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ความรูทัว่ไปเกีย่วกบัสำนักงานปลดักระทรวงพลงังาน และกระทรวงพลังงานความรูทัว่ไปเกีย่วกบัสำนักงานปลดักระทรวงพลงังาน และกระทรวงพลังงานความรูทัว่ไปเกีย่วกบัสำนักงานปลดักระทรวงพลงังาน และกระทรวงพลังงานความรูทัว่ไปเกีย่วกบัสำนักงานปลดักระทรวงพลงังาน และกระทรวงพลังงาน    
 

 
กระทรวงพลังงาน (Ministry of Energy) เป็นหน่วยงานราชการส่วนกลางประเภทกระทรวงของไทย 

มีหน้าท่ีส่งเสริมและกำกับดูแลให้เกิดความม่ันคงด้านพลังงานแก่ประเทศ 
 

ประวตัิความเป็นมา 
 

ปัจจุบันประเทศไทยประสบปัญหาด้านพลังงาน เนื่องจากมีแหล่งพลังงานธรรมชาติ ไม่เพียงพอต่อ
การผลิต และการบริการของภาคเอกชนและประชาชน โดยต้อง พึ่งพาพลังงานประเภทต่างๆ จากต่างประเทศ
โดยเฉพาะปิโตรเลียมวันละประมาณ 7 แสนบาเรลหรือร้อยละ 63 ของการจัดหาทรัพยากรปิโตรเลียมของ
ประเทศ ทำให้วิกฤติการณ์ทางด้านพลังงานของโลกมีผลกระทบอย่างรุนแรงต่อระบบการเงิน การคลัง รวมท้ัง
ภาคการผลิตและบริการของเอกชนและภาคประชาชนของประเทศไทย ปัญหาด้านพลังงานจึงเป็นประเด็น
สำคัญที่มีผลต่อการแข่งขันของประเทศในเวทีโลก จึงจำเป็นต้องมีการเตรียมพร้อมทางด้านพลังงาน จัดหา
แหล่งพลังงานธรรมชาติเพิ่มขึ้นโดยการประสานความร่วมมือกับประเทศเพื่อน บ้าน และเพิ่มประสิทธิภาพใน
การใช้ประโยชน์จากพลังงานภายในประเทศ รวมทั้งพลังงานทดแทนอย่างจริงจังควบคู่ไปกับการสนับสนุนการ
แข่งขันของภาคเอกชนในการดำเนินงานธุรกิจพลังงานภายในประเทศโดยควบคุมด้านคุณภาพและความ
ปลอดภัยให้ประชาชนผู้บริโภคได้รับประโยชน์สูงสุด 

อย ่างไรก ็ตามการจ ัดโครงสร ้างองค ์กรด ้านพล ังงานของประเทศม ีความกระจ ัดกระจาย                      
ความรับผิดชอบอยู่ในหลายๆ กระทรวง ทบวง กรม เป็นองค์กรที่มีหน่วยงานราชการ ซึ่งมีลักษณะควบคุม
กำกับดูแลและรัฐวิสาหกิจที่ประกอบการเป็นธุรกิจ เพื่อความมั่นคง หรือเป็นสาธารณูปโภค การที่องค์กรด้าน
พลังงานของรัฐมีความกระจัดกระจายเช่นนี้ ก็อาจเนื่องมาจากความจำเป็น วัตถุประสงค์ในการก่อตั้ง และ
ภาวะการณ์ ในแต่ละยุคสมัยที่แตกต่างกันไป หน่วยงานบางแห่งก่อตั้งขึ ้นเพื่อเป็นสาธารณูปโภคสำหรับ
ยกระดับความเจริญของเมืองและท้องถ่ิน เช่น การไฟฟ้านครหลวงและการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จึงถูกกำหนดให้
ไปสังกัดกระทรวงมหาดไทย หน่วยงานบางหน่วย ตั้งขึ้นในสมัยที่ไม่มีกระทรวง ทบวง กรมใดดูแลรับผิดชอบ
เร่ืองการผลิตพลังงาน จึงสังกัดอยู่ในสำนักนายกรัฐมนตรี ดังเช่นการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
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1. หน้าท่ีหลักของกระทรวงพลังงานคือข้อใด 

