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ประวัติความเปนมา 
               
            งานชลประทาน เริ่มข้ึนอยางจริงจังในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลา
เจาอยูหัว มีการขุดลอกคลองและขุดคลองขึ้นใหมในบริเวณ ทุงราบภาคกลางจํานวนมาก 
ดําเนินการโดยเอกชน คือบริษัทขุดคลองแลคูนาสยาม Siam Canals, Lands and Irrigation 
Company) ไดรับพระบรมราชานุญาต เมื่อ พ.ศ. 2431 เริ่มขุดคลองเมื่อพ.ศ. 2433 มี
ระยะเวลาดําเนินการ ตามสัมปทาน 25 ป โครงการประกอบดวยการ กอสรางระบบคลอง ใน
บริเวณพื้นที่ราบฝงตะวันออกของแมน้ําเจาพระยา เขตจังหวัดปทุมธานี ที่เรียกวา ทุงรังสิต 
โดยขุดคลองสายใหญ เชื่อมระหวางแมน้ําเจาพระยา ตรงไปยังแมน้ํานครนายก พรอมกับ
การสรางประตูระบายน้ํา สําหรับ ควบคุมการเก็บกักน้ําเพื่อการเพาะปลูก และสรางประตู 
เรือสัญจรเพื่อการคมนาคมขนสงทางน้ําตลอดทั้งป  
           หลังจากที่บริษัทดังกลาวไดดําเนินการ มาประมาณ 10 ป เจาพระยาเทเวศวงศ
วิวัฒน เสนาบดีกระทรวงเกษตราธิการ ไดไปตรวจราชการที่ทุงรังสิต เมื่อเดือนพฤศจิกายน 
พ.ศ.2442 พบวา ทุงรังสิต จําเปนตองไดรับการชวยเหลือดานการชลประทานเปนการดวน 
จึงนําความข้ึนกราบบังคมทูลพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว ขอพระราชทานพระ
บรมราชานุญาต จางนายชางชลประทานชาวตางประเทศ มาศึกษาพิจารณา และแกไขเรื่อง
การจัดหานํ้าในบริเวณทุงรังสิตใหดีข้ึน พระบาทสมเด็จ พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัวทรง
เห็นชอบ และไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหจัดหาวิศวกรผูชํานาญงานดานการชลประทาน 
          ในพ.ศ. 2445 ไดวาจาง นายเย โฮมัน วันเดอร ไฮเด วิศวกรชลประทานชาว
ฮอลันดา มาดําเนินงานชลประทานในประเทศไทย และทรงแตงตั้งให นายเย โฮมัน วันเดอร 
ไฮเด เขารับราชการ เมื่อวันที่ 13 มิถุนายน 2445 พรอมทั้ง ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ให
ตั้ง "กรมคลอง" และทรงแตงตั้ง นาย เย โฮมัน วันเดอร ไฮเด เปนเจากรมคลองคนแรก เพื่อ
ทําหนาที่ดูแลทํานุบํารุงคลองตางๆ ไมใหตื้นเขิน 
          นาย เย โฮมัน วันเดอร ไฮเด ไดทํารายงานเสนอเห็นควรใหสรางเขื่อนทดน้ําปดก้ัน
แมน้ําเจาพระยาที่จังหวัดชัยนาท ตอมาในรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลา
เจาอยูหัว รัชกาลที่ 6 ไดทรงพระกรุณา โปรดเกลาฯ ใหจัดตั้ง"กรมทดน้ํา"ข้ึน แทนกรมคลอง 
เมื่อวันที่ 30 กันยายน 2459 และทรงแตงตั้ง นายอาร ซี อาร วิล สัน เปนเจากรมทดน้ํา 
รวมทั้งจัดสรางโครงการชลประทาน ปาสักใต โครงการสรางเขื่อนทดน้ําขนาดใหญ คือ เข่ือน
พระราม 6  ข้ึน ที่ตําบลทาหลวง อําเภอทาเรือ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา สามารถชวยเหลือ 
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วิสัยทัศน  
“กรมชลประทานเปนองคกรนําดานการพัฒนาแหลงนํ้าและบริหารจัดการนํ้าอยาง

บูรณาการใหมีพื้นที่ชลประทาน อยูในลําดับ 1 ใน 10 ของโลก” 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนาแหลงนํ้าและเพิ่มพื้นที่ชลประทานตามศักยภาพของลุมนํ้าใหเกิดความสมดุล 
2. บริหารจัดการนํ้าอยางบูรณาการใหเพียงพอ ทั่วถึง และเปนธรรม 
3. ดําเนินการปองกันและบรรเทาภัยอันเกิดจากนํ้าตามภารกิจอยางเหมาะสม 
4. เสริมสรางการมีสวนรวมในกระบวนการพัฒนาแหลงนํ้า และการบริหารจัดการนํ้า 

 
คานิยมองคกร 

WATER for all 
Work hard   ทุมเทในการทํางาน 
Accountability  มีความรับผิดชอบ 
Teamwork   เรียนรูและทํางานรวมกัน 
Ethics    มีจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
Relationship   มีความผูกพันและสามัคคี 
 
Work hard ทุมเทในการทํางาน 
หมายถึง การปฏิบัติงานอยางเต็มกําลังความสามารถ เพื่อเกิดประโยชนสุขของ

