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ประวัติความเปนมา 
               
            งานชลประทาน เริ่มข้ึนอยางจริงจังในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลา
เจาอยูหัว มีการขุดลอกคลองและขุดคลองขึ้นใหมในบริเวณ ทุงราบภาคกลางจํานวนมาก 
ดําเนินการโดยเอกชน คือบริษัทขุดคลองแลคูนาสยาม Siam Canals, Lands and Irrigation 
Company) ไดรับพระบรมราชานุญาต เมื่อ พ.ศ. 2431 เริ่มขุดคลองเมื่อพ.ศ. 2433 มี
ระยะเวลาดําเนินการ ตามสัมปทาน 25 ป โครงการประกอบดวยการ กอสรางระบบคลอง ใน
บริเวณพื้นที่ราบฝงตะวันออกของแมน้ําเจาพระยา เขตจังหวัดปทุมธานี ที่เรียกวา ทุงรังสิต 
โดยขุดคลองสายใหญ เชื่อมระหวางแมน้ําเจาพระยา ตรงไปยังแมน้ํานครนายก พรอมกับ
การสรางประตูระบายน้ํา สําหรับ ควบคุมการเก็บกักน้ําเพื่อการเพาะปลูก และสรางประตู 
เรือสัญจรเพื่อการคมนาคมขนสงทางน้ําตลอดทั้งป  
           หลังจากที่บริษัทดังกลาวไดดําเนินการ มาประมาณ 10 ป เจาพระยาเทเวศวงศ
วิวัฒน เสนาบดีกระทรวงเกษตราธิการ ไดไปตรวจราชการที่ทุงรังสิต เมื่อเดือนพฤศจิกายน 
พ.ศ.2442 พบวา ทุงรังสิต จําเปนตองไดรับการชวยเหลือดานการชลประทานเปนการดวน 
จึงนําความข้ึนกราบบังคมทูลพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว ขอพระราชทานพระ
บรมราชานุญาต จางนายชางชลประทานชาวตางประเทศ มาศึกษาพิจารณา และแกไขเรื่อง
การจัดหานํ้าในบริเวณทุงรังสิตใหดีข้ึน พระบาทสมเด็จ พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัวทรง
เห็นชอบ และไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหจัดหาวิศวกรผูชํานาญงานดานการชลประทาน 
          ในพ.ศ. 2445 ไดวาจาง นายเย โฮมัน วันเดอร ไฮเด วิศวกรชลประทานชาว
ฮอลันดา มาดําเนินงานชลประทานในประเทศไทย และทรงแตงตั้งให นายเย โฮมัน วันเดอร 
ไฮเด เขารับราชการ เมื่อวันที่ 13 มิถุนายน 2445 พรอมทั้ง ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ให
ตั้ง "กรมคลอง" และทรงแตงตั้ง นาย เย โฮมัน วันเดอร ไฮเด เปนเจากรมคลองคนแรก เพื่อ
ทําหนาที่ดูแลทํานุบํารุงคลองตางๆ ไมใหตื้นเขิน 
          นาย เย โฮมัน วันเดอร ไฮเด ไดทํารายงานเสนอเห็นควรใหสรางเขื่อนทดน้ําปดก้ัน
แมน้ําเจาพระยาที่จังหวัดชัยนาท ตอมาในรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลา
เจาอยูหัว รัชกาลที่ 6 ไดทรงพระกรุณา โปรดเกลาฯ ใหจัดตั้ง"กรมทดน้ํา"ข้ึน แทนกรมคลอง 
เมื่อวันที่ 30 กันยายน 2459 และทรงแตงตั้ง นายอาร ซี อาร วิล สัน เปนเจากรมทดน้ํา 
รวมทั้งจัดสรางโครงการชลประทาน ปาสักใต โครงการสรางเขื่อนทดน้ําขนาดใหญ คือ เข่ือน
พระราม 6  ข้ึน ที่ตําบลทาหลวง อําเภอทาเรือ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา สามารถชวยเหลือ 
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วิสัยทัศน  
“กรมชลประทานเปนองคกรนําดานการพัฒนาแหลงนํ้าและบริหารจัดการนํ้าอยาง

บูรณาการใหมีพื้นที่ชลประทาน อยูในลําดับ 1 ใน 10 ของโลก” 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนาแหลงนํ้าและเพิ่มพื้นที่ชลประทานตามศักยภาพของลุมนํ้าใหเกิดความสมดุล 
2. บริหารจัดการนํ้าอยางบูรณาการใหเพียงพอ ทั่วถึง และเปนธรรม 
3. ดําเนินการปองกันและบรรเทาภัยอันเกิดจากนํ้าตามภารกิจอยางเหมาะสม 
4. เสริมสรางการมีสวนรวมในกระบวนการพัฒนาแหลงนํ้า และการบริหารจัดการนํ้า 

 
คานิยมองคกร 

WATER for all 
Work hard   ทุมเทในการทํางาน 
Accountability  มีความรับผิดชอบ 
Teamwork   เรียนรูและทํางานรวมกัน 
Ethics    มีจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
Relationship   มีความผูกพันและสามัคคี 
 
Work hard ทุมเทในการทํางาน 
หมายถึง การปฏิบัติงานอยางเต็มกําลังความสามารถ เพื่อเกิดประโยชนสุขของ

ประชาชน และเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐตามเปาหมายที่ตั้งไว 
Accountability มีความรับผิดชอบ 
หมายถงึ การปฏิบัติหนาที่ดวยความสํานึกรับผิดชอบตอผลงาน วางแผน  การทํางาน

อยางละเอียด   
Teamwork เรียนรูและทํางานรวมกัน 
หมายถึง การใสใจเรียนรูในรายละเอียดของงาน และทํางานรวมกันกับผูอื่นอยางสอด