1.  จัดเก็บภาษีพลังงาน 
2.  ส่งเสริมและกำกับดูแลความม่ันคงด้านพลังงาน 
3.  ผลิตพลังงานเชิงพาณิชย์ 

4.  ควบคุมราคาสินค้าอุปโภคบริโภค 
 
2. คณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติจัดตั้งขึ้นในปีใด 

1.  พ.ศ. 2525  2.  พ.ศ. 2529  3.  พ.ศ. 2535  4.  พ.ศ. 2545 

 
3. ประธานคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติคือผู้ใด 

1.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน  2.  รองนายกรัฐมนตรี 
3.  นายกรัฐมนตรี    4.  ปลัดกระทรวงพลังงาน 

 
4. พระราชบัญญัติใดเป็นกฎหมายสำคัญในการจัดต้ังกระทรวงพลังงาน 

1.  พระราชบัญญัติพลังงานแห่งชาติ 
2.  พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 

3.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการส่วนภูมิภาค 
4.  พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 
5. การไฟฟ้านครหลวงและการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเดิมสังกัดกระทรวงใด 

1.  กระทรวงอุตสาหกรรม    2.  กระทรวงพลังงาน 
3.  กระทรวงคมนาคม    4.  กระทรวงมหาดไทย 

 

6. รัฐวิสาหกิจด้านน้ำมันและก๊าซที่สังกัดกระทรวงพลังงานคือข้อใด 
1.  กฟผ.     2.  บริษัท ปตท. จำกัด (มหาชน) 

3.  การไฟฟ้านครหลวง    4.  การประปาส่วนภูมิภาค 
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และไฟฟาและไฟฟาและไฟฟาและไฟฟา    การพัฒนาพลงังานการพัฒนาพลงังานการพัฒนาพลงังานการพัฒนาพลงังาน    ทดแทนและการอนุรักษพลังงานทดแทนและการอนุรักษพลังงานทดแทนและการอนุรักษพลังงานทดแทนและการอนุรักษพลังงาน    
 

พลงังาน 
 
1. พลังงานหมายถึงข้อใด 

1.  ความสามารถในการทำงาน   2.  แรงท่ีกระทำต่อวัตถุ 
3.  ปริมาณความร้อน    4.  กระแสไฟฟ้า 

 
2. หน่วยของพลังงานตามระบบ SI คือ 

1.  วัตต์   2.  โวลต์  3.  จูล   4.  แอมแปร์ 
 
3. พลังงานใดเกิดจากการเคลื่อนท่ีของวัตถุ 

1.  พลังงานศักย์  2.  พลังงานจลน์  3.  พลังงานเคมี  4.  พลังงานความร้อน 
 
4. พลังงานศักย์ข้ึนอยู่กับสิ่งใด 

1.  มวลและตำแหน่ง 2.  ความเร็ว  3.  เวลา   4.  อุณหภูมิ 
 
5. พลังงานชนิดใดเป็นพลังงานฟอสซิล 

1.  พลังงานลม  2.  พลังงานแสงอาทิตย์ 3.  ก๊าซธรรมชาติ ง.  พลังงานน้ำ 
 
6. พลังงานชนิดใดใช้แล้วหมดไป 

1.  พลังงานแสงอาทิตย์ 2.  พลังงานลม  3.  พลังงานน้ำ  4.  พลังงานฟอสซิล 
 
7. พลังงานใดจัดเป็นพลังงานสะอาด 

1.  ถ่านหิน  2.  น้ำมันดีเซล  3.  พลังงานแสงอาทิตย์ 4.  น้ำมันเตา 
 
8. พลังงานเคมีพบได้ในข้อใด 

1.  ลม   2.  น้ำมันเชื้อเพลิง 3.  เสียง   4.  แสง 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖1 
                   

  

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหม่
ให้เหมาะสมยิ่งข้ึน คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปน้ี  

 

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  
 

ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป  
 

ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 
๓.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
๓.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอื่นใด ในส่วนที่กำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ 

หรือซ่ึงขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบน้ีแทน เว้นแต่กรณีที่กล่าวในข้อ ๕ 
 

