
คู่มอืเตรยีมสอบ
เจา้พนกังานศาลยุติธรรมปฏิบติัการ
สาํนกังานศาลยุติธรรม

ประกอบด้วย

แนวขอ้สอบ
420 ขอ้

610 บาท

1. ความรูเ้กี�ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบยีบที�เกี�ยวขอ้งในการปฏิบติัราชการ
    1.1  ความรูเ้กี�ยวกับรฐัธรรมนญูแหง่ราชอาณาจกัรไทย 
         พุทธศักราช 2560 
    1.2 พระราชบญัญติัระเบยีบบรหิารราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2543 
         และที�แก้ไขเพิ�มเติม
    1.3 พระราชบญัญติัระเบยีบขา้ราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551 
         และที�แก้ไขเพิ�มเติม
    1.4 ระเบยีบ ประกาศ คําสั�ง ของคณะกรรมการบรหิารศาลยุติธรรม
    1.5 ระเบยีบ ประกาศ คําสั�ง ของคณะกรรมการขา้ราชการศาลยุติธรรม
    1.6 ระเบยีบ ประกาศ คําสั�ง ของสาํนกังานศาลยุติธรรม 
2. ความรูค้วามเขา้ใจเกี�ยวกับลักษณะงานที�ปฏิบติัในตําแหน่งเจา้พนกังานศาลยุติธรรม
    2.1 ความรูเ้กี�ยวกับการปฏิบติังานธุรการทั�วไปและงานธุรการคดี
ของศาลยุติธรรม
    2.2 ความรูค้วามเขา้ใจเกี�ยวกับลักษณะงานที�ปฏิบติัในตําแหน่ง
เจา้พนักงานศาลยุติธรรม



สารบญั 
 

          หน้า 
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560          1 

แนวข้อสอบ รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560       1 
เฉลยแนวข้อสอบ รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560     19 

พระราชบัญญตัิระเบยีบบริหารราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2543 และที่แก้ไขเพิ่มเติม    35 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2543     35 
 แนวข้อสอบ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2543    46 

เฉลยแนวข้อสอบ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2543   50 
พระราชบัญญตัิระเบยีบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม     53 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551      53 
 แนวข้อสอบ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551     94 
 เฉลยแนวข้อสอบ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551   110 
ระเบยีบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม     125 

ระเบยีบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยงานธุรการเกี่ยวกับสำนวนความ 

และเอกสาร พ.ศ. 2557 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ      125 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยการปลดทำลายสำนวนความ 

และเอกสาร พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ      131 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 2544 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม        136 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยการลาหยุดราชการของข้าราชการ 

ฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม และลูกจ้างของสำนักงานศาลยุติธรรม พ.ศ. 2556  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม        142 

© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ. 2550 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม        153 

© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยการมีและใช้อาวุธปืน วัตถุระเบิด  
ดอกไม้เพลิง สิ่งเทียมอาวุธปืน และยุทธภณัฑ์ของเจ้าพนักงานตำรวจศาล พ.ศ. 2562 165 

© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของ 
ข้าราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    170 

 



สารบญั (ตอ่) 
 

          หน้า 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้าง 

และพนักงานราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2556 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   175 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   179 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยเงินสวัสดิการสำหรับการปฏิบัติงาน 

ประจำหน่วยงานในพ้ืนที่พิเศษ พ.ศ. 2545      185 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยอาคารที่พักของศาลยุติธรรม 

ในส่วนภูมิภาค พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม     187 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสาร 

ของศาลยุติธรรม พ.ศ. 2545       198 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของ 

สำนักงานศาลยุติธรรม พ.ศ. 2555       201 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยการให้บริการแก่ประชาชน 

ผู้มาติดต่อราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2552      206 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยการไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 

ในคดีอาญา พ.ศ. 2560        210 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยการให้อนุมัติเดินทาง 

ไปราชการ พ.ศ. 2566        211 
© ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรมว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการ พ.ศ. 2560        215 
แนวข้อสอบ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม   233 
เฉลยแนวข้อสอบ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม  239 

 
 
 
 