ประสานกัน   
Ethics มีจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
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หมายถึง การทําความดี ละเวนความชั่วในเรื่องซึ่งอยูในความรับผิดชอบ และปฏิบัติ
หนาที่ดวยความเสมอภาค เปนธรรม และปราศจากอคติ   

Relationship มีความผูกพันและสามัคคี 
หมายถึง การประพฤติตนใหสามารถทํางานรวมกันกับผูอื่นดวยความสุภาพ มีน้ําใจ 

มนุษยสัมพันธอันดี และใหความชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ 

 

แผนที่ยุทธศาสตร  
แผนที่ยุทธศาสตร แบงออกเปน 4 มิติ 19 เปาประสงค ดังนี้ 
1. มิติประสิทธิผลตามพันธกิจ มี 3 เปาประสงค 
2. มิติคุณภาพการใหบริการ มี 4 เปาประสงค 
3. มิติประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ มี 8 เปาประสงค 
4. มิติการพัฒนาองคกร มี 4 เปาประสงค 

 
ประเด็นยุทธศาสตร    
 1. การพัฒนาแหลงน้ําและเพิ่มพื้นที่ชลประทาน    
 2. การบริหารจัดการน้ําอยางบูรณาการ    
 3. การปองกันและบรรเทาภัยอันเกิดจากน้ําตามภารกิจ    
    
เปาประสงค   
 กรมชลประทาน ไดกําหนดเปาประสงคตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 4 
ดาน คือ  
 ดานประสิทธิผลตามพันธกิจ ดานคุณภาพการใหบริการ ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติ

ราชการ และดานการ พัฒนาองคกร มีจํานวน 19 เปาประสงค คือ   
 
 ก. ดานประสิทธิผลตามพันธกิจ   
  1. มีปริมาณน้ําเก็บกักและพื้นที่ชลประทานเพิ่มข้ึน   
  2. ทุกภาคสวนไดรับน้ําอยางทั่วถึง และเปนธรรม   
  3. ความสูญเสียที่ลดลงอันเนื่องจากภัยอันเกิดจากน้ํา    
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ความรูเกีย่วกับกรมชลประทาน 
 
        ในอดีตกาลการชลประทาน คือกิจการที่มนุษยทําข้ึนเพื่อพัฒนาแหลงน้ํา จัดหานํ้า
สําหรับใชในการเพาะปลูก ไดแก การทดนํ้า การสงน้ํา การระบายน้ํา และควบคุมการใชน้ํา
เพื่อเพิ่มผลผลิตทางการเกษตรใหไดมากท่ีสุด แตปจจุบัน ทรัพยากรน้ําตามแหลงน้ําตาง ๆ 
ซึ่งนอกจากเปนปจจัยที่สําคัญย่ิงในการดํารงชีวิตของมนุษย แลวยังมีความสําคัญตอการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และรักษาสภาพส่ิงแวดลอม ดังนั้น การชลประทานจึงไมไดจัดหาน้ํา
มาไดใชเพื่อการเพาะปลูกแตเพียงอยางเดียว ยังตองจัดหานํ้ามาใชในดานอื่นๆ พระราช 
บัญญัติการชลประทานหลวงพุทธศักราช ๒๔๘๕ จึงใหความหมายการชลประทานวาเปน
กิจการที่จัดทําข้ึนเพื่อใหไดมาซึ่งน้ํา หรือเพื่อกัก เก็บ รักษา ควบคุม สง ระบาย หรือแบงน้ํา 
เพื่อการเกษตรกรรม การพลังงาน การสาธารณูปโภค หรือการอุตสาหกรรม และหมายความ
รวมถึงการปองกันความเสียหายอันเกิดจากน้ํา รวมถึงการคมนาคมทางน้ํา ซึ่งอยูในเขตพื้นที่
ชลประทานดวยประกอบดวย 

1.เข่ือน 
2.ฝาย 
3. อางเก็บน้ํา 

 
เขื่อน 
        สามารถจําแนกตามการใชงานไดดังนี้ 
        เขื่อนเก็บกักน้ํา คือ เข่ือนที่สรางข้ึนเพื่อเก็บกักน้ําในชวงเวลาน้ํามากเกินความตองการ
ไวในชวงเวลาที่ขาดแคลนน้ํา หรือ สรางปดกันลําน้ําธรรมชาติระหวางหุบเขาหรือเนินสูง เพื่อ
เก็บน้ําที่ไหลมามากไวทางดานเหนือเข่ือน น้ําที่เก็บไวนี้สามารถนําออกมาทางอาคารที่ตัว
เข่ือนไดตลอดเวลาที่ตองการ โดยอาจจะระบายไปตามลําน้ําใหกับเขื่อนทดน้ําที่สรางอยู

ดานลาง หรืออาจสงเขาคลองสงน้ํา ซึ่งแบงเปน 2 ประเภทตามวัตถุประสงคของการใชงาน 
1. เก็บกักน้ําบางสวนไวชั่วคราว ขณะท่ีมีน้ํามาก และคอย ๆ ระบายในภายหลัง  

2.กักน้ําไวใหนานที่สุดแลวปลอยน้ําซึมเขาไปในฝงหรือไหลซึมเขาไปในดิน เพื่อ
เพิ่มระดับน้ําใตดิน  

2.  
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ความรูความเขาใจเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติดานงานธุรการ   
งานสารบรรณ และงานพัสดุ 

 

