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ความรูเกี่ยวกรมทรัพยากรน้ํา 
 

ความเปนมา 
“น้ํา” จัดเปนปจจัยสําคัญสําหรับการดํารงชีวิตของมนุษย ซึ่งเคยมีใหใชไดอยางไม

จํากัด แตหลายปที่ผานมานี้ หลายประเทศในโลกกลับตองประสบกับปญหาการขาดแคลนน้ํา 
เนื่องจาก การเพิ่มข้ึนของประชากรโลก การพัฒนาทางเศรษฐกิจ และการทําลายระบบนิเวศ 
โดยเฉพาะอยางย่ิงการตัดไมทําลายปาของมนุษยจนทําใหเกดิภัยธรรมชาติในรูปแบบตาง ๆ 

การตระหนักถึง วิบัติภัยจากน้ําไดรับการกระตุนและปลุกกระแสความตื่นตัวทั่วโลก 
รวมทั้งประเทศไทย แมวาปญหาการขาดน้ําในประเทศไทยจะยังพอรับมือได แต นั่นก็ไมใช
เรื่องที่จะสามารถละเลยไดตอไป หนวยงานที่เกี่ยวของกับการบริหารจัดการทรัพยากรน้ํา
ของ ประเทศ ซึ่งมี ไมนอยกวา 32 หนวยงาน ไดรวมกันแกไขปญหาที่เกิดข้ึน แตนับวัน
ปญหาวิกฤตนํ้าย่ิงทวีความรุนแรงมากข้ึน เนื่องจากการแกไขปญหาเปนไปอยางไรทิศทาง 
ปราศจากนโยบายที่ชัดเจน และขาดการบูรณาการรวมกัน 

ดวยเหตุนี้ คณะกรรมการทรัพยากรน้ําแหงชาติ จึงไดรับการจัดตั้งข้ึนตราระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารทรัพยากรน้ําแหงชาติ พ.ศ. 2532 เรียกโดยยอวา 
“กทช.” มีหนาที่กําหนดนโยบาย วางแผนงานอยางเปนระบบเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด
ในการพัฒนา การใช และการอนุรักษทรัพยากรน้ํา สรางความสัมพันธระหวางองคกรตาง ๆ 
ในการบริหารทรัพยากรน้ําในประเทศไทย 
 

วิสัยทัศน 
บริหารจัดการทรัพยากรน้ําแบบบูรณาการเปนระบบลุมน้ํา โดยการมีสวนรวมจากทกุ

ภาคสวน ตามหลักธรรมาภิบาล เพือ่ความมั่นคง มั่งคั่งและย่ังยืน 
 

พันธกิจ 
1. จัดทํานโยบาย และแผน สงเสริมความรวมมอื การบริหารจัดการทรัพยากรน้ําแบบ

บูรณาการอยางเปนระบบ ระดับประเทศและระหวางประเทศ 
2. สงเสริม สนับสนุน และเพิ่มศักยภาพกระบวนการขับเคล่ือนองคกร และเครือขาย

ลุมน้ํา 
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ความรูเกีย่วกับนํ้า 
 

เครื่องมือและระบบการติดตามสถานการณนํ้ากรมทรัพยากรนา  
(Tools and water monitoring systems of Department of Water Resources)  

ประเทศไทยไดประสบกับปญหาดานน้ํามาอยางตอเนื่อง ทั้งปญหาดานอุทกภัย ซึ่ง
เกิดจากการหลากของน้ําในปริมาณมากหรือน้ําลนตล่ิง (Flood) และปญหาน้ําปาไหลหลาก 
น้ําทวมฉับพลันและดินถลม (Flash flood) รวมถึงปญหาดานการขาดแคลนน้ําและปญหาภัย
แลง โดยจากสถานการณดังกลาว กรมทรัพยากรน้ําไดดําเนินการติดตั้งเครื่องมือและระบบ
เพื่อติดตาม วิเคราะห และเตรียมความพรอมตอสถานการณปญหาดานน้ํา ที่เกิดข้ึน 
ประกอบดวย  

