่ของเอกชน 
 (5) ส่ิงพิมพที่ไดมีการอางอิง 
 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกบั
เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
 (7) มติคณะรัฐมนตร ี หรือมตคิณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้ ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูล
ขาวสารที่นํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
 (8) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
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การรางหนังสือราชการ 
 
ความสําคัญและประโยชนของการเขียนหนังสือ 

1. เปนเครื่องมือในการสื่อสาร ระหวางผูสง และผูรับหนังสือ 
2. สามารถสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น และเขาใจตรงกัน 
3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไมตองสอบถามหรือเขียนใหมนํากลับมาอานทบทวน 

ทําความเขาใจไดหลายคร้ังเทาที่ตองการ 
4. สามารถเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบได 
5. หรือใชเปนตัวอยางสําหรับการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ 
6. เปนภาพลักษณที่ดีขององคกร 

 
ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนังสือโตตอบ 

“หนังสือ” หมายความวา เอกสารตางๆ ที่ทางราชการจัดทําข้ึน รวมทั้งเอกสารท่ี
บุคคลภายนอกสงมายังหนวยงาน และเจาหนาที่รับไวถือวาเปนหนังสือราชการดวย 

“หนังสือราชการ” หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ ไดแก 
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงสวนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่สวนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
“หนังสือโตตอบ” หมายความวา หนังสือที่สวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคล 

ภายนอก มีถึงกัน หรือมีการโตตอบไปมาระหวางกัน 
ความสําคัญของงานสารบรรณ “งานสารบรรณ” หมายความวา เปนงานที่

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสงการเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการทําลาย 
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“แตในทางปฏิบัติแลว” จะเริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา
สําเนา สง รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บ 
คนหา ติดตาม จนถึงการทําลายดวย 
 
ความหมายของคําวา “สวนราชการ” 

สวนราชการหมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ
รัฐทั้งในการบริหารสวนกลาง และสวนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการดวย 
 
ช้ันความเร็ว และช้ันความลับ “ช้ันความเร็ว” มี 3 ช้ัน 

ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือ 
ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ 

 
“ช้ันความลับ” มี 3 ช้ัน 

ลับที่สุด ลับมาก ลับ 
  

ความหมายของการจัดทําสําเนา 
สําเนา คือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ หรือถายจาก

สําเนาอีกชั้นหนึ่ง หรือพิมพจากเคร่ืองคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับก็ได แตจะตองประทับตรา
วา “สําเนาคูฉบับ” หรือ “สําเนา” 
 
“สําเนา” กระทําได 2 แบบ คือ 

“สําเนา” เปนสําเนาที่สวนราชการจัดทําข้ึน อาจทําข้ึนดวย การถาย คัด อัดสําเนา 
หรือดวยวิธีอื่นๆแตสําเนานี้ จะตองมีผูรับรองสําเนา คําวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาท่ี
ตั้งแตระดับ 2 ข้ึนไปหรือเทียบเทา ลงลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหนง วัน เดือน ป ที่
รับรอง โดยปกติใหมีคําวา สําเนาไวที่กึ่งกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

“สําเนาคูฉบับ” คือสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ มีผูลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวและใหผูราง/พิมพ/ตรวจ ลงลายมือยอไวขางทายขอบลาง
ดานขวา ของหนังสือ 
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ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ เชน คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว 
6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ความแตกตางของหนังสือภายใน ภายนอก บันทึก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
1. ติดตอระหวางกระทรวง หรือบุคคลภายนอก 
2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอก “กระดาษครุฑ” มีเรื่อง เรียน อางถึง ส่ิงที่สงมาดวย 
4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกครั้ง 
5. ตองพิมพใหเรียบรอย 
6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน 