ประชาชน และเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐตามเปาหมายที่ตั้งไว 
Accountability มีความรับผิดชอบ 
หมายถงึ การปฏิบัติหนาที่ดวยความสํานึกรับผิดชอบตอผลงาน วางแผน  การทํางาน

อยางละเอียด   
Teamwork เรียนรูและทํางานรวมกัน 
หมายถึง การใสใจเรียนรูในรายละเอียดของงาน และทํางานรวมกันกับผูอื่นอยางสอด

ประสานกัน   
Ethics มีจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
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หมายถึง การทําความดี ละเวนความชั่วในเรื่องซึ่งอยูในความรับผิดชอบ และปฏิบัติ
หนาที่ดวยความเสมอภาค เปนธรรม และปราศจากอคติ   

Relationship มีความผูกพันและสามัคคี 
หมายถึง การประพฤติตนใหสามารถทํางานรวมกันกับผูอื่นดวยความสุภาพ มีน้ําใจ 

มนุษยสัมพันธอันดี และใหความชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ 

 

แผนที่ยุทธศาสตร  
แผนที่ยุทธศาสตร แบงออกเปน 4 มิติ 19 เปาประสงค ดังนี้ 
1. มิติประสิทธิผลตามพันธกิจ มี 3 เปาประสงค 
2. มิติคุณภาพการใหบริการ มี 4 เปาประสงค 
3. มิติประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ มี 8 เปาประสงค 
4. มิติการพัฒนาองคกร มี 4 เปาประสงค 

 
ประเด็นยุทธศาสตร    
 1. การพัฒนาแหลงน้ําและเพิ่มพื้นที่ชลประทาน    
 2. การบริหารจัดการน้ําอยางบูรณาการ    
 3. การปองกันและบรรเทาภัยอันเกิดจากน้ําตามภารกิจ    
    
เปาประสงค   
 กรมชลประทาน ไดกําหนดเปาประสงคตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 4 
ดาน คือ  
 ดานประสิทธิผลตามพันธกิจ ดานคุณภาพการใหบริการ ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติ

ราชการ และดานการ พัฒนาองคกร มีจํานวน 19 เปาประสงค คือ   
 
 ก. ดานประสิทธิผลตามพันธกิจ   
  1. มีปริมาณน้ําเก็บกักและพื้นที่ชลประทานเพิ่มข้ึน   
  2. ทุกภาคสวนไดรับน้ําอยางทั่วถึง และเปนธรรม   
  3. ความสูญเสียที่ลดลงอันเนื่องจากภัยอันเกิดจากน้ํา    
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ความรูเกีย่วกับกรมชลประทาน 
 
        ในอดีตกาลการชลประทาน คือกิจการที่มนุษยทําข้ึนเพื่อพัฒนาแหลงน้ํา จัดหานํ้า
สําหรับใชในการเพาะปลูก ไดแก การทดนํ้า การสงน้ํา การระบายน้ํา และควบคุมการใชน้ํา
เพื่อเพิ่มผลผลิตทางการเกษตรใหไดมากท่ีสุด แตปจจุบัน ทรัพยากรน้ําตามแหลงน้ําตาง ๆ 
ซึ่งนอกจากเปนปจจัยที่สําคัญย่ิงในการดํารงชีวิตของมนุษย แลวยังมีความสําคัญตอการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และรักษาสภาพส่ิงแวดลอม ดังนั้น การชลประทานจึงไมไดจัดหาน้ํา
มาไดใชเพื่อการเพาะปลูกแตเพียงอยางเดียว ยังตองจัดหานํ้ามาใชในดานอื่นๆ พระราช 
บัญญัติการชลประทานหลวงพุทธศักราช ๒๔๘๕ จึงใหความหมายการชลประทานวาเปน
กิจการที่จัดทําข้ึนเพื่อใหไดมาซึ่งน้ํา หรือเพื่อกัก เก็บ รักษา ควบคุม สง ระบาย หรือแบงน้ํา 
เพื่อการเกษตรกรรม การพลังงาน การสาธารณูปโภค หรือการอุตสาหกรรม และหมายความ
รวมถึงการปองกันความเสียหายอันเกิดจากน้ํา รวมถึงการคมนาคมทางน้ํา ซึ่งอยูในเขตพื้นที่
ชลประทานดวยประกอบดวย 

1.เข่ือน 
2.ฝาย 
3. อางเก็บน้ํา 

 
เขื่อน 
        สามารถจําแนกตามการใชงานไดดังนี้ 
        เขื่อนเก็บกักน้ํา คือ เข่ือนที่สรางข้ึนเพื่อเก็บกักน้ําในชวงเวลาน้ํามากเกินความตองการ
ไวในชวงเวลาที่ขาดแคลนน้ํา หรือ สรางปดกันลําน้ําธรรมชาติระหวางหุบเขาหรือเนินสูง เพื่อ
เก็บน้ําที่ไหลมามากไวทางดานเหนือเข่ือน น้ําที่เก็บไวนี้สามารถนําออกมาทางอาคารที่ตัว
เข่ือนไดตลอดเวลาที่ตองการ โดยอาจจะระบายไปตามลําน้ําใหกับเขื่อนทดน้ําที่สรางอยู

ดานลาง หรืออาจสงเขาคลองสงน้ํา ซึ่งแบงเปน 2 ประเภทตามวัตถุประสงคของการใชงาน 
1. เก็บกักน้ําบางสวนไวชั่วคราว ขณะท่ีมีน้ํามาก และคอย ๆ ระบายในภายหลัง  

2.กักน้ําไวใหนานที่สุดแลวปลอยน้ําซึมเขาไปในฝงหรือไหลซึมเขาไปในดิน เพื่อ
เพิ่มระดับน้ําใตดิน  

2.  