1.ระบบเตือนภัยลวงหนา (Early Warning) และ  
2.ระบบตรวจวัดสภาพนํ้าทางไกลอัตโนมัติ (Telemetering System)  

 

ระบบเตือนภัยลวงหนา (Early Warning)  
มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 14 ธันวาคม 2547 ที่ไดใหความเห็นชอบให กระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม โดยกรมทรัพยากรนํ้า ดําเนินการติดตั้งระบบเตือนภัย
ลวงหนา (Early Warning) สําหรับพื้นที่เส่ียงอุทกภัย-ดินถลม ในพื้นที่ลาดชันและพื้นที่ราบ
เชิงเขา เพื่อเปนกลไกในการติดตามสถานการณ เฝาระวังและเตือนภัยที่เกิดจากน้ําทวม
ฉับพลัน โดยกรมทรัพยากรน้ําไดดําเนินการติดตั้งระบบเตือนภัยเริ่มตั้งแตปงบประมาณ 
พ.ศ. 2548-2555 ไดติดตั้งสถานีเตือนภัย 1,052 สถานี ครอบคลุมหมูบานเสี่ยงภัย 3,207 
หมูบาน โดยในปงบประมาณ พ.ศ. 2558 ไดดําเนินการติดตั้งระบบเตือนภัยลวงหนาเพิ่มเติม 
และมีแผนดําเนินการในปงบประมาณ พ.ศ. 2559 จํานวน 1,509 หมูบาน ซึ่งจะครอบคลุม
หมูบานเสี่ยงภัย ทั่วประเทศทั้งหมดจํานวน 6,300 หมูบาน  
 

หลักการทํางานของระบบเตือนภัย  
ในการเตือนภัยเมื่อเกิดเหตุการณวิกฤต สามารถทําไดใน 3 กรณี ดังนี้ 
1) กรณีส่ังการเพื่อเตือนภัยจากสถานีหลัก : เปนการสั่งเตือนโดยเจาหนาที่ของศูนย

เฝาระวังและเตือนภัยน้ําทวมฉับพลัน-ดินถลม ตั้งอยูที่สํานักวิจัย พัฒนาและอุทกวิทยา กรม
ทรัพยากรน้ํา  
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ปจจัยการเกิดฝน  
ปจจัยสําคัญ 3 ประการ  
1.ไอน้ําในบรรยากาศ ปริมาณฝนจะตกมากนอยเพียงใดขึ้นอยูกับปริมาณไอน้ําใน

บรรยากาศ  
2.อนุภาคของฝุนละออง เปรียบเสมือนแกนกลางที่จะดูดซับไอน้ําใหเปนการกอเริ่ม

ฟอรมเม็ดฝน  
3.กระบวนการเกิดความเย็น ที่สามารถทําใหเกิดการควบแนน  
ทั้ง 3 ปจจัยนี้จะขาดปจจัยหนึ่งปจจัยใดมิไดเพราะขาดไปเพียงปจจัยเดียวก็ไม

สามารถทําใหเกิดฝนได 
 

วัฏจักรน้ํา คือการเคล่ือนยายของน้ํา จากที่หนึ่งไปยังอีกท่ีหนึ่ง หรือจากระบบหนึ่งไป
ยังอีกระบบหนึ่ง โดยอาจเปล่ียนสถานะ (ของแข็ง ของเหลวและกาซ) หรือไมเปล่ียนสถานะก็
ได ซึ่งในที่สุดก็จะหมุนเวียนกลับมาสูที่เดิม หรือระบบเดิม  

วัฏจักรน้ําที่สมบูรณที่สุด โดยเริ่มจาก  
เมฆ (cloud) -> ฝน (precipitation) -> การดัก (interception) -> การตกผาน 

(throughfall) -> การไหลบา (overland flow)-> การไหลในลานา (stream flow) -> การ
แทรกซึม (infiltration) -> การซึมลึก (percolation) -> การซึมออก (exfiltration) -> การคาย
ระเหย (evaporation) -> เมฆ (cloud) 
 