  
ความหมายของหนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก
ขอความ 
  
ความหมายของหนังสือบันทึก 

หนังสือบันทึก คือ หนังสือที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือบังคับ
บัญชาสั่งการผูใตบังคับบัญชาหรือขอความท่ีเจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับต่ํากวากรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ (จะจัดอยูในหนังสือราชการชนิดท่ี 6) จะใชกระดาษบันทึก
ขอความ หรือไมก็ได 
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สรุประเบียบวาดวยรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ.2544 

 
“ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544”  ระเบียบนี้ใหใช

บังคับเมื่อพนกําหนด 120 วัน นับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งนายกรัฐมนตรี
รักษาการตามระเบียบ  มีนายชวน หลีกภัย ลงนามในประกาศ 
      “ขอมูลขาวสารลับ” หมายความวา ขอมูลขาวสารตาม ม.14 หรือ ม.15 ที่มีคําส่ัง
ไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครอง หรือ ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปน
เรื่องที่เกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐ หรือ ที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการกําหนดใหมีชั้น
ความลับเปน ชั้นลีบ ชั้นลับมาก หรือ ชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้ โดยคํานึงถึงการปฏิบัติ
หนาที่ของหนวยงานของรัฐ และประโยชนแหงรัฐประกอบกัน 
        “ประโยชนแหงรัฐ” หมายความวา การดําเนินงานของรัฐที่เกี่ยวกับประโยชน
สาธารณะ หรือ ประโยชนของเอกชนประกอบกัน ไมวาจะเปนเรื่องความมั่นคงของรัฐท่ี
เกี่ยวกับการเมืองภายในประเทศ หรือระหวางประเทศ การปองกันประเทศ เศรษฐกิจ สังคม 
วิทยาศาสตร เทคโนโลยี การพลังงาน และส่ิงแวดลอม 
       “ หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา 
 (1) หัวหนาสวนราชการที่มีฐานะเปนนิติบุคคล 

      สําหรับสวนราชการในสังกัด กระทรวงกลาโหม ใหหมายความรวมถึง หัวหนา
สวนราชการที่ข้ึนตรงตอ สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ กองบัญชาการ
ทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ 
 (2) ผูวาราชการจังหวัด สําหรับราชการสวนภูมิภาค 
  (3) ผูวาราชการจังหวัดกรุงเทพมหานคร นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
นายกเทศมนตรี  ประธานสภาตําบล  นายกเมืองพัทยา หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มี
ลักษณะทํานองเดียวกัน แลวแตกรณี สําหรับขาราชการสวนทองถิ่น 
      (4) ผูบริหารกิจการของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นของรัฐ สําหรับงานของ
รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 
       “ การปรับช้ันความลับ” หมายความวา การลด หรือ เพิ่มชั้นความลับของขอมูล
ขาวสารลับ และใหหมายความรวมถึง การยกเลิกชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวย 
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 ทุก 5 ป เปนอยางนอย ใหนายกรัฐมนตรีจัดใหมีการทบทวนการปฏิบัติการตาม
ระเบียบนี้ และพิจารณาแกไขเพิ่มเติมระเบียบนี้ใหเหมาะสม 

 ใหหนวยงานของรัฐ มีหนาที่รักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานของตน และอาจ
มอบหมายหนาที่ดังกลาวไดตามความจําเปนใหผูใตบังคับบัญชา หรือใหแกราชการสวน
ภูมิภาค ในกรณีที่สามารถมอบอํานาจไดตาม กม. 

 บุคคลที่จะเขาถึงขอมูลขาวสารบัญในช้ันความลับใด จะตองเปนบุคคลที่ผูบังคับ 
บัญชามอบหมายความไววางใจ และใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับไดเฉพาะเรื่องที่ไดรับ
มอบหมายเทานั้น 
 

 องคการรักษาความปลอดภัย 
 องคการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ ไดแก  

 (1) สํานักขาวกรองแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตรี เปนองคการรักษาความปลอดภัย
ฝายพลเรือน 
 (2) ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด เปนองคการรักษาความ
ปลอดภัยฝายทหาร 
 ช้ันความลับของขอมูลขาวสารลับ แบงออกเปน 3 ช้ัน คือ  

