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ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับสํานักงานสถิติแห่งชาติ 
 
ประวัติสํานักงานสถิติแห่งชาติ 
      ราชการสถิติของประเทศไทย ได้กําเนิดข้ึนเมื่อวันที่ 1 เมษายน 2458 โดยพระบาทสมเด็จ
พระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว ได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯให้ต้ัง "กรมสถิติพยากรณ์" ข้ึนในกระทรวง
พระคลังมหาสมบัติ ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 31 วันที่ 14 มีนาคม 2457 โดยมีพระ
ราชวรวงศ์เธอกรมหม่ืนพิทยาลงกรณ์ ทรงดํารงตําแหน่งอธิบดี ทําหน้าที่รวบรวมหัวข้อทะเบียน 
และรายงานของกระทรวง ทบวง กรม เพ่ือประโยชน์ในการวิเคราะห์และพยากรณ์ภาวการณ์
ล่วงหน้า โดยมีผู้เชี่ยวชาญจากต่างประเทศเป็นที่ปรึกษา หลังจากน้ัน กรมสถิติพยากรณ์ได้มีการ
เปล่ียนแปลงสถานภาพ และสังกัดอีกหลายครั้ง แต่การปฏิบัติราชการสถิติก็มีการดําเนินการอย่าง
ต่อเนื่องโดยมิได้หยุดยั้ง เรื่องราวต่างๆ ได้ถูกลําดับตามช่วงเวลาและข้ันตอนที่สําคัญๆ ซ่ึงควรแก่
การจารึกไว้เป็นประวัติศาสตร์ ของหน่วยงานดังนี้คือ 

เดือนกันยายน 2458 พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่ หัว ทรงพระราชดําริ 
เห็นสมควรขยายขอบเขตหน้าท่ี การปฏิบัติงาน ของกรมสถิติพยากรณ์ไปทางด้านพาณิชย์ด้วย จึง
ได้ทรงโปรดเกล้าฯ ให้เปล่ียนช่ือเป็น "กรมพาณิชย์และสถิติพยากรณ์" แต่ยังคงสังกัดอยู่ใน 
กระทรวงพระคลังมหาสมบัติ โดยมีการขยายงานเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติสาขาต่างๆ และได้
จัดพิมพ์หนังสือสถิติรายงาน ประจําปี พ.ศ. 2459 (Statistical Yearbook) ออกเผยแพร่ เป็นเล่ม
แรกของประเทศไทย ซ่ึงจัดพิมพ์เป็นภาษาอังกฤษ 

เดือนสิงหาคม 2463 ได้มีการยกฐานะ กรมพาณิชย์และสถิติพยากรณ์ ข้ึนเป็น "กระทรวง
พาณิชย์" งานสถิติที่สังกัดอยู่ในกระทรวงน้ีมีฐานะเป็นกรม และมีชื่อว่า "กรมสถิติ พยากรณ์
สาธารณะ" ต่อมาในเดือนกรกฎาคม 2464 ได้โอนกรมสถิติพยากรณ์สาธารณะ มาสังกัดกรม
บัญชาการ กระทรวงพระคลังมหาสมบัติ มีชาวต่างประเทศเป็นหัวหน้าหน่วยงาน โดยมีหน้าที่เก็บ
รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ และพิมพ์รายงานประจําปีออกเผยแพร่ ในปี พ.ศ. 2470 
หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงเป็นชาวต่างประเทศ ได้เดินทางกลับไป หม่อมเจ้าอธิพรพงศ์ เกษมศรี ทรงเข้า
รับหน้าที่เป็นหัวหน้าหน่วยงานแทน และเม่ือทรงได้รับการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งปลัดกรม ใน
เดือนพฤษภาคม 2476 ได้มีการโอน กรมสถิติพยากรณ์สาธารณะ ไปสังกัดอยู่กับกรมพาณิชย์ กระ
ทรวงเศรษฐการ และลดฐานะเป็น "กองสถิติพยากรณ์" โดยมีหม่อมเจ้าอธิพรพงศ์ เกษมศรี ทรง
ดํารงตําแหน่งหัวหน้ากอง และได้เปล่ียนช่ือเป็น "กองประมวลสถิติพยากรณ์" เมื่อเดือนตุลาคม  
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วิสัยทัศน์ : 
    “เป็นศูนย์กลางข้อมูลสถิติและสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจของประเทศ” 
 