8 

 

ความรูความเขาใจเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติดานงานธุรการ   
งานสารบรรณ และงานพัสดุ 

 

 งานธุรการ 
  งานธุรการจะเปนงานที่เกี่ยวของกับทางดานเอกสาร เชน การรับ – สงเอกสาร การจัด
ระบบงาน เอกสาร การเก็บขอมูลท่ีสําคัญขององคกร งานพิมพตางๆ และหนังสือโตตอบทาง
ราชการ เปนตน รวมถึงประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ทุกหนวยงานจะมีงานธุรการ
เพ่ือทําหนาท่ีดําเนินงานดานเอกสารภายในหนวยงาน น้ันๆ รวมไปถึงการประสานงานกับ
หนวยงานอื่นๆ ท้ังภายในองคกรและภายนอกองคกรก็ได ดังน้ัน จะเห็นไดวาองคกรสวนใหญให
ความสําคัญกับงานธุรการเพราะงานธุรการเปนหัวใจหลักของการประสานงานตางๆ การเก็บ
ขอมูลเอกสารที่สําคัญๆ ของสวนงานภายในองคกรน่ันเอง 

งานธุรการ คือ งานท่ีเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมทั้งการควบคุมตรวจสอบ 
อํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของทุกฝายดําเนินไปสู
เปาหมายท่ีวางไวไดดีท่ีสุด 
 

 ขอบขายของงานธุรการ 
1. รับ-สงหนังสือ  2. รางหนังสือ   3. พิมพหนังสือ 
4. ผลิตสําเนาเอกสาร  5. จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ 6. บันทึกเสนอหนังสือ 
7. ตรวจทานหนังสือ  8. การทําลายหนังสือ  9. ดูแลสํานักงาน 
10. อื่นๆ เชน การเงิน บัญชี งบประมาณ พัสดุ 
 

 ความสําคัญของงานธุรการ 
 1.  เปนดานหนาของหนวยงาน 
 2. เปนหนวยสนับสนุน 
 3. เปนหนวยบริการ 

 บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 
 1. ตองรูระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 2. ตองมีมนุษยสัมพันธ 
 3. ตองมีนํ้าใจ เอื้ออาทร 
 4. ตองมีความรอบคอบ 
 5. ตองมีการพัฒนาอยางตอเน่ือง 
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  งานเอกสารน้ันเปนงานเกี่ยวของกับความทรงจําของมนุษย และอาจถือไดวา เอกสารทํา
หนาท่ีแทนสมองของมนุษย ท้ังน้ีก็เพราะวาเอกสารตาง ๆ น้ันถูกบันทึกไวดวยขอมูลอันเปน
ประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารทั้งในดานวางแผนและควบคุมงาน 
  บันทึกหรือเอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใชในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม แผนที่ 
และวัตถุอื่นๆ ท่ีบรรจุขอความซ่ึงแสดงถึงโครงสรางองคการ นโยบาย วิธีปฏิบัติและการดําเนินงาน
ของธุรกิจหรือสวนราชการ 
   การจัดเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง ระบบการจําแนก การจัดลําดับ และการเก็บหนังสือ
โตตอบ บัตร กระดาษและวัตถุอื่น ๆ อยางมีระเบียบเพื่อใหคนหามาใชไดทันทวงทีท่ีตองการ 
  สวนการบริหารงานเอกสาร (Records – Management) น้ัน หมายถึง การควบคุมบังคับ
บัญชา การผลิตเอกสารการปองกันรักษา การจัดเก็บ และการทําลายเอกสาร หรืออาจอธิบายวา
การบริหารงานเอกสารน้ี หมายถึง กิจกรรมท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือควบคุมวงจรชีวิตของเอกสารต้ังแต
การผลิตข้ึนมาไปจนถึงการทําลาย 
 

 วงจรของเอกสาร (The Records Cycle) 
  บันทึกหรือเอกสารตาง ๆ มีวงจรชีวิตอยู 5 ข้ันตอน คือ 
    1. ผลิต (Creation) 
    2. ใช (Utilization) 
    3. เก็บ (Storage) 
    4. นํากลับมาใชอีกหรือสืบคน (Retrieval) 
    5. ทําลาย (Disposition) 
 

 แผนการบริหารงานเอกสาร 
   แผนการบริหารงานเอกสารนั้น ควรประกอบดวย 

1. การกําหนดนโยบายหรือจุดมุงหมาย และจัดใหมีหนวยควบคุมกลาง 
2. จัดทําคูมือและฝกอบรมพนักงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
3. กําหนดวิธีการจัดหา การใช และการบํารุงรักษาอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
4. กําหนดมาตรฐาน ศึกษางาน และกําหนดระยะเวลาการเก็บรอเอกสารไว (Retention) 

และการทําลายเอกสาร (Disposition)  
5. ประเมินผลแผนการ 

 

 การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 
   องคประกอบสําคัญของการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร หมายรวมถึง 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 
 

 ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 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วยงานอื่นใดซึ่งมิใช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อราชการท่ีเป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ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวาง
สวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ือง
สําคัญ 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วนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเป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 ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
14.บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย หมายถึงหนังสือส่ังการ
ประเภทใด 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 
15.บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได  เพ่ือถือเปน
หลักปฏิบัติงานเปนการประจํา 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 

