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ขอบเขตเนื้อหา 
 

สวนที่ 1 ความรูทั่วไปเก่ียวกับสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
ความรูทั่วไปเก่ียวกับสํานักงานตรวจเงินแผนดิน      5 

ประวัติการตรวจเงินแผนดิน         5 
อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบขององคืกร       7 
อํานาจหนาที่คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน (คตร.)     8 
วิสัยทัศนของสํานักงานตรวจเงินแผนดิน       9 
ภารกิจของสํานักงานตรวจเงินแผนดิน        9 

การตรวจสอบบัญชี           10 
 มาตรฐานท่ัวไป เรื่อง ความเปนอิสระและเปนกลาง       10 
 จรรยาบรรณและความรับผิดชอบในวิชาชีพ      19 
 คุณธรรมและจริยธรรมสวนบุคคล        21 
 การประกันคุณภาพ การติดตามและการประเมิน     23 
 คุณภาพเคร่ืองมือเครื่องใชและอุปกรณในงานตรวจสอบ    26 
 คุณภาพความรูและขอมูลในงานตรวจสอบ      29 

 
สวนที่ 2 กฎหมายท่ีเก่ียวกับสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยวินัยทางงบประมาณและการคลัง  36 
พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ. 2542     48 
จรรยาบรรณและความรับผิดชอบในวิชาชีพการตรวจเงินแผนดิน 

และมาตรฐานคุณธรรมจริยธรรม         72 
แนวขอสอบ พรบ.ความรับผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาตอหนวยงานของรัฐ 2542   77 
แนวขอสอบ ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยวินัยทางงบประมาณ 

และการคลัง           81 
 

สวนที่ 3 ความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดการงานทั่วไป 
การบริหารจัดการภายในองคกร การประสานงาน การวางแผนงาน    97 
องคประกอบขององคกรและการบริหาร        100 
ประเภทองคการ            100 
หลักการทั่วไปของการบริหาร          104 
อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ         112 
การมอบหมายอํานาจหนาที่          115 
การจัดแผนกงาน            118 
โครงสรางและแผนภูมิขององคการ         123 
ระบบการบริหารองคการ           127 
การควบคุมองคการ           129 
การวางแผนงาน            130 
การบริหารงบประมาณ           137 
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การบริหารคงคลัง            155 
แนวขอสอบ การจัดการงานท่ัวไป         158 
ความรูเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ         175 
แนวขอสอบ ความรูเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ       190 
ระเบียบสํานักนายกฯ วาดวยการพัสดุ 2535  และที่แกไขเพิ่มเติม    211 
แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกฯ วาดวยการพัสดุ 2535  และที่แกไขเพิ่มเติม  281 
ความรูความเขาใจงานธุรการ          288 
ความรูความเขาใจงานพัสดุ          301 
ความรูความเขาใจการบริหารงานทรัพยากรบุคคล       365 
ความรูเบื้องตนดานบัญชี           397 
แนวขอสอบ การจัดการงานท่ัวไป         408 
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ความรูทั่วไปเก่ียวกับสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
 

  ประวัติการตรวจเงินแผนดินไทย 
            ในวันพุธข้ึน 9 ค่ํา เดือน 5 จุลศักราช 1237 ซึ่งตรงกับวันที่ 14 เมษายน พ.ศ. 2418 
พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัวรัชกาลที่ 5 ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯใหตรา 
"พระราชบัญญัติสําหรับกรมพระคลังมหาสมบัติแลวาดวยกรมตางๆ ซ่ึงจะเบิกเงินสง
เงิน" อันถือเปนตนกําเนิดของการตรวจเงินแผนดินในประเทศไทย ดังปรากฏในหมวดมาตราที่ 
8 วาดวยออฟฟชหลวงในพระบรมมหาราชวังที่ภาษาอังกฤษเรียกวา "ออดิตออฟฟช" ขอ 1 
กําหนดใหพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวจะทรงแตงตั้งเจาพนักงานใหญที่อังกฤษเรียกวา ออดิ
เตอเยเนอราล พนักงานสําหรับตรวจบาญชีแลสิ่งของ ซึ่งเปนรายขึ้นในแผนดินทุกๆ รายและจะ
ทรงตั้งเจาพนักงานรองที่อังกฤษเรียกวา ดีปุตีออดิเตอเยเนอราล อีกนายหนึ่งสําหรับจะไดวา
การแทน เมื่อเวลาเจาพนักงานใหญผูตรวจไมอยู แลจะไดชวยการตามแตเจาพนักงานใหญ
ผูตรวจจะใหชวยในเวลาเมื่อเจาพนักงานใหญผูตรวจอยู ฯ  
            การจดัตั้งออฟฟชหลวงในขณะนั้น พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัวทรงเกรง
วาจะจัดตั้งไมสําเร็จ จึงรับหนาที่สวนการตรวจบัญชีตางกระทรวงมาทรงทําเอง ข้ึนในพระรา
ชมณเทียรสถานใกลที่เสด็จประทับ แลวทรงเลือกสรรผูชวยพระราชธุระซึ่งทรงรับไปนั้นได กรม
พระนเรศวรฤทธิ์ ซึ่งเพิ่งทรงเลาเรียนสําเร็จพระองคหนึ่งโปรดใหเปนหัวหนาพนักงานออฟฟ
ชมาแตแรกตั้ง พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัวเสด็จลงทรงทําการท่ีออฟฟชนั้นทุกวัน 
การก็สะดวกแกพระราชธุระตลอดไปจนถึงราชการอื่น  
          การตรวจเงินแผนดินไทยสมัยรัชกาลที่ 6 ตั้งแตป พ.ศ.2453 ถึง พ.ศ. 2458 ยังคงมี
รูปแบบเหมือนปลายสมัยรัชกาลที่ 5 จนกระทั่งในป พ.ศ. 2458 พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลา
เจาอยูหัวไดทรงรื้อฟนเรื่องการจัดตั้งกรมที่ จะตรวจบัญชีและการเงินแผนดินข้ึนมาอีก 
เนื่องจากทรงเห็นวารายๆไดและรายจายของแผนดินมีมากข้ึนจําเปนตองตรวจตรา การรับจาย
และรักษาเงินใหรัดกุมย่ิงข้ึนกวาแตกอน จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตั้งกรมตรวจเงิน
แผนดินขั้นในสังกัดกระทรวงพระคลังมหาสมบัติ เมื่อวันที่ 18 กันยายน พ.ศ. 2458 และทรง
พระกรุณาโปรดเกลาใหนายอีฟลอริโอ เปนอธิบดีกรมตรวจเงินแผนดินคนแรก 
         โดยที่กรมตรวจเงินแผนดินกับกรมบัญชีกลางมีความเกี่ยวพันกันอยูตลอดเวลา เพราะมี
หนาที่ใกลชิดกันอยางมาก พระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัวจึงทรงมีพระบรมราชโองการ
ใหสมทบกรมตรวจ เงินแผนดินเขากับกรมบัญชีกลางเมื่อวันที่ 22 กุมภาพันธ พ.ศ.2469 โดยมี  
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 อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบองคกร  
เปนองคกรตรวจสอบอสิระและเปนกลาง ประกอบดวย   คณะกรรมการตรวจเงิน

