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ขอบเขตเนื้อหา 
สวนที่ 1 ความรูทั่วไปเก่ียวกับ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป 

อัตลักษณ และเอกลักษณของสถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป     4 
สัญลักษณ           6 
ปรัชญา            7 
ปณิธาน           8 
พันธกิจ           8 
วัตถุประสงค            8 
เปาหมายสูความสําเร็จ          8 
พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป พ.ศ. 2550      9 
แนวขอสอบพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป พ.ศ. 2550    31 
   สวนที่ 2 ความรูความเขาใจเกี่ยวกับการจัดการงานทั่วไป 
การบรหิารจัดการภายในองคกร การประสานงาน การวางแผนงาน     38 
องคประกอบขององคกรและการบริหาร        41 
ประเภทองคการ           41 
หลักการท่ัวไปของการบริหาร          45 
อํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ         53 
การมอบหมายอํานาจหนาท่ี          56 
การจัดแผนกงาน           59 
โครงสรางและแผนภูมิขององคการ         64 
แผนภูมิขององคการ           67 
ระบบการบรหิารองคการ          68 
การควบคุมองคการ           70 
การวางแผนงาน           71 
การบริหารงบประมาณ          78 
การบริหารคงคลัง           96 
แนวขอสอบ การจัดการงานท่ัวไป         99 

สวนที่ 3 กฎหมายที่เก่ียวของ 
ระเบียบงานสารบรรณ           116
ระเบียบฯ วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม     201 
ระเบียบฯ วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแกไขเพิ่มเติม   216 
ระเบียบฯ วาดวยการลา พ.ศ.2555        228 
ระเบียบฯ วาดวยการสงมอบในหนาท่ีราชการ พ.ศ. 2524     237 
ระเบียบฯ วาดวยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ.2544     247 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการอบรม การจัดงาน และการประชุม 

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพิ่มเติม     247 
พรบ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540      269 
พรฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม   277 
แนวขอสอบ ระเบียบงานสารบรรณ         301 
แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกฯ วาดวยการพัสดุ 2535  และท่ีแกไขเพิ่มเติม   321 
แนวขอสอบ ระเบียบฯ วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแกไขเพิ่มเติม  369 
แนวขอสอบ ระเบียบฯ วาดวยการลา พ.ศ.2555      373 
แนวขอสอบ ระเบียบฯ วาดวยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ.2544   383 
แนวขอสอบ พรบ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     396 



~ ๓ ~ 
 

ความรูทั่วไปเกีย่วกับ สถาบันบัณฑิตพฒันศิลป 
นาม“บัณฑิตพัฒนศิลป”เปนนามท่ีสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  

        องคอุปถัมภมรดกศิลปวัฒนธรรมไทย โปรดเกลาฯ พระราชทาน  เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 
พ.ศ. 2540 ซึ่งหมายถึงสถาบันผลิตบัณฑิตทางศิลปะแหงความเจริญ เปนการยกระดับ
การศึกษาดานดุริยางคศิลปและชางศิลป เพื่ อนํา ศิลปะมาพัฒนาตนเอง  สังคม  และ
ประเทศชาติ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลปเดิมเปนสถาบันอุดมศึกษาในสังกัดกรมศิลปากร 
กระทรวงศึกษาธิการ  ไดรับการสถาปนาขึ้นตามพระราชบัญญัติการจัดการศึกษาระดับปริญญา
ตรีในสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป พ.ศ.2541 โดยมีบทบาทหนาที่ในการจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรีดานนาฏศิลป ดุริยางคศิลป คีตศิลป และชางศิลปทั้งไทยและสากล  ในการ
ดําเนินการจัดตั้งสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลปนั้นไดเริ่มตั้งแต พ.ศ. 2541 โดยกรมศิลปากร ได
พยายามผลักดันเรื่องการยกระดับการศึกษาวิชาชีพพิเศษดานนี้ข้ึน   
         จนกระทั่งเมื่อวันที่ 2พฤศจิกายน พ.ศ.2541 มีการประกาศจัดตั้งสถาบันบัณฑิตพัฒน
ศิลปในราชกิจจานุเบกษา และมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 3พฤศจิกายน พ.ศ.2541เปนตนมา โดย
ใหสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป เปนสถาบันอุดมศึกษาในสังกัดกรมศิลปากร ตามพระราชบัญญัติ
การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ในสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป พ.ศ.2541  อันเปนการยกระดับ
การศึกษาวิชาเฉพาะดานศิลปวัฒนธรรมใหสูงข้ึนถึงระดับปริญญา  โดยเปดดําเนินการสอนครั้ง
แรกใน 3 คณะวิชา คือ คณะศิลปวิจิตร คณะศิลปนาฏดุริยางค และคณะศิลปศึกษา ตั้งแตวันที่ 
4 มิถุนายน พ.ศ. 2542 เปนหลักสูตรปริญญาตรี (ตอเนื่อง 2 ป) สําหรับผูที่สําเร็จการศึกษา
ระดับประกาศนียบัตรนาฏศิลปชั้นสูง (ปนส.) จากวิทยาลัยนาฏศิลปทุกแหง และผูที่สําเร็จ
การศึกษาระดับประกาศนียบัตรศิลปกรรมวิชาชีพชั้นสูง (ศ.ปวส.)จากวิทยาลัยชางศิลปทุกแหง
ในปการศึกษา 2547 ไดขยายการผลิตบัณฑิต โดยเปดสอนหลักสูตรปริญญาตรี(4 ป)ในคณะ
ศิลปวิจิตร และคณะศิลปนาฏดุริยางค เปดหลักสูตรปริญญาตรี (5 ป) ในคณะศิลปศึกษา และ
เปดหองเรียนเครือขายคณะศิลปศึกษาในวิทยาลัยนาฏศิลปทุกแหงในภูมิภาค  ในปการศึกษา 
2548 คณะศิลปวิจิตรไดขยายการผลิตบัณฑิตและเปดหองเรียนเครือขายในวิทยาลัยชางศิลป
สุพรรณบุรี และปการศึกษา 2554เปดหองเรียนเครือขายเพิ่มข้ึนที่วิทยาลัยชางศิลป  และในป
การศึกษา 2550 คณะศิลปะนาฏดุริยางค ไดขยายการผลิตบัณฑิตและหองเรียนเครือขายใน
วิทยาลัยนาฏศิลปกาฬสินธุ และวิทยาลัยนาฏศิลปะรอยเอ็ด 