16.บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 

17.หนังสือประชาสัมพันธ มีกี่ชนิดอะไรบาง 
 ก. 2 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ   

 ข. 3 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ และขาว 

 ค. 3 ชนิด, ประกาศ ประชาสัมพันธ และขาว  

 ง. 4 ชนิด, ประกาศ ประชาสัมพันธ แถลงการณ และขาว 
 

18.บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติน้ันเรียกวา
หนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. ประกาศ     ข. แถลงการณ 
 ค. ขาว      ง. ประชาสัมพันธ 
 

19.ในการประกาศนั้น ถากฎหมายกําหนดใหเปนการแจงความใหเปลี่ยนคําวา "ประกาศ" เปนคําใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
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20.บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทางราชการหรือเหตุการณ
หรือกรณีใดๆ  ใหทราบโดยท่ัวกัน หมายถึงหนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
21.บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบน้ันเปนหนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
 

22.หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ หมายถึงหนังสือใด 

 ก. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม , บันทึก , ขาว 
 ข. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, หนังสืออื่น 

 ค. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, แถลงการณ 

 ง. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, ประกาศ 
 

23.หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคลใด 
 ก. บุคคล     ข. นิติบุคคล 
 ค. หนวยงาน     ง. ถูกทุกขอ 
 

24.หนังสือรับรองน้ัน ใชกระดาษชนิดใด 
 ก. กระดาษเอส่ี     ข. กระดาษทําการ 
 ค. กระดาษบันทึก    ง. กระดาษตราครุฑ 
 

25.ขอใดกลาวไมถูกตองเกี่ยวกับหนังสือรับรอง  ในกรณีท่ีการรับรองเปนเร่ืองสําคัญ ท่ีออกใหแกบุคคล 

 ก. ติดรูปถายขนาด 4 x 6 เซนติเมตร 
 ข. หนาตรง ไมสวมหมวก 
 ค. ประทับตราช่ือสวนราชการที่ออกหนังสือคาบตอระหวางรูปดานซายและแผนกระดาษ 
 ง. ลงลายมือช่ือใตรูป 
 

26.การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุมผูเขารวมประชุม  และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
เรียกวา 
 ก. บันทึกขอความ    ข. บันทึกการประชุม 
 ค. รายงานการประชุม    ง. บันทึกหลักฐาน 
 

27.หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการชนิดบันทึกน้ันเปนหนังสือท่ีใชกับ  
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ขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนกังานราชการ 
พ.ศ.2547 

 
10.ตําแหนงของพนักงานราชการมกีี่กลุม 
 ก. 4 กลุม     ข. 5 กลุม 
 ค. 6 กลุม     ง. 7 กลุม   
 ตอบ ค. 6 กลุม 

คําอธิบายดังขอขางตน 
 
11.ขอใดไมใชกลุมงานของพนักงานราชการ 
 ก. กลุมงานบริการ    ข. กลุมงานเทคนิค 
 ค. กลุมงานบริหาร    ง. กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ตอบ ค. กลุมงานบริหาร 
12.ในการกําหนดตําแหนงของกลุมงานและกําหนดลักษณะงานใหเปนไปตามประเภทของใคร 
 ก. อธิบดี     ข. ปลัดทบวง 
 ค. ปลัดกระทรวง    ง. คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
 ตอบ ง. คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

การกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดมีตําแหนงในกลุมงานใด และการกําหนด
ลักษณะงานและคุณสมบตัิเฉพาะของกลุมงาน ใหเปนไปตามประกาศของคณะกรรมการ  
(ระเบียบฯ ขอ 7) 
 
13.กรอบอัตรากําลังพนักงานราชการมีระยะเวลากี่ป 
 ก. 2 ป      ข. 3 ป 
 ค. 4 ป      ง. 5 ป 
 ตอบ ค. 4 ป 

สวนราชการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการเปนระยะเวลาสี่ป โดยให
สอดคลองกบัเปาหมายการปฏิบัติราชการของสวนราชการและแผนงบประมาณเชิงกล
ยุทธ  ทั้งนี ้ตามแนวทางการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการท่ีคณะกรรมการกําหนด 
(ระเบียบฯ ขอ 9) 
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14.ในการจัดทํากรอบอตัรากําลังพนักงานราชการนั้นตองใหสอดคลองกับส่ิงใด 
 ก. เปาหมายการปฏิบัตริาชการ  ข. แผนงบประมาณเชิงกลยุทธ 
 ค. แผนการดําเนินงาน   ง. ถูกท้ังขอ ก. และ ขอ ข. 
 ตอบ ง. ถูกทั้งขอ ก. และ ขอ ข. 
  คําอธิบายดังขอขางตน 
 
15.การจางพนักงานราชการใหกระทําเปนสัญญาจางไมเกนิคราวละกีป่ 
 ก. ไมเกินคราวละ 1 ป    

ข. ไมเกินคราวละ 2 ป 
 ค. ไมเกินคราวละ 3 ป    

ง. ไมเกินคราวละ 4 ปหรือตามโครงการที่กําหนด 
 ตอบ ง. ไมเกินคราวละ 4 ปหรือตามโครงการที่กําหนด 