แผนดิน  ผูวาการตรวจเงินแผนดิน และสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน โดยมีการรายงานผล
ปฏิบัติงานดังนี้  

1.สตง. จัดทํารายงานผลปฏิบัติงานประจําปเสนอตอสภาผูแทนราษฎร วฒุิสภา และ
คณะรัฐมนตรี 

2.สตง. จัดทํารายงานผลปฏิบัติงานระหวางปเสนอตอสภาผูแทนราษฎร วุฒิสภา และ
คณะรัฐมนตรีตามความจําเปนและเหมาะสม (ม.49) 

3.รายงานที่ผานการพิจารณาตาม (1) และ (2) ใหเผยแพรตอสาธารณชนได (ม.48 ว.3) 
 

 อํานาจหนาที่ คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน (คตง.)  
1.วางนโยบายการตรวจเงินแผนดิน (ม.15 ว.แรก) 
2.ใหคําปรึกษาแกประธานรัฐสภาเกี่ยวกับอํานาจหนาที่ของ คตง. (ม.15 (1)) 
3.ใหคําแนะนําแกผายบริหารในการแกไขกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับเกีย่วกับการ

ควบคมุเงินของรัฐ (ม.15(2)) 
4.กําหนดมาตฐานหรือมาตรการเกี่ยวกับการตรวจสอบการบริหารงบประมาณ สําหรับ

หนวยรับตรวจ (ม.15(3)) 
4.เปนองคกรชี้ขาดสูงสุดในกระบวนการทางวินัยทางงบประมาณและการคลัง (ม.15(5)) 
5.พิจารณาคัดเลือกผูวาการ (ม.15(6)) 
6.แตงตั้งกรรมการวินัยทางงบประมาณและการคลังหรือนุกรรมการ (ม.15(11)(12)) 
7.พิจารณาคํารองขอของสภาผูแทนราษฎร วุฒสิภา หรือคณะรัฐมนตรทีี่ขอใหตรวจสอบ 

(ม.15(13)) 
8.ออกระเบยีบ ขอบังคบั และประกาศตามอํานาจหนาที่เกี่ยวกับการตรวจเงินแผนดิน 

(ม.15(14)) 
9.เสนอขอสังเกตและความเห็นตอคณะกรรมาธกิารพิจารณางบประมาณรายจาย

ประจําป ตามมาตรา 16 
10.ออกระเบียบ ประกาศเกี่ยวกับการบริหารท่ัวไป การบริหารงานบุคคล 

การงบประมาณ การเงินและการคลัง และการดําเนินการอื่น ตามมาตรา 52 
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 ผูวาการตรวจเงินแผนดิน  
1. เปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบการปฏิบัตงิานของ สตง. (ม.26) 
2. ออกคําส่ังหรือขอบังคับเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของ สตง. (ม.37(1)) 
3. กําหนดแผนการตรวจสอบ (ม.37(2)) 
4. แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบ (ม.37(3)) 
5. ใหคําปรึกษา ความเห็น หรือขอมูลแก คตง. (ม.37(5)) 
6. จัดจางที่ปรึกษา ผูเชี่ยวชาญ หรอืสํานักงานเอกชน (ม.37 (6)) 
7. กําหนดคาสอบบัญช ีคาธรรมเนยีมและคาตอบแทนอื่น (ม.37(7)) 
8. รายงานผลการตรวจสอบตอ คตง. และคณะกรรมการวินัยฯ (ม.37(8)(9)) 

 

 สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.)  
1. รับผิดชอบงานธุรการของ คตง. (ม.39(1)) 
2. ตรวจสอบการเงินแผนดิน (ม.39(2)) 
- ตรวจสอบการรับจาย การเก็บรักษาและการใชจายเงินและทรัพยสิน รวมท้ังตรวจสอบ

ผลการดําเนินงาน 
- ตรวจสอบรายงานการรับจายเงินประจําปและงบแสดงฐานะการเงินแผนดิน 
- ตรวจสอบบัญชีทุนสํารองเงินตราประจําป 
- ตรวจสอบการจัดเก็บและการประเมินภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่น 
  3. จัดทํารายงานและติดตามผลการปฏิบัติงาน (ม.39(3)(4)) 

      4. ตรวจสอบเงินราชการลับหรือเงินที่มีลักษณะคลายกัน (ม.40)  
คณะกรรมการวนิัยทางงบประมาณและการคลัง 
มีอํานาจหนาที่พิจารณาและกําหนดโทษปรับทางปกครองเบือ้งตน แตเจาหนาที่หรือ

พนักงานของหนวยรับตรวจที่ฝาฝนมาตรการเกีย่วกับการควบคุมการเงินของรัฐที่
คณะกรรมการกําหนด (ม.19)  
 

  วิสัยทัศนของสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
 ส. สรางสรรคผลงานใหเปนท่ียอมรับของสาธารณชน 
 ต. ตรวจสอบเยี่ยงมืออาชีพอยางมีมาตรฐาน 
 ง. งานรวดเร็ว เท่ียงธรรม ซ่ือสัตย อิสระและเปนกลาง 
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แนวขอสอบพระราชบัญญตัิวาดวยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาตอ
หนวยงานของรัฐพ.ศ. 2542 

  
1.พระราชบัญญัติวาดวยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาตอหนวยงานของรัฐ ฉบับที่ใชใน
ปจจุบันเปนฉบับพ.ศ.ใด 
 ก. พ.ศ. 2542     ข. พ.ศ. 2545 
 ค. พ.ศ. 2547     ง. พ.ศ. 2549 
 ตอบ ก. พ.ศ. 2542 
 