ข้อ ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจำเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีได้กำหนดไว้ในระเบียบ

นี้ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 

ข้อ ๕2  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

 

ข้อ ๖  ในระเบียบน้ี 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
“อิเล็กทรอนิกส์”3 หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า

หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก 
หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
2 ข้อ ๕ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
3 ข้อ ๖ นิยามคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ     
ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526252625262526    
 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีผลบังคับใช้เม่ือใด 

1.  วันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2526   2.  วันท่ี 2 มิถุนายน พ.ศ. 2526 
3.  วันท่ี 3 มิถุนายน พ.ศ. 2526   4.  วันท่ี 4 มิถุนายน พ.ศ. 2526 

 
2. ส่วนราชการใดมีความจำเป็นท่ีจะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้กำหนดไว้ในระเบียบ

นี้ให้ดำเนินการอย่างไร 
1.  ให้ทำหนังสือขออนุญาตหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
2.  ให้ทำหนังสือชี้แจงเหตุผลต่อคณะกรรมการ 
3.  ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
4.  ให้ทำรายงานขอความเห็นชอบเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

 
3. ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ดำเนินการ
อย่างไร 

1.  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2.  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน 
3.  ให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา 
4.  ให้ถือปฏิบัติตามดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ 

 
4. “งานสารบรรณ” ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมายความว่า 

1.  งานรับ - ส่งและเก็บรักษาหนังสือ  2.  งานร่าง - เขียนและพิมพ์หนังสือ 
3.  งานที่เก่ียวกับงานทะเบียนเอกสาร  4.  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 

 
5. “หนังสือ” ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมายความว่า 

1.  หนังสือทางการ    2.  หนังสือส่วนราชการ  
3.  หนังสือราชการ    4.  หนังสือตราครุฑ 
 
 



 

คู่มือเตรียมสอบนักจดัการงานทั �วไปปฏิบตัิการ สาํนักงานปลดักระทรวงพลงังาน 

73 

เฉลยเฉลยเฉลยเฉลยแนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ     
ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526252625262526    
 

ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ 
1 1 19 3 37 2 55 2 73 1 

2 3 20 2 38 1 56 2 74 2 
3 2 21 1 39 2 57 4 75 4 
4 4 22 3 40 3 58 3 76 1 

5 3 23 1 41 4 59 3 77 1 
6 4 24 2 42 2 60 1 78 4 
7 4 25 4 43 1 61 2 79 2 
8 1 26 2 44 4 62 1 80 2 

9 3 27 2 45 3 63 4 81 1 
10 4 28 2 46 2 64 4 82 1 
11 3 29 1 47 1 65 4 83 1 
12 3 30 3 48 2 66 1 84 3 
13 4 31 1 49 4 67 2 85 3 
14 3 32 2 50 1 68 3 86 1 
15 1 33 4 51 3 69 1 87 4 

16 2 34 2 52 4 70 4 88 2 
17 2 35 2 53 3 71 1 89 2 
18 3 36 4 54 4 72 2 90 1 

 
1. เฉลยข้อ  1.  วันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2526 

เหตุผล  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป 
2. เฉลยข้อ  3.  ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบน้ี 

เหตุผล  ส่วนราชการใดมีความจำเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้กำหนดไว้ใน  
ระเบียบนี้ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบน้ี 
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ระเบียบ 

ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 

                   
 

โดยที่เป็นการสมควรให้มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๖ และมาตรา ๒๖ วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ อันเป็นพระราชบัญญัติที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจำกัดสิทธิและเสรีภาพ
ของบุคคลในการรับรู ้ข้อมูลข่าวสารของราชการ ซึ ่งมาตรา ๕๘ และมาตรา ๒๙ ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทยบัญญัติให้กระทำได้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย คณะรัฐมนตรีจึงมีมติให้วางระเบียบไว้ 
ดังต่อไปนี้ 

 

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔” 
 

ข้อ ๒1  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 

 

ข้อ ๓  บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่กำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ 
หรือซ่ึงขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบน้ีแทน 

 

ข้อ ๔  ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 

บททั่วไป 

                   
 

ข้อ ๕  ในระเบียบน้ี 
“ข้อมูลข่าวสารลับ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ ที่มีคำสั่งไม่ให้

เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับการ
ดำเนินงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับเอกชนซ่ึงมีการกำหนดให้มีชั้นความลับเป็น ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับท่ีสุด 
ตามระเบียบน้ีโดยคำนึงถึงการปฏิบัติหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 

“ประโยชน์แห่งรัฐ” หมายความว่า การดำเนินงานของรัฐท่ีเก่ียวกับประโยชน์สาธารณะหรือประโยชน์
ของเอกชนประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องความมั่นคงของรัฐที่เกี่ยวกับการเมืองภายในประเทศหรือระหว่าง
ประเทศ การป้องกันประเทศ เศรษฐกิจ สังคม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี การพลังงาน และส่ิงแวดล้อม 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า 

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๘/ตอนพิเศษ ๑๘ ง/หน้า ๒๘/๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๔ 
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แนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544    
 
1. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือใด 

1.  วันท่ี 21 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2544  2.  วันท่ี 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2544 
3.  วันท่ี 23 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2544  4.  วันท่ี 24 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2544 

 
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 มีผลบังคับใช้เม่ือใด 

1.  วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป    
2.  วันพ้นกำหนด 90 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
3.  วันพ้นกำหนด 120 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
4.  วันพ้นกำหนด 180 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 
3. ใครเป็นผู้รักษาการตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

1.  นายกรัฐมนตรี               2.  รัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรี 
3.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  4.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม 

 
4. “ข้อมูลข่าวสารลับ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตราใด 

1.  มาตรา 13 หรือมาตรา 14   2.  มาตรา 14 หรือมาตรา 15 
3.  มาตรา 15 หรือมาตรา 16   4.  มาตรา 16 หรือมาตรา 17 

 
5. “การดำเนินงานของรัฐที่เกี่ยวกับประโยชน์สาธารณะหรือประโยชน์ของเอกชนประกอบกัน ไม่ว่าจะ

เป็นเรื ่องความมั่นคงของรัฐที ่เกี ่ยวกับการเมืองภายในประเทศหรือระหว่างประเทศ การป้องกัน
ประเทศ เศรษฐกิจ สังคม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี การพลังงาน และสิ่งแวดล้อม” หมายถึงข้อใด 

1.  ข้อมูลข่าวสาร 2.  ข้อมูลข่าวสารของรัฐ 3.  ข้อมูลข่าวสารลับ 4.  ประโยชน์แห่งรัฐ 
 
6. “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

หมายความว่า 
1.  หัวหน้าส่วนราชการท่ีมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
2.  ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับราชการส่วนภูมิภาค 
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เฉลยเฉลยเฉลยเฉลยแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544    
 

ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ 

1 3 12 1 23 4 34 1 45 3 
2 3 13 2 24 1 35 2 46 1 

3 1 14 3 25 4 36 3 47 1 
4 2 15 2 26 4 37 1 48 2 
5 4 16 4 27 4 38 2 49 3 

6 4 17 3 28 1 39 3 50 3 
7 4 18 2 29 2 40 2 51 1 
8 2 19 1 30 1 41 3 52 3 
9 1 20 3 31 2 42 4 53 3 
10 2 21 2 32 1 43 1 54 2 
11 3 22 1 33 1 44 3  

 
1. เฉลยข้อ  3.  วันท่ี 23 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2544 

เหตุผล  ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 118/ตอนพิเศษ 18 ง/หน้า 28/23 กุมภาพันธ์ 2544 
2. เฉลยข้อ  3.  วันพ้นกำหนด 120 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

เหตุผล  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกำหนด 120 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
3. เฉลยข้อ  1.  นายกรัฐมนตรี             

เหตุผล  ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 
4. เฉลยข้อ  2.  มาตรา 14 หรือมาตรา 15 

เหตุผล  “ข้อมูลข่าวสารลับ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 ที่มีคำสั่ง
ไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็น
เรื่องที่เกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชนซึ่งมีการกำหนดให้มีชั้นความลับ
เป็น ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้โดยคำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 