 พันธกิจ : 
     1. บริหารจัดการสถิติ และสารสนเทศให้เป็นระบบเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาและเสริมสร้าง 
         ศักยภาพการแข่งขันของประเทศ 
     2. จัดทําสํามะโนหรือสํารวจด้วยตัวอย่าง หรืออํานวยการ เพ่ือให้ได้ฐานข้อมูลทางด้าน 
         เศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยีสารสนเทศ และอ่ืนๆ ของประเทศ 
     3. บริการข้อมูล องค์ความรู้ วิชาการด้านสถิติและสารสนเทศแก่ผู้ใช้บริการทุกภาคส่วน 
     4. พัฒนาบุคลากรทางด้านสถิติของประเทศให้มีความเป็นมืออาชีพ 
     5. ร่วมมือและประสานงานกับต่างประเทศและองคก์รระหว่างประเทศในงานเกี่ยวกับสถิติ 
 
  ประเด็นยุทธศาสตร์  :  
      1. บูรณาการ เชื่อมโยง และแลกเปล่ียนข้อมูลสถิติที่สําคัญและจําเป็นของประเทศให้มี
คุณภาพ  
          และเป็นไปตามมาตรฐานสากล  
      2. พัฒนากระบวนการผลิตและการบริการด้านสถิติให้มีคุณภาพตอบสนองความต้องการ  
          ของผู้ใช้ทุกภาคส่วน  
      3. พัฒนาบุคลากรทางด้านสถิติของประเทศให้มีความรู้ความชํานาญ เป็นมืออาชีพ  
      4. ส่งเสริมการนําข้อมูลสถิติและสารสนเทศไปใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ  
 
  เป้าประสงค์  :  
     1. ประเทศมีฐานข้อมูลสถิติที่สําคัญ จําเป็น มีคุณภาพ สามารถสนับสนุนการตัดสินใจได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
     2. มีกระบวนการผลิตท่ีมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และมีการให้บริการที่หลากหลาย เข้าถึงง่าย  
         ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งาน     
     3. บุคลากรด้านสถิติของประเทศมีความรู้ความชํานาญ เป็นมืออาชีพ 
     4. ทุกภาคส่วนมีการนําข้อมูลสถิติและสารสนเทศไปใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ 
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รายละเอียดองค์ประกอบรายงานสถิติ 
1.ส่วนหน้า (Front Matter) 
โดยส่วนใหญ่ในส่วนหน้าของรายงานจะประกอบด้วยเนื้อหาที่เป็นข้อความ 
 - เพ่ือให้ผู้อ่านได้ทราบถึงแนวคิดทั่วๆ ไปของวัตถุประสงค์และขอบเขตของรายงาน 
 - เพ่ือให้ผู้อ่านได้ทราบถึงข้อมูลพ้ืนฐานของเน้ือหารายงาน 
 - เพ่ือแสดงรายละเอียดของรายงานให้ผู้อ่านสามารถหา บทที่ หัวเรื่อง แผนภูมิ และตาราง
ได้อย่างถูกต้อง 
 1.1 ปกนอก (Cover) 

เป็นส่วนท่ีใช้ป้องกันตัวรายงาน ประกอบด้วย 
   1.1.1  ชื่อรายงาน 

ควรเป็นชื่อที่สามารถส่ือความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจได้ถึงส่ิงที่ต้องการนําเสนอในรายงาน 
โดยใช้คําที่ส้ัน กะทัดรัดและส่ือความหมายได้อย่างชัดเจน ชื่อรายงานประกอบด้วย   
   - ชื่อเรื่อง เช่น สํามะโนประชากรและเคหะ การสํารวจองค์การเอกชนท่ีไม่แสวงหากําไร 
เป็นต้น 
   - เวลา เช่น ปี พ.ศ.... ไตรมาสท่ี... ระหว่างเดือน... ถึงเดือน... เป็นต้น 
   - พ้ืนที่ภูมิศาสตร์ที่นําเสนอข้อมูล เช่น ทั่วราชอาณาจักร ภาค จังหวัด ในเขตเทศบาลหรือ
นอกเขตเทศบาล เป็นต้น  
 
 1.1.2  ชื่อหน่วยงานท่ีจัดทํา 
     ให้แสดงชื่อหน่วยงานพร้อมทั้งกระทรวงท่ีสังกัด ในกรณีที่จัดทําร่วมกับหน่วยงานอ่ืนให้
แสดงชื่อหน่วยงานท่ีร่วมจัดทําไวด้้วย  
   1.1.3  ตราสัญลักษณ์ของหน่วยงานที่จัดทําและตราสัญลักษณ์ของหน่วยงานท่ีร่วมจัดทํา 
(ถ้ามี)สําหรับตราสัญลักษณ์กําหนดให้ใช้ตราสัญลักษณ์ภาษาไทย ทั้งในรายงานฉบับภาษาไทย1 
และรายงาน 2 ภาษา  
   1.1.4  หมายเลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร (ISSN) (ถ้ามี) 
     ให้แสดงไว้ที่มุมบนด้านขวามือของปกนอกด้านหน้า 
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สํานักงานสถิติแห่งชาติ..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  ผู้ช่วยพนักงานสถิติ .......... 