ป จ จุ บั น ส ถ า บั น บั ณฑิ ต พั ฒ น ศิ ล ป เ ป น ส ถ า น ศึ ก ษ า ใ น สั ง กั ด ก ร ะ ท ร ว ง
วัฒนธรรม  ดําเนินการตามพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลปพ.ศ.2550  ซึ่งประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษาเลมที่ 124 ตอนที่ 32  วันที่ 9 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 โดยมีผลบังคับใชตั้งแต 
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ปรัชญา  
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป เปนสถาบันการศึกษาดานศิลปะ ที่มุงสรางสรรคศาสตรแหง

ศิลป ผลิตบัณฑิตใหมีความเปนเลิศทางศิลปะควบคูคุณธรรมเพื่อผดุงรักษาและสืบสาน
ศิลปวัฒนธรรมของชาติ 

 
ปณิธาน 

มุ งมั่ น ศึกษาส ง เสริมอนุ รักษ สืบสานสร างสรรคและเผยแพร ศิลปวัฒนธรรม 
วิสัยทัศน  สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป เปนองคกรชั้นนําดานนาฏศิลป ดนตรี คีตศิลป  
และทัศนศิลป บริหารจัดการโดยใชหลักธรรมาภิบาล และนําสถาบันฯ สูนานาชาติ 
 
พันธกิจ 

1. จัดการศึกษาดานนาฏศิลป ดุริยางคศิลป คีตศิลป และทัศนศิลป ระดับพื้นฐานวิชาชีพ
ถึงวิชาชีพชั้นสูงที่มีคุณภาพ เปนที่ยอมรับระดับชาติและนานาชาติ 

2. สรางงานวิจัย งานสรางสรรค นวัตกรรมที่เปนองคความรูดานศิลปวัฒนธรรม 
อยางมีคุณคาแกสังคม 

3. เปนศูนยกลางบริการวิชาการดานศิลปวัฒนธรรม 
4. อนุรักษ พัฒนา สืบสาน และเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 
5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
 

วัตถุประสงค  
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป มีอํานาจหนาที่ใหการศึกษาและสงเสริมวิชาการ ตั้งแต

ระดับพื้นฐานวิชาชีพ ถึงวิชาชีพชั้นสูงดานนาฏศิลป ดุริยางคศิลป คีตศิลป และทัศนศิลปทั้งไทย
และสากล รวมท้ังศิลปวัฒนธรรมระดับทองถิ่นและระดับชาติ ทําการสอนการแสดง การวิจัย 
และใหบริการทางวิชาการ ตลอดจนอนุรักษ สืบสาน สรางสรรค สงเสริม ทํานุบํารุง และเผยแพร
ศิ ลปวั ฒนธ ร รมอั น เ ป น เ อก ลั กษณ ข อ งช าติ  แล ะ ศิ ลปวั ฒนธ ร รมที่ ห ล ากหลาย 
ของชุมชนในทองถิ่น  

 
เปาหมายสูความสําเร็จ  

เปนสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป เปนศูนยกลางองคความรูดานนาฏศิลป ดุริยางคศิลป คีต
ศิลป และทัศนศิลป ที่มีมาตรฐาน เปนที่ยอมรับระดับชาติและนานาชาติ 
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป พ.ศ. 2550 
 
8. ประธานสภาวิชาการ คือผูใด 
 ก. นายกสภาวิชาการ    ข. ประธานสภาวิชาการ 
 ค. ผูอํานวยการสํานัก    ง. ผูอํานวยการศูนย 
 ตอบ ข. ประธานสภาวิชาการ 

 
9.กรรมการสภาวิชาการ ซึ่งเลือกจากผูอํานวยการสํานัก มีจํานวนไมเกินเทาใด 
 ก. ไมเกินสามคน    ข. ไมเกินหาคน 
 ค. ไมเกินเจ็ดคน    ง. ไมเกินเกาคน 
 ตอบ ข. ไมเกินหาคน 