การจางพนกังานราชการใหกระทําเปนสัญญาจางไมเกินคราวละสี่ปหรือตามโครงการ
ที่มีกําหนดเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดไว โดยอาจมีการตอสัญญาจางได  ทั้งนี้ ตามความ
เหมาะสมและความจําเปนของแตละสวนราชการ  (ระเบียบฯ ขอ 11) 
 
16.ผูใดเปนผูลงนามในสัญญาจางกบัผูใดไดรับการสรรหาหรือการเลือกสรรเปนพนกังาน
ราชการ 
 ก. หัวหนาสวนราชการ   ข. คณะกรรมการ 
 ค. หัวหนาหนวย    ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ก. หัวหนาสวนราชการ 

หัวหนาสวนราชการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการเปนผูลงนามใน
สัญญาจางกบัผูไดรับการสรรหาหรือการเลือกสรรเปนพนักงานราชการ 

(ระเบียบฯ ขอ 11) 
 

17.วันเวลาทํางาน หรือวิธีการทํางานของพนักงานราชการอาจจะมีความแตกตางกันโดย
พิจารณาถึงส่ิงใด 
 ก. ผลสําเร็จของงาน    ข. เปาหมายของงาน 
 ค. ยุทธศาสตรของงาน   ง. ลักษณะงาน 
 ตอบ ก. ผลสําเร็จของงาน 
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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 

 
12. เครื่องโทรสาร เปนเครื่องใชสํานักงานประเภทใด 

ก. เครื่องใชติดตอส่ือสารขอมูลดวยวาจา  
ข. เครื่องใชติดตอส่ือสารขอมูลโดยลายลักษณอักษร 
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  การบริหารงานบุคคลในอนาคตตองคํานึงถึงปจจัยตางๆ ดังนี้ 
  1. ปจจัยการเปล่ียนแปลงดานประชากร เชน อัตราการวางงาน แรงงานไร
ฝมือ อุตสาหกรรมที่ตองการแรงงานแตละประเภท ตลอดจนการจางงานตางชาติ ฯลฯ 
  2. ความเสมอภาคในโอกาส เนื่องจากในอนาคตเสียงเรียกรอง (Voice) จาก
ประชาชนจะมีอิทธิพลมากย่ิงข้ึนกวาปจจุบัน การเรียกรองสิทธิ การพิจารณาใชมาตรการเพื่อ
ความเสมอภาคในโอกาส (Equal Employment Opportunity) และ Affirmative Action จะ
สําคัญข้ึน 
  3. แนวความคิดในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย แนวความคิดในการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยจะถูกกลาวขวัญข้ึนอยางมาก นอกจากนี้การสหวิทยาการจะมีมากข้ึนในการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย 
  4. เทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีผลตอสภาพการ
ทํางานมากยิ่งข้ึน เชน การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการทํางานไดไมวาจะอยูแหงหนใด 
การใชหุนยนต (Robot) แทนคนทํางานมากย่ิงข้ึน ฯลฯ 
  5. การรวมตัวของคนทํางาน โดยความเจริญทางเทคโนโลยีตางๆ จะมีการ
รวมตัวกันเพื่อตอรองผลประโยชนในกลุมวิชาชีพมากข้ึน ในทางกลับกันรัฐจําเปนตองมี
นโยบายดานแรงงานสัมพันธอยางเดนชัด 
 กลยุทธขององคการที่ตองปรับเปลี่ยน 

1. มีวิสัยทัศน (Vision) ภารกิจกลยุทธและแผนที่นําทาง 
2. ใหความสําคัญของทรัพยากรบุคคล เนื่องจากคนมีคุณคาสูง 
3. วัฒนธรรมขององคการตองปรับปรุงอยางตอเนื่อง วัฒนธรรมองคการคือ 

ทัศนคติและวิถีชีวิตของคนที่อยูรวมกันในองคการ และแสดงออกในรูปแบบแผนพฤติกรรม 
4. รูจักตนเองและปรับเปล่ียนกลยุทธ เนื่องจากมีการแขงขันกับคูแขงที่มากข้ึน 
5. การวิจัยและพัฒนา และการมีสวนรวม ตลอดจนความผูกพัน 
6. การมอบอํานาจและกระจายอํานาจ 
7. ปรับแนวทางของผลผลิต/ผลงานขององคการ 
8. การคํานึงถงึขอเรียกรองจากผูรับบริการ 
9. มีวัฒนธรรมใหมๆ อยางตอเนื่อง 

 จะเห็นไดวา ภารกิจหรือแนวทางการตั้งรับกับสังคมการทํางานในอนาคต เปน
ภารกิจของคนในองคการในการที่จะนําพาองคการใหอยูรอดในกระแสโลกาภิวัฒน ดังนั้น
กระบวนการคนตั้งแตกอนเขาสูองคการขณะอยูในองคการ และเมื่อพนจากองคการไปจึงควร
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มีความละเอียดรอบคอบและซับซอนขึ้น กระบวนการที่สําคัญอันหนึ่งคือ กระบวนการ
ฝกอบรมคนใหรูเทาทันเทคโนโลยีตางๆ 
 

 การรองทุกขและการวินัย 
 การรองทุกข (Grievance) 