2. พระราชบัญญัติวาดวยความผิดเก่ียวกับการเสนอราคาตอหนวยงานของรัฐ มีผลบังคับใช
เมื่อใด 
 ก. ตั้งแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ข. ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ค. 7 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ง. 15 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ตอบ ข. ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
3.ผูใดตกลงรวมกันในการเสนอราคา เพื่อวัตถุประสงคที่จะใหประโยชนแกผูใดผูหนึ่งเปนผูมี
สิทธิทําสัญญากับหนวยงานของรัฐ โดยหลีกเล่ียงการแขงขันราคาอยางเปนธรรม ตองระวาง
โทษอยางไร 
 ก. จําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสามป 
 ข. ปรับรอยละหกสิบของจํานวนเงินที่มีการเสนอราคาสูงสุดในระหวางผูรวมกระทํา
ความผิดนั้น 
 ค. ถูกท้ังขอ ก. และ ขอ ข. 
 ง. ไมมีขอใดกลาวถูกตอง 
 ตอบ ก. จําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสามป 

ผูใดตกลงรวมกันในการเสนอราคา เพื่อวัตถุประสงคที่จะใหประโยชนแกผูใดผูหนึ่งเปนผู
มีสิทธิทําสัญญากับหนวยงานของรัฐ โดยหลีกเล่ียงการแขงขันราคาอยางเปนธรรม หรือโดยการ
กีดกันมิใหมีการเสนอสินคาหรือบริการอื่นตอหนวยงานของรัฐ หรือโดยการเอาเปรียบแก
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หนวยงานของรัฐอันมิใชเปนไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ ตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งป
ถึงสามป และปรับรอยละหาสิบของจํานวนเงินที่มีการเสนอราคาสูงสุดในระหวางผูรวมกระทํา
ความผิดนั้น หรือของจํานวนเงินที่มีการทําสัญญากับหนวยงานของรัฐแลวแตจํานวนใดจะสูง
กวา 
 
4.ผูใดขมขืนใจผูอื่นใหจํายอมรวมดําเนินการใด ๆ ในการเสนอราคาหรือไมเขารวมในการเสนอ
ราคา หรือถอนการเสนอราคา ตองระวางโทษอยางไร 
 ก. จําคุกตั้งแตหาปถึงสิบป   
 ข. ปรับรอยละหาสิบของจํานวนเงินที่มีการเสนอราคาสูงสุดในระหวางผูรวมกระทํา
ความผิดนั้น 
 ค. ถกูท้ังขอ ก. และ ขอ ข. 
 ง. ไมมีขอใดกลาวถูกตอง 
 ตอบ ค. ถูกทั้งขอ ก. และ ขอ ข. 

ผูใดขมขืนใจผูอื่นใหจํายอมรวมดําเนินการใด ๆ ในการเสนอราคาหรือไมเขารวมในการ
เสนอราคา หรือถอนการเสนอราคา หรือตองทําการเสนอราคาตามท่ีกําหนด โดยใชกําลัง
ประทุษรายหรือขูเข็ญดวยประการใด ๆ ใหกลัววาจะเกิดอันตรายตอชีวิต รางกาย เสรีภาพ 
ชื่อเสียง หรือทรัพยสินของผูถูกขูเข็ญหรือบุคคลที่สาม จนผูถูกขมขืนใจยอมเชนวานั้น ตอง
ระวางโทษจําคุกตั้งแตหาปถึงสิบป และปรับรอยละหาสิบของจํานวนเงินที่มีการเสนอราคาสูงสุด
ในระหวางผูรวมกระทําความผิดนั้น หรือของจํานวนเงินที่มีการทําสัญญากับหนวยงานของรัฐ
แลวแตจํานวนใดจะสูงกวา  
 
5. ผูใดใชอุบายหลอกลวงหรือกระทําการโดยวิธีอื่นใดเปนเหตุใหผูอื่น ไมมีโอกาสเขาทําการ
เสนอราคาอยางเปนธรรม ตองระวางโทษอยางไร 
 ก. จําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสองป และปรับรอยละย่ีสิบของจํานวนเงินที่มีการเสนอราคา
สูงสุดระหวางผูรวมกระทําความผิดนั้น 
 ข. จําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสามป และปรับรอยละสามสิบของจํานวนเงินที่มีการเสนอราคา
สูงสุดระหวางผูรวมกระทําความผิดนั้น 
 ค. จําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงส่ีป และปรับรอยละสี่สิบของจํานวนเงินที่มีการเสนอราคาสูงสุด
ระหวางผูรวมกระทําความผิดนั้น 
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การบริหารจัดการภายในองคกร 
 

องคการ (Organization)  มีความสัมพันธเกี่ยวของกับการบริหาร (Administration)  
อยางลึกซึ้ง นักวิชาการสมัยกอนมักศึกษาการบริหารในลักษณะของกระบวนการ (Process)  
และจัดองคการใหอยูในสวนหนึ่งหรือข้ันตอนหนึ่งของกระบวนการบริหาร 
 นักวิชาการสมัยใหมบางกลุมพิจารณาองคการกวางย่ิงข้ึนและใหความสําคัญแก
องคการมากข้ึนกวาแตกอน  โดยถือวาองคการเปนโครงสรางหลักของการบริหารและเปนปจจัย
หลักท่ีจะทําใหการบริหารดําเนินไปตามเปาหมาย  ซึ่งในทัศนะนี้การบริหารและองคการจะตอง
ศึกษาควบคูกันไปในลักษณะของระบบ  (A Systems Approach)  โดยถือวาองคการและการ
บริหารเปนระบบของความสัมพันธระหวางระบบยอย ๆ ภายในรวมตัวกันเปนระบบที่มี
วัตถุประสงคเฉพาะหนึ่ง ๆ ซึ่งกอนที่เราจะไดศึกษาในรายละเอียดก็ควรจะไดทําความเขาใจถึง
ความหมายของการบริหารและองคการใหเขาใจอยางถองแทเสียกอน 
 