กรรมการสภาวิชาการจํานวนไมเกินหาคน ซึ่งเลือกจากผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการ 
วิทยาลัย ผูอํานวยการศูนย หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะ 
 
10. กรรมการสภาวิชาการ ซึ่งเลือกจากคณาจารยประจําสถาบันขาราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาของสถาบันมีจํานวนไมเกินกี่คน 
 ก. ไมเกินสามคน    ข. ไมเกินหาคน 
 ค. ไมเกินเจ็ดคน    ง. ไมเกินเกาคน 
 ตอบ ข. ไมเกินหาคน 

กรรมการสภาวิชาการจํานวนไมเกินหาคน ซึ่งเลือกจากคณาจารยประจําสถาบัน 
ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของสถาบัน 
 
11.กรรมการสภาวิชาการผูทรงคุณวุฒิจํานวนไมเกินกี่คน ซึ่งแตงตั้งจากผูซึ่งเปนกรรมการ 
ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการการอุดมศึกษาจํานวนหนึ่งคน และบุคลากรภายนอกที่มีความรู
และความเชี่ยวชาญในดานนาฏศิลป ดุริยางคศิลป คีตศิลป ชางศิลป หรือดานศิลปวัฒนธรรมใน
ทองถิ่นอยางนอยดานละหนึ่งคน 
 ก. ไมเกินสามคน    ข. ไมเกินหาคน 
 ค. ไมเกินเจ็ดคน    ง. ไมเกินเกาคน 
 ตอบ ง. ไมเกินเกาคน  
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กรรมการสภาวิชาการผูทรงคุณวุฒิจํานวนไมเกินเกาคน ซึ่งแตงตั้งจากผูซึ่งเปน
กรรมการ ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการการอุดมศึกษาจํานวนหนึ่งคน และบุคลากรภายนอกที่
มีความรูและความเชี่ยวชาญในดานนาฏศิลป ดุริยางคศิลป คีตศิลป ชางศิลป หรือดาน
ศิลปวฒันธรรมในทองถิ่นอยางนอยดานละหนึ่งคน 
 
12.อธิการบดีมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละก่ีป 

ก. สองป     ข. สามป 
ค. ส่ีป       ง. แปดป 
ตอบ ค. สี่ป 
  

13. ผูดํารงตําแหนงอธิการบดี จะรักษาการแทนตําแหนงอื่นอีกหนึ่งตําแหนงก็ได แตตองไมเกิน
กี่วัน 

ก. สามสิบวัน     ข. หกสิบวัน 
ค. เกาสิบวัน     ง. หนึ่งรอยแปดสิบวัน 
ตอบ ง. หนึ่งรอยแปดสิบวัน 
ผูดํารงตําแหนงอธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการ หัวหนาภาควิชาและหัวหนาสวนราชการ

ที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะหรือภาควิชา รวมท้ังผูดํารงตําแหนงรองและผูชวย
ของตําแหนงดังกลาว จะดํารงตําแหนงดังกลาวเกินหนึ่งตําแหนงในขณะเดียวกันมิได ผูดํารง
ตําแหนงอยูหนึ่งตําแหนงแลว จะรักษาราชการแทนตําแหนงอื่นอีกหนึ่งตําแหนงก็ได แตตองไม
เกินหนึ่งรอยแปดสิบวัน 
 
14. ขอใดไมใชตําแหนงทางวิชาการประจําสถาบัน 
 ก. ครู      ข.ผูชวยศาสตราจารย 
 ค. รองศาสตราจารย    ง. อาจารย 

ตอบ ก. ครู 
  คณาจารยประจําสถาบันมีตําแหนงทางวิชาการ ดังนี้ 

(1) ศาสตราจารย 
(2) รองศาสตราจารย 
(3) ผูชวยศาสตราจารย 
(4) อาจารย 
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15. ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ มีอักษรยอวา 
 ก. ผช.รศ.(พิเศษ)    ข. ผศ.(พิเศษ) 
 ค. ผช.ศ.(พิเศษ)    ง. ศ.(พิเศษ) 

ตอบ ข. ผศ.(พิเศษ) 
การใชคํานําหนานามตามความในวรรคหนึ่งใหใชอักษรยอดังนี้ 
ศาสตราจารย    ใชอักษรยอ ศ. 
ศาสตราจารยพิเศษ   ใชอักษรยอ ศ.(พิเศษ) 
ศาสตราจารยเกียรติคุณ  ใชอักษรยอ ศ.(เกียรติคุณ) 
รองศาสตราจารย   ใชอักษรยอ รศ. 
รองศาสตราจารยพิเศษ  ใชอักษรยอ รศ.(พิเศษ) 
ผูชวยศาสตราจารย   ใชอักษรยอ ผศ. 
ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ  ใชอักษรยอ ผศ.(พิเศษ) 

 
16. ปริญญามีกี่ชั้น 
 ก. สองชั้น     ข. สามชั้น 
 ค. ส่ีชั้น     ง. หาชั้น 

ตอบ ข. สามช้ัน 
 
17. ปรญิญาโท มหาบัณฑิต มีอักษรยอวา 
 ก. มบ.      ข. ม. 
 ค. ปม.      ง. ปบ. 