 แนวความคิด 
 โดยปกติในองคการท่ีมีการวางระบบการบริหารงาน และวิธีการจัดการท่ีดีและมี
ประสิทธิภาพยอมจะสรางความพอใจใหกับทุกคนหรือคนสวนใหญในองคการ ดังนั้นการ
บริหารงานบุคคลที่ดีและมีประสิทธิภาพ จึงนาจะเปนการบริหารงานบุคคลที่สงผลใหองคการ
นั้นๆ มีเสียงรองทุกขจากคนในองคการนอยที่สุด ทั้งนี้ เนื่องจากวาคนเหลานั้นมีความพอใจ
ในนโยบายและมาตรการตางๆ ที่มีในองคการนั้นๆ แตโดยขอเท็จจริงแลว ไมมีองคกรใดที่
คนทุกคนในองคการมีความพอใจและปราศจากความคับของใจเลย ฉะนั้นวิธีการสรางความ
สมดุลหรือระบบความสัมพันธที่ดีในองคการเพื่อประสิทธิภาพและความพึงพอใจในองคการ 
เชน จะตองมีระบบและชองทางการรองทุกขและระบบวินัยของพนักงานควบคูกันไปดวย 

  

 ความสําคัญ 
 ระบบการรองทุกขจะเปนชองทางรับฟงและประเมินการเรียกรอง (Voice) ของ
ผูปฏิบัติงาน โดยเฉพาะในภาคเอกชนระบบการรองทุกขที่ไดผลจะกระทําผานระบบสหภาพ
แรงงาน การใชระบบอนุญาโตตุลาการ (Arbitrary Court) เนื่องจากวาระบบสหภาพแรงงาน
หรือกระบวนการดังกลาวจะมีขอกําหนดหรือมีขอตกลงดานแรงงานและการทํางานเอาไว 
 
 การรองทุกขกับการทํางานแบบราชการ 
 ระบบราชการที่มีลักษณะภารกิจที่จําเปน ออนไหว และรับผิดชอบตอสังคมในบาง
เรื่อง เชน ความมั่นคง การใหบริการสาธารณะ หรืองานบังคับใชกฎหมายโดยตรง ซึ่งตองมี
ความตอเนื่องไมสามารถสิ้นสุดได ดังนั้นโดยหลักการแลวระเบียบของขาราชการจะบังคับให
ขาราชการดําเนินการเรียกรองหรือรองทุกขไดอยางจํากัด โดยเฉพาะในเรื่องเงื่อนไขการ
ทํางาน 
 พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 ไดกําหนดใหขาราชการพลเรือน
สามารถรองทุกขตอผูบังคับบัญชาชั้นตน หรือคณะอนุกรรมการขาราชการพลเรือน (อ.ก.พ.) 
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ที่ตนสังกัดอยูได ในกรณีที่เห็นวาผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาที่ตอตนโดยไมถูกตอง หรือไม
ปฏิบัติตอตนใหถูกตองตามกฎหมาย แตโดยทั่วไปกระบวนการรองทุกขของขาราชการเปด
โอกาสใหรองทุกขตอผูบังคับบัญชาชั้นตน แตหากถูกเพิกเฉยก็เปดโอกาสใหอุทธรณในชั้น
เหนือข้ึนไป ซึ่งผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานที่ดีจะตองรับฟงการรองทุกขดังกลาวแลว
ตอบสนองการรองทุกขนั้นๆ 
 
 การรองทุกขกับการวินัย 
 กระบวนการรองทุกขและระบบวินัยพนักงานควรจะมีในทุกๆ องคการ เนื่องจาก
วินัยจะเปนเคร่ืองชวยใหเกิดพฤติกรรมที่พึงปรารถนา สวนกระบวนการรองทุกขจะเปน
เครื่องชวยปองกันสําหรับคนในองคการท่ีไดการปฏิบัติอยางไมถูกตอง 
 
 ความหมายของการรองทุกข 
 การรองทุกข หมายถึง กระบวนการโตแยงเรียกรองอยางเปนทางการ ที่เกี่ยวของ
กับการทํางานที่นําไปสูความสนใจของผูบริหาร 
 