ความสัมพันธ ระหวาง ความหนักเบา ( intensity ) ระยะเวลาตก  
( duration ) ปริมาณ ( depth ) ความถี่ในการตก ( frequency ) และ
การกระจาย ( area distribution )  

สภาพฝนที่ตกในพื้นที่ลุมน้ํามีอิทธิพลโดยตรงตอน้ําที่เกิดในลําน้ําลําธาร ดังนี้  
1.ความเขมของฝนที่ตก หมายถึง ปริมาณฝนที่ตกในหนึ่งหนวยเวลา นิยมวัดเปน

มิลลิลิตรตอนาทีหรือมิลลิลิตรตอชั่วโมง ความเขมของฝนตกเมื่อมากกวาอัตราการซึมของน้ํา
ที่ไหลลงไปในดินแลว ปริมาณน้ําทาที่ไหลบนผิวดินจะเพิ่มข้ึนอยางรวดเร็วตามอัตราการเพิ่ม
ของฝนที่ตก อยางไรก็ตาม ปริมาณน้ําทาที่ไหลบนผิวดินอาจไมเพิ่มเปนสัดสวนโดยตรงกับ
จํานวนน้ําฝนที่เหลือจากการซึมสูญหายลงไปในดินเทาใดนัก ทั้งนี้เพราะฝนที่เหลือดังกลาว
สวนหนึ่งมักถูกเก็บขังในลักษณะน้ํานองในที่ลุมกอนที่จะไหลหลากเปนน้ําทา  
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2. ระยะเวลาที่ฝนตก ระยะเวลาที่ฝนตกในพื้นที่ลุมน้ํามีสวนสําคัญที่จะทําใหเกิด
น้ําทาเปนจํานวนมากหรือนอยเพียงใด เมื่อฝนตกครั้งหนึ่งๆระยะเวลาที่ฝนตกนี้ยังมีสวน
เกี่ยวของตอการลดอัตราการไหลซึมของน้ําลงไปในดินดวย ดังนั้นแมวาอัตราความเขมของ
ฝนที่ตกในเขตพื้นที่ลุมจะอยูในเกณฑปานกลาง แตถาฝนตกเปนระยะเวลานานแลวก็ยอมจะ
เกิดน้ําทาในลําธารลําหวยไดเชนกัน  

3. การแผกระจายของฝนที่ตกในบริเวณพื้นที่ลุมน้ํา สภาพฝนที่ตกแผกระจาย
อยางสม่ําเสมอตลอดพื้นที่ลุมน้ํา มักจะทําใหเกิดน้ําทาไหลมาเปนจํานวนมาก สําหรับลุมน้ํา
ขนาดใหญการเกิดน้ําทวมอาจเนื่องมาจากฝนธรรมดาที่ตกครอบคลุมพื้นที่สวนใหญของลุม
น้ํา มากกวาฝนที่ตกหนักแตไมกระจายทั่วทั้งพื้นที่ลุมน้ํา  

สําหรับการเกิดลําธารและแมน้ําของลุมน้ําหนึ่งๆ กลาวไดวามีตนกําเนิดซึ่งอาจเริ่ม
จากบริเวณภูเขา แหลงน้ําซับ น้ําพุ หรือทะเลสาบในที่สูง ในระยะแรกเมื่อเกิดน้ําไหลบนผิว
ดินไปตามสภาพภูมิประเทศที่มีความลาดเอียง ซึ่งน้ําที่ไหลสะสมจะมีปริมาณมากข้ึนเปน
ลําดับและไหลเร็วข้ึน จึงเริ่มกัดเซาะแผนดินเกิดเปนรองน้ําและลําธารเล็กๆตอจากนั้นน้ําท่ี
ไหลมาจากลําธารหลายสายจะรวมตัวกันมีปริมาณมากขึ้นแลวไหลลงสูบริเวณที่ต่ํา ซึ่งการ
กัดเซาะรองน้ํายังเกิดข้ึนทั้งแนวด่ิงและแนวราบตามทางที่น้ําไหลผานจนกวาลําน้ําจะมีความ
ลาดเท ขนาดความกวางและความลึกของลําน้ํา มีสภาพสมดุลสามารถรองรับปริมาณน้ําไหล
หลากที่เกิดจากบริเวณลุมน้ําทั้งหมดไดแลวไหลออกสูปากแมน้ําและทะเลตอไป  