ตอบ ข. ม. 
ปริญญามีสามชั้น คือ 
ปริญญาเอก  เรียกวา ดุษฎีบัณฑิต ใชอักษรยอ ด. 
ปริญญาโท  เรียกวา มหาบัณฑิต ใชอักษรยอ ม. 
ปริญญาตรี  เรียกวา บัณฑิต ใชอักษรยอ บ. 

 
18.ผูใดใชตรา เครื่องหมาย สัญลักษณ ครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ โดยไมมีสิทธิที่จะใช ตอง
ระวางโทษอยางไร 

ก. จําคุกไมเกินหนึ่งเดือน หรือปรับไมเกินหนึ่งหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
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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  
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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 ที่มีคําส่ังไมให
เปดเผยและอยูในความครอบครอง หรือ ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนเรื่องที่
เกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐ หรือ ที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการกําหนดใหมีชั้นความลับเปน ชั้น
ลีบ ชั้นลับมาก หรือ ชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้ โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานของ
รัฐ และประโยชนแหงรัฐประกอบกัน 
        “ประโยชนแหงรัฐ” หมายความวา การดําเนินงานของรัฐที่เกี่ยวกับประโยชนสาธารณะ 
หรือ ประโยชนของเอกชนประกอบกัน ไมวาจะเปนเรื่องความมั่นคงของรัฐที่เกี่ยวกับการเมือง
ภายในประเทศ หรือระหวางประเทศ การปองกันประเทศ เศรษฐกิจ สังคม วิทยาศาสตร 
เทคโนโลยี การพลังงาน และส่ิงแวดลอม 
       “ หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา 
 (1) หัวหนาสวนราชการที่มีฐานะเปนนิติบุคคล 

      สําหรับสวนราชการในสังกัด กระทรวงกลาโหม ใหหมายความรวมถึง หัวหนาสวน
ราชการที่ข้ึนตรงตอ สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ กองบัญชาการ
ทหารสูงสุด กองทพับก 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 ใหนายกรัฐมนตรีจัดใหมีการทบทวนการปฏิบัติการตามระเบียบ
นี้ และพิจารณาแกไขเพิ่มเติมระเบียบนี้ใหเหมาะสม 
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 ใหหนวยงานของรัฐ มีหนาที่รักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานของตน และอาจ
มอบหมายหนาที่ดังกลาวไดตามความจําเปนใหผูใตบังคับบัญชา หรือใหแกราชการสวนภูมิภาค 

ในกรณีที่สามารถมอบอํานาจไดตาม กม. 
 บุคคลที่จะเขาถึงขอมูลขาวสารบัญในช้ันความลับใด จะตองเปนบุคคลที่ผูบังคับ 

บัญชามอบหมายความไววางใจ และใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับไดเฉพาะเรื่องที่ไดรับมอบหมาย
เทานั้น 
 

 องคการรักษาความปลอดภัย 
 องคการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ ไดแก  

 (1) สํานักขาวกรองแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตรี เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝาย
พลเรือน 
 (2) ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด เปนองคการรักษาความ
ปลอดภัยฝายทหาร 
 ช้ันความลับของขอมูลขาวสารลับ แบงออกเปน 3 ช้ัน คือ  

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

 ลับที่สุด หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะ
กอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 
 ลับมาก หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะ
กอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 
 ลับ หมายความถึง ลับที่สุด หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือ
เพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ  
 

 ผูมีอํานาจกําหนดช้ันความลับ 
 ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่รับผิดชอบในการกําหนดช้ันความลับ พรอม
ทั้งใหเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวยวาเปนขอมูลขาวสาร
ประเภทใด และเพราะเหตุใด ในการนี้อาจมอบหมายหนาที่ดังกลาวไดตามความจําเปนให
ผูใตบังคับบัญชาหรือใหแกราชการสวนภูมิภาค ในกรณีที่สามารถมอบอํานาจไดตามกฎหมาย 
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 ในกรณีที่มีความเปนเรงดวน เจาหนาที่ที่เกี่ยวของมีอํานาจกําหนดชั้นความลับเปน
การชั่วได และใหรีบเสนอตอผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ เพื่อส่ังการเกี่ยวกับการกําหนดชั้น
ความลับตอไปทันที 
            การกําหนดช้ันความลับของขอมูลขาวสารลับที่มีชั้นความลับหลายชั้นในเรื่องเดียวกัน
ใหกําหนดชั้นความลับเทากับชั้นความลับสูงสุดท่ีมีอยูในขอมูลขาวสารลับนั้น 
        ในกรณีที่กําหนดใหขอมูลขาวสารลับที่มีช้ันความลับต่ํา แตจําเปนตองอางอิง
ขอความจากขอมูลขาวสารที่มีชั้นความลับสูงกวา ตองพิจารณาถึงเนื้อหาที่อางถึงนั้นวาจะไมทํา
ใหขอมูลขาวสารที่ชั้นความลับสูงกวารั่วไหล 
 ใหนายทะเบียนจดแจงเหตุผลประกอบการกําหนดความลับของขอมูลขาวสารลับไวใน
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ  แตถาเหตุผลนั้นมีรายละเอียดมากหรือเหตุผลนั้นบางสวนมี
ชั้นความลับสูงกวาชั้นความลับของทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหบันทึกเหตุผลยอไวในทะเบียน
ควบคุมขอมูลขาวสารลับ และบันทึกเหตุผลละเอียด หรือเหตุผลสวนที่มีชั้นความลับสูงกวา
ดังกลาวแยกออกมาโดยเก็บไวระหวางใบปกขอมูลขาวสารลับกับขอมูลขาวสารลับนั้น 
 การกําหนดใหขอมูลขาวสารลับอยูในช้ันความลับใด ใหพิจารณาถึงองคประกอบ
ตอไปนี้ เชน  
 (1) ความสําคัญของเนื้อหา 
 (2) แหงที่มาของขอมูลขาวสาร 
 (3) วิธีการนําไปใชประโยชน 
 (4) จํานวนบุคคลที่ควรรับทราบ 
 (5) ผลกระทบหากมีการเปดเผย 
 (6) หนวยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจาของเรื่อง หรือผูอนุมัติ 
    