 
 สาเหตุการรองทุกข 
 การรองทุกข เกิดจากความเดือดรอนและไมพอใจ ตลอดจนการไดรับการปฏิบัติจาก
การบริหารท่ีไมเปนธรรม ซึ่งตามปกติการรองทุกขจะสูงเมื่อขวัญและกําลังใจรวม (Morale) 
ของคนในองคการอยูในระดับต่ําเกิดความสับสน ตลอดจนไมไดรับความพอใจในเรื่องตางๆ 
แตจะมีอัตราการรองทุกขลดลงเมื่อไดรับการพิจารณาตรวจสอบประสิทธิผลของการจัดการ
และนโยบายดานการบริหารงานบุคคล หรือการสนองตอบตอขอคับของใจของผูปฏิบัติงาน 
และถึงแมวาความไมพอใจในการทํางานจะนําไปสูการรองทุกขในอัตราที่สูง 
 การรองทุกขอาจมีสาเหตุหลายประการ เชน 
  1. ความไมชัดเจนในขอตกลงและเงื่อนไขในการทํางานที่นําไปสูการปฏิบัติที่
แตกตางกัน 
  2. การละเมิดขอตกลงในดานการจัดการแรงงาน 
  3. การละเมิดกฎหมายโดยเฉพาะในดานกฎหมายคุมครองแรงงาน 
  4. การละเมิดหรือไมปฏิบัติตามข้ันตอนของการทํางาน 
  5. ไดรับการปฏิบัติที่ไมเปนธรรมจากผูบังคับบัญชา 
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วินัย (Discipline) 
 ความหมาย 
 ไดมีผูใหความหมายของคําวา “วินัย” ไวหลายทาน เชน วินัยตามความหมายใน
พจนานุกรมสําหรับนักเรียนของกรมตํารากระทรวงธรรมการ พ.ศ. 2472 คือ การยอมรับใน
ระเบียบแบบแผนและขอบังคับ แตโดยสวนใหญเขาใจวา 
 วินัย คือ การลงโทษ ซึ่งแทจริงแลวไมใช เพราะวินัยนี้จะประกอบดวยขั้นตอนตางๆ 
ในหลายๆ ระดับ รวมทั้งการใหฝกอบรม การแกไขใหถูกตอง การประเมินผล การลงโทษ 
ตลอดจนรวมถึงการใหพนจากตําแหนง 
 วัตถุประสงค 
 วัตถุประสงคของการใหผูปฏิบัติงานบรรลุผลแหงความสําเร็จของงาน หมายถึง การ
บรรลุโดยรวมของการทํางานและองคการ ดังนั้นในแงองคการท่ีตองดูแลคนทํางานใหปฏิบัติ
ตามวินัย จึงควรคํานึงถึงมาตรฐานที่ควรจะเปน มาตรการที่เหมาะสมในการประเมิน
พฤติกรรม และการลงโทษมีข้ันตอนสําหรับผูละเมิดวินัย 
 แนวทางในการปฏิบัติงานดานวินัย 
  มีหลายวิธีที่จะดําเนินงานดานวินัย ซึง่ขึ้นกับสถานการณ วิธีการของแตละบุคคล เชน การ
ประนีประนอม การถอยทีถอยอาศัย ทั้งวิธีการท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ ตามแตละหนวยงานจะมี
วิธีการแบบใด โดยรวมอาจแบงวินัยเปนเชิงลบและเชิงบวก ดังนี ้
 

การเปรียบเทียบวนิัยในเชิงลบและวินัยในเชิงบวก 
แงมุมของวินัย เชิงลบ เชิงบวก 

เปาหมายสูงสุด การแกแคน การลงโทษ แนวแนแกไขในส่ิงผิด 
วิธีการ ทําดวยอารมณ ขูใหกลัว พร่ําสอน อธิบาย 
ผลลัพธท่ีตองการ สรางความกลัว เชือดไกใหลิงดู ปรับเปล่ียนพฤติกรรมใหเปนคนสรางสรรคผลงาน 
ลําดับชั้นของผูตอบสนองวินัย ใหเทาท่ีจําเปน ประกาศเกียรติคุณผูทําถูกวินัยคอยกําจัดหากทํา 

ตามวินัยไมได 

 การใชวินัยในเชิงลบจะมีลักษณะเหมือนการใชอํานาจและวิธีการบริหารงานแบบ
เผด็จการ ดังนั้นผูปฏิบัติงานท่ีอยูในแนวทางของวินัยในแนวนี้จะทํางานไปดวยความ
หวาดกลัว จึงขาดความคิดสรางสรรค และทํางานใหไดตามเกณฑที่องคกรกําหนดเทานั้น 
ตรงขามกับแนวทางในเชิงบวกที่เปนการชวยขจัดและลดปญหาขององคกรที่อาจเกิดข้ึนไดใน
อนาคตหากถูกนํามาใช เนื่องจากเปนวิธีการที่ชวยกระตุนใหเกิดผูปฏิบัติงานท่ีมีความคิด
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ริเริ่มสรางสรรครูจักรับผิดชอบงาน คือ เปนแนวทางสรางวินัยในตัวเองและสรางความ
เขมแข็งในจรรยาบรรณในงานนั่นเอง 
 สาเหตุของการเกิดปญหาดานวินัย 
 ปญหาดานวินัยอาจจะมาจากหลายสาเหตุ และประเด็นสําคัญอยูที่การเขาใจถึง
สาเหตุดังกลาว เนื่องจากฝายบริหารจะไดวินิจฉัยและตัดสินใจดําเนินการดานวินัยไดอยาง
ถูกตอง ซึ่งในบางกรณีอาจไมใชความผิดพลาดของผูปฏิบัติงานก็ได เชน การขาดความรู
ความเขาใจในการใชเครื่องจักร ฯลฯ 
 ปญหาของผูปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับเร่ืองวินัยในองคการอาจมีสาเหตุมา
จาก 

1. การละเมิดกฎระเบียบที่วางไว กฎระเบียบขององคกรบางองคกรระบุไมละเอียด 
2. ปฏิบัติงานไดไมเปนที่พอใจจนเกิดความทอแท เสียขวัญ จนเกิดความคิดหรือ

การกระทําในเชิงลบ 
3. จงใจทําผิดกฎหมาย เชน การลักขโมยของ การแกไขขอมูลในคอมพิวเตอร 
4. จากปญหาสวนตัว โดยเฉพาะเรื่องสวนตัวที่ดึงเอาเวลางานไป 
5. ความประพฤติหรือนิสัยสวนตัวที่นําไปสูการละเมิดวินัย เชน ติดสุรา 