ความหมายขององคการและการบริหาร 
 ความหมายของการบริหาร  นักวิชาการไดใหคํานิยามของคําวา "การบริหาร
หรือการจัดการ"  (Administration or Management)   ไวคลายคลึงกัน  เชน 
 Ernest Dale   กลาววา   "การบริหารเปนการจัดการโดยมนุษย  เปนการตัดสินใจ  
และเปนกระบวนการของการรวบรวมและแจกแจงทรัพยากรเพื่อที่จะใหบรรลุวัตถุประสงคที่ได
ตั้งเอาไว 
  Kast และ Rosenzweing   กลาววา  "การบริหารเปนการรวมมือและประสานงาน
กันระหวางมนุษยและทรัพยากรทางวัตถุอื่น ๆ  เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคที่ไดตั้งเอาไว"   และ
พวกเขายังเสนออีกวา "ปจจัยพื้นฐานในการบริหาร"  จะตองมีอยางนอย 4 ประการ  คือ 
   1.  วัตถุประสงคที่ตั้งเอาไว 
   2.  มนุษยที่พรอมจะปฏิบัติงาน 
   3.  เทคโนโลยีในการดําเนินการ 
   4.  องคการท่ีจะดําเนินการ 
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องคประกอบขององคการและการบริหาร 
  เพื่อใหเห็นภาพขององคการและการบริหารไดชัดเจนย่ิงข้ึน จึงไดเปรียบเทียบ

องคประกอบขององคการกับการบริหาร โดยพิจารณาแนวความคิดของนักวิชาการใน 2 ทัศนะ 
คือ 
   1. แนวความคิดของนักวิชาการสมัยกอน เปนการพิจารณาการบริหารในเชิง

กระบวนการบริหาร หรือเปนการศึกษาถึงโครงสรางขององคการ (Organization Structure) ที่เปน
ทางการ 
   2. แนวความคิดของนักวิชาการสมัยใหม เปนการพิจารณาการบริหารในเชิง
ระบบ หรือเปนการศึกษาโดยพิจารณาวาองคการเปนหนวยหนึ่งของการบริหาร ตามตาราง
เปรียบเทียบ 
 
ประเภทขององคการ 
1. ประเภทขององคการเม่ือพิจารณาจากโครงสรางและความสัมพันธภายในเปนเกณฑ 
   สามารถแบงออกไดเปน  2  ประเภท  คือ 
   1.  องคการท่ีเปนทางการหรือองคการรูปนัย (Formal Organization) 
   2.  องคการท่ีไมเปนทางการหรือองคการอรูปนัย (Informal  Organization) 
  องคการที่เปนทางการ (Formal  Organization) หรือองคการรูปนัย   หมายถึง  
องคการท่ีมีการกําหนดวัตถุประสงค  โครงสราง  และระบบของความสัมพันธภายในไวอยางชัด
แจง   โดยจะใหความสําคัญกับโครงสรางขององคการมากที่สุด   และใหความสําคัญกับระบบ
สังคมภายในองคการนอยที่สุด   เชน   หนวยงานระดับกระทรวง   ทบวง  กรม  กอง  และบริษัท  
หรือหางรานตาง ๆ ฯลฯ 
   สําหรับรายละเอียดขององคการที่เปนทางการจะอยูในเรื่ององคการ  และการบริหาร
ตามแนวความคิดสมัยเกา    
   องคการที่ไมเปนทางการ  (Informal  Organization)   หรือองคการอรูปนัย   
หมายถึง   องคการท่ีมีความไมแนนอนในวัตถุประสงค  โครงสราง  และระบบของความสัมพันธ
ภายใน  ปจจัยดังกลาวจะมีความยึดหยุนมาก  ไมสามารถระบุรูปรางไดแนนอน  โดยมักจะเกิด
ควบคูกันกับองคการท่ีเปนทางการ  หรือเกิดข้ึนไดเองรวมทั้งสามารถพัฒนาไปเปนองคการท่ี
เปนทางการได  เชน  สมาคม  สโมสร  และกลุมเพื่อน  เปนตน 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
และแกไขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2548 

 

ความหมาย 
  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

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

ของรัฐทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น 
หรือในตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะ
บุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  
 

ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไป

ถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจดัทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
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5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดทั้ง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่
ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

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

ประทับตรา 
 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 
 



~ ๑๓ ~ 
 

หนังสือส่ังการ 
หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด

แบบไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ

กฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 

หนังสือประชาสัมพันธ 
หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และ
ขาว 

ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  

แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 
4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคลหรือ
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง 
ใชกระดาษตราครุฑ  

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและ
มติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  
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แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
11. ขอใดไมควรใชหนังสือประทับตรา 
 ก. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร 
 ข. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับรายการสําคัญ 
 ค. การเตือนเรื่องท่ีคาง 
 ง. หนังสือสําคัญเกี่ยวกับการเงิน 
 ตอบ ง. หนังสือสําคัญเกี่ยวกบัการเงิน 

หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 

  1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  4. การเตือนเร่ืองท่ีคาง 

 5. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ
ประทับตรา 

  6. การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
 (ขอ 13 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
12. ขอใดไมไดใชกระดาษตราครุฑ 
 ก. หนังสือประทับตรา    ข. หนังสือภายใน 
 ค. หนังสือภายนอก    ง. หนังสือส่ังการ 
 ตอบ ข. หนังสือภายใน 
  หนังสือภายนอกใชกระดาษตราครุฑ 
  หนังสือภายในใชกระดาษบันทึก 
  หนังสือประทับตราใชกระดาษบันทึก 
  หนังสือส่ังการ ใชกระดาษตราครุฑ 
 
13. "หนังสือส่ังการ" มีกี่ชนิด มีอะไรบาง 
 ก. 2 ชนิด, คาํส่ัง ระเบียบ   ข. 2 ชนิด, คําส่ัง ขอบังคับ 
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 ค. 3 ชนิด, คําส่ัง ระเบียบและขอบังคับ ง. 3 ชนิด, คําส่ัง ระเบียบ และกฎ 
 ตอบ ค. 3 ชนิด, คําสั่ง ระเบียบและขอบังคับ 
  หนังสือส่ังการมี 3 ชนิด  ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 

(ขอ 15 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
14. บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย หมายถึงหนังสือส่ัง 

การประเภทใด 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 ตอบ ก. คําสั่ง 

คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ให
ใชกระดาษตราครุฑ (ขอ 16 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
15. บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได  เพ่ือถือ 

เปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา เรียกวา 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 ตอบ ข. ระเบียบ 

ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได  เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  (ขอ 17 
ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
16. บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได เรียกวา  
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 ตอบ ค. ขอบังคับ 

ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ (ขอ 18 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
17. หนังสือประชาสัมพันธ มีกี่ชนิดอะไรบาง 
 ก. 2 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ   
 ข. 3 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ และขาว 
 ค. 3 ชนิด, ประกาศ ประชาสัมพันธ และขาว  
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 ง. 4 ชนิด, ประกาศ ประชาสัมพันธ แถลงการณ และขาว 
 ตอบ ข. 3 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ และขาว 

หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว (ขอ 19 
ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

18. บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติน้ัน 
เรียกวาหนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 

 ก. ประกาศ     ข. แถลงการณ 
 ค. ขาว      ง. ประชาสัมพันธ 
 ตอบ ก. ประกาศ 

ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ (ขอ 20 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
19. ในการประกาศนั้น ถากฎหมายกําหนดใหเปนการแจงความใหเปลี่ยนคําวา "ประกาศ"  

เปนคําใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
 ตอบ ข. แจงความ 

ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวา ประกาศ เปน แจง
ความ (ขอ 20 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
20. บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทางราชการหรือ 

เหตุการณหรือกรณีใดๆ  ใหทราบโดยท่ัวกัน หมายถึงหนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
 ตอบ ง. แถลงการณ 

แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ 
(ขอ 20 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
21. บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบน้ันเปนหนังสือประชาสัมพันธ 

ชนิดใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
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แนวขอสอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2552 

 
3. การจัดทําเอง การซ้ือ การจาง การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและ   ควบคุมงาน การ
แลกเปล่ียน การเชา การควบคุม การจําหนาย หมายความถึงขอใด 
 ก. การพัสดุ     ข. พัสดุ 
 ค. การซื้อ     ง. การขาย 
 
4. งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพิ่มเติม หมายความถึงขอใด 
 ก. เงินกู     ข.  เงินงบประมาณ 
 ค. เงินชวยเหลือ    ง. เงินประจําป 
 
5. หัวหนาสวนราชการ สําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค หมายความถึงใคร 
 ก. ผูวาราชการจังหวัด   ข. อธิบดี 
 ค. หัวหนาสวนราชการ   ง. ปลัดกระทรวง 
 
6. คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ มีอักษรยอวาอยางไร 
 ก. ควพ.     ข. คกว. 
 ค. กวก.     ง. กวพ. 
 

 

7.  การซื้อและการจาง กระทําไดกี่วิธี 
 ก. 4 วิธี     ข. 5 วิธี 
 ค. 6 วิธี     ง. 7 วิธี 
 
8. การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา คือการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งมีวงเงินเทาใด 
 ก. มีราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
 ข. มีราคาเกิน 200,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
 ค. มีราคาเกิน 300,000 บาท แตไมเกิน 4,000,000 บาท 
 ง. มีราคาเกิน 400,000 บาท แตไมเกิน 4,000,000 บาท 
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9. การซื้อพัสดุเพื่อใชในราชการลับ การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท เปนการซื้อ
แบบใด 

ก. การซื้อโดยวิธีสอบราคา   ข. การซื้อโดยวิธีประกวดราคา 
ค. การซื้อโดยวิธีพิเศษ    ง. การซื้อโดยวิธีกรณีพิเศษ 

 
10. การซื้อยาของสวนราชการ ใหจัดซื้อตามชื่อสามัญ (GENERIC NAME) ในบัญชียาหลัก
แหงชาติตามที่คณะกรรมการแหงชาติทางดานยากําหนด โดยใหใชเงินงบประมาณจัดซื้อยา
ดังกลาวไมนอยกวารอยละเทาใด 
 ก. รอยละ 40     ข. รอยละ 50 
 ค. รอยละ 60     ง. รอยละ 70 
 
11. การส่ังซื้อหรือส่ังจางครั้งหนึ่ง ในวงเงิน 50,000,000 บาท แตไมเกิน 100,000,000 บาท อยู
ในอํานาจหนาที่ของใคร 

ก. หัวหนาสวนราชการ   ข. ปลัดกระทรวง 
ค. รัฐมนตรีเจาสังกัด    ง. ถูกทุกขอ 

 
12. การจางออกแบบและควบคุมงาน  กระทําไดกี่วิธี 
 ก. 2 วิธี     ข. 3 วิธี 
 ค. 4 วิธี     ง. 5 วิธี 
 

13. การจางออกแบบและควบคุมงานที่ผูวาจางเลือกจางผูใหบริการรายหนึ่งรายใด ซึ่งเคยทราบ
หรือเคยเห็นความสามารถแลว และเปนผูใหบริการท่ีมีหลักฐานดี ใหใชกับการกอสรางที่มีวงเงิน
งบประมาณคากอสรางตามโครงการหนึ่ง ๆ ไมเกิน 2,000,000 บาท เปนการจางแบบใด 

ก. การจางโดยวิธีตกลง   ข. การจางโดยวิธีคัดเลือก 
ค. การจางโดยวิธีคัดเลือกแบบจํากัดขอกําหนด   
ง. การจางโดยวิธีพิเศษ 

 
14. ขอใดเปนการวาจางโดยการประกวดแบบ  

ก. อนุสาวรีย       ข. รัฐสภา  
ค. พิพิธภัณฑสถานแหงชาติ     ง. ถูกทุกขอ 
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ความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางปฏบัิติดานงานธุรการ   
 

 งานธุรการ 
  งานธุรการจะเปนงานที่เกี่ยวของกับทางดานเอกสาร เชน การรับ – สงเอกสาร การจัด
ระบบงาน เอกสาร การเก็บขอมูลที่สําคัญขององคกร งานพิมพตางๆ และหนังสือโตตอบทาง
ราชการ เปนตน รวมถึงประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ทุกหนวยงานจะมีงาน
ธุรการเพื่อทําหนาที่ดําเนินงานดานเอกสารภายในหนวยงาน นั้นๆ รวมไปถึงการประสานงาน
กับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในองคกรและภายนอกองคกรก็ได ดังนั้น จะเห็นไดวาองคกรสวน
ใหญใหความสําคัญกับงานธุรการเพราะงานธุรการเปนหัวใจหลักของการประสานงานตางๆ 
การเก็บขอมูลเอกสารที่สําคัญๆ ของสวนงานภายในองคกรนั่นเอง 

งานธุรการ คือ งานที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมทั้งการควบคุมตรวจสอบ 
อํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของทุกฝายดําเนินไปสู
เปาหมายที่วางไวไดดีที่สุด 
 

 ขอบขายของงานธุรการ 
1. รับ-สงหนังสือ  2. รางหนังสือ   3. พิมพหนงัสือ 
4. ผลิตสําเนาเอกสาร  5. จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ 6. บันทึกเสนอหนังสือ 
7. ตรวจทานหนังสือ  8. การทําลายหนังสือ  9. ดูแลสํานักงาน 
10. อื่นๆ เชน การเงิน บัญช ีงบประมาณ พัสดุ 
 