 การแสดงช้ันความลับ 
 เคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับใหใชตัวอักษรตามชั้นความลับที่ขนาดใหญกวา

ตัวอักษรธรรมดา โดยใชสีแดงหรือสีอื่นที่สามารถมองเห็นไดเดนและชัดเจน 
 การแสดงช้ันความลับใหปฏิบัติ ดังนี้ 
 (1) ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนเอกสารใหแสดงชั้นความลับที่กลางหนากระดาษท้ัง
ดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารน้ัน ถาเอกสารเขาปกใหแสดงไวที่ดานของปกหนาปก
หลังดวย  
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แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
29. หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ มีกี่ประเภท 
 ก. 2 ประเภท, ดวน ดวนมาก 
 ข. 3 ประเภท,ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด 
 ค. 3 ประเภท, ดวน ดานมาก ดวนมากท่ีสุด 
 ง. 4 ประเภท, ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด ดวนมากท่ีสุด 
 ตอบ ข. 3 ประเภท,ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด 

หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทาสาร
บรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน 3 ประเภท  คือ 

  1. ดวนท่ีสุด 
  2. ดวนมาก 
  3. ดวน 

(ขอ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

30. หนังสือท่ีใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได เปนหนังสือประเภทใด 
 ก. ดวนท่ีสุด     ข. ดวนมากท่ีสุด 
 ค. ดวนมาก     ง. ดวน 
 ตอบ ง. ดวน 

หนังสือประเภทดวน  คือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได (ขอ 28.3 
ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
31. การระบุช้ันความเร็วน้ัน กระทําอยางไร 
 ก. พิมพตัวอักษรสีนํ้าเงิน, ขนาด 24 พอยท 
 ข. พิมพตัวอักษรสีแดง , ขนาด 24 พอยท 
 ค. พิมพตัวอักษรสีนํ้าเงิน, ขนาด 32 พอยท 
 ง. พิมพตัวอักษรสีแดง, ขนาด 32 พอยท 
 ตอบ ค. พิมพตัวอักษรสีนํ้าเงิน, ขนาด 32 พอยท 

ในการระบุช้ันความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ให
เห็นไดชัดจนหนังสือและบนซอง (ขอ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 



~ ๑๕ ~ 
 

32. ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงมือผูรับภายในเวลาที่กําหนดใหระบุคําใดลงไป  แลวลง 
วัน/เดือน/ปและกําหนดเวลากํากับ 

 ก. ดวนภายใน     ข. ดวนวันท่ี 
 ค. ดวนกําหนด     ง. ดวนถึง 
 ตอบ ก. ดวนภายใน 

ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน 
แลวลงวันเดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือน้ันไปถึงผูรับกับใหเจาหนาท่ีสงถึง
ผูรับซ่ึงระบุบนหนาซองภายในเวลาที่กําหนด (ขอ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
33. สําเนาหนังสือท่ีมีคํารับรองวาสําเนาถูกตอง ตองใหเจาหนาท่ีต้ังแตระดับใดซึ่งเปนเจาของ 

เร่ืองลงลายมือช่ือรับรอง 
 ก. ระดับ 2     ข. ระดับ 3 
 ค. ระดับ 4     ง. ระดับ 5 
 ตอบ ก. ระดับ 2 

สําเนาหนังสือใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหเจาหนาท่ีต้ังแตระดับ 2 หรือ
เทียบเทาข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง  พรอมท้ังลงช่ือตัวบรรจง และ
ตําแหนงท่ีชอบลางของหนังสือ 

 
34. ขอใดกลาวไมถูกตอง 
 ก. หนังสือเวียนใหเพ่ิมรหัสพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง 
 ข. หนังสือตางประเทศใหใชกระดาษตราครุฑ 
 ค. หนังสืออื่นๆ ท่ีมิใชภาษาอังกฤษใหใชกระดาษบันทึก 
 ง. สรรพนามท่ีใชในหนังสือใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและ 

   ผูรับหนังสือ 
 ตอบ ค. หนังสืออื่นๆ ที่มิใชภาษาอังกฤษใหใชกระดาษบันทึก 

หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิม
รหัสตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง   

สรรพนามที่ใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและ
ผูรับหนังสือตามภายผนวก 2 

  หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑ 
(ขอ 32-34 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
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แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2552 