 จะเห็นไดวาสาเหตุของปญหาดานวินัยเกิดไดหลายทาง และยากที่จะใชมุมมองใน
ดานเดียวเพื่อแกปญหาดวยการลงโทษ เนื่องจากอาจเปนเรื่องที่เกี่ยวของในเชิงระบบดวย 
 ขั้นตอนและกระบวนการดานวินัย 
 ในการดําเนินการลงโทษทางวินัยควรจะลงโทษเปนลําดับชั้นจากเบาไปสูหนัก 
ตามแตความหนักเบาของความผิด ซึ่งในลําดับที่หนักท่ีสุดนาจะไดแก การใหพนจากหนาที่ 
แตลําดับข้ันของการลงโทษตามลําดับโดยทั่วไปมีดังนี้ 
  1. การเตือน (Verbal Warning) กระทําโดยผูบังคับบัญชาชั้นตนตอผูกระทําผิด 
โดยแจงใหทราบถึงอะไรที่เขาทําแลว “รับไมได” โดยใหปฏิบัติตัวเสียใหม ดวยวิธีการบอก
ดวยวาจา โดยไมมีการจดบันทึกใดๆ สวนใหญจะเปนความผิดเล็กนอยที่อาจเตือนได เชน 
การกลาววาจาหยาบคาย ขมขู หรือไมเอื้อเฟอตอผูมารับบริการ 
  2. การวากลาวตักเตือนอยางเปนทางการ (Verbal Reprimand) เปนขั้นตอน
ที่ผูบังคับบัญชาระดับชั้นตนเรียกมารับฟงคําตําหนิและตักเตือน เนื่องจากสถานการณ
สําหรับผูกระทําผิดวินัยไมดีข้ึน วิธีการคือ อธิบายและชี้ใหเห็นถึงปญหาท่ีเกิดข้ึนและมุงให
แกไขปรับปรุงตัวเสียใหม อาจจะมีการบันทึกถอยคําการพูดดวยก็ได 
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  3. การวากลาวตักเตือนโดยมีการบันทึก (Written Reprimand) เปนข้ันตอนที่
ผูบังคับบัญชาเรียกผูกระทําผิดวินัยมารับฟงความผิด โดยมีการบันทึกอยางละเอียดของ
ปญหา และวินัยที่จะลงโทษแกผูกระทําผิด เปนขั้นตอนที่ทําอยางเปนทางการย่ิงกวา 2 
ข้ันตอนแรก จะกลาวถึงความผิดท่ีผานมาและความผิดท่ีเกิดข้ึนอีกในปจจุบัน โดยจะใหเวลา
ในการแกไขภายในกําหนด โดยบันทึกและอานใหผูทําผิดฟงในรายละเอียดพรอมกับใหลงชื่อ
รับทราบ หากผูกระทําผิดไมประสงคจะลงชื่อก็ใหผูบังคับบัญชาเซ็นเก็บไววาไมประสงคจะลง
ชื่อและใหถายสําเนาใหผูกระทําผิดไว 1 ฉบับ และฉบับตัวจริงเก็บเขาแฟมไว 
   อยางไรก็ตาม 2 ข้ันตอนแรกจะมิไดคาดโทษไว แตในลําดับข้ันนี้จําเปนตอง
คาดโทษ หากมีการกระทําผิดอีก 
  4. การใหพักงาน (Suspension) เมื่อผูกระทําผิดมิไดตอบสนองตอการคาดโทษ
ในขั้นที่ 3 โดยกระทําผิดซ้ําอีก การพักงานจึงเปนมาตรการที่จําเปนตองนํามาใช โดยจะส่ัง
พักงานเปนชวงระยะเวลา และในขณะที่พักงานก็อาจลดคาตอบแทนลง สําหรับวัตถุประสงค
ของมาตรการนี้คือ ใหผูทําผิดทราบวาไดมีการกระทําที่รุนแรงจึงตองใหมีการปรับเปล่ียน
พฤติกรรมและความรูสึกสํานึกของผูกระทําผิด เพื่อรักษางานขององคการเอาไว ในกรณีนี้ใช
วิธีการพูดคุยจนเปนที่เขาใจและใหผูทําผิดเกิดการยอมรับ เพราะหากไมเปนที่เขาใจกันแลว 
ผูทําผิดอาจอุทธรณหรือฟองรองทางกฎหมายได 
  5. การปลดออกจากงาน (Discharge) ผูปฏิบัติงานที่กระทําความผิดและไม
สามารถปรับเปล่ียนพฤติกรรมหรือตอบสนองวินัยที่มีอยูได ควรใหออกจากงาน ดังนั้นการให
ออกจึงควรเปนหนทางเลือกสุดทายที่ตองใชทางเลือกอื่นเปนลําดับข้ันมากอน และตองเปน
ความผิดชัดแจงแลว 
 
  หลักการในการดําเนินการทางวินัยใหไดผล 
  1. กําหนดนโยบายองคกรและกระบวนการไวอยางชัดเจน 
  2. ผูบังคับบัญชาชั้นตนดูแลลูกนองอยางใกลชิดและทําตัวเปนตัวอยางที่ดี 
  3. การส่ือความหมายในกฎระเบียบอยางเหมาะสม 
  4. ใหโอกาสแตละฝายไดพิสูจน 
  5. ปฏิบัติงานดานวินัยอยางตอเนื่อง 
  6. พิจารณาถึงสภาพแวดลอม 
  7. มีความสมเหตุสมผลในความสัมพันธระหวางกฎระเบียบและนโยบาย 
  8. ลบขอมูลความผิดในกรณีปรับปรุงตัวใหดีได 
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 
แจงการโอนเงนิ พรอมช่ือ และอเีมลลที ่
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