 
 



สารบญั (ตอ่) 
 

          หน้า 
ระเบยีบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรม     244 

ระเบยีบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรม 
© ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรมว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 

ของสำนักงานศาลยุติธรรม พ.ศ. 2544      244 
© ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรมว่าด้วยการรักษาราชการแทน 

และการปฏิบัติราชการแทนในตำแหน่งของข้าราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2544  246 
© ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรมว่าด้วยพนักงานราชการศาลยุติธรรม  

พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม       249 
© ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรมว่าด้วยลูกจ้าง 

ของสำนักงานศาลยุติธรรม พ.ศ. 2544      256 
© ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรมว่าด้วยการจัดประเภทตำแหน่ง 

และระดับตำแหน่งของข้าราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2552    258 
© ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรมว่าด้วยการย้ายข้าราชการ 

ศาลยุติธรรม พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม      262 
© ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรมว่าด้วยการโอนข้าราชการศาลยุติธรรม  

พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม       266 
© ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรมว่าด้วยการส่งเสริมจริยธรรม 

ข้าราชการศาลยุติธรรม ลูกจ้าง และพนักงานราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2557  268 
© ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรมว่าด้วยการอุทธรณ์ 

และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2559      272 
ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรมว่าด้วยการร้องทุกข์ 
และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. 2559      280 

© ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรมว่าด้วยคณะอนุกรรมการขา้ราชการ 
ศาลยุติธรรมเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ พ.ศ. 2550 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม        288 

แนวข้อสอบ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการขา้ราชการศาลยุติธรรม  291 
เฉลยแนวข้อสอบ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรม  298 

 
 



สารบญั (ตอ่) 
 

          หน้า 
ระเบยีบ ประกาศ คำสั่ง ของสำนักงานศาลยุติธรรม      304 

ระเบยีบ ประกาศ คำสั่ง ของสำนักงานศาลยุติธรรม     304 
© ประกาศสำนักงานศาลยุติธรรม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยื่น ส่ง  

และรับคำคู่ความและเอกสารทางระบบรับส่งอิเล็กทรอนิกส์    304 
© ประกาศสำนักงานศาลยุติธรรม เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข 

เกี่ยวกับการใช้วิธีพิจารณาคดีทางอิเล็กทรอนิกส์     310 
แนวข้อสอบ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของสำนักงานศาลยุติธรรม    320 
เฉลยแนวข้อสอบ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของสำนักงานศาลยุติธรรม   322 

ความรู้เกี่ยวกบัการปฏิบัติงานธรุการทั่วไปและงานธุรการคดขีองศาลยุติธรรม   324 
 ความรู้เกี่ยวกบัการปฏิบัติงานธรุการทั่วไปและงานธุรการคดขีองศาลยุติธรรม 

© งานธุรการทั่วไป         324 
© งานธุรการคดีของศาลยุติธรรม       327 

 แนวข้อสอบ ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการศาลยุติธรรมและงานธุรการทั่วไป   338 
 เฉลยแนวข้อสอบ ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการศาลยุติธรรมและงานธุรการทั่วไป   341 
ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   344 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526    344 

แนวข้อสอบ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526    372 
เฉลยแนวข้อสอบ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   385 

ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานทีป่ฏิบัติในตำแหน่งเจา้พนักงานศาลยุติธรรม   396 
 

 
 



 

คู่มือเตรียมสอบเจา้พนักงานศาลยุติธรรมปฏิบตัิการ สาํนักงานศาลยุติธรรม 

1 

แนวขอสอบ 
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจกัรไทย พุทธศักราช 2560  
 

1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 ประกาศลงราชกิจจานุเบกษาเม่ือใด 

1.  วันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560   2.  วันที่ 5 เมษายน พ.ศ. 2560 

3.  วันที่ 6 เมษายน พ.ศ. 2560   4.  วันที่ 7 เมษายน พ.ศ. 2560 

 

2. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 ตราไว ณ วันใด 

1.  วันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560   2.  วันที่ 5 เมษายน พ.ศ. 2560 