 
41.การซื้อหรือการจางกระทําไดกี่วิธี 
 ก. 3 วิธี     ข. 4 วิธี 
 ค. 5 วิธี     ง. 6 วิธี 
 ตอบ ค. 6 วิธี 
  การซื้อหรือการจางกระทําได 6 วิธีคือ 
  1. วิธีตกลงราคา 
  2. วิธีสอบราคา 
  3. วิธีประกวดราคา 
  4. วิธีพิเศษ 
  5. วิธีกรณีพิเศษ 
  6. วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑที่กะทรวงการคลังกําหนด 
 
42.ผูเสนอราคาท่ีถูกตัดรายชื่อออกจากการเปนผูเสนอราคาเพราะเหตุเปนผูเสนอราคาที่มี
ผลประโยชนรวมกัน อาจอุทธรณคําส่ังดังกลาวตอปลัดกระทรวงภายในก่ีวัน นับแตวันที่ไดรับ
แจง 
 ก. 3 วัน     ข. 5 วัน 
 ค. 7 วัน     ง. 15 วัน 

ตอบ ก. 3 วัน 
ผูเสนอราคาหรือผูเสนองานท่ีถูกตัดรายชื่อออกจากการเปนผูเสนอราคาหรือผูเสนองาน

เพราะเหตุเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน อาจอุทธรณคําส่ังดังกลาวตอปลัดกระทรวง
ภายใน 3 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงพรอมทั้งแสดงเหตุผลของการอุทธรณและเอกสารที่เกี่ยวของ
มาดวย 
 
43. ผูใดมีอํานาจในการยกเลิกการเปดซองประกวดราคา 
 ก. ปลัดกระทรวง    ข. อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 ค. สตง.     ง. สนง.งบประมาณ 
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ตอบ ก. ปลัดกระทรวง 
ใหหัวหนาสวนราชการเสนอตอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาใหผูเสนอราคาหรือผูเสนอ

งานที่ถูกตัดรายชื่อออกจากการเปนผูเสนอราคาหรือผูเสนองาน และในกรณีที่ปลัดกระทรวง
พิจารณาแลวเห็นวา การยกเลิกการเปดซองสอบราคา ประกวดราคา หรือเสนองานที่ได
ดําเนินการไปแลวจะเปนประโยชนแกทางราชการอยางย่ิง ใหปลัดกระทรวงมีอํานาจยกเลิกการ
เปดซองสอบราคา ประกวดราคา หรือเสนองานดังกลาวได 
 
44. พัสดุที่ไดรับการรับรองระบบคุณภาพที่แนบใบรับมาพรอมกับใบเสนอราคา หากอยูระหวาง
การขอรับรองตองไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมภายใน กี่วัน ให
ถือเสมือนไดรับการรับรองระบบคุณภาพแลว 
 ก. 3 วัน     ข. 5 วัน 
 ค. 10 วัน     ง. 15 วัน 

ตอบ ค. 10 วัน 
ถามีผูเสนอราคาพัสดุที่อยูระหวางขอการรับรองระบบคุณภาพ หรือการขอรับใบอนุญาต

แสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือการขอจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม โดย
แนบใบรับมาพรอมกับใบเสนอราคา หากพัสดุนั้นไดรับการรับรองระบบคุณภาพ หรือใบอนุญาต
แสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม
ภายใน 10 วันทําการ นับจากวันถัดจากวันเสนอราคา แตทั้งนี้จะตองกอนการพิจารณาตัดสิน
ราคาของคณะกรรมการ ใหถือเสมือนเปนผูเสนอราคาพัสดุที่ไดรับการรับรองระบบคุณภาพ 
หรือไดรับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับ
กระทรวงอุตสาหกรรม แลวแตกรณี 
 
45. กระทรวงอุตสาหกรรมจะตองจัดทําบัญชีคูมือผูซื้อปละกี่ครั้ง 
 ก. หนึ่งครั้ง     ข. สองครั้ง 
 ค. สามครั้ง     ง. หกคร้ัง 

ตอบ ก. หนึ่งคร้ัง 
 
46. การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา คือ การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งมีมูลคาเทาใด 

ก. ราคาไมเกิน 100,000 บาท 
ข. ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
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ค. ราคาเกิน 2,000,000 บาท 
ง. ไมจํากัดวงเงิน 
ตอบ ก. ราคาไมเกิน 100,000 บาท 
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม

เกิน 100,000 บาท 
 
47. การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา  คือ การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งมีมูลคาเทาใด 

ก. ราคาไมเกิน 100,000 บาท 
ข. ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
ค. ราคาเกิน 2,000,000 บาท 
ง. ไมจํากัดวงเงิน 
ตอบ ข. ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 

100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
 
48. การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา คือ การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งมีมูลคาเทาใด 

ก. ราคาไมเกิน 100,000 บาท 
ข. ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
ค. ราคาเกิน 2,000,000 บาท 
ง. ไมจํากัดวงเงิน 
ตอบ  ค. ราคาเกิน 2,000,000 บาท 
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคา

เกิน 2,000,000 บาท 
 
49. การซื้อโดยวิธีพิเศษ คือ การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งมีมูลคาเทาใด 