 งานธุรการ 
  งานธุรการจะเปนงานที่เกี่ยวของกับทางดานเอกสาร เชน การรับ – สงเอกสาร การจัด
ระบบงาน เอกสาร การเก็บขอมูลท่ีสําคัญขององคกร งานพิมพตางๆ และหนังสือโตตอบทาง
ราชการ เปนตน รวมถึงประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ทุกหนวยงานจะมีงานธุรการ
เพ่ือทําหนาท่ีดําเนินงานดานเอกสารภายในหนวยงาน น้ันๆ รวมไปถึงการประสานงานกับ
หนวยงานอื่นๆ ท้ังภายในองคกรและภายนอกองคกรก็ได ดังน้ัน จะเห็นไดวาองคกรสวนใหญให
ความสําคัญกับงานธุรการเพราะงานธุรการเปนหัวใจหลักของการประสานงานตางๆ การเก็บ
ขอมูลเอกสารที่สําคัญๆ ของสวนงานภายในองคกรน่ันเอง 

งานธุรการ คือ งานท่ีเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมทั้งการควบคุมตรวจสอบ 
อํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของทุกฝายดําเนินไปสู
เปาหมายท่ีวางไวไดดีท่ีสุด 
 

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

 ความสําคัญของงานธุรการ 
 1.  เปนดานหนาของหนวยงาน 
 2. เปนหนวยสนับสนุน 
 3. เปนหนวยบริการ 

 บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 
 1. ตองรูระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 2. ตองมีมนุษยสัมพันธ 
 3. ตองมีนํ้าใจ เอื้ออาทร 
 4. ตองมีความรอบคอบ 
 5. ตองมีการพัฒนาอยางตอเน่ือง 
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  งานเอกสารน้ันเปนงานเกี่ยวของกับความทรงจําของมนุษย และอาจถือไดวา เอกสารทํา
หนาท่ีแทนสมองของมนุษย ท้ังน้ีก็เพราะวาเอกสารตาง ๆ น้ันถูกบันทึกไวดวยขอมูลอันเปน
ประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารทั้งในดานวางแผนและควบคุมงาน 
  บันทึกหรือเอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใชในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม แผนที่ 
และวัตถุอื่นๆ ท่ีบรรจุขอความซ่ึงแสดงถึงโครงสรางองคการ นโยบาย วิธีปฏิบัติและการดําเนินงาน
ของธุรกิจหรือสวนราชการ 
   การจัดเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง ระบบการจําแนก การจัดลําดับ และการเก็บหนังสือ
โตตอบ บัตร กระดาษและวัตถุอื่น ๆ อยางมีระเบียบเพื่อใหคนหามาใชไดทันทวงทีท่ีตองการ 
  สวนการบริหารงานเอกสาร (Records – Management) น้ัน หมายถึง การควบคุมบังคับ
บัญชา การผลิตเอกสารการปองกันรักษา การจัดเก็บ และการทําลายเอกสาร หรืออาจอธิบายวา
การบริหารงานเอกสารน้ี หมายถึง กิจกรรมท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือควบคุมวงจรชีวิตของเอกสารต้ังแต
การผลิตข้ึนมาไปจนถึงการทําลาย 
 

 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)  
5. ประเมินผลแผนการ 

 

 การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 
   องคประกอบสําคัญของการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร หมายรวมถึง 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพ่ิมเติม 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 คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

 ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 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 หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวาง
สวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ือง
สําคัญ ไดแก 

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

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

 หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
14.บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย หมายถึงหนังสือส่ังการ
ประเภทใด 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 
15.บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได  เพ่ือถือเปน
หลักปฏิบัติงานเปนการประจํา 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 

16.บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 

17.หนังสือประชาสัมพันธ มีกี่ชนิดอะไรบาง 
 ก. 2 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ   

 ข. 3 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ และขาว 

 ค. 3 ชนิด, ประกาศ ประชาสัมพันธ และขาว  

 ง. 4 ชนิด, ประกาศ ประชาสัมพันธ แถลงการณ และขาว 
 

18.บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติน้ันเรียกวา
หนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. ประกาศ     ข. แถลงการณ 
 ค. ขาว      ง. ประชาสัมพันธ 
 

19.ในการประกาศนั้น ถากฎหมายกําหนดใหเปนการแจงความใหเปลี่ยนคําวา "ประกาศ" เปนคําใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
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20.บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทางราชการหรือเหตุการณ
หรือกรณีใดๆ  ใหทราบโดยท่ัวกัน หมายถึงหนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
21.บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบน้ันเปนหนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
 

22.หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ หมายถึงหนังสือใด 

 ก. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม , บันทึก , ขาว 
 ข. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, หนังสืออื่น 

 ค. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, แถลงการณ 

 ง. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, ประกาศ 
 

23.หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคลใด 
 ก. บุคคล     ข. นิติบุคคล 
 ค. หนวยงาน     ง. ถูกทุกขอ 
 

24.หนังสือรับรองน้ัน ใชกระดาษชนิดใด 
 ก. กระดาษเอส่ี     ข. กระดาษทําการ 
 ค. กระดาษบันทึก    ง. กระดาษตราครุฑ 
 

25.ขอใดกลาวไมถูกตองเกี่ยวกับหนังสือรับรอง  ในกรณีท่ีการรับรองเปนเร่ืองสําคัญ ท่ีออกใหแกบุคคล 

 ก. ติดรูปถายขนาด 4 x 6 เซนติเมตร 
 ข. หนาตรง ไมสวมหมวก 
 ค. ประทับตราช่ือสวนราชการที่ออกหนังสือคาบตอระหวางรูปดานซายและแผนกระดาษ 
 ง. ลงลายมือช่ือใตรูป 
 

26.การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุมผูเขารวมประชุม  และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
เรียกวา 
 ก. บันทึกขอความ    ข. บันทึกการประชุม 
 ค. รายงานการประชุม    ง. บันทึกหลักฐาน 
 