   ในการจัดทํารายงานควรจะจัดพิมพ์ชื่อรายงานไว้ที่สันปกด้วย โดยพิจารณาตามความ
เหมาะสมของความหนาของเล่มรายงาน ส่วนการจัดวางรูปแบบปกนอกน้ันข้ึนอยู่กับผู้จัดทํา
รายงานเป็นผู้กําหนด รวมถึงภาพประกอบจะมีหรือไม่มีก็ได้ 
  
1.2 ปกใน (Title Page) 

เป็นส่วนท่ีแสดงรายละเอียดของข้อมูลสําหรับใช้ในการเขียนบรรณานุกรม ซ่ึงมี
ความสําคัญต่อห้องสมุด ร้านค้า หน่วยงานท่ีให้บริการบทคัดย่อ และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ต้องการใช้
ข้อมูลในส่วนนี้ ข้อมูลที่แสดงอยู่ในส่วนปกนอกกับปกในต้องสอดคล้องกัน ส่วนของปกใน
ประกอบด้วย   
   1.2.1  ปกในด้านหน้า (Front Title Page) ประกอบด้วย 
      - ชื่อรายงาน (เหมือนปกนอก) 
      - ชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เช่น กลุ่มงาน/ฝ่ายท่ีจัดทําข้อมูลหรือเนื้อหาของ
รายงานและสามารถชี้แจงข้อซักถามเกี่ยวกับเน้ือหาในรายงานให้ผู้อ่ืนได้ พร้อมทั้งรายละเอียด 
เช่น หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร และ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
      - ตราสัญลักษณ์ (เหมือนปกนอก) 
      ทั้งนี้การจัดวางรูปแบบปกในด้านหน้าไม่จําเป็นต้องเหมือนกับปกนอก อาจ
ออกแบบให้แตกต่างจากปกนอกได้ตามความเหมาะสม 
   1.2.2 ปกในด้านหลัง (Back Title Page) ประกอบด้วย 
      - ชื่อหน่วยงานท่ีเผยแพร่และจําหน่ายรายงาน หน่วยงานที่สังกัด พร้อมท้ังสถานท่ี
ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร และ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
      - ปีที่จัดพิมพ์ โดยอาจระบุเดือนที่จัดพิมพ์ได้ตามความเหมาะสม 
      - รายละเอียดเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ (ดูรายละเอียดจากข้อ 1.3) 
      - หมายเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ (ISBN) 
      - สถานท่ีพิมพ์ 
      การจัดทําปกในด้านหลังของรายงาน 2 ภาษา ให้แสดงทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ โดยแสดงภาษาไทยก่อน 
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สํานักงานสถิติแห่งชาติ..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  ผู้ช่วยพนักงานสถิติ .......... 

1.3 หน้าลิขสิทธิ์ (Copyright Page) 
     เป็นการแจ้งเกี่ยวกับเรื่องลิขสิทธิ์ โดยจะต้องมีคําว่า "สงวนลิขสิทธิ์" หรือสัญลักษณ์ของคํา
ว่าลิขสิทธิ์ คือ " © " ตามด้วยปีที่จดลิขสิทธิ์และผู้เป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ ตําแหน่งที่เหมาะสมสําหรับ
แสดงส่วนของลิขสิทธิ์คือ ปกในด้านหลังหรือหน้าต่อจากปกในด้านหลัง 
  
1.4 คําปรารภ / คํานิยม (Foreword) 
     เป็นส่วนที่อยู่ในส่วนหน้าของรายงานจะมีหรือไม่มีก็ได้ ใช้อธิบายถึงเบ้ืองหลังของรายงาน
หรืออาจเป็นส่วนท่ีอยู่ในเนื้อหาของรายงาน ผู้ที่จะเขียนคําปรารภคือ ผู้ที่ได้รับการยอมรับในสาขา
ที่จัดทํารายงานไม่ใช่ผู้จัดทํารายงาน คํานํากับคําปรารภไม่สามารถแทนกันได้ และข้อมูลของแต่ละ
ส่วนก็ไม่ควรซํ้าซ้อนกัน ถ้าในรายงานมีทั้งคําปรารภและคํานํา ควรให้คําปรารภอยู่ก่อนคํานํา  
  