 ความสาํคัญของงานธุรการ 
 1.  เปนดานหนาของหนวยงาน 
 2. เปนหนวยสนับสนุน 
 3. เปนหนวยบริการ 
 

 บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 
 1. ตองรูระเบียบที่เกี่ยวของ 
 2. ตองมมีนษุยสัมพันธ 
 3. ตองมีน้ําใจ เอื้ออาทร 
 4. ตองมคีวามรอบคอบ 
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 5. ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
  งานเอกสารนั้นเปนงานเกี่ยวของกับความทรงจําของมนุษย และอาจถือไดวา เอกสารทํา
หนาที่แทนสมองของมนุษย ทั้งนี้ก็เพราะวาเอกสารตาง ๆ นั้นถูกบันทึกไวดวยขอมูลอันเปน
ประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารท้ังในดานวางแผนและควบคุมงาน 
  บันทึกหรือเอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใชในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม 
แผนที่ และวัตถุอื่นๆ ที่บรรจุขอความซึ่งแสดงถึงโครงสรางองคการ นโยบาย วิธีปฏิบัติและการ
ดําเนินงานของธุรกิจหรือสวนราชการ 
   การจัดเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง ระบบการจําแนก การจัดลําดับ และการเก็บ
หนังสือโตตอบ บัตร กระดาษและวัตถุอื่น ๆ อยางมีระเบียบเพื่อใหคนหามาใชไดทันทวงทีที่
ตองการ 
  สวนการบริหารงานเอกสาร (Records – Management) นั้น หมายถึง การควบคุม
บังคับบัญชา การผลิตเอกสารการปองกันรักษา การจัดเก็บ และการทําลายเอกสาร หรืออาจ
อธิบายวาการบริหารงานเอกสารนี้ หมายถึง กิจกรรมท่ีกําหนดข้ึนเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของ
เอกสารตั้งแตการผลิตข้ึนมาไปจนถึงการทําลาย 
 

 วงจรของเอกสาร (The Records Cycle) 
  บันทึกหรือเอกสารตาง ๆ มีวงจรชีวิตอยู 5 ข้ันตอน คือ 
    1. ผลิต (Creation) 
    2. ใช (Utilization) 
    3. เก็บ (Storage) 
    4. นํากลับมาใชอีกหรือสืบคน (Retrieval) 
    5. ทําลาย (Disposition) 
 

 แผนการบริหารงานเอกสาร 
   แผนการบริหารงานเอกสารนั้น ควรประกอบดวย 

1. การกําหนดนโยบายหรือจุดมุงหมาย และจัดใหมีหนวยควบคุมกลาง 
2. จัดทําคูมือและฝกอบรมพนักงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
3. กําหนดวิธีการจัดหา การใช และการบํารุงรักษาอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
4. กําหนดมาตรฐาน ศึกษางาน และกําหนดระยะเวลาการเก็บรอเอกสารไว 

(Retention) และการทําลายเอกสาร (Disposition)  
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5. ประเมินผลแผนการ 
 

 การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 
   องคประกอบสําคัญของการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร หมายรวมถึง 

1. วิธีจัดทําดัชนี 
2. การเลือกสรรวัสดุและครุภัณฑในการจัดเก็บ 
3. วิธีปฏิบัติข้ันพื้นฐานในการจัดเก็บและสืบคนเอกสาร 

 
การแยกประเภทเอกสาร 
    เอกสารโดยทั่ว ๆ ไปแบงออกเปน 3 ประเภท คือ 
    1. เอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏิบัติงาน (Active File) ควรเก็บไวใกล ๆ ตัว
ผูปฏิบัติงานเพื่อลดเวลาในการ  คนหาเมื่อตองการใชงาน 
    2. เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว (Inactive File) แตยังมีความจําเปนที่จะตองใชใน
การอางอิงหรือในการโตตอบเอกสารอยูบางในบางโอกาส จึงควรเก็บไว แตอาจโอนไปแยกเก็บ
ไวตางหาก ณ สถานที่ ซึ่งจะประหยัดตนทุนและเนื้อที่ลงได 
   3. เอกสารที่ควรทําลาย (Destruction) หมายถึง เอกสารที่ไมมีความจําเปนตองใช
และไมมีกฎหมายบังคับใหตองเก็บไว 
 
การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลวรอไวกอนทําลาย (Retention of Records) 
   ในการปฏิบัติงานประจําวันนั้นยอมมีเอกสารใหม ๆ เกิดข้ึนมาเสมอ ดังนั้นจึงเปนไป
ไมไดที่จะเก็บเอกสารทุกชิ้นไวตลอดไป เพราะจะไมมีที่เก็บ จึงจําเปนตองมีการทําลายเอกสารที่
ปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไปบาง สําหรับเอกสารบางประเภทหรือบางเรื่องที่อาจจําเปนตองใชอางอิง
อยูบางในบางโอกาสนั้น ก็ควรเก็บไวจนกวาจะหมดความจําเปน โดยแยกเก็บไวตางหากจาก
เอกสารที่ยังอยูระหวางการปฏิบัติงาน ซึ่งเรียกวา การโอนเอกสาร 
 
การกําหนดคุณคาหรือคุณประโยชนของเอกสาร 
   ธุรกิจแตละแหงตางก็มีเหตุผลในการกําหนดและประเมินคาของเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ิน
แลวดวยเหตุผลตาง ๆ กัน เชน คุณประโยชนทางการบริหาร, กฎหมาย, นโยบาย, การเงิน, 
การดําเนินงาน, การวิจัย, ประวัติศาสตร, สนับสนุนเอกสารอื่น และจํานวน-เนื้อหาซ้ําซอนกัน  
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การบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
กระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษยเปนกิจกรรมที่สําคัญในการจัดคนเขาทํางาน  

และดํารงไวซึ่งผลการปฏิบัติงานของพนักงานในระดับสูง  โดยมี  8  ข้ันตอน คือ 
 1. การวางแผนทรัพยากรมนุษย  (Human Resource Planning) 

 System Approach  คือ  แนวความคิดแบบระบบหรือการวิเคราะหเชิงระบบ  
เปนระบบการบริหารทรัพยากรมนุษยที่สรางความมั่นใจใหแกผูบริหารวา  ไดมีบุคคลที่มี
ความสามารถในการทํางานใหประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค  โดยมีการวางแผนดาน
กําลังคน  การฝกอบรม  การพัฒนา  และเนนในดานแรงงานสัมพันธ 