27.หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการชนิดบันทึกน้ันเปนหนังสือท่ีใชกับ  
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ขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนกังานราชการ 
พ.ศ.2547 

 
10.ตําแหนงของพนักงานราชการมกีี่กลุม 
 ก. 4 กลุม     ข. 5 กลุม 
 ค. 6 กลุม     ง. 7 กลุม   
 ตอบ ค. 6 กลุม 

คําอธิบายดังขอขางตน 
 
11.ขอใดไมใชกลุมงานของพนักงานราชการ 
 ก. กลุมงานบริการ    ข. กลุมงานเทคนิค 
 ค. กลุมงานบริหาร    ง. กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ตอบ ค. กลุมงานบริหาร 
12.ในการกําหนดตําแหนงของกลุมงานและกําหนดลักษณะงานใหเปนไปตามประเภทของใคร 
 ก. อธิบดี     ข. ปลัดทบวง 
 ค. ปลัดกระทรวง    ง. คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
 ตอบ ง. คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

การกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดมีตําแหนงในกลุมงานใด และการกําหนด
ลักษณะงานและคุณสมบตัิเฉพาะของกลุมงาน ใหเปนไปตามประกาศของคณะกรรมการ  
(ระเบียบฯ ขอ 7) 
 
13.กรอบอัตรากําลังพนักงานราชการมีระยะเวลากี่ป 
 ก. 2 ป      ข. 3 ป 
 ค. 4 ป      ง. 5 ป 
 ตอบ ค. 4 ป 

สวนราชการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการเปนระยะเวลาสี่ป โดยให
สอดคลองกบัเปาหมายการปฏิบัติราชการของสวนราชการและแผนงบประมาณเชิงกล
ยุทธ  ทั้งนี ้ตามแนวทางการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการท่ีคณะกรรมการกําหนด 
(ระเบียบฯ ขอ 9) 
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14.ในการจัดทํากรอบอตัรากําลังพนักงานราชการนั้นตองใหสอดคลองกับส่ิงใด 
 ก. เปาหมายการปฏิบัตริาชการ  ข. แผนงบประมาณเชิงกลยุทธ 
 ค. แผนการดําเนินงาน   ง. ถูกท้ังขอ ก. และ ขอ ข. 
 ตอบ ง. ถูกทั้งขอ ก. และ ขอ ข. 
  คําอธิบายดังขอขางตน 
 
15.การจางพนักงานราชการใหกระทําเปนสัญญาจางไมเกนิคราวละกีป่ 
 ก. ไมเกินคราวละ 1 ป    

ข. ไมเกินคราวละ 2 ป 
 ค. ไมเกินคราวละ 3 ป    

ง. ไมเกินคราวละ 4 ปหรือตามโครงการที่กําหนด 
 ตอบ ง. ไมเกินคราวละ 4 ปหรือตามโครงการที่กําหนด 

การจางพนกังานราชการใหกระทําเปนสัญญาจางไมเกินคราวละสี่ปหรือตามโครงการ
ที่มีกําหนดเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดไว โดยอาจมีการตอสัญญาจางได  ทั้งนี้ ตามความ
เหมาะสมและความจําเปนของแตละสวนราชการ  (ระเบียบฯ ขอ 11) 
 
16.ผูใดเปนผูลงนามในสัญญาจางกบัผูใดไดรับการสรรหาหรือการเลือกสรรเปนพนกังาน
ราชการ 
 ก. หัวหนาสวนราชการ   ข. คณะกรรมการ 
 ค. หัวหนาหนวย    ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ก. หัวหนาสวนราชการ 

หัวหนาสวนราชการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการเปนผูลงนามใน
สัญญาจางกบัผูไดรับการสรรหาหรือการเลือกสรรเปนพนักงานราชการ 

(ระเบียบฯ ขอ 11) 
 

17.วันเวลาทํางาน หรือวิธีการทํางานของพนักงานราชการอาจจะมีความแตกตางกันโดย
พิจารณาถึงส่ิงใด 
 ก. ผลสําเร็จของงาน    ข. เปาหมายของงาน 
 ค. ยุทธศาสตรของงาน   ง. ลักษณะงาน 
 ตอบ ก. ผลสําเร็จของงาน 
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แนวขอสอบ ความรูความเขาใจเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติดานงานธุรการ   
 

1. การโอนเอกสารแบบ Perpetual หมายถึง 
ก. การยายเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินไปเก็บที่ศูนยเอกสารในทันที 

  ข. การยายเอกสารระหวางปฏิบัติไปเก็บที่ศูนยเอกสารในทันที 
  ค. การโอนเอกสารระหวางปฏิบัติไปเก็บในแผนกเก็บเอกสารตามระยะเวลาที่กําหนด 
  ง. การยายเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินไปเก็บที่ศูนยเอกสารตามระยะเวลาที่กําหนด 
 
2. ขอใดไมใชองคประกอบที่ควรกําหนดไวในตารางการควบคุมรายงาน    

ก. จํานวนฉบับที่จัดทํา   ข. ระยะเวลาในการเก็บรายงาน 
 ค. ความถี่ของการจัดทํา   ง. จํานวนหนาที่จัดทํา 
 
3. โครงรางของแบบฟอรมตอนใด พิมพขอความนําที่บอกใหทราบวาแบบฟอรมนั้นเกี่ยวกับใคร 

ก. ชื่อแบบฟอรม    ข. การเริ่มเรื่อง   
ค. เนื้อเรื่อง     ง.  คําส่ังหรือคําแนะนํา 