ปริมาณน้ําฝนที่ลงมายังพื้นดินบางครั้งไมไดแทรกซึมลงไปในดินทั้งหมด ทั้งนี้ข้ึนอยู
กับอัตราการแทรกซึม (Infiltration Rate) ถาปริมาณน้ําฝนที่ตกลงมาในอัตรานอยกวาการ
แทรกซึม น้ําฝนจะแทรกซึมลงในดินทั้งหมด แตถาปริมาณนํ้าฝนที่ตกลงมาในอัตราที่
มากกวาอัตราแทรกซึม น้ําฝนที่เหลือจากการแทรกซึมลงในดินก็จะเกิดการไหลบาผานผิว
ดิน (Surface Runoff) ลงสูที่ต่ํา กรณีที่มีพืชพรรณหรือปาไมข้ึนปกคลุมพื้นดิน ปริมาณน้ําฝน
ที่ตกลงมาบางสวนจะถูกยึดไว (Interception) โดยใบ กิ่ง กาน และลําตน จะมีมากหรือนอย 
ก็ข้ึนอยูกับชนิดของพืชพรรณหรือประเภทของปาไม  

ถึงแมวาปริมาณน้ําฝนที่ตกจะแทรกซึมลงในดินทั้งหมดหรือเปนบางสวนก็ตาม ดินก็
จะไดรับความชื้นเพิ่มข้ึนทําใหดินมีน้ําหนักเพิ่มขึ้นจึงมีผลทําใหแรงยึดเหนี่ยวระหวางมวลดิน
ดวยกันหรือระหวางมวลดินกับหินลดลง ขณะเดียวกันแรงตานตอการยึดเหนี่ยวหรือ
แรงผลักดันมีเพิ่มมากขึ้นประกอบกับสภาพพื้นที่ตามลาดไหล เขามีความลาดชันและมีแรง
โนมถวงของโลก จึงเปนสาเหตุใหดินและหินแตกหลุดออกจากกันและเกิดการถลมลงมา  
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จากการศึกษาของปริญญาและวันชัย (2532) พบวา เมื่อมีปริมาณฝนตกตั้งแต 260 
มิลลิลิตรขึ้นไป ภายในเวลา 24 ชั่วโมง จะเกิดแผนดินถลมตามลาดไหลเขาหลายสิบหลาย
รอยแหง  

Kim et.al (1991) ไดรายงานผลการศึกษาในป 1977-1978 ที่ประเทศเกาหลี พบวา
จํานวนของการเกิดแผนดินถลมมีความสัมพันธกับความถี่และปริมาณน้ําฝน กลาวคือ  

� ในระดับรุนแรงมากตองมีปริมาณฝนตกสะสมมาแลว 2 วัน มากกวา 140 
มิลลิลิตร และความเขม (Intensity) ของฝนมากกวา 35 มิลลิลิตรตอชั่วโมง  

� ในระดับรุนแรงตองมีปริมาณฝนตกสะสมมาแลว 2 วัน ปริมาณน้ําฝนระหวาง 80-
140 มิลลิลิตร ความหนาแนนของฝนมากกวา 15 มิลลิลิตรตอชั่วโมง  

� ระดับรุนแรงนอยตองมีปริมาณฝนตกสะสมมาแลว 2 วัน ปริมาณน้ําฝนมากกวา 
40 มิลลิลิตร ความหนาแนนของฝนมากกวา 1 มิลลิลิตรตอชั่วโมง  

Nianxuc และ Zhuping (1991) ไดรายงานผลการศึกษาจากการคาดคะเนปริมาณและ
ความหนาแนนของฝนเปน 3 ระดับ กลาวคือ  