 2. การสรรหาบุคคล(Recruitment)และการลดกําลังคน  (Decruitment) 
 การสรรหา  (Recruitment) เปนกระบวนการของการกําหนดพื้นที่หลักแหลง  

และดึงดูดความสามารถของบุคคลใหมาสมัครงาน  เพราะผูบริหารจําเปนตองสรรหาบุคคลเขา
ทํางาน  ซึ่งเปนหลักการแรกของการบริหารทรัพยากรมนุษย 

 การลดกําลังคน  (Decruitment)  เปนเทคนิคในการลดอุปทานดานแรงงาน
ภายในองคการ  ซึ่งประกอบดวย  การไลออก  ปลดออก  ลดเวลาทํางาน  เกษียณอายุกอน
เวลา และการจัดแบงงานกันทํา  โดยความจําเปนในการลดกําลังคนอาจเกิดข้ึนไดทุกขณะเพื่อ
ความเหมาะสมและตามความตองการของฝายบริหาร  เชน  ในขณะที่เกิดภาวะเศรษฐกิจตกต่ํา
ทั่วโลก  ทําใหธุรกิจตองลดกําลังคนทํางานลง  จึงจะทําใหธุรกิจผานพนวิกฤติไปได 

 3. การคัดเลือก  (Selection) 
 การคัดเลือก  (Selection)  เปนกระบวนการในการกลั่นกรองผูที่มาสมัครงาน  

เพื่อใหไดคนที่เหมาะสมที่ สุดมาทํางาน  และยังเปนการวางแผนความตองการเพื่อการ
บริหารงานอยางละเอียดลึกซึ้ง  เปนพื้นฐานที่สําคัญตามความตองการของตําแหนงงาน 

การคัดเลือกถือเปนการพยากรณหรือการคาดการณอยางหนึ่ง  ซึ่งจะมีผล
ออกมา 4 ประการ คือ การตัดสินใจท่ีถูกตอง  (การปฏิเสธคนไมดี),  การยอมรับขอผิดพลาด,  
การปฏิเสธขอผิดพลาด  และการตัดสินใจท่ีถูกตอง  (การยอมรับคนดี) 

ขอผิดพลาดในการคัดเลือกสามารถชักนําไปสูความเปนจริงตามหลักการของ  
Peter ซึ่งกลาววาผูบริหารมีแนวโนมที่จะไดรับการสงเสริมใหไปอยูในระดับความสามารถของ
ตัว  ถึงแมวาจะมีขอแนะนําจากหลาย ๆ ฝายวา  การตัดสินใจคัดเลือกควรขึ้นอยูกับ
ผูบังคับบัญชาที่ตําแหนงนั้นสังกัดอยู 
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การวางแผนทรัพยากรมนุษย 

 การวางแผนทรัพยากรมนุษย (Human Resource Planning) 
 การวางแผนทรัพยากรมนุษยเปนเรื่องของการกําหนดความตองการที่เหมาะสมสําหรับ
ทรัพยากรมนุษยในองคการในอนาคต ในแตละชวงเวลา ตลอดจนการกําหนดลักษณะวิธีการท่ี
จะใหทรัพยากรในแตละทักษะหรือการวิเคราะหถึงทรัพยากรบุคคลที่มีอยูเดิมในองคการวามี
จํานวน ขนาด เหมาะสมมากนอยเพียงไร และหากจําเปนจะตองพัฒนาทักษะจะทําอยางไร 
นอกจากนี้การวางแผนดังกลาวจะตองตอบคําถามในแงของการแกไขปญหา การขาดแรงงาน
หรือการลนงานทรัพยากรบุคคลในบางประเภทในบางชวงเวลาดวย 
 การวางแผนทรัพยากรบุคคลอาจเปนภารกิจที่มีทั้งระยะสั้น กลาง หรือระยะยาว ที่
เกี่ยวกับการสรรหา (Recruitment), การคัดเลือก (Selection), การฝกอบรม (Training), การ
มอบหมายงาน (Job Delegation), การพัฒนาคน (Personal Development) และกิจกรรมอื่นๆ 
 โดยสรุป การวางแผนทรัพยากรมนุษยคือ การไดคนที่มีคุณสมบัติและจํานวนที่
เหมาะสมไปใชงานในเวลาและที่ที่เหมาะสม 
 ความเก่ียวของของการวางแผนในกระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษย : 
การพิจารณาโดยองครวม (Holistic Concept) ไดแก 
  1. การวางแผนการไดมาซึ่งทรัพยากร (Resourcing) 
  2. การจัดการงานบุคคลในแงการปฏิบัติงาน (Performance Management) 
กลาวคือ เมื่อรับคนเขามาจะดําเนินการตอหรือวางระบบการดานบุคคลอยางไร เชน 
คาตอบแทนที่เปนธรรม (Merit Rating) การกําหนดเปาหมายในการบริหารงาน การประเมินผล
การปฏิบัติงาน ตลอดจนถึงการดําเนินการข้ันที่คนตองพนจากองคการไป 
  3. การพัฒนาคน (Personal Development) มีทั้งการพัฒนาโดยการฝกอบรมหรือ
วิธีอื่นๆ เชน เรียนรูงานอื่นโดยการหมุนเวียนงาน เกล่ียงาน 
  4. การใหรางวัล (Rewarding) เปนวิธีการจูงใจอยางหนึ่ง 
  5. พนักงานสัมพันธ (Employee Relation) 
   
 ขั้นตอนการวางแผนทรัพยากรมนุษยในองคการ (HRP Process) 
ประกอบดวย 
  1. การคาดการณความตองการกําลังคนในอนาคต (Demand Forecasting) 
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การประเมินคางาน 
 การประเมินคางาน (Job Evaluation) 
 รศ. ดร. จินดารัตน “การประเมินคางาน คือ การกําหนดคาของงานซึ่งเปนสวนหนึ่ง
ของระบบคาตอบแทนหนวยงานจะกําหนดคาของงานหนึ่งๆ โดยเปรียบเทียบกับคนอื่นๆ” 
 ศ. เพ็ญศรี “การประเมินคางาน คือ กระบวนการวิเคราะหอยางเปนระบบ เพื่อตัดสิน
คุณคาของงานตางๆ ภายในองคการ” 
 จุดมุงหมายของการประเมินคางาน 
 เพื่อใหเกิดความเปนธรรมหรือการพิทักษสิทธิเทาเทียมกันของคนทํางาน คือ การ
ไดรับคาตอบแทนอยางเปนธรรม เมื่อเปรียบเทียบกับตําแหนงงานอื่นๆ ในองคการ 
 ความเปนธรรมในที่นี้หมายถึง องคการจะจายเงินเดือนสูงใหแก 
  1. งานที่ตองการคนมีคุณสมบัติสูง เชน จบ ดร., มีประสบการณหลายป เปนตน 
  2. งานที่ตองทําในสภาพท่ียากลําบาก 
  3. งานซึ่งผลงานมีคุณคาสูง คือ งานที่ใหประโยชนกับองคการมากๆ 
  ประโยชนของการประเมินคางาน 