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

 ลับที่สุด หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวน
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 
 ลับมาก หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะ
กอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 
 ลับ หมายความถึง ลับที่สุด หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด
หรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ  
 

 ผูมีอํานาจกําหนดช้ันความลับ 
 ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่รับผิดชอบในการกําหนดช้ันความลับ 
พรอมทั้งใหเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวยวาเปน
ขอมูลขาวสารประเภทใด และเพราะเหตุใด ในการนี้อาจมอบหมายหนาที่ดังกลาวไดตาม  
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติการทาเรือแหงประเทศไทย  
พ.ศ. 2494 แกไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2543   

   
1. พรบ.การทาเรือแหงประเทศไทย ฉบับที่ใชในปจจุบันเปนฉบับแกไข 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. ผูใดรักษาการตามพรบ.การทาเรือแหงประเทศไทย 
 ก. รัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคม 
 ข. รัฐมนตรวีาการกระทรวงการคลัง 
 ค. นายกรัฐมนตรี 
 ง. ถูกเฉพาะขอ ก. และ ขอ ข. 
 ตอบ ง. ถูกเฉพาะขอ ก. และ ขอ ข. 

ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมและรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังรักษาการ
ตามพระราชบัญญัตินี้ และใหมีอํานาจออกกฎกระทรวงวาดวยการควบคุม ปรับปรุง และให
ความสะดวก และความปลอดภัยแกกิจการทาเรือและการเดินเรือภายในอาณาบริเวณ และ
การอื่น เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 
3. การทาเรือแหงประเทศไทย เรียกโดยยอวา 
 ก. ก.ทท.     ข. กทท. 
 ค. กทร.     ง. ก.ทร. 
 ตอบ ข. กทท. 

“การทาเรือแหงประเทศไทย” เรียกโดยยอวา “กทท.” และใหใชชื่อเปนภาษาอังกฤษ
วา “PORT AUTHORITY OF THAILAND” เรียกโดยยอวา “PAT”  
 
4. การทาเรือแหงประเทศไทย มีชื่อเรียกโดยยอเปนภาษาอังกฤษวา 
 ก. PAO     ข. PAT 
 ค. POT     ง. PAOT 
 ตอบ ข. PAT 
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5.งบประมาณรายจายวิสามัญลงทุนประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2494 ประเภทการบํารุงการ
ขนสง กับงบประมาณสวนที่เกี่ยวกับการขุดสันดอน การกอสราง และคาซื้อส่ิงของใหแกการ
ทาเรือแหงประเทศไทย มีจํานวนเทาใด 
 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 

ใหจายเงินในงบประมาณรายจายวิสามัญลงทุนประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2494 
ประเภทการบํารุงการขนสงเปนจํานวน 3,000,000 บาท กับงบประมาณสวนที่เกี่ยวกับการ
ขุดสันดอน การกอสราง และคาซื้อส่ิงของใหแกการทาเรือแหงประเทศไทย 
 
6. คณะกรรมการของการทาเรือแหงประเทศไทย  ประกอบดวยกรรมการจํานวนเทาใด 
 ก. กรรมการไมนอยกวาสองคน แตไมเกินหาคน 
 ข. กรรมการไมนอยกวาสามคน แตไมเกินหาคน 
 ค. กรรมการไมนอยกวาสามคน แตไมเกินแปดคน 
 ง. กรรมการไมนอยกวาหกคน แตไมเกินสิบคน 

ตอบ ง. กรรมการไมนอยกวาหกคน แตไมเกินสิบคน 
คณะกรรมการของการทาเรือแหงประเทศไทยขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบดวยประธาน

กรรมการหนึ่งคน กรรมการอื่นไมนอยกวาหกคนแตไมเกินสิบคน ซึ่งอยางนอยจะตองเปนผูมี
ความรูและจัดเจนเกี่ยวกับการทาเรือหนึ่งคน และเกี่ยวกับการเศรษฐกิจหรือการคลังหนึ่งคน 
 