� ระดับรุนแรงนอย ตองมีฝนตกติดตอกันมากกวา 3 วัน มีปริมาณฝนระหวาง 270-
300 มิลลิลิตร และความหนาแนนของฝนระหวาง 90-100 มิลลิลิตรตอวัน  

� ระดับปานกลาง ตองมีฝนตกติดตอกันมากกวา 2 วัน มีปริมาณฝนระหวาง 280-
300 มิลลิลิตร และความหนาแนนของฝนระหวาง 140-150 มิลลิลิตรตอวัน  

� ระดับรุนแรง ตองมีฝนตกมากกวา 6 วัน มีปริมาณฝนระหวาง 480-500 มิลลิลิตร 
และความหนาแนนของฝนระหวาง 80-85 มิลลิลิตรตอวัน  
 

การวัดปริมาณน้ําฝน ( Measurement of Precipitation )  
การวัดปริมาณน้ําฝน (Measurement of Precipitation) ที่ใชในลุมน้ําตางๆ เครื่องมือ

และเทคนิคตางๆ ที่ใชกับขอมูลเกี่ยวกับฝนไดมีการปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพเสมอ 
เครื่องมือที่ใชวัดปริมาณและความหนักเบาของน้ําฝนจึงมีความสําคัญมาก ปริมาณน้ําฝนใช
วัดเปนความสูง ทั้งนี้เนื่องจากพื้นที่ฝนตกบริเวณหนึ่งๆจะมีน้ําฝนสม่ําเสมอกันทั่วบริเวณ 
ความสูงของน้ําฝนที่ตกลงมาบนพื้นที่นั้นจะเทากันตลอดทั่วทั้งบริเวณ แมส่ิงที่รองรับ
จะใหญหรือเล็กก็ตาม ดังนั้นการวัดโดยใชหนวยความสูงจึงเปนการสะดวกกวาวัดเปน
ปริมาตรน้ําฝนจะเปลี่ยนแปลงไปตามขนาดของพื้นที่ โดยทั่วไปใชวัดความสูงของน้ําฝนเปน
มิลลิเมตร(mm.) หรือนิ้ว (inch) และถาฝนตกต่ํากวา 0.01 มม. หรือ 0.005" ถือวาไมมีฝนตก 
เครื่องมือวัดน้ําฝนแบงออกได 2 ลักษณะ คือ แบบที่บันทึกไมได ( Non - recording  
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเตมิ  
พ.ศ. 2548 

 
 ความหมาย 
  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต
การจัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

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

ใดของรัฐทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวน
ทองถิ่น หรือในตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะ
บุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  
 
 ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
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 หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวน
ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
 
 หนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก
ขอความ  
 
 หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตรา
ใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก 
เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ 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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แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
7.ขอใดมิใชความหมายของหนังสือราชการ 
 ก. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
 ข. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มใิชสวนราชการ 
 ค. เอกสารทีท่างราชการจัดทําข้ึนเพื่อใชเปนหลักฐานในราชการ 
 ง. หนังสือที่มีข้ึนเพื่อใชในการติดตอบุคคลภายนอก 
 ตอบ ง. หนังสือที่มีขึ้นเพื่อใชในการติดตอบุคคลภายนอก 
  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
  1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรอืที่มี
ไปถึงบุคคลภายนอก 
  3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ  

 4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ 
(ขอ 9 ระเบยีบฯ งานสารบรรณ) 
 

8."หนังสือภายนอก" หมายถึงขอใด 
 ก. หนังสือตดิตอราชการที่เปนแบบพธิ,ี ใชกระดาษบันทึก 
 ข. หนังสือติดตอราชการทําเปนแบบพิธ,ี ใชกระดาษตราครฑุ 
 ค. หนังสือทีใ่ชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใชกระดาษบันทึก 
 ง. หนังสือที่ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม, ใชกระดาษตราครฑุ 
 ตอบ ข. หนังสือติดตอราชการทําเปนแบบพิธ,ี ใชกระดาษตราครุฑ 

