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ประวัติกรมท่ีดิน 
 

         พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัวทรงมีพระบรมราชโองการโปรด
เกลา โปรดกระหมอม ใหกระทรวงเกษตราธิการจัดการ ออกโฉนดที่ดินครั้งแรกที่
เมืองกรุงเกา (ปจจุบันคือจังหวัดพระนครศรีอยุธยา) โดยโฉนดที่ดินฉบับแรกออกเมื่อ
วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2444 (รัตนโกสินทรศก 120) และไดมีพระบรมราชโองการ 
โปรดเกลาฯ ใหสถาปนากรมที่ดินข้ึนเมื่อวันที่ 17 กุมภาพันธ พ.ศ. 2444 

        (รัตนโกสินทร..ศก 120) ไดมีการยายสังกัดและเรียกชื่อตางๆ กัน ดังนี้ 

ช่ือ สังกัด เม่ือวันที่ 

กรมทะเบียนที่ดิน กระทรวงเกษตราธิการ 17 กุมภาพันธ 2444 

กรมท่ีดิน กระทรวงมหาดไทย 29 กุมภาพันธ 2475 

กรมท่ีดินและโลหะกิจ กระทรวงมหาดไทย 30 กรกฎาคม 2475 

กรมท่ีดินและโลหะกิจ 
 
กระทรวงเศรษฐการ 

 
12 เมษายน 2476 

กรมท่ีดินและโลหะกิจ กระทรวงเกษตราธิการ 1 เมษายน 2478 

กรมท่ีดิน กระทรวงมหาดไทย 19 สิงหาคม 2484 

 
.......(กอน ป 2483 เดือนตามปฏิทิน นับวันที่ 1 เมษายน ในปนั้นเปนวันขึ้นปใหมนับวันที่ 
31 มีนาคม เปนวันสิ้นป และหลังป 2483 เดือน ตามปฏิทินนับวันที่ 1 มกราคม เปนวันป
ใหม นับวันที่ 31 ธันวาคม เปนวันสิ้นป) 
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ความรูเกี่ยวกับ กรมที่ดนิ 
 

 
การขออนุญาตจัดสรรท่ีดินตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติจัด สรรที่ดิน พ.ศ. 

2543 โดยผูขออนุญาตทําการจัดสรรท่ีดิน ย่ืนคําขอตอเจาพนักงานท่ีดินจังหวัดหรือเจา
พนักงานท่ีดินจังหวัดสาขาแหง ทองที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู พรอมหลักฐาน และรายละเอียด
ดังตอไปนี ้

1. โฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนที่มีชื่อผูขอใบอนุญาตทําการจัด สรร
ที่ดินเปนผูมีสิทธิในที่ดิน โดยที่ดินนั้นตองปลอดจากบุริมสิทธิใด ๆ เวนแตบุริมสิทธิในมูลซื้อ
ขายอสังหาริมทรัพย 

 
2. ในกรณีที่ดินที่ขอทําการจัดสรรท่ีดินมีบุริมสิทธใินมูลซื้อขายอสังหาริมทรัพยหรือ

ภาระการจํานองใหแสดงบันทึกความยินยอม ใหทําการจัดสรรท่ีดินของผูทรงบุริมสิทธิ หรือ
ผูรับจํานอง และจํานวนเงินที่ผูทรงบรุิมสิทธ ิหรือผูรับจํานองจะไดรบัชําระหนี้จากที่ดินแปลง
ยอยแตละแปลง และตองระบุดวยวาที่ดินที่เปนสาธารณูปโภคหรือที่ดินที่ใชเพื่อบริการ 
สาธารณะไมตองรบัภาระหนี้บุริมสิทธิหรือจํานองดังกลาว 

 
3. แผนผังแสดงจํานวนที่ดินแปลงยอยที่จะขอจดัสรร และเนื้อที่โดยประมาณของทีดิ่น

แตละแปลง 
 
4. โครงการปรับปรุงที่ดินที่ขอจัดสรร การจัดใหมีสาธารณูปโภคและบรกิารสาธารณะ

รวมทั้งการปรับปรุงอื่นตามควรแก สภาพของทองถิ่น โดยแสดงแผนผัง รายละเอียด และ
รายการกอสรางประมาณการคากอสรางและกําหนดเวลาที่จะนําใหแลวเสร็จใน กรณีที่ไดมี
การปรับปรงุที่ดินที่ขอจดัสรรหรือไดจัดทําสาธารณูปโภค หรือบริการสาธารณะแลวเสร็จ
ทั้งหมด หรือบางสวนกอนขอทําการจัดสรรท่ีดินใหแสดงแผนผังรายละเอียดและรายการกอ 
สรางที่ไดจัดทําแลว เสร็จนั้นดวย 