7. คณะกรรมการของการทาเรือแหงประเทศไทย มีวาระอยูในตําแหนงเทาใด 
 ก. สองป     ข. สามป 
 ค. ส่ีป      ง. หาป 
 ตอบ ค. สี่ป 
 
8. ในวาระเริ่มแรกเมื่อครบกําหนดสองป ใหกรรมการออกจากตําแหนงกึ่งหนึ่งโดยวิธีใด 
 ก. ประเมินผลงาน    ข. โหวต 
 ค. จับสลาก     ง. มติของกรรมการ 
 ตอบ ค. จับสลาก 
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 
8. ขอมูลขาวสารใดที่ตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
 ก. โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 ข. สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 ค. สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 
9. ขอมูลขาวสารของราชการที่จะเปดเผยมิได คือขอใด 
 ก. ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 
 ข. ขอมูลขาวสารที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงของประเทศ 
 ค. ขอมูลขาวสารที่เปดเผยจะทําใหกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 
10. คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ   ประกอบดวยผูใดเปนประธาน 
 ก. รัฐมนตรี     ข. ผูวาราชการจังหวัด 
 ค. ปลัดกระทรวงการคลัง   ง. รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
 

11. ผูใดไมใชคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 ก. ปลัดกระทรวงกลาโหม   ข. ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 ค. ปลัดกรุงเทพมหานคร   ง. ปลัดกระทรวงการตางประเทศ 
 

12. ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงตั้งมี
จํานวนกี่คน 
 ก. หาคน     ข. เจ็ดคน 
 ค. เกาคน     ง. สิบเอ็ดคน 
13. คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร คณะหนึ่งประกอบดวยใครบาง 
 ก. บุคคลไมนอยกวาหนึ่งคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 ข. บุคคลไมนอยกวาสองคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 ค. บุคคลไมนอยกวาสามคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 ง. บุคคลไมนอยกวาส่ีคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
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แนวขอสอบระเบียบวาดวยรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
 
12.ในการทบทวนการปฏิบัติการตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการนั้น
ตองมีการกระทําทุกๆ  กีป่เปนอยางนอย 
 ก. ทุกๆ 1 ป     ข. ทุกๆ 2 ป 
 ค. ทุกๆ 3 ป     ง. ทุกๆ 5 ป 
 
13.จากขอขางตน  ผูใดจัดใหมีการทบทวนการปฏิบัติการตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ 
 ก. นายกรัฐมนตร ี     

ข. ผูวาราชการจังหวัด 
 ค. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  
 ง. กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
 
14.ผูรักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานของตนและอาจมอบหมายหนาที่ดังกลาวไดตาม
ความจําเปนคือผูใด 
 ก. หัวหนารัฐ     ข. หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ค. คณะกรรมการบริหาร   ง. ผูวาราชการจังหวัด 
 
15.หากมีความจําเปนตองเปดเผยความลับแกผูใดตองกระทําโดยระมัดระวัง ทั้งนีต้อง
คํานึงถึงส่ิงใด 
 ก. การรักษาความลับและความปลอดภัย 
 ข. การรักษาความลับและความมั่นคงของชาต ิ
 ค. การรักษาความลับ และประสิทธภิาพในการดําเนินการ 
 ง. การรักษาความลับและความสงบสุขของประเทศ 
 
16. หากคณะกรรมการคณะใดมีฝายเลขานุการท่ีมิไดเปนเจาหนาที่ของรัฐใหผูใดทําหนาที่
เปนหนวยงานของรัฐ 
 ก. ประธานกรรมการ    ข. หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ค. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  ง. ผูวาราชการจังหวัด 
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17.องคการรักษาความปลอดภัยฝายพลเรือนคือหนวยงานใด 
 ก. CIA       
 ข. หนวยรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
 ค. สํานักขาวกรองแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตร ี
 ง. ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบญัชาการทหารสูงสุด  
 