 
4. ขอใดไมใชแนวทางในการตัดสินใจเลือกวิธีอัดสําเนา 

ก. ปริมาณสูงสุดของสําเนาที่ตองการ    
ข. ลักษณะและประเภทตัวแบบตนฉบับที่ใชทําสําเนา 
ค. ตองการทําเอกสารเปนสีอื่น ๆ นอกจากสีขาวดํา  
ง. ไมมีขอใดถูก 

 
5. ความหมายของการจัดแผนผังสํานักงาน ขอใดกลาวผิด  
  ก. การจัดสภาพแวดลอมในการทํางานอยางเหมาะสม 
  ข. การกําหนดตําแหนงที่ตั้งหนวยงานตาง ๆ ของพื้นที่ทั้งหมด 
  ค. การจัดสายทางเดินของงานอยางมีประสิทธิภาพ  
  ง. การวางแผนในการจัดระเบียบปจจัยตาง ๆ ไวลวงหนา 
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6. ระบบโทรศัพทระบบใดไมจัดเปนประเภทใชสาย     
ก.  โทรศัพทระบบ PABX   ข. โทรศัพทระบบคียเทเลโฟน  
ค.  โทรศัพทระบบสายตรง   ง.  โทรศัพทระบบเซลลูลาร 

 
7. Electronic Mail หมายถึง 

ก.การสงเอกสารทางไปรษณียอากาศ ข. การสงขาวสารโดยระบบคอมพิวเตอร 
ค. การสงขาวสารผานตามสายโทรศัพท ง. การสงขาวสารโดยใชเครื่องโทรสาร 

 
8. PABX เปนโทรศัพทระบบใด       

ก. โทรศัพทระบบตูสาขาอัตโนมัติ  ข. โทรศัพทระบบเซลลูลาร   
ค. โทรศัพทแบบไรสาย   ง. โทรศัพทแบบวิทยุ 

 
9. ขอใดถูกหลักการเคล่ือนไหวอยางมีประสิทธิภาพ   

ก. เก็บเอกสารประเภทกําลังปฏิบัติอยูไวใกลตัวผูปฏิบัติงาน 
  ข. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไวใกลตัวผูปฏิบัติงาน 
  ค. เก็บเอกสารประเภท Active ไวหางไกลตัวผูปฏิบัติงาน 
  ง. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไวกับเอกสาร Active 
 
10. ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใดไมสมบูรณในตัว 

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

 
11.ระบบสําคัญที่เปนงานหลักของสํานักงานอัตโนมัติ ยกเวน    

ก. ระบบประชุมทางไกล   ข.ระบบแฟมอิเล็กทรอนิกส   
ค.ระบบเทเลเท็กซ    ง.ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

 
12. เครื่องโทรสาร เปนเครื่องใชสํานักงานประเภทใด 

ก. เครื่องใชติดตอส่ือสารขอมูลดวยวาจา  
ข. เครื่องใชติดตอส่ือสารขอมูลโดยลายลักษณอักษร 
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  การบริหารงานบุคคลในอนาคตตองคํานึงถึงปจจัยตางๆ ดังนี้ 
  1. ปจจัยการเปล่ียนแปลงดานประชากร เชน อัตราการวางงาน แรงงานไร
ฝมือ อุตสาหกรรมที่ตองการแรงงานแตละประเภท ตลอดจนการจางงานตางชาติ ฯลฯ 
  2. ความเสมอภาคในโอกาส เนื่องจากในอนาคตเสียงเรียกรอง (Voice) จาก
ประชาชนจะมีอิทธิพลมากย่ิงข้ึนกวาปจจุบัน การเรียกรองสิทธิ การพิจารณาใชมาตรการเพื่อ
ความเสมอภาคในโอกาส (Equal Employment Opportunity) และ Affirmative Action จะ
สําคัญข้ึน 
  3. แนวความคิดในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย แนวความคิดในการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยจะถูกกลาวขวัญข้ึนอยางมาก นอกจากนี้การสหวิทยาการจะมีมากข้ึนในการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย 
  4. เทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีผลตอสภาพการ
ทํางานมากยิ่งข้ึน เชน การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการทํางานไดไมวาจะอยูแหงหนใด 
การใชหุนยนต (Robot) แทนคนทํางานมากย่ิงข้ึน ฯลฯ 
  5. การรวมตัวของคนทํางาน โดยความเจริญทางเทคโนโลยีตางๆ จะมีการ
รวมตัวกันเพื่อตอรองผลประโยชนในกลุมวิชาชีพมากข้ึน ในทางกลับกันรัฐจําเปนตองมี
นโยบายดานแรงงานสัมพันธอยางเดนชัด 
 กลยุทธขององคการที่ตองปรับเปลี่ยน 

1. มีวิสัยทัศน (Vision) ภารกิจกลยุทธและแผนที่นําทาง 
2. ใหความสําคัญของทรัพยากรบุคคล เนื่องจากคนมีคุณคาสูง 
3. วัฒนธรรมขององคการตองปรับปรุงอยางตอเนื่อง วัฒนธรรมองคการคือ 

ทัศนคติและวิถีชีวิตของคนที่อยูรวมกันในองคการ และแสดงออกในรูปแบบแผนพฤติกรรม 
4. รูจักตนเองและปรับเปล่ียนกลยุทธ เนื่องจากมีการแขงขันกับคูแขงที่มากข้ึน 
5. การวิจัยและพัฒนา และการมีสวนรวม ตลอดจนความผูกพัน 
6. การมอบอํานาจและกระจายอํานาจ 
7. ปรับแนวทางของผลผลิต/ผลงานขององคการ 
8. การคํานึงถงึขอเรียกรองจากผูรับบริการ 
9. มีวัฒนธรรมใหมๆ อยางตอเนื่อง 