หนังสือภายนอก คอื หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพธิีโดยใชกระดาษตราครุฑ 
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถีึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวน
ราชการ หรอืที่มีถึงบคุคลภายนอก (ขอ 11 ระเบยีบฯ งานสารบรรณ) 
 
9."หนังสือภายใน" หมายถึงขอใด 
 ก. หนังสือตดิตอราชการที่เปนแบบพธิี, ใชกระดาษบันทึก 
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 ข. หนังสือติดตอราชการทําเปนแบบพิธ,ี ใชกระดาษตราครฑุ 
 ค. หนังสือทีใ่ชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใชกระดาษบันทึก 
 ง. หนังสือที่ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม, ใชกระดาษตราครฑุ 
 ตอบ ค. หนังสือที่ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใชกระดาษบันทึก 

หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทกึ
ขอความ (ขอ 12 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
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. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกบัรายการสําคัญ 
 ค. การเตือนเรื่องที่คาง 
 ง. หนังสือสําคัญเกี่ยวกับการเงิน 
 ตอบ ง. หนังสือสําคัญเก่ียวกับการเงิน 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 
  1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
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52.มาตรฐานกระดาษปอนดขาวมีน้าํหนัก 60 กรัม  มีกี่ขนาดอยางไร 
 ก. 2 ขนาด, เอส่ี  เอหา    ข. 2 ขนาด , เอส่ี เอแปด 
 ค. 3 ขนาด, เอส่ี เอหา เอแปด   ง. 3 ขนาด, เอส่ี เอหา เอหก 
 ตอบ ค. 3 ขนาด, เอสี่ เอหา เอแปด 
  มาตรฐานกระดาษโดยปกติใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก 60 กรัม มี 3 ขนาดคือ 
  1. ขนาดเอสี่ 
  2. ขนาดเอหา 
  3. ขนาดเอแปด (ขอ 74 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
53.กระดาษปอนดขาว เอส่ีมีขนาดเทาใด 
 ก. ขนาด 210 mm x 297 mm   ข. ขนาด 148 mm x 210 mm 
 ค. ขนาด 110 mm x 220 mm   ง. ขนาด 52 mm x 74 mm 
 ตอบ ก. ขนาด 210 mm x 297 mm 
  ขนาดเอ 4 หมายความวา ขนาด 210 mm x 297 mm  

(ขอ 74 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

54.กระดาษปอนดขาว เอหา มีขนาดเทาใด 
 ก. ขนาด 210 mm x 297 mm   ข. ขนาด 148 mm x 210 mm 
 ค. ขนาด 110 mm x 220 mm   ง. ขนาด 52 mm x 74 mm 
 ตอบ ข. ขนาด 148 mm x 210 mm 
  ขนาดเอ 5 หมายความวา ขนาด 148 mm x 210 mm  

(ขอ 74 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

55.กระดาษปอนดขาว เอแปด มีขนาดเทาใด 
 ก. ขนาด 210 mm x 297 mm   ข. ขนาด 148 mm x 210 mm 
 ค. ขนาด 110 mm x 220 mm   ง. ขนาด 52 mm x 74 mm 
 ตอบ ง. ขนาด 52 mm x 74 mm 
  ขนาดเอ 8 หมายความวา ขนาด 52 mm x 74 mm.  

(ขอ 74 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
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แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสด ุพ.ศ. 
2535  และที่แกไขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2552 

 
23.ขอใดหมายถึง "เงินงบประมาณ" 
 ก. งบประมาณรายจายประจําป  
 ข. งบประมาณรายจายเพิ่มเติม 
 ค. เงินสวนราชการที่รับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
 ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

"เงินงบประมาณ" หมายความวา งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจาย
เพิ่ม เติม  และเงินซึ่ งสวนราชการไดรับไว โดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีว าการ
กระทรวงการคลังใหไมตองสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ แตไมรวมถึงเงินกู 
และเงินชวยเหลือ   
 