1.5 คํานํา (Preface) 
     คํานําเป็นส่วนท่ีอยู่ในส่วนหน้าของรายงาน เนื้อหาของคํานําเป็นข้อความส้ันๆ ที่อธิบาย
เกี่ยวกับ 
   - ความเป็นมา 
   - สาเหตุของการจัดทํารายงาน 
   - วัตถุประสงค์และขอบเขตของรายงาน 
   - กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgements) ที่มีต่อผู้ที่ให้ความช่วยเหลือและสนับสนุน 
(ไม่รวมผู้ร่วมจัดทํา) 
   บางครั้งเนื้อหาในคํานําอาจกล่าวถึงกลุ่มผู้อ่านที่ให้ความสนใจต่อรายงาน หรืออาจเน้นถึง
ความสัมพันธ์ของรายงานที่มีกับเรื่องใดเรื่องหน่ึงเป็นพิเศษ แต่ส่วนท่ีจะทําให้ผู้อ่านเข้าใจถึงเน้ือหา
ของรายงานควรระบุไว้ที่บทนําไม่ใช่ที่คํานํา และไม่ต้องแสดงช่ือหน่วยงานท่ีจัดทําและวันที่ไว้ใน
ส่วนท้ายของคํานํา 
 
1.6 กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgements) 
     เป็นคํากล่าวขอบคุณแก่ผู้ที่ให้ความช่วยเหลือในการจัดทํารายงาน อาจอยู่ในส่วนของคํานํา
ก็ได้ แต่ถ้าเนื้อหามีความยาวมากก็สามารถแยกเป็นส่วนของ "กิตติกรรมประกาศ" ออกมาต่างหาก
อีก 1 หน้า ซ่ึงอยู่ต่อจากหน้าคํานํา  
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สํานักงานสถิติแห่งชาติ..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  ผู้ช่วยพนักงานสถิติ .......... 

1.7 บทสรุปสําหรับผู้บริหาร (Executive Summary) 
     บทสรุปสําหรับผู้บริหารเป็นเนื้อหาส่วนท่ีจําเป็นที่ควรจะมีในรายงาน เป็นส่วนท่ีทําให้
เข้าใจเน้ือหาของรายงานได้ชัดเจนข้ึน อธิบายถึงปัญหาในการดําเนินงาน ผลการดําเนินงานท่ี
สําคัญ สรุปผลและข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลช่วยในการตัดสินใจ การนําเสนอเนื้อหาของบทสรุป
สําหรับผู้บริหารเป็นการนําประเด็นท่ีสําคัญๆ ในรายงานมาเขียนสรุปข้ึนใหม่ ดังนั้นเน้ือหาที่ไม่มี
อยู่ในรายงานจึงไม่ควรปรากฏอยู่ในส่วนน้ี  
     บทสรุปสําหรับผู้บริหารประกอบด้วย ส่วนของบทนํา (ที่มา วัตถุประสงค์ ขอบข่ายและคุ้ม
รวม) คาบเวลาและพ้ืนที่ที่ทําการสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะห์ ส่วนของคําอธิบาย (ลักษณะและ
วิธีการในการดําเนินงาน) และส่วนท่ีสําคัญที่สุด คือ ผลการดําเนินงานและสรุปผล จะต้องเลือกมา
เฉพาะผลของการศึกษาท่ีสําคัญๆ และข้อเสนอแนะ ความยาวของบทสรุปสําหรับผู้บริหาร
ประมาณ 2–3 หน้ากระดาษ และถึงแม้ว่าจะมีการเขียนสัญลักษณ์ ตัวย่อ และช่ือย่อก็ไม่ต้อง
อธิบายความหมาย และไม่ต้องมีรายการเอกสารอ้างอิง 
  