 จะเห็นไดวา ภารกิจหรือแนวทางการตั้งรับกับสังคมการทํางานในอนาคต เปน
ภารกิจของคนในองคการในการที่จะนําพาองคการใหอยูรอดในกระแสโลกาภิวัฒน ดังนั้น
กระบวนการคนตั้งแตกอนเขาสูองคการขณะอยูในองคการ และเมื่อพนจากองคการไปจึงควร
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มีความละเอียดรอบคอบและซับซอนขึ้น กระบวนการที่สําคัญอันหนึ่งคือ กระบวนการ
ฝกอบรมคนใหรูเทาทันเทคโนโลยีตางๆ 
 

 การรองทุกขและการวินัย 
 การรองทุกข (Grievance) 

 แนวความคิด 
 โดยปกติในองคการท่ีมีการวางระบบการบริหารงาน และวิธีการจัดการท่ีดีและมี
ประสิทธิภาพยอมจะสรางความพอใจใหกับทุกคนหรือคนสวนใหญในองคการ ดังนั้นการ
บริหารงานบุคคลที่ดีและมีประสิทธิภาพ จึงนาจะเปนการบริหารงานบุคคลที่สงผลใหองคการ
นั้นๆ มีเสียงรองทุกขจากคนในองคการนอยที่สุด ทั้งนี้ เนื่องจากวาคนเหลานั้นมีความพอใจ
ในนโยบายและมาตรการตางๆ ที่มีในองคการนั้นๆ แตโดยขอเท็จจริงแลว ไมมีองคกรใดที่
คนทุกคนในองคการมีความพอใจและปราศจากความคับของใจเลย ฉะนั้นวิธีการสรางความ
สมดุลหรือระบบความสัมพันธที่ดีในองคการเพื่อประสิทธิภาพและความพึงพอใจในองคการ 
เชน จะตองมีระบบและชองทางการรองทุกขและระบบวินัยของพนักงานควบคูกันไปดวย 

  

 ความสําคัญ 
 ระบบการรองทุกขจะเปนชองทางรับฟงและประเมินการเรียกรอง (Voice) ของ
ผูปฏิบัติงาน โดยเฉพาะในภาคเอกชนระบบการรองทุกขที่ไดผลจะกระทําผานระบบสหภาพ
แรงงาน การใชระบบอนุญาโตตุลาการ (Arbitrary Court) เนื่องจากวาระบบสหภาพแรงงาน
หรือกระบวนการดังกลาวจะมีขอกําหนดหรือมีขอตกลงดานแรงงานและการทํางานเอาไว 
 
 การรองทุกขกับการทํางานแบบราชการ 
 ระบบราชการที่มีลักษณะภารกิจที่จําเปน ออนไหว และรับผิดชอบตอสังคมในบาง
เรื่อง เชน ความมั่นคง การใหบริการสาธารณะ หรืองานบังคับใชกฎหมายโดยตรง ซึ่งตองมี
ความตอเนื่องไมสามารถสิ้นสุดได ดังนั้นโดยหลักการแลวระเบียบของขาราชการจะบังคับให
ขาราชการดําเนินการเรียกรองหรือรองทุกขไดอยางจํากัด โดยเฉพาะในเรื่องเงื่อนไขการ
ทํางาน 
 พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 ไดกําหนดใหขาราชการพลเรือน
สามารถรองทุกขตอผูบังคับบัญชาชั้นตน หรือคณะอนุกรรมการขาราชการพลเรือน (อ.ก.พ.) 



20 

 

ที่ตนสังกัดอยูได ในกรณีที่เห็นวาผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาที่ตอตนโดยไมถูกตอง หรือไม
ปฏิบัติตอตนใหถูกตองตามกฎหมาย แตโดยทั่วไปกระบวนการรองทุกขของขาราชการเปด
โอกาสใหรองทุกขตอผูบังคับบัญชาชั้นตน แตหากถูกเพิกเฉยก็เปดโอกาสใหอุทธรณในชั้น
เหนือข้ึนไป ซึ่งผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานที่ดีจะตองรับฟงการรองทุกขดังกลาวแลว
ตอบสนองการรองทุกขนั้นๆ 
 
 การรองทุกขกับการวินัย 
 กระบวนการรองทุกขและระบบวินัยพนักงานควรจะมีในทุกๆ องคการ เนื่องจาก
วินัยจะเปนเคร่ืองชวยใหเกิดพฤติกรรมที่พึงปรารถนา สวนกระบวนการรองทุกขจะเปน
เครื่องชวยปองกันสําหรับคนในองคการท่ีไดการปฏิบัติอยางไมถูกตอง 
 
 ความหมายของการรองทุกข 
 การรองทุกข หมายถึง กระบวนการโตแยงเรียกรองอยางเปนทางการ ที่เกี่ยวของ
กับการทํางานที่นําไปสูความสนใจของผูบริหาร 
 