 
5. แผนงาน โครงการ และระยะเวลาการบํารุงรักษาสาธารณูปโภค 
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สรุปสาระสําคัญ พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองทีด่ี พ.ศ. 2546 
 

 พระราชกฤษฎีกานี้มีผลบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 “สวนราชการ” หมายความวา สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง

กระทรวง ทบวง กรม และหนวยงานอื่นของรัฐที่อยูในกํากับของราชการฝายบริหาร แตไม
รวมถึงองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 “รัฐวิสาหกิจ” หมายความวา รัฐวิสาหกิจที่จัดตั้งข้ึนโดยพระราชบัญญัติหรือพระราช
กฤษฎีกา 

“ขาราชการ” หมายความรวมถึงพนักงาน ลูกจาง หรือผูปฏิบัติงานในสวนราชการ 
 นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 

 
การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ไดแกการบริหารราชการเพื่อบรรลุเปาหมาย
ดังตอไปนี้ 

(1) เกิดประโยชนสุขของประชาชน 
(2) เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 
(3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 
(4) ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน 
(5) มีการปรับปรุงภารกิจของสวนราชการใหทันตอสถานการณ 
(6) ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ 
(7) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยางสม่ําเสมอ 

 
การบริหารราชการเพื่อใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน 

 การบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน หมายถึง การปฏิบัติ
ราชการที่มีเปาหมายเพื่อใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน ความสงบและ
ปลอดภัยของสังคมสวนรวม ตลอดจนประโยชนสูงสุดของประเทศ 
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 ในการบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน สวนราชการจะตอง
ดําเนินการโดยถือวาประชาชนเปนศูนยกลางที่จะไดรับการบริการจากรัฐ และจะตองมี
แนวทางการบริหารราชการดังตอไปนี้ 

(1) การกําหนดภารกิจของรัฐและสวนราชการตองเปนไปเพื่อวัตถุประสงคและ
สอดคลองกับแนวนโยบายแหงรัฐและนโยบายของคณะรัฐมนตรีที่แถลงตอรัฐสภา 

 (2) การปฏิบัติภารกิจของสวนราชการตองเปนไปโดยซ่ือสัตยสุจริต สามารถ
ตรวจสอบไดและมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนทั้งในระดับประเทศและทองถิ่น 

(3) กอนเร่ิมดําเนินการ ตองวิเคราะหผลดีและผลเสียใหครบถวนทุกดาน 
กําหนดขั้นตอนการดําเนินการที่โปรงใส มีกลไกตรวจสอบ 

(4) รับฟงความคิดเห็นและความพึงพอใจของสังคมโดยรวมและประชาชน
ผูรับบริการ เพื่อปรับปรุงหรือเสนอแนะตอผูบังคับบัญชา  

(5) ในกรณีที่เกิดปญหาและอุปสรรคจากการดําเนินการ ใหรีบแกไขปญหาและ
อุปสรรคนั้นโดยเร็ว   
 
การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 

การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ใหสวนราชการปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ 

(1) จัดทําแผนปฏิบัติราชการไวเปนการลวงหนา 
(2) การกําหนดแผนปฏิบัติราชการของสวนราชการ ตองมีรายละเอียดของข้ันตอน 

ระยะเวลาและงบประมาณที่จะตองใชในการดําเนินการของแตละขั้นตอน เปาหมายของ
ภารกิจ ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัดความสําเร็จของภารกิจ 

(3) มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ
และวิธีการท่ีสวนราชการกําหนดข้ึน   

 (4) ในกรณีที่การปฏิบัติภารกิจ หรือการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการเกิดผลกระทบ
ตอประชาชน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการที่จะตองดําเนินการแกไขหรือบรรเทาผลกระทบ
นั้น หรือเปล่ียนแผนปฏิบัติราชการใหเหมาะสม 

 สวนราชการมีหนาที่พัฒนาความรูในสวนราชการ เพื่อใหมีลักษณะเปนองคการ
แหงการเรียนรูอยางสม่ําเสมอ โดยตองรับรูขอมูลขาวสารและสามารถประมวลผลความรูใน
ดานตางๆ เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตอง รวดเร็วและเหมาะสม 



9 
 

สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิม่เติม พ.ศ. 2548 
 

ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

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

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการให
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 หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

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. การเตือนเร่ืองท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบติังานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 

หนังสือประชาสัมพันธ 
หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  
แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกนั ใชกระดาษตราครุฑ  
 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลวและการ

เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี

อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังน้ี 
1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับ

เจาของเรื่องและหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ  
2. สงหนังสือและเร่ืองปฏิบัติท้ังปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือน้ัน พรอมท้ังบัญชี

หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการน้ัน ๆ กําหนด 
เม่ือไดรับเร่ืองจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 

1. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ
หนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

- หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลายดวยหมึกสีแดง 
- หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึงพ.ศ. .... ดวย

หมึกสีนํ้าเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 
2.ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

- ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ 
- วันเก็บ ใหลงวัน เดือน ปท่ีนําหนังสือน้ันเขาทะเบียนเก็บ 
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ระเบียบวาดวยรักษาความลับของทางราชการ 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 

 ทุก 5 ป เปนอยางนอย ใหนายกรัฐมนตรีจัดใหมีการทบทวนการปฏิบัติการตาม
ระเบียบนี้ และพิจารณาแกไขเพิ่มเติมระเบียบนี้ใหเหมาะสม 
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 ใหหนวยงานของรัฐ มีหนาท่ีรักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานของตน 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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สรุปพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 
 พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540” 
มีผลใชบังคับเมื่อพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
และมีายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และมีอํานาจออกกฎกระทรวง  ผูรับสนอง
พระบรมราชโองการ คือ พลเอก ชวลิต  ยงใจยุทธ  นายกรัฐมนตรี 
 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา  ส่ิงที่ส่ือความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล  
หรือส่ิงใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการ
ใดๆ  และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด 
ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดที่ทํา
ใหส่ิงที่บันทึกไวปรากฏได 
 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ    ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงาน
ของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค ราชการ
สวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการ
พิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและ
หนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 “เจาหนาที่ของรัฐ” หมายความวา  ผูซึ่งปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของ
บุคคล เชน  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการ
ทํางาน  บรรดาที่มีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอื่นที่ทําใหรูตัวผูนั้น
ได  เชน  ลายพิมพนิ้วมือ  แผนบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย และใหหมายความ
รวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 
 “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 “คนตางดาว” หมายความวา  บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทยและไมมีถิ่นที่อยู 
ในประเทศไทย  และนิติบุคคลดังตอไปนี้ 
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 (1) บริษัทหรือหางหุนสวนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเปนของคนตางดาว  ใบหุนชนิดออกใหแก
ผูถือ ใหถือวาใบหุนนั้นคนตางดาวเปนผูถือ 
 (2) สมาคมท่ีมีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
 (3) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงคเพื่อประโยชนของคนตางดาว 
 (4) นิติบุคคลอื่นใดที่มีผูจัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
 

 การเปดเผยขอมูลขาวสาร 
 หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษา 
 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 (2) สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 (3) สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการตดิตอกับหนวยงานของ
รัฐ 
 (4) กฎ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คําส่ัง  หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน นโยบาย 
หรือการตีความ  ทั้งนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพื่อใหมีผลเปนการทั่วไปตอ
เอกชนที่เกี่ยวของ 
 (5) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
  
 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไว
ใหประชาชนเขาตรวจดูได   
 (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและ
คําส่ังที่เกี่ยวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
 (2) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานเุบกษา  
 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ 
 (4) คูมือหรือคําส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หนาที่ของเอกชน 
 (5) ส่ิงพิมพที่ไดมีการอางอิง 
 



16 
 

แนวขอสอบ ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 
19.ขาราชการพลเรือน มีกี่ประเภท 
 ก. 2 ประเภท     ข. 3 ประเภท 
 ค. 4 ประเภท     ง. 5 ประเภท 
 ตอบ ก. 2 ประเภท 

ขาราชการพลเรือนมี 2 ประเภท  (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
มาตรา 35) 
 
20.ขาราชการพลเรือนซึง่รับราชการโดยไดรับการบรรจุแตงตัง้ ตามท่ีบญัญัติไวในลักษณะ 4 
ของขาราชการพลเรือนสามัญเรียกวา 
 ก. ขาราชการพลเรือน    ข. ขาราชการพลเรือนสามัญ 
 ค. ขาราชการพลเรือนในพระองค  ง. ขาราชการพลเรือนพิเศษ 
 ตอบ ข. ขาราชการพลเรือนสามัญ 

ขาราชการพลเรือนสามัญ ไดแก ขาราชการพลเรือนซึ่งรับราชการโดยไดรับบรรจุ
แตงตั้ง ตามที่บัญญตัิไวในลักษณะ 4 ขาราชการพลเรือนสามัญ (พรบ.ระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 มาตรา 35) 
 