1.8 สารบัญ (Table of Contents) 
     สารบัญเป็นส่วนท่ีระบุหัวข้อและหมายเลขหน้าที่เริ่มต้นของแต่ละหัวข้อของท้ังเล่มรายงาน 
สารบัญเป็นส่วนที่ทําให้ผู้อ่านเข้าใจถึงโครงสร้างและขอบเขตของรายงาน การเขียนหัวข้อใน
สารบัญควรประกอบด้วย ตัวเลข พยัญชนะ ตัวสะกด รวมถึงเครื่องหมายวรรคตอนต่าง ๆ 
เหมือนกับที่เขียนอยู่ในรายงานทุกอย่าง โครงสร้างของหัวข้อที่แสดงในสารบัญจะเหมือนกับ
โครงสร้างขององค์ประกอบของรายงาน โดยแบ่งเป็น 3 ส่วนคือ  
   1.8.1  ส่วนหน้า 
     หัวข้อที่นําเสนอจะเรียงลําดับตามท่ีแสดงในส่วนหน้าของรายงาน โดยหัวข้อที่สามารถ
นํามาแสดงในสารบัญได้เป็นหัวข้อแรกคือ คําปรารภ ต่อจากน้ันจึงเรียงลําดับไปตามหัวข้อที่
นําเสนอในรายงาน โดยในส่วนหน้าของรายงานฉบับภาษาไทยจะใช้พยัญชนะไทยแทนเลขหน้า 
(ก-ฮ ยกเว้น ฃ และ ฅ) สําหรับรายงานฉบับภาษาอังกฤษหรือรายงาน 2 ภาษาให้ใช้เลขโรมัน (ใช้
ตัวพิมพ์เล็ก) เช่น i, ii, iii เป็นต้น การนับหน้าจะเริ่มนับหน้าปกในด้านหน้าเป็นหน้าที่ 1 โดยเริ่ม
แสดงเลขหน้าท่ีหน้าปกในด้านหลัง สําหรับหน้าแรกของสารบัญให้ข้ึนต้นหน้าใหม่ด้านท่ีเป็นหน้าคี่ 
(หน้า กระดาษด้านขวามือ) ทุกครั้ง  
   1.8.2  ส่วนเนื้อหา 



หน้า 10 
 

 

สํานักงานสถิติแห่งชาติ..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  ผู้ช่วยพนักงานสถิติ .......... 

37.อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติมีระยะเวลาในการเก็บไม่น้อยกว่ากี่ปี 
 ก. 5 ปี      ข. 7 ปี 
 ค. 10 ปี     ง. 20 ปี 
 ตอบ ค. 10 ป ี

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกวา่ 10 ปี  (ข้อ 57 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
38.หนังสือเกบ็รักษาเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายใด 
 ก. ระเบียบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
 ข. กฎหมายของกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ค. กฎหมายของกระทรวงการคลัง 
 ง. ระเบียบฯ ว่าด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ 
 ตอบ ก. ระเบียบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิ

หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ (ข้อ 57.1 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
39.หนังสือประเภทใดที่จะเก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร กําหนด 
 ก. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์  ข. สํานวนของศาล 
 ค. หลักฐานทางอรรถคดี   ง. หนังสือที่เป็นความลับ 
 ตอบ ก. หนังสือเก่ียวกับประวตัิศาสตร ์

หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติหลักฐานหรือเรื่องที่
ต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกนั ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการ
ตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร กําหนด 

(ข้อ 57.3 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

40.หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว  และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นจากท่ีอ่ืนให้เก็บไว้ 
ไม่น้อยกว่ากีปี่ 
 ก. 3 ปี      ข. 5 ปี 
 ค. 7 ปี      ง. 9 ปี 
 ตอบ ข. 5 ป ี
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หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืนให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 5 ปี (ข้อ 57.4 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
41.หนังสือทีเ่ป็นเรื่องธรรมดาสามัญที่ไม่มีความสําคญั และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจําเมื่อ 
ดําเนินการเสร็จแล้วให้เกบ็รักษาไว้ไม่น้อยกว่ากี่ปี 
 ก. 1 ปี      ข. 2 ปี 
 ค. 3 ปี      ง. 4 ปี 
 ตอบ ก. 1 ป ี

หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจําเมื่อ
ดําเนินการแล้วเสร็จให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี (ข้อ 57.5 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
 
 
42. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี 
ให้ทําความตกลงกับหน่วยงานใดเพ่ือขอทําลาย 
 ก. กระทรวงมหาดไทย    ข. กระทรวงกลาโหม 
 ค. กระทรวงยุติธรรม    ง. กระทรวงการคลัง 
 ตอบ ง. กระทรวงการคลัง 

ในกรณีที่หนงัสือที่เกี่ยวกบัการเงิน ซ่ึงมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มคีวาม
จําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทําความตกลงกับกระทรงการคลังเพ่ือขอทําลายได้ (ข้อ 57 ระเบียบ
ฯ งานสารบรรณ) 
 
43.ทุกปีปฏทิิน ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบกี่ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร 
 ก. 10 ปี     ข. 15 ปี 
 ค. 20 ปี     ง. 25 ปี 
 ตอบ ง. 25 ปี 

ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดทําข้ึนที่เก็บไว้  
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สํานักงานสถิติแห่งชาติ..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  ผู้ช่วยพนักงานสถิติ .......... 

 
 
 
 