18.ประเภทของชั้นความลับแบงเปนกี่ชั้น 
 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.ขอมูลขาวสารลับที่หากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกดิความเสียหายแก
ประเทศแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด เรียกวา 
 ก. CONFIDENTIAL    ข. SECRET 
 ค. TOP SECRET    ง. HIGH SECRET 
 

20. ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกดิความเสียหายแก
ประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง  เปนชั้นความลับของขอมูลขาวสารในชั้นใด 
 ก. CONFIDENTIAL    ข. SECRET 
 ค. TOP SECRET    ง. HIGH SECRET 
 

21.ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกดิความเสียหาย
แหงรัฐ  เปนชั้นความลับของขอมูลขาวสารในชั้นใด 
 ก. CONFIDENTIAL    ข. SECRET 
 ค. TOP SECRET    ง. HIGH SECRET 
 
22.ผูมีอํานาจหนาที่รับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับ พรอมทั้งระบุเหตุผลในการกําหนด
ชั้นความลับดวยคือ 
 ก. ผูวาราชการจังหวัด   ข. หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ค. หัวหนาควบคุมขอมูลขาวสารลับ  ง. นายทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
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23.ขอใดไมใชองคประกอบในการพจิารณาชั้นความลับ 
 ก. ความสําคัญของเนื้อหา   ข. แหลงที่มาของขอมูลขาวสาร 
 ค. ระยะเวลาในการปกปด   ง. วิธีการนําไปใชประโยชน 
 
24.การแสดงชั้นความลับนั้นตองเปนลักษณะใด 
 ก. ขนาดปกติ, สีแดง     

ข. ขนาดปกติ, สีน้ําเงิน 
 ค. ขนาดใหญ, สีแดง     

ง. ขนาดใหญ, สีแดงหรือสีอื่นที่มองไดชัดเจน 
 
25.ในการแสดงชั้นความลับนั้น ควรมีวธิีการแสดงชั้นความลับที่มีสภาพเปนเอกสารอยางไร 
 ก. กลางหนากระดาษ ดานบน  ข. กลางหนากระดาษดานลาง 
 ค. กลางหนากระดาษดานบนและดานลาง ง. กลางหนากระดาษตรงกลาง 
 
26. ในขอมลูขาวสารที่มีสภาพเปนจานบันทึกแถบบันทึก ฟลมบันทึกภาพ ใหมีการแสดงชั้น
ความลับไวที่ใด 
 ก. ตนมวนฟลม    ข. ปลายมวนฟลม 
 ค. บนวัสดุทีบ่รรจ ุ    ง. ถูกทุกขอ 
 
27. ผูใดมีอํานาจหนาที่ในการปรับชัน้ความลับ 
 ก. หัวหนาหนวยงานของรัฐ   ข. หนวยงานเจาของเรื่อง 
 ค. ผูวาราชการจังหวัด   ง. ผูวาราชการกรุงเทพ 
 

28.ทะเบียนที่บันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานไดรับไวเรียกวา 
 ก. ทะเบียนรับ     ข. ทะเบียนสง 
 ค. ทะเบียนควบคมุขอมลูขาวสารลับ  ง. แบบทะเบียน 
 

29.ทะเบียนที่ใชบันทึกเกี่ยวกับขอมลูขาวสารลับที่หนวยงานจัดทําข้ึนใชงานหรือได สงออก
หรือไดรับมาเรียกวา 
 ก. ทะเบียนรับ     ข. ทะเบียนสง 
 ค. ทะเบียนควบคมุขอมลูขาวสารลับ  ง. แบบทะเบียน 
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30. ในการตรวจสอบนั้นตองมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการตรวจสอบซึ่งประกอบดวยผูใด 
 ก. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ , กรรมการไมนอยกวา 1 คน 
 ข. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ , กรรมการไมนอยกวา 2 คน 
 ค. หัวหนาหนวยงานของรัฐ , กรรมการไมนอยกวา 1 คน 
 ง. หัวหนาหนวยงานของรัฐ , กรรมการไมนอยกวา 2 คน 
 