ก. ราคาไมเกิน 100,000 บาท  ข. ราคาเกิน 100,000 บาท   
ค. ราคาเกิน 2,000,000 บาท   ง. ไมจํากัดวงเงิน 
ตอบ ข. ราคาเกิน 100,000 บาท   
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ระเบียบวาดวยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2548  
และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2554 

 
4. สํานักเบิกสวนกลาง หมายความถึงหนวยงานใด 
 ก. กรมบัญชีกลาง    ข. กระทรวงการคลัง 
 ค. สํานักงานคลังจังหวัด   ง. สํานักงบประมาณ 

ตอบ ก. กรมบัญชีกลาง 
“สํานักเบิกสวนกลาง” หมายความวา กรมบัญชีกลาง 

 
5. สํานักเบิกสวนภูมิภาค หมายความถึงหนวยงานใด 
 ก. กรมบัญชีกลาง    ข. กระทรวงการคลัง 
 ค. สํานักงานคลังจังหวัด   ง. สํานักงบประมาณ 

ตอบ ค. สํานักงานคลังจังหวัด 
 “สํานักเบิกสวนภูมิภาค” หมายความวา สํานักงานคลังจังหวัด  

 
6. อักษรยอของ การบริหารงานจังหวัดและกลุมจังหวัดแบบบูรณาการ คือ 
 ก. ก.น.จ.     ข. ก.บ.จ. 
 ค. ก.บ.ง.     ง. ก.จ.บ. 

ตอบ ก. ก.น.จ. 
  
 

7. รายงานประจําปที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสวนราชการและรัฐ 
วิสาหกิจ ตองนําสงสํานักงบประมาณภายในกี่วันนับแตวันส้ินปงบประมาณ 
 ก. สิบหาวัน     ข. สามสิบวัน 

ค. ส่ีสิบหาวัน     ง. หกสิบวัน 
ตอบ ง. หกสิบวัน 
รายงานประจําปที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสวนราชการและรัฐ 

วิสาหกิจที่เชื่อมโยงกับเปาหมายการใหบริการกระทรวง โดยมีตัวชี้วัดท่ีชัดเจนสง สํานัก
งบประมาณภายในหกสิบวันนับแตวันส้ินปงบประมาณ 
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8. สวนราชการและรัฐวิสาหกิจจะตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ
สงใหสํานักงบประมาณพิจารณาวันเริ่มตนปงบประมาณไมนอยกวากี่วัน 

ก. เจ็ดวัน     ข. สิบหาวัน  
ค. สามสิบวัน     ง. ส่ีสิบหาวัน 
ตอบ ข. สิบหาวัน 
สวนราชการและรัฐวิสาหกิจจัดทํา แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณสง

ใหสํานักงบประมาณพิจารณาใหความเห็นชอบกอนวันเริ่มตนปงบประมาณไมนอยกวาสิบหาวัน 
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
 
9. กรณีรายการครุภัณฑ หรือส่ิงกอสรางที่ไมอาจจัดหาไดนั้น เปนรายการท่ีไดรับการจัดสรร
งบประมาณโดยมีเงินนอกงบประมาณสมทบอยูแลว ใหใชเงินนอกงบประมาณไปเพิ่มไดไมเกิน
รอยละเทาใดของวงเงินรายการนั้น 
 ก. รอยละสอง     ข. รอยละหา 
 ค. รอยละเจ็ด     ง. รอยละสิบ 
 ตอบ ง. รอยละสิบ 

กรณีรายการครุภัณฑ หรือส่ิงกอสรางที่ไมอาจจัดหาไดนั้น เปนรายการท่ีไดรับการ
จัดสรรงบประมาณโดยมีเงินนอกงบประมาณสมทบอยูแลว ใหใชเงินนอกงบประมาณไปเพิ่มได
ไมเกินรอยละสิบของวงเงินรายการน้ัน แตหากเงินนอกงบประมาณมีไมเพียงพอและจะใชเงิน
งบประมาณรายจายไปเพิ่ม ใหเพิ่มไดไมเกินรอยละสิบของวงเงินในสวนที่เปนงบประมาณ
รายจายรายการนั้น 
 
10. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ ตองจัดสงดวยระบบอิเล็กทรอนิกส
ภาครัฐเมื่อส้ินระยะเวลาในแตละไตรมาสภายในระยะเวลากี่วันนับแตวันส้ินไตรมาส 
 ก. เจ็ดวัน     ข. สิบหาวัน 
 ค. สามสิบวัน     ง. ส่ีสิบหาวัน 

ตอบ ข. สิบหาวัน 
รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ ตามเกณฑการวัดของตัวชี้วัด

ผลสําเร็จตามที่กําหนดไว หรือตามที่ไดตกลงกับสํานักงบประมาณ ตามแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใชจายงบประมาณ พรอมทั้งระบุปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข ตามหลักเกณฑ  
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แนวขอสอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของ
ขาราชการ พ.ศ. 2555 

 
5.การขออนุญาตไปตางประเทศซึ่งอยูติดเขตแดนประเทศไทย ใหผูวาราชการจังหวัด มีอํานาจ
อนุญาตใหขาราชการ ไปประเทศนั้นไดครั้งหนึ่งไมเกินกี่วัน 