3.  วันที่ 6 เมษายน พ.ศ. 2560   4.  วันที่ 7 เมษายน พ.ศ. 2560 

 

3. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 มาตรา 1 บัญญัติไวอยางไร 

1.  ประเทศไทยเปนประเทศอันหน่ึงอันเดียว จะแบงแยกมิได 

2.  ประเทศไทยเปนรัฐอันหน่ึงอันเดียว จะแบงแยกมิได 

3.  ประเทศไทยเปนอาณาจักรอันหน่ึงอันเดียว จะแบงแยกมิได 

4.  ประเทศไทยเปนราชอาณาจักรอันหน่ึงอันเดียว จะแบงแยกมิได 

 

4. ประเทศไทยมีการปกครองระบอบใด 

1.  ระบอบสมบูรณาญาสิทธิราชย 

2.  ระบอบเผด็จการทหารอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

3.  ระบอบประชาธิปไตย 

4.  ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

 

5. อำนาจอธิปไตยเปนของใคร 

 1.  พระมหากษัตริย  2.  คณะรัฐมนตรี  3.  นายกรัฐมนตรี 4.  ปวงชนชาวไทย 

 

6. กฎหมายใดเปนกฎหมายสูงสุดของประเทศ 

 1.  รัฐธรรมนูญ  2.  พระราชบัญญัติ  3.  พระราชกฤษฎีกา 4.  ญัตติ 
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เฉลยแนวขอสอบ 
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจกัรไทย พุทธศักราช 2560  
 

ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ 

1 3 25 4 49 2 73 4 97 3 

2 3 26 4 50 2 74 2 98 3 

3 4 27 3 51 2 75 1 99 3 

4 4 28 4 52 4 76 2 100 3 

5 4 29 4 53 1 77 2 101 1 

6 1 30 2 54 2 78 2 102 3 

7 1 31 3 55 2 79 4 103 3 

8 3 32 3 56 3 80 1 104 4 

9 2 33 1 57 2 81 1 105 3 

10 3 34 1 58 4 82 1 106 3 

11 2 35 4 59 2 83 3 107 3 

12 4 36 3 60 1 84 1 108 3 

13 3 37 1 61 4 85 2 109 3 

14 3 38 1 62 4 86 1 110 3 

15 4 39 1 63 3 87 1 111 3 

16 2 40 4 64 4 88 3 112 3 

17 3 41 3 65 2 89 2 113 3 

18 2 42 4 66 2 90 1 114 2 

19 4 43 4 67 2 91 3 115 4 

20 3 44 4 68 2 92 3 116 1 

21 3 45 4 69 4 93 3 117 2 

22 3 46 3 70 4 94 3 118 1 

23 4 47 2 71 4 95 4 119 4 

24 4 48 2 72 4 96 3 120 1 
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1. เฉลยขอ  3.  วันที่ 6 เมษายน พ.ศ. 2560 