1. เปนเครื่องมือในการจําแนกหรือจัดกลุมงาน 
2. เปนกระบวนการทางการบริหารที่เชื่อมโยงสาระของงานกับอัตราคาตอบแทนใน

ตลาดแรงงานเปนอุปกรณในการติดตามภาวะตลาดแรงงาน 
3. ใชในดานแรงงานสัมพันธ ซึ่งเปนความสัมพันธเกี่ยวกับสภาพการจาง (ระหวาง

ลูกจางกับนายจาง) ที่จะนํามา 
- กําหนดคาจาง 
- พิจารณาขอเรียกรอง 
- จํากัดประเด็นในการตอรองใหอยูในขอมูลจริง 
- ใหคะแนนโดยการคัดเลือกไดอยางยุติธรรม 

 ประเด็นการพิจารณาการประเมินคางาน สวนใหญมักจะเกี่ยวของกับเงินและ
งาน 
  1. การพิจารณาวางานมีมากนอยเทาไร 
  2. คนทํางานรูสึกวาตนเองควรจะไดรับคาตอบแทนเทาไร 
  3. งานนั้นๆ มีคาตอองคการมากนอยเพียงใด 
  4. คุณคานั้นตัดสินไดหรือไม อยางไร 
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แนวขอสอบ การจัดการงานทั่วไป 
 
1. ตามความหมายของผูจัดการ (Manager) นั้นหมายถึง    

(1) ผูบริหารธุรกิจ หรือผูมีตําแหนง 
(2) ผูมีบทบาทในการผสมผสานและประสานงานของหนวยตางๆ ในองคการธุรกิจ 
(3) ผูสรางบรรยากาศในการทํางานและควบคุมดูแลใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
(4) ผูรับผิดชอบในทุกเรื่องที่ธุรกิจดําเนินการ     
(5) ถูกท้ังหมด 
ตอบ  5 ผูจัดการหรือผูบริหาร (Manager) คือ สมาชิกในองคการ ซึ่งทําหนาที่รวบรวม

ประสานงานของสมาชิกคนอื่นๆ ในองคการมีชื่อเรียกตางๆ กันไดแก ผูควบคุม
งาน หัวหนาฝาย คณบดี ผูจัดการสาขา รองประธาน ฯลฯ 

 
2. ผูจัดการระดับลาง (first – line manager) นั้นไดแก 

(1) ผูวางแผนเชิงกลยุทธของธุรกิจ  (2) ผูจัดการแผนก    
(3) ผูจัดการฝาย     (4) หัวหนางาน    
(5) รองประธานกรรมการ 
ตอบ  4 ผูบริหารระดับลาง (First – Line Manager) เปนการบริหารงานในระดับใกลชิด

กับเนื้องาน เชน ผูควบคุมงาน (Supervisor) หรือ หัวหนาคนงาน (Forman) 
 

3. ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง   
(1) การใชทรัพยากรอยางคุมคา และไดรับผลสําเร็จอยางคุมคา 
(2) การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม และไดรับผลลัทธที่สูงที่สุด 
(3) การเขาถึงความสําเร็จที่ตองการไดตามเปาประสงค 
(4) การเขาถึงความสําเร็จโดยใชการทรัพยากรอยางสูงสุด   
(5) การใชทรัพยากรอยางมีประโยชนแกองคการ 
ตอบ  3 ประสิทธิผล คือ การบรรลุถึงวัตถุประสงค หรือเปาหมายที่ตองการ คือ การมอง

ตั้งแตตนทางถึงปลายทาง 
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4. การจัดการเปนกระบวนการที่เกี่ยวกับ 
(1) การประสานงานและการผสมผสานกิจกรรมตางๆ ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
(2) การบริหารงานอยางราบรื่นโดยเกิดประโยชนสูงสุด   
(3) การวางแผนและการจัดองคการ   
(4) การควบคุมดูแล และการสั่งการ     
(5) การใชคนอยางถูกตองกับตําแหนงงาน 
ตอบ  1 การจัดการเปนกระบวนการเกี่ยวกับ การประสานและการรวบรวมกิจกรรม ใน

การทํางานเพื่อใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และบรรลุประสิทธิผลโดยอาศัยคน 
 

5. หนาที่ทางการบริหารที่เกี่ยวกับการอํานวยการหรือส่ังการจะมีประสิทธิภาพสูงสุดไดนั้น 
ผูบริหารจะตองมีคุณสมบัติดานใด 
(1) การจูงใจ     (2) การเปนผูนํา    
(3) การติดตอส่ือสารที่ดี    (4) มีคุณธรรม    
(5) ถูกทุกขอ 
ตอบ  5 การชักนํา (Leading)  เปนการนําและการจูงใจ ผูใตบังคับบัญชา  การส่ังการการ

เลือกชองทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพมากที่สุด ถือวาเปนหนาที่ทางการ
บริหารท่ีเกี่ยวกับการอํานวยการที่มีประสิทธิภาพ 

 
6. Staff assistant ไดแก ผูทําหนาที่ในตําแหนงใด  

(1) ผูชวยผูจัดการใหญ    (2) รองผูจัดการใหญ 
(3) หัวหนาฝาย     (4) ที่ปรึกษาประธานคณะกรรมการ  
(5) ไมมีขอใดถูกตอง 
ตอบ  1 Staff Assistant  หมายถึง ผูทําหนาที่ในตําแหนงผูชวยประเภทตางๆ เชน ผูชวย

ผูบริหารสูงสุด ผูชวยผูจัดการใหญ ผูชวยฝายธุรการ 
 

7. ในการควบคุมผลการปฏิบัติงานนั้น เครื่องมือที่เรียกวา Break – even – point หมายถึงอะไร 
(1) จุดท่ีทําใหเกิดกําไร    (2) จุดท่ีทําใหเกิดการขาดทุน  
(3) จุดท่ีปริมาณการขายต่ํากวาคาใชจาย (4) จุดท่ีไมมีกําไรและขาดทุน  
(5) ผิดทุกขอ 
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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 
 

 