31.ประธานกรรมการในคณะกรรมการตรวจสอบคือใคร 
 ก. หัวหนาหนวยงานของรัฐ   ข. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
 ค. ผูวาราชการจังหวัด   ง. ผูวาราชการกรุงเทพ 
 
32. ในการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับนั้น จะตองมีการทําการตรวจสอบอยางนอยทุกๆ กี่
เดือน 
 ก. ทุกๆ 3 เดือน    ข. ทุกๆ 6 เดือน 
 ค. ทุกๆ 9 เดือน    ง. ทุกๆ 12 เดือน 
 
33.ในการสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงานจะตองกระทําการอยางไร 
 ก. บรรจุซองหรือภาชนะทึบแสง 
 ข. บรรจุซองหรือภาชนะทึบ 2 ชั้น 
 ค. ตองใชใบปกขอมูลขาวสารลับปดทับ 
 ง. มีลายเซ็นตของหัวหนาหนวยงานน้ันๆ เซ็นตกํากับ 
 
34.ส่ิงใดไมควรกระทําในใบตอบรับ 
 ก. เลขที่หนังสือสง    ข. วัน เดือน ป 
 ค. จํานวนหนา    ง. ชั้นความลับ 
 
35.ในการสงขอมูลขาวสารลับออกนอกประเทศใหปฏิบัติตามระเบียบใด 
 ก. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ข. กฎกระทรวง 
 ค. ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ง. ระเบียบกระทรวงการตางประเทศ 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
 

 ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

 ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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 หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 

 หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

 หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ัง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ี
ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเรื่องท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

 หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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แนวขอสอบ ความรูความเขาใจเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติดานงานธุรการ   
 

1. การโอนเอกสารแบบ Perpetual หมายถึง 
ก. การยายเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินไปเก็บที่ศูนยเอกสารในทันที 

  ข. การยายเอกสารระหวางปฏิบัติไปเก็บที่ศูนยเอกสารในทันที 
  ค. การโอนเอกสารระหวางปฏิบัติไปเก็บในแผนกเก็บเอกสารตามระยะเวลาที่กําหนด 
  ง. การยายเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินไปเก็บที่ศูนยเอกสารตามระยะเวลาที่กําหนด 
 
2. ขอใดไมใชองคประกอบที่ควรกําหนดไวในตารางการควบคุมรายงาน    

ก. จํานวนฉบับที่จัดทํา   ข. ระยะเวลาในการเก็บรายงาน 
 ค. ความถี่ของการจัดทํา   ง. จํานวนหนาที่จัดทํา 
 
3. โครงรางของแบบฟอรมตอนใด พิมพขอความนําที่บอกใหทราบวาแบบฟอรมนั้นเกี่ยวกับใคร 

ก. ชื่อแบบฟอรม    ข. การเริ่มเรื่อง   
ค. เนื้อเรื่อง     ง.  คําส่ังหรือคําแนะนํา 

 
4. ขอใดไมใชแนวทางในการตัดสินใจเลือกวิธีอัดสําเนา 

ก. ปริมาณสูงสุดของสําเนาที่ตองการ    
ข. ลักษณะและประเภทตัวแบบตนฉบับที่ใชทําสําเนา 
ค. ตองการทําเอกสารเปนสีอื่น ๆ นอกจากสีขาวดํา  
ง. ไมมีขอใดถูก 

 
5. ความหมายของการจัดแผนผังสํานักงาน ขอใดกลาวผิด  
  ก. การจัดสภาพแวดลอมในการทํางานอยางเหมาะสม 
  ข. การกําหนดตําแหนงที่ตั้งหนวยงานตาง ๆ ของพื้นที่ทั้งหมด 
  ค. การจัดสายทางเดินของงานอยางมีประสิทธิภาพ  
  ง. การวางแผนในการจัดระเบียบปจจัยตาง ๆ ไวลวงหนา 
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6. ระบบโทรศัพทระบบใดไมจัดเปนประเภทใชสาย     