5. เฉลยข้อ  4.  ประโยชน์แห่งรัฐ 
เหตุผล  “ประโยชน์แห่งรัฐ” หมายความว่า การดำเนินงานของรัฐที่เก่ียวกับประโยชน์สาธารณะหรือ

ประโยชน์ของเอกชนประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องความมั่นคงของรัฐที่เกี่ยวกับการเมือง
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการจัดสวัสดกิารภายในส่วนราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐ ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น เพื่อให้การจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการมีประสิทธิภาพ อันมีผล
เป็นการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของข้าราชการ 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

 

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗” 

 

ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

ข้อ ๓  ให้ยกเลิกระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 
๒๕๓๐ 

 

ข้อ ๔  ในระเบียบน้ี 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการอื่นไม่ว่าจะจัดตั้งในรูปแบบใด 

จังหวัด และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของคณะผู้แทนในการบริหารราชการใน
ต่างประเทศตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินด้วย 

“ข้าราชการ” หมายความว่า 
(๑) ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
(๒) ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด ้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนใน

มหาวิทยาลัย 
(๓) ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ 
(๔) ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
(๕) ข้าราชการตำรวจตามกฎหมายว่าด้วยตำรวจแห่งชาติ 
(๖) ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 
และให้หมายความรวมถึงพนักงานของรัฐ พนักงานราชการ และลูกจ้างในส่วนราชการด้วย 
“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการ และในกรณีจัดสวัสดิการ

ภายในส่วนราชการในระดับกระทรวง กลุ่มภารกิจ หรือในหลายกรมร่วมกันตามระเบียบนี้ ให้หมายความ
รวมถึงปลัดกระทรวง หัวหน้ากลุ่มภารกิจ หรืออธิบดีของทุกกรมร่วมกัน แล้วแต่กรณี 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการสวัสดิการข้าราชการ 
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แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ     
ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยการจดัสวสัดกิารภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยการจดัสวสัดกิารภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยการจดัสวสัดกิารภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยการจดัสวสัดกิารภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547    
 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช้

เม่ือใด 
1.  วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
2.  เม่ือพ้น 60 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
3.  เม่ือพ้น 90 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
4.  เม่ือพ้น 180 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 
2. ใครเป็นผู้รักษาการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 

2547 
1.  นายกรัฐมนตรี    2.  รัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรี 
3.  ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี   4.  เลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
 

3. “สมาชิก” ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
มีกี่ประเภท 

1.  2 ประเภท  2.  3 ประเภท  3.  4 ประเภท  4.  5 ประเภท 
 
4. ข้อใด ไม่ใช่ “สมาชิก” ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 

พ.ศ. 2547 
1.  สมาชิกสามัญ  2.  สมาชิกวิสามัญ 3.  สมาชิกภาคี  4.  สมาชิกสมทบ 

 
5. คณะกรรมการสวัสดิการต้องจัดให้มีการประชุมใหญ่สามัญประจำปีอย่างน้อยปีละกี่ครั้ง เพื่อให้มีการ

รายงานผลงานการจัดสวัสดิการที่ผ่านมา 
1.  1 คร้ัง  2.  2 คร้ัง  3.  3 คร้ัง  4.  4 คร้ัง 
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แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ     
ความรูความรูความรูความรูความเขาใจดานการบรหิารจดัการความเขาใจดานการบรหิารจดัการความเขาใจดานการบรหิารจดัการความเขาใจดานการบรหิารจดัการสำนักงานสำนักงานสำนักงานสำนักงานและงานเลขานุการและงานเลขานุการและงานเลขานุการและงานเลขานุการ    
 
1. ลักษณะของงานสำนักงาน ข้อใดกล่าวไม่ถูกต้อง 
 1.  ขนาดของงานในสำนักงานควบคุมได้ ข้ึนอยู่กับปัจจัยภายในองค์การ 
 2.  งานสำนักงานมีส่วนร่วมทางอ้อมในการสร้างกำไรให้ธุรกิจ 
 3.  งานสำนักงานเป็นงานเก่ียวกับการขีดเขียนหนังสือ 
 4.  เป็นงานให้บริการแก่หน่วยงานต่าง ๆ 
 