24.โรงงานที่ไดรับการรับรองมาตรฐาน ตองไดรับรองจากหนวยงานใด 
 ก. มอก. 9001     ข. มอก. 9002 
 ค. สถาบันรับรองมาตรฐานไอเอสโอ  ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

โรงงานที่ไดรับการรับรองระบบคุณภาพ  หมายความวา โรงงานที่ไดรับการรับรอง
ระบบคุณภาพตามมาตรฐานเลขที่ มอก. 9001  หรือ มอก. 9002  ในกิจการและขอบขายที่
ไดรับการรับรองจากสํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือสถาบันรับรอง
มาตรฐาน ไอ เอส โอ หรือหนวยงานที่กระทรวงอุตสาหกรรมใหการรับรองระบบงาน  

 
25.การกําหนดใหสวนราชการระดับใด ผูบังคับบัญชาชั้นใด ตําแหนงใด มีอํานาจ 

ดําเนินการตามระเบียบนี้ใหเปนไปตามผูใดกําหนด 
 ก. กระทรวงการคลัง    ข. กระทรวงกลาโหม 
 ค. คณะรัฐมนตรี    ง. หัวหนาสวนราชการ 
 ตอบ ข. กระทรวงกลาโหม 
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สําหรับสวนราชการของกระทรวงกลาโหม  การกําหนดใหสวนราชการ
ระดับใด ผูบังคับบัญชาชั้นใด  ตําแหนงใด  มีอํานาจดําเนินการตามระเบียบนี้ ให
เปนไปตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด   

 
26.บทลงโทษ  ถาการกระทําไมเปนเหตุใหทางราชการเสียหาย ใหดําเนินการอยางไร 
 ก. ลงโทษอยางต่ําปลดออกจากราชการ 
 ข. ลงโทษอยางต่ําตัดเงินเดือน 
 ค. ลงโทษอยางต่ําวากลาวตักเตือน โดยทําคําส่ังเปนลายลักษณอักษร 
 ง. ลงโทษอยางต่ําภาคทัณฑ 
 ตอบ ค. ลงโทษอยางต่ําวากลาวตักเตือน โดยทําคําสั่งเปนลายลักษณอักษร 

บทลงโทษ ถาการกระทําไมเปนเหตุใหทางราชการเสียหาย ใหลงโทษ
ภาคทัณฑหรือวากลาวตักเตือน โดยทําคําส่ังเปนลายลักษณอักษร   

 
27."กวพ."  เปนชื่อยอของอะไร 
 ก. คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ  ข. กรรมการวาดวยการพัสดุ 
 ค. คณะกรรมการพัสดุ   ง. กรรมการพัสดุ 
 ตอบ ก. คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
  คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ เรียกโดยยอวา "กวพ."  
 
28."กวพ." มีผูใดเปนประธานกรรมการ 
 ก. ผูแทนสํานักนายกรัฐมนตรี  ข. ผูแทนกระทรวงกลาโหม 
 ค. ปลัดกระทรวงการคลัง   ง. ผูแทนสํานักงานตรวจเงิน 
 ตอบ ค. ปลัดกระทรวงการคลัง 
  คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ มีปลัดกระทรวงการคลัง เปนประธาน 

กรรมการ   
 
29.ผูใดไมใชคณะกรรมการใน กวพ. 
 ก. ผูแทนสํานักงบประมาณ   ข. ผูแทนกระทรวงการคลัง 
 ค. ผูแทนสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
 ง. ผูแทนสํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม 
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135.เมื่อครบกําหนดยืมพัสดุ ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทน มีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืม
ไปคืนภายในกี่วันนับแตวันครบกําหนด 

ก. 3 วัน     ข. 7 วัน 
ค. 15 วัน     ง. 30 วัน 
ตอบ ข. 7 วัน 
เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทน มีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืม

ไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
 
136.การตรวจสอบพัสดุประจําป ใหกระทําเมื่อใด 

ก. กอนสิ้นเดือนเมษายนทุกป  
ข. กอนส้ินเดือนพฤษภาคมทุกป  
ค. กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป  
ง. กอนสิ้นเดือนธันวาคมทุกป  
ตอบ ค. กอนสิ้นเดือนกันยายนทกุป  
กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานซึ่งมีพัสดุไว

จาย แลวแตกรณี แตงตั้งเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานนั้น ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุ
คนหนึ่งหรือหลายคนตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดตั้งแตวันที่ 1 
ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู
เพียงวันส้ินงวดนั้น 
 
137.หลังจากการตรวจสอบพัสดุแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชราชการตอไปจะ
ส้ินเปลืองคาใชจายมาก ใหขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีใดกอนไดแตราคาซื้อหรือไดมา
รวมกันไมเกิน 100,000 บาท 

ก.วิธีแลกเปล่ียน    ข. วิธีโอน 
ค. วิธีตกลงราคา    ง. วิธีทอดตลาด 
ตอบ ค. วิธีตกลงราคา 
หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชราชการตอไปจะ

ส้ินเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการ เพื่อพิจารณา
ส่ังใหดําเนินการ ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาด
แลวไมไดผลดี ใหนําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตการขายพัสดุครั้ง  
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  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) เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 
(3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 
(4) ไมมีข้ันตอนการปฏบิัติงานเกินความจําเปน 
(5) มีการปรบัปรุงภารกจิของสวนราชการใหทันตอสถานการณ 
(6) ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ 
(7) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยางสม่ําเสมอ 

 
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 สวนราชการตองจัดทําแผนปฏิบัติราชการไวเปน
การลวงหนา 

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

(3) สวนราชการตองจัดใหมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
ราชการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสวนราชการกําหนดข้ึน ซึ่งตองสอดคลองกับมาตรฐานที่ 
ก.พ.ร. กําหนด 
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ระเบียบวาดวยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2548  
และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2554 

 
1. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ ฉบับปจจุบันแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับใด 
 ก. ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553   ข. ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2554 
 ค. ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2554   ง. ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2555 
 ตอบ ข. ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2554 
 
2. กลุมจังหวัดท่ีคณะกรรมการนโยบายการบริหารงานจังหวัดและกลุมจังหวัดแบบบูรณาการ 
มีอักษรยอวาอยางไร 

ก. คนจ.     ข. ค.น.จ. 
 ค. กนจ.     ง. ก.น.จ. 

ตอบ ง. ก.น.จ. 
“กลุมจังหวัด” หมายความวา กลุมจังหวัดท่ีคณะกรรมการนโยบายการบริหารงาน

จังหวัดและกลุมจังหวัดแบบบูรณาการ (ก.น.จ.) ไดพิจารณาจัดตั้งข้ึนและไดรับความ
เห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี  ซึ่งไดรับการจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม 
 
3. งบประมาณรายจายที่กลุมจังหวัดไดรับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
หมายถึงขอใด 
 ก. งบประมาณจังหวัด   ข. งบประมาณกลุมจังหวัด 
 ค. งบประมาณรายจาย   ง. งบประมาณกลุมรายจาย 
 ตอบ ข. งบประมาณกลุมจังหวัด 

 “งบประมาณจังหวัด” หมายความวา งบประมาณรายจายที่จังหวัดไดรับตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
เพิ่มเติม  เพื่อดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของจังหวัด 

 “งบประมาณกลุมจังหวัด”  หมายความวา งบประมาณรายจายที่กลุมจังหวัดไดรับ
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของกลุมจังหวัด 
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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 
 
8. สวนราชการและรัฐวิสาหกิจจะตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย
งบประมาณสงใหสํานักงบประมาณพิจารณาวันเริ่มตนปงบประมาณไมนอยกวากี่วัน 

ก. เจ็ดวัน     ข. สิบหาวัน  
ค. สามสิบวัน     ง. ส่ีสิบหาวัน 
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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 
 

 