ก.  โทรศัพทระบบ PABX   ข. โทรศัพทระบบคียเทเลโฟน  
ค.  โทรศัพทระบบสายตรง   ง.  โทรศัพทระบบเซลลูลาร 

 
7. Electronic Mail หมายถึง 

ก.การสงเอกสารทางไปรษณียอากาศ ข. การสงขาวสารโดยระบบคอมพิวเตอร 
ค. การสงขาวสารผานตามสายโทรศัพท ง. การสงขาวสารโดยใชเครื่องโทรสาร 

 
8. PABX เปนโทรศัพทระบบใด       

ก. โทรศัพทระบบตูสาขาอัตโนมัติ  ข. โทรศัพทระบบเซลลูลาร   
ค. โทรศัพทแบบไรสาย   ง. โทรศัพทแบบวิทยุ 

 
9. ขอใดถูกหลักการเคล่ือนไหวอยางมีประสิทธิภาพ   

ก. เก็บเอกสารประเภทกําลังปฏิบัติอยูไวใกลตัวผูปฏิบัติงาน 
  ข. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไวใกลตัวผูปฏิบัติงาน 
  ค. เก็บเอกสารประเภท Active ไวหางไกลตัวผูปฏิบัติงาน 
  ง. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไวกับเอกสาร Active 
 
10. ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใดไมสมบูรณในตัว 

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

 
11.ระบบสําคัญที่เปนงานหลักของสํานักงานอัตโนมัติ ยกเวน    

ก. ระบบประชุมทางไกล   ข.ระบบแฟมอิเล็กทรอนิกส   
ค.ระบบเทเลเท็กซ    ง.ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
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12. เครื่องโทรสาร เปนเครื่องใชสํานักงานประเภทใด 
ก. เครื่องใชติดตอส่ือสารขอมูลดวยวาจา  
ข. เครื่องใชติดตอส่ือสารขอมูลโดยลายลักษณอักษร 
ค. เครื่องประมวลผลขอมูล     
ง. เครื่องบันทึกและจัดเก็บขอมูล 

 
13.ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใดเปนวิธีที่งายและสะดวกในการคนหาไดดีที่สุด 

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

 
14.การจัดทําดัชน ี(Indexing) หมายถึง  
  ก.การจัดทํารายงานอางอิง ถายเอกสารฉบับดังกลาวเกี่ยวของกับเอกสารใดอีกบาง 
  ข. การนําเอกสารเขาไปเก็บในแฟมและตูที่เตรียมไว   
  ค. การจัดทําขอสังเกตลงบนเอกสารที่จะจัดเก็บ 
  ง. การจําแนกเอกสารออกตามวิธีการจัดเก็บที่กําหนดไว 
 

 15. Disposable Files หมายถึงอะไร 
ก.เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินแลว  ข.เอกสารที่ใชอางอิงนอย 
ค.เอกสารที่มีคาหรือเอกสารสําคัญ  ง.เอกสารที่ไมมีคาในการอางอิง 

 
16.เครื่องคอมพิวเตอรที่ใชงานในบาน 

ก. มินิคอมพิวเตอร    ข. ไมโครคอมพิวเตอร 
ค. เมนเฟรมคอมพิวเตอร   ง.ซูเปอรเมนเฟรมคอมพิวเตอร 

 
17.ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใด ส้ินเปลืองเวลาในการคนหามากกวาวิธีอื่น 

ก.ระบบตัวอักษร    ข.ระบบภูมิศาสตร  
ค. ระบบตัวเลข    ง.ระบบวันที่ 
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 

แจงการโอนเงิน พรอมช่ือ และอเีมลลที ่
  LINE ID :  sheetram 

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

085-9993722,085-9993740 
 

 