2. แหล่งที่มาของข้อมูลเพ่ือใช้ในการจัดทำรายงานแหล่งใดถือเป็นข้อมูลทุติยภูมิ 
 1.  การสัมภาษณ์  2.  ออกแบสอบถาม 3.  ผลการทดลอง 4.  วารสาร 
 
3. องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ที่ทำหน้าท่ีในการควบคุมการทำงาน คำนวณค่า คืออะไร 
 1.  แป้นคีย์     2.  อุปกรณ์แสดงผล 
 3.  หน่วยประมวลผลกลาง   4.  หน่วยความจำ 
 
4. การจัดทำรายงานที่ดี ไม่ควรทำอย่างไร 
 1.  รายงานสรุปอยู่ในตอนเร่ิมแรกของเล่ม 
 2.  สรุปข้อมูลพร้อมเสนอความคิดเห็น 
 3.  กล่ันกรองตามลำดับการบังคับบัญชา 
 4.  บรรจุรายละเอียดมากท่ีสุดเพื่อเสนอต่อผู้บริหารระดับสูง 
 
5. ทุกข้อเป็นระบบของการจัดเก็บเอกสาร นอกจากข้อใด 
 1.  ระบบตัวอักษร 2.  ระบบวันที่   3.  ระบบเลขท่ี  4.  ระบบตัวเลข 
 
6. รูปแบบรายงานทางการบริหารควรกำหนดให้ส่วนใดอยู่ในตอนท้ายของรายงาน 
 1.  หัวข้อ  2.  บทนำ  3.  เนื้อหา  4. ภาคผนวก 
 
7. สำนักงานเปรียบได้กับส่วนใดของมนุษย์ 
 1.  ดวงตา   2.  สมอง  3.  แขน   4.  ปอด 
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แนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    
ความรูความเขาใจดานงานรบัรองความรูความเขาใจดานงานรบัรองความรูความเขาใจดานงานรบัรองความรูความเขาใจดานงานรบัรอง    งานรัฐพธิีงานรัฐพธิีงานรัฐพธิีงานรัฐพธิี    งานพิธกีารงานพิธกีารงานพิธกีารงานพิธกีาร    และกิจกรรมสำคัญตางและกิจกรรมสำคัญตางและกิจกรรมสำคัญตางและกิจกรรมสำคัญตาง    ๆๆๆๆ    
 
1. งานรัฐพิธีหมายถึงข้อใด 

1.  งานพิธีที่จัดโดยหน่วยงานรัฐตามระเบียบแบบแผน 
2.  งานเลี้ยงสังสรรค์ท่ัวไป 
3.  งานบุญประเพณีท้องถ่ิน 
4.  งานกิจกรรมภาคเอกชน 

 
2. งานพิธีการแตกต่างจากงานรัฐพิธีอย่างไร 

1.  ไม่มีข้ันตอน     2.  ไม่เก่ียวข้องกับหน่วยงานรัฐ 
3.  มีความยืดหยุ่นมากกว่า   4.  ไม่ต้องมีประธาน 

 
3. งานรับรองส่วนใหญ่มุ่งเน้นสิ่งใด 

1.  ความบันเทิง     2.  ความเป็นทางการ 
3.  การต้อนรับและสร้างความสัมพันธ์  4.  การประชาสัมพันธ์ 

 
4. ข้อใดเป็นตัวอย่างของงานรัฐพิธี 

1.  งานเลี้ยงปีใหม่    2.  งานวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
3.  งานเลี้ยงบริษัท    4.  งานสัมมนาเอกชน 

 
5. งานพิธีการควรยึดหลักใดเป็นสำคัญ 

1.  ความรวดเร็ว     2.  ความสนุกสนาน 
3.  ความประหยัด    4.  ความถูกต้องตามระเบียบ 

 
6. ผู้ทำหน้าที่ควบคุมลำดับพิธีเรียกว่า 

1.  พิธีกร  2.  ประธาน  3.  เลขานุการ  4.  ผู้ประสานงาน 
 
7. การจัดที่นั่งในงานพิธีการควรยึดหลักใด 

1.  ความสะดวก  2.  ลำดับอาวุโส  3.  ความใกล้ชิด  4.  ความสมัครใจ 
 
 
 