 
 สาเหตุการรองทุกข 
 การรองทุกข เกิดจากความเดือดรอนและไมพอใจ ตลอดจนการไดรับการปฏิบัติจาก
การบริหารท่ีไมเปนธรรม ซึ่งตามปกติการรองทุกขจะสูงเมื่อขวัญและกําลังใจรวม (Morale) 
ของคนในองคการอยูในระดับต่ําเกิดความสับสน ตลอดจนไมไดรับความพอใจในเรื่องตางๆ 
แตจะมีอัตราการรองทุกขลดลงเมื่อไดรับการพิจารณาตรวจสอบประสิทธิผลของการจัดการ
และนโยบายดานการบริหารงานบุคคล หรือการสนองตอบตอขอคับของใจของผูปฏิบัติงาน 
และถึงแมวาความไมพอใจในการทํางานจะนําไปสูการรองทุกขในอัตราที่สูง 
 การรองทุกขอาจมีสาเหตุหลายประการ เชน 
  1. ความไมชัดเจนในขอตกลงและเงื่อนไขในการทํางานที่นําไปสูการปฏิบัติที่
แตกตางกัน 
  2. การละเมิดขอตกลงในดานการจัดการแรงงาน 
  3. การละเมิดกฎหมายโดยเฉพาะในดานกฎหมายคุมครองแรงงาน 
  4. การละเมิดหรือไมปฏิบัติตามข้ันตอนของการทํางาน 
  5. ไดรับการปฏิบัติที่ไมเปนธรรมจากผูบังคับบัญชา 
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วินัย (Discipline) 
 ความหมาย 
 ไดมีผูใหความหมายของคําวา “วินัย” ไวหลายทาน เชน วินัยตามความหมายใน
พจนานุกรมสําหรับนักเรียนของกรมตํารากระทรวงธรรมการ พ.ศ. 2472 คือ การยอมรับใน
ระเบียบแบบแผนและขอบังคับ แตโดยสวนใหญเขาใจวา 
 วินัย คือ การลงโทษ ซึ่งแทจริงแลวไมใช เพราะวินัยนี้จะประกอบดวยขั้นตอนตางๆ 
ในหลายๆ ระดับ รวมทั้งการใหฝกอบรม การแกไขใหถูกตอง การประเมินผล การลงโทษ 
ตลอดจนรวมถึงการใหพนจากตําแหนง 
 วัตถุประสงค 
 วัตถุประสงคของการใหผูปฏิบัติงานบรรลุผลแหงความสําเร็จของงาน หมายถึง การ
บรรลุโดยรวมของการทํางานและองคการ ดังนั้นในแงองคการท่ีตองดูแลคนทํางานใหปฏิบัติ
ตามวินัย จึงควรคํานึงถึงมาตรฐานที่ควรจะเปน มาตรการที่เหมาะสมในการประเมิน
พฤติกรรม และการลงโทษมีข้ันตอนสําหรับผูละเมิดวินัย 
 แนวทางในการปฏิบัติงานดานวินัย 
  มีหลายวิธีที่จะดําเนินงานดานวินัย ซึง่ขึ้นกับสถานการณ วิธีการของแตละบุคคล เชน การ
ประนีประนอม การถอยทีถอยอาศัย ทั้งวิธีการท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ ตามแตละหนวยงานจะมี
วิธีการแบบใด โดยรวมอาจแบงวินัยเปนเชิงลบและเชิงบวก ดังนี ้
 

การเปรียบเทียบวนิัยในเชิงลบและวินัยในเชิงบวก 
แงมุมของวินัย เชิงลบ เชิงบวก 

เปาหมายสูงสุด การแกแคน การลงโทษ แนวแนแกไขในส่ิงผิด 
วิธีการ ทําดวยอารมณ ขูใหกลัว พร่ําสอน อธิบาย 
ผลลัพธท่ีตองการ สรางความกลัว เชือดไกใหลิงดู ปรับเปล่ียนพฤติกรรมใหเปนคนสรางสรรคผลงาน 
ลําดับชั้นของผูตอบสนองวินัย ใหเทาท่ีจําเปน ประกาศเกียรติคุณผูทําถูกวินัยคอยกําจัดหากทํา 

ตามวินัยไมได 

 การใชวินัยในเชิงลบจะมีลักษณะเหมือนการใชอํานาจและวิธีการบริหารงานแบบ
เผด็จการ ดังนั้นผูปฏิบัติงานท่ีอยูในแนวทางของวินัยในแนวนี้จะทํางานไปดวยความ
หวาดกลัว จึงขาดความคิดสรางสรรค และทํางานใหไดตามเกณฑที่องคกรกําหนดเทานั้น 
ตรงขามกับแนวทางในเชิงบวกที่เปนการชวยขจัดและลดปญหาขององคกรที่อาจเกิดข้ึนไดใน
อนาคตหากถูกนํามาใช เนื่องจากเปนวิธีการที่ชวยกระตุนใหเกิดผูปฏิบัติงานท่ีมีความคิด
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ริเริ่มสรางสรรครูจักรับผิดชอบงาน คือ เปนแนวทางสรางวินัยในตัวเองและสรางความ
เขมแข็งในจรรยาบรรณในงานนั่นเอง 
 สาเหตุของการเกิดปญหาดานวินัย 
 ปญหาดานวินัยอาจจะมาจากหลายสาเหตุ และประเด็นสําคัญอยูที่การเขาใจถึง
สาเหตุดังกลาว เนื่องจากฝายบริหารจะไดวินิจฉัยและตัดสินใจดําเนินการดานวินัยไดอยาง
ถูกตอง ซึ่งในบางกรณีอาจไมใชความผิดพลาดของผูปฏิบัติงานก็ได เชน การขาดความรู
ความเขาใจในการใชเครื่องจักร ฯลฯ 
 ปญหาของผูปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับเร่ืองวินัยในองคการอาจมีสาเหตุมา
จาก 

1. การละเมิดกฎระเบียบที่วางไว กฎระเบียบขององคกรบางองคกรระบุไมละเอียด 
2. ปฏิบัติงานไดไมเปนที่พอใจจนเกิดความทอแท เสียขวัญ จนเกิดความคิดหรือ

การกระทําในเชิงลบ 
3. จงใจทําผิดกฎหมาย เชน การลักขโมยของ การแกไขขอมูลในคอมพิวเตอร 
4. จากปญหาสวนตัว โดยเฉพาะเรื่องสวนตัวที่ดึงเอาเวลางานไป 
5. ความประพฤติหรือนิสัยสวนตัวที่นําไปสูการละเมิดวินัย เชน ติดสุรา 