21.ขอใดไมใชลักษณะตองหามของขาราชการพลเรือน 
 ก. ผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 
 ข. อยูในระหวางถูกส่ังพักราชการ 
 ค. เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนที่รังเกียจของสังคม 
 ง. มีความผิดลหุโทษ 
 ตอบ ง. มีความผิดลหุโทษ 

ผูที่จะเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนตองมคีุณสมบัติทัว่ไป และไมมีลักษณะ
ตองหามดังตอไปนี ้

(1) เปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง 
(2) เปนคนไรความสามารถ คนเสมอืนไรความสามารถ คนวิกลจริตหรือจติฟนเฟอน

ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กาํหนดในกฎ ก.พ. 
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32.ตําแหนงประเภทอํานวยการของขาราชการพลเรือนสามัญนั้น  แบงเปนระดับใดบาง 
 ก. ระดับตน, ระดับสูง 
 ข. ระดับปฏบิัติการ, ระดับชํานาญการ, ระดับชํานาญการพิเศษ, ระดับเชี่ยวชาญ , 
ระดับทรงคณุวุฒ ิ
 ค. ระดับปฏบิัติงาน, ระดับชํานาญการ, ระดับอาวุโส, ระดับทักษะพิเศษ 
 ง. ระดับปฏบิัติการ, ระดับชํานาญการ, ระดับเชีย่วชาญ 
 ตอบ ก. ระดับตน, ระดับสูง 

  ตําแหนงประเภทอํานวยการ มีระดับดังตอไปนี ้
(ก) ระดับตน 
(ข) ระดับสงู 

(พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 46) 
 

33.ตําแหนงประเภทวชิาการของขาราชการพลเรือนสามัญนัน้  แบงเปนระดับใดบาง 
 ก. ระดับตน, ระดับสูง 
 ข. ระดับปฏบิัติการ, ระดับชํานาญการ, ระดับชํานาญการพิเศษ, ระดับเชี่ยวชาญ , 
ระดับทรงคณุวุฒ ิ
 ค. ระดับปฏบิัติงาน, ระดับชํานาญการ, ระดับอาวุโส, ระดับทักษะพิเศษ 
 ง. ระดับปฏบิัติการ, ระดับชํานาญการ, ระดับเชีย่วชาญ 
 ตอบ ข. ระดับปฏิบัติการ, ระดับชํานาญการ, ระดับชํานาญการพิเศษ,  

ระดับเช่ียวชาญ , ระดับทรงคุณวุฒิ 
ตําแหนงประเภทวิชาการ มีระดับดังตอไปนี ้

(ก) ระดับปฏิบัติการ 
(ข) ระดับชํานาญการ 
(ค) ระดับชํานาญการพิเศษ 
(ง) ระดับเชีย่วชาญ 
(จ) ระดับทรงคุณวุฒ ิ

(พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 46) 
 
34.ตําแหนงประเภททั่วไปของขาราชการพลเรือนสามัญนั้น  แบงเปนระดับใดบาง 
 ก. ระดับตน, ระดับสูง 



18 
 

  แนวขอสอบ พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวธิีการ
บริหารกิจการบานเมืองทีด่ี พ.ศ. 2546  

 
8. ขอใดคือการบริหารกิจการบานเมอืงที่ดี  
 ก. เกิดประโยชนสุขของประชาชน  ข. เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 
 ค. มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ไดแก การบริหารราชการเพื่อบรรลุเปาหมาย 
ดังตอไปนี้ 

(1) เกิดประโยชนสุขของประชาชน 
(2) เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกจิของรัฐ 
(3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 
(4) ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน 
(5) มีการปรับปรุงภารกิจของสวนราชการใหทันตอสถานการณ 
(6) ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ 
(7) มีการประเมนิผลการปฏิบัติราชการอยางสม่ําเสมอ 

 
9. หมวด 2 ในพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546 นั้นมีเนื้อหาสาระเกี่ยวกับเรื่องใด 
 ก. การรบรหิารกิจการบานเมืองทีดี่   

ข. การบริหารราชการเพื่อใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน 
ค. การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรฐั 
ง. คณะกรรมการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
ตอบ ข. การบริหารราชการเพื่อใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน 
หมวด 2 การบริหารราชการเพื่อใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน 

 
10.การบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน หมายถึงการปฏิบัติราชการที่มี
เปาหมายเพื่อส่ิงใด 
 ก. เพื่อใหเกิดความผาสุก    
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ข. ความเปนอยูดีของประชาชน 
 ค. ความสงบและปลอดภัยของสังคมสวนรวม  

ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

การบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน หมายถึง การปฏิบัติราชการที่มี
เปาหมายเพื่อใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน ความสงบและปลอดภัย
ของสังคมสวนรวม ตลอดจนประโยชนสูงสุดของประเทศ 
 
11. การบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน ตองถือเอาผูใดเปนศูนยกลาง 
 ก. รัฐ      ข. ประชาชน 
 ค. ถูกท้ังสองขอ    ง. ไมมีขอใดกลาวถูกตอง 
 ตอบ ข. ประชาชน 

ในการบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน สวนราชการจะตองดําเนินการ
โดยถือวาประชาชนเปนศูนยกลางที่จะไดรับการบริการจากรัฐ  
 
12. การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ตองดําเนินการอยางไรกอน 
 ก. จัดทําแผนปฏิบัติการไวลวงหนา  ข. กําหนดแผนปฏิบัติราชการ 
 ค. ติดตามและประเมินผล   ง. แกไขและบรรเทาผลกระทบ 
 ตอบ ก. จัดทําแผนปฏิบัติการไวลวงหนา 

การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ใหสวนราชการปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ 

(1) กอนจะดําเนินการตามภารกิจใด สวนราชการตองจัดทําแผนปฏิบัติราชการไว
เปนการลวงหนา 

(2) การกําหนดแผนปฏิบัติราชการของสวนราชการตาม (1) ตองมีรายละเอียดของ
ข้ันตอนระยะเวลาและงบประมาณที่จะตองใชในการดําเนินการของแตละขั้นตอน เปาหมาย
ของภารกิจ ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัดความสําเร็จของภารกิจ 

(3) สวนราชการตองจัดใหมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
ราชการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสวนราชการกําหนดข้ึน ซึ่งตองสอดคลองกับมาตรฐานที่ 
ก.พ.ร. กําหนด 
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แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
10.ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตราในหนังสือประทับตราคือใคร 
 ก. หัวหนาหนวย 
 ข. หัวหนาสวนราชการระดับกอง 
 ค. เจาหนาที่ภายในหนวยงาน 
 ง. หัวหนาฝาย 
 ตอบ ข. หัวหนาสวนราชการระดับกอง 

หนังสือประทับตรา คอื หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรอืผูที่ไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการระดบักรมข้ึนไป  เปนผูรับผิดชอบลงชือ่ยอกํากับตรา (ขอ 13 ระเบียบฯ 
งานสารบรรณ) 
 
11.ขอใดไมควรใชหนังสือประทบัตรา 
 ก. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร 
 ข. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับรายการสําคัญ 
 ค. การเตือนเรื่องที่คาง 
 ง. หนังสือสําคัญเกี่ยวกับการเงิน 
 ตอบ ง. หนังสือสําคัญเก่ียวกับการเงิน 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 
  1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  4. การเตือนเรื่องที่คาง 
 5. เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ
ประทบัตรา 
  6. การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
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26.การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชมุผูเขารวมประชุม  และมติของที่ประชมุไวเปน
หลักฐาน เรียกวา 
 ก. บันทึกขอความ    ข. บันทึกการประชมุ 
 ค. รายงานการประชมุ   ง. บันทึกหลักฐาน 
 ตอบ ค. รายงานการประชุม 

รายงานการประชมุ คอื การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม 
และมติของที่ประชมุไวเปนหลักฐาน (ขอ 25 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
27.หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการชนิดบันทกึนั้นเปนหนังสือที่ใช
กับงานลักษณะใด 
 ก. ผูใตบังคบับัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา 
 ข. ผูบังคับบญัชาสั่งการผูใตบังคับบญัชา 
 ค. ขอความที่เจาหนาที่ต่ํากวาสวนราชการระดับกรมใชติดตอกันในการปฏิบัติ
ราชการ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

บันทึก คอื ขอความซึ่งผูใตบังคับบญัชาเสนอตอผูบังคับบญัชา หรือผูบังคับบญัชาส่ัง
การแกผูใตบังคับบญัชา หรือขอความท่ีเจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการ
ระดับกรมตดิตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใชกระดาษบันทึกขอความ (ขอ 26 
ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
28.หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนนั้นเปนหนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนเปนหลักฐานในทาง
ราชการชนิดใด 
 ก. หนังสืออืน่     ข. บันทึก 
 ค. หนังสือรบัรอง    ง. รายงานการประชุม 
 ตอบ ก. หนังสืออ่ืน 

หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม  แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพดวย หรือหนังสือของบคุคลภายนอก ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขา
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดขึ้น
ใชตามความเหมาะสม  เวนแตมรีูปแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตมแบบ เชน โฉนด   
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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 
 

 