ก. 3 วัน     ข. 5 วัน 
ค. 7 วัน     ง. 15 วัน 
ตอบ  ค. 7 วัน 

 
6.การขออนุญาตไปตางประเทศซึ่งอยูติดเขตแดนประเทศไทย ใหนายอําเภอในทองที่ที่มีอาณา
เขตติดตอกับประเทศนั้นมีอํานาจอนุญาตใหขาราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคในสังกัด
จังหวัดหรืออําเภอนั้น ๆ ไปประเทศนั้นไดครั้งหนึ่งไมเกินกี่วัน 

ก. 3 วัน     ข. 5 วัน 
ค. 7 วัน     ง. 15 วัน 
ตอบ ก. 3 วัน 
การขออนุญาตไปตางประเทศซึ่งอยูติดเขตแดนประเทศไทย ใหผูวาราชการจังหวัดและ

นายอําเภอในทองที่ที่มีอาณาเขตติดตอกับประเทศนั้นมีอํานาจอนุญาตใหขาราชการในราชการ
บริหารสวนภูมิภาคในสังกัดจังหวัดหรืออําเภอนั้น ๆ ไปประเทศนั้นไดครั้งหนึ่งไมเกิน 7 วัน 
และ 3 วันตามลําดับ 
 
7. การลามีกี่ประเภท 
 ก. 5 ประเภท     ข. 7 ประเภท 
 ค. 9 ประเภท     ง. 11 ประเภท 

ตอบ ง. 11 ประเภท 
 การลาแบงออกเปน 11 ประเภท ดังตอไปนี้ 

 
8. ขอใดไมใชประเภทของการลา 

ก. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ข. การลากิจสวนตัว 
ค. การลาติดตามคูสมรส   ง. การลาเพื่อดูแลบุพการี 
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 แนวขอสอบระเบียบวาดวยรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.2544 

 
6.ขอใดไมใชเรื่องของประโยชนแหงรัฐ 
 ก. การเมืองระหวางประเทศ 
 ข. เศรษฐกิจ สังคม วิทยาศาสตร และเทคโนโลยี 
 ค. การพลังงานและสิ่งแวดลอม 
 ง. ไมมีขอใดกลาวไมถูกตอง 
 
7.หัวหนาหนวยงานของรัฐ มีฐานะเปนอะไร 
 ก. นิติบุคคล     ข. นิติรัฐ 
 ค. หนวยงานอิสระ    ง. รัฐวิสาหกิจ 
 
8.หัวหนาหนวยงานของรัฐ สําหรับราชการสวนภูมิภาคคอืผูใด 
 ก. นายกรัฐมนตร ี    ข. นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
 ค. ผูวาราชการจังหวัด   ง. รองนายกรัฐมนตร ี
 
9.จากขอขางตน สําหรับสวนราชการอื่นนั้นมีผูใดไมใชหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ก. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  ข. นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
 ค. ผูวาราชการจังหวัด   ง. นายกเมืองพัทยา 
 
10.หัวหนาหนวยงานของรฐั สําหรับงานของรัฐวิสาหกิจคือผูใด 
 ก. ผูบริหารกิจการของรฐัวิสาหกิจ  ข. นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
 ค. ผูวาราชการจังหวัด   ง. นายกเมืองพัทยา 
 
11."การปรับชั้นความลับ" หมายความถึงขอใด 
 ก. การลดชั้นความลับของขอมูลขาวสาร 
 ข. การเพิ่มชั้นความลับของขอมูลขาวสาร 
 ค. การยกเลิกชั้นความลับของขอมูลขาวสาร 
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 ง. ถูกทุกขอ 
 
12.ในการทบทวนการปฏิบัติการตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการนั้นตอง
มีการกระทําทุกๆ  กี่ปเปนอยางนอย 
 ก. ทุกๆ 1 ป     ข. ทุกๆ 2 ป 
 ค. ทุกๆ 3 ป     ง. ทุกๆ 5 ป 
 
13.จากขอขางตน  ผูใดจัดใหมีการทบทวนการปฏิบัติการตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ 
 ก. นายกรัฐมนตร ี     

ข. ผูวาราชการจังหวัด 
 ค. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  
 ง. กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
 
14.ผูรักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานของตนและอาจมอบหมายหนาที่ดังกลาวไดตามความ
จําเปนคือผูใด 
 ก. หัวหนารัฐ     ข. หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ค. คณะกรรมการบริหาร   ง. ผูวาราชการจังหวัด 
 
15.หากมีความจําเปนตองเปดเผยความลับแกผูใดตองกระทําโดยระมัดระวัง ทั้งนีต้องคํานึงถึง
ส่ิงใด 
 ก. การรักษาความลับและความปลอดภัย 
 ข. การรักษาความลับและความมั่นคงของชาต ิ
 ค. การรักษาความลับ และประสิทธภิาพในการดําเนินการ 
 ง. การรักษาความลับและความสงบสุขของประเทศ 
 
16. หากคณะกรรมการคณะใดมีฝายเลขานุการท่ีมิไดเปนเจาหนาที่ของรัฐใหผูใดทําหนาที่เปน
หนวยงานของรัฐ 
 ก. ประธานกรรมการ    ข. หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ค. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  ง. ผูวาราชการจังหวัด 
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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 
 

 