 จะเห็นไดวาสาเหตุของปญหาดานวินัยเกิดไดหลายทาง และยากที่จะใชมุมมองใน
ดานเดียวเพื่อแกปญหาดวยการลงโทษ เนื่องจากอาจเปนเรื่องที่เกี่ยวของในเชิงระบบดวย 
 ขั้นตอนและกระบวนการดานวินัย 
 ในการดําเนินการลงโทษทางวินัยควรจะลงโทษเปนลําดับชั้นจากเบาไปสูหนัก 
ตามแตความหนักเบาของความผิด ซึ่งในลําดับที่หนักท่ีสุดนาจะไดแก การใหพนจากหนาที่ 
แตลําดับข้ันของการลงโทษตามลําดับโดยทั่วไปมีดังนี้ 
  1. การเตือน (Verbal Warning) กระทําโดยผูบังคับบัญชาชั้นตนตอผูกระทําผิด 
โดยแจงใหทราบถึงอะไรที่เขาทําแลว “รับไมได” โดยใหปฏิบัติตัวเสียใหม ดวยวิธีการบอก
ดวยวาจา โดยไมมีการจดบันทึกใดๆ สวนใหญจะเปนความผิดเล็กนอยที่อาจเตือนได เชน 
การกลาววาจาหยาบคาย ขมขู หรือไมเอื้อเฟอตอผูมารับบริการ 
  2. การวากลาวตักเตือนอยางเปนทางการ (Verbal Reprimand) เปนขั้นตอน
ที่ผูบังคับบัญชาระดับชั้นตนเรียกมารับฟงคําตําหนิและตักเตือน เนื่องจากสถานการณ
สําหรับผูกระทําผิดวินัยไมดีข้ึน วิธีการคือ อธิบายและชี้ใหเห็นถึงปญหาท่ีเกิดข้ึนและมุงให
แกไขปรับปรุงตัวเสียใหม อาจจะมีการบันทึกถอยคําการพูดดวยก็ได 
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  3. การวากลาวตักเตือนโดยมีการบันทึก (Written Reprimand) เปนข้ันตอนที่
ผูบังคับบัญชาเรียกผูกระทําผิดวินัยมารับฟงความผิด โดยมีการบันทึกอยางละเอียดของ
ปญหา และวินัยที่จะลงโทษแกผูกระทําผิด เปนขั้นตอนที่ทําอยางเปนทางการย่ิงกวา 2 
ข้ันตอนแรก จะกลาวถึงความผิดท่ีผานมาและความผิดท่ีเกิดข้ึนอีกในปจจุบัน โดยจะใหเวลา
ในการแกไขภายในกําหนด โดยบันทึกและอานใหผูทําผิดฟงในรายละเอียดพรอมกับใหลงชื่อ
รับทราบ หากผูกระทําผิดไมประสงคจะลงชื่อก็ใหผูบังคับบัญชาเซ็นเก็บไววาไมประสงคจะลง
ชื่อและใหถายสําเนาใหผูกระทําผิดไว 1 ฉบับ และฉบับตัวจริงเก็บเขาแฟมไว 
   อยางไรก็ตาม 2 ข้ันตอนแรกจะมิไดคาดโทษไว แตในลําดับข้ันนี้จําเปนตอง
คาดโทษ หากมีการกระทําผิดอีก 
  4. การใหพักงาน (Suspension) เมื่อผูกระทําผิดมิไดตอบสนองตอการคาดโทษ
ในขั้นที่ 3 โดยกระทําผิดซ้ําอีก การพักงานจึงเปนมาตรการที่จําเปนตองนํามาใช โดยจะส่ัง
พักงานเปนชวงระยะเวลา และในขณะที่พักงานก็อาจลดคาตอบแทนลง สําหรับวัตถุประสงค
ของมาตรการนี้คือ ใหผูทําผิดทราบวาไดมีการกระทําที่รุนแรงจึงตองใหมีการปรับเปล่ียน
พฤติกรรมและความรูสึกสํานึกของผูกระทําผิด เพื่อรักษางานขององคการเอาไว ในกรณีนี้ใช
วิธีการพูดคุยจนเปนที่เขาใจและใหผูทําผิดเกิดการยอมรับ เพราะหากไมเปนที่เขาใจกันแลว 
ผูทําผิดอาจอุทธรณหรือฟองรองทางกฎหมายได 
  5. การปลดออกจากงาน (Discharge) ผูปฏิบัติงานที่กระทําความผิดและไม
สามารถปรับเปล่ียนพฤติกรรมหรือตอบสนองวินัยที่มีอยูได ควรใหออกจากงาน ดังนั้นการให
ออกจึงควรเปนหนทางเลือกสุดทายที่ตองใชทางเลือกอื่นเปนลําดับข้ันมากอน และตองเปน
ความผิดชัดแจงแลว 
 
  หลักการในการดําเนินการทางวินัยใหไดผล 
  1. กําหนดนโยบายองคกรและกระบวนการไวอยางชัดเจน 
  2. ผูบังคับบัญชาชั้นตนดูแลลูกนองอยางใกลชิดและทําตัวเปนตัวอยางที่ดี 
  3. การส่ือความหมายในกฎระเบียบอยางเหมาะสม 
  4. ใหโอกาสแตละฝายไดพิสูจน 
  5. ปฏิบัติงานดานวินัยอยางตอเนื่อง 
  6. พิจารณาถึงสภาพแวดลอม 
  7. มีความสมเหตุสมผลในความสัมพันธระหวางกฎระเบียบและนโยบาย 
  8. ลบขอมูลความผิดในกรณีปรับปรุงตัวใหดีได 
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 
แจงการโอนเงนิ พรอมช่ือ และอเีมลลที ่

  LINE ID :  sheetram 
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