เหตุผล  ราชกิจจานุเบกษา เลม 137/ตอนที่ 40 ก/หนา 1/6 เมษายน ๒๕๖๐ 

2. เฉลยขอ  3.  วันที่ 6 เมษายน พ.ศ. 2560 

เหตุผล  ตราไว ณ วันที่ 6 เมษายน พุทธศักราช 2560 

3. เฉลยขอ  4.  ประเทศไทยเปนราชอาณาจักรอันหนึ่งอันเดียว จะแบงแยกมิได 

เหตุผล  ประเทศไทยเปนราชอาณาจักรอันหนึ่งอันเดียว จะแบงแยกมิได 

4. เฉลยขอ  4.  ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

เหตุผล  ประเทศไทยมีการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

5. เฉลยขอ  4.  ปวงชนชาวไทย 

เหตุผล  อำนาจอธิปไตยเปนของปวงชนชาวไทย พระมหากษัตริยผูทรงเปนประมุข ทรงใชอำนาจนั้น

ทางรัฐสภา คณะรัฐมนตรี และศาล ตามบทบัญญัติแหงรัฐธรรมนูญ 

6. เฉลยขอ  1.  รัฐธรรมนูญ 

เหตุผล  รัฐธรรมนูญเปนกฎหมายสูงสุดของประเทศ บทบัญญัติใดของกฎหมาย กฎหรือขอบังคับ 

หรือการกระทำใด ขัดหรือแยงตอรัฐธรรมนูญ บทบัญญัติหรือการกระทำนั้นเปนอันใชบังคับ

มิได 

7. เฉลยขอ  1.  พระมหากษัตริย 

เหตุผล  พระมหากษัตริยทรงดำรงตำแหนงจอมทัพไทย 

8. เฉลยขอ  3.  19 คน 

เหตุผล  พระมหากษัตริยทรงเลือกและทรงแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิเปนประธานองคมนตรีคนหนึ่งและ

องคมนตรีอ่ืนอีกไมเกินสิบแปดคนประกอบเปนคณะองคมนตรี 

9. เฉลยขอ  2.  18 คน 

เหตุผล  ดูคำอธิบายขอ 8. ประกอบ 

10. เฉลยขอ  3.  พระราชอัธยาศัย 

เหตุผล  การเลือกและแตงตั้งองคมนตรีหรือการใหองคมนตรีพนจากตำแหนง ใหเปนไปตามพระราช

อัธยาศัย 

11. เฉลยขอ  2.  ประธานรัฐสภา 

เหตุผล  ใหประธานรัฐสภาเปนผูลงนามรับสนองพระบรมราชโองการแตงต้ังประธานองคมนตรีหรือให 

ประธานองคมนตรีพนจากตำแหนง 

12. เฉลยขอ  4.  ประธานองคมนตรี 

เหตุผล  ใหประธานองคมนตรีเปนผูลงนามรับสนองพระบรมราชโองการแตงตั้งองคมนตรีอื่นหรือให

องคมนตรีอ่ืนพนจากตำแหนง 

13. เฉลยขอ  3.  พระราชอัธยาศัย 

เหตุผล  การแตงต้ังและการใหขาราชการในพระองคพนจากตำแหนง ใหเปนไปตามพระราชอัธยาศัย 
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พระราชบัญญัติ 

ระเบียบบริหารราชการศาลยุติธรรม 

พ.ศ. ๒๕๔๓ 

                   

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 

ใหไว ณ วันที ่๑๑ มิถนุายน พ.ศ. ๒๕๔๓ 

เปนปที่ ๕๕ ในรัชกาลปจจุบัน 

  

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ใหประกาศวา 
 

โดยที่เปนการสมควรใหมีกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการศาลยุติธรรม 
 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติขึ ้นไวโดยคำแนะนำและยินยอมของรัฐสภา 

ดังตอไปน้ี 
 

มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกวา “พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 

๒๕๔๓” 
 

มาตรา ๒1  พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนหกสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปน

ตนไป 
 

มาตรา ๓  บรรดาอำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัตินี้ ผูมีอำนาจจะใชหรือกระทำการใดใหเปนการ

กระทบกระเทือนอำนาจการพิจารณาพิพากษาคดีของผูพิพากษาในศาลยุติธรรมมิได 
 

มาตรา ๔  ในพระราชบัญญัติน้ี 

“ขาราชการฝายตุลาการศาลยุติธรรม” หมายความวา ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวย

ระเบียบขาราชการฝายตุลาการ 

“ขาราชการตุลาการ” หมายความวา ขาราชการตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝาย

ตุลาการ 

“ขาราชการศาลยุติธรรม” หมายความวา ขาราชการธุรการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ

ฝายตุลาการ 

“ประธานศาลอุทธรณ” หมายความวา อธิบดีผูพิพากษาศาลอุทธรณตามกฎหมายวาดวยระเบียบ

ขาราชการฝายตุลาการ 

“กรรมการตุลาการศาลยุติธรรม” หมายความวา กรรมการตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบ

ขาราชการฝายตุลาการ 

 
1 ราชกจิจานุเบกษา เลม ๑๑๗/ตอนท่ี ๕๙ ก/หนา ๑/๒๑ มิถุนายน ๒๕๔๓ 
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แนวขอสอบ  
พระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2543 
 

1. พระราชบัญญัติใหใชพระธรรมนูญศาลยุติธรรม พ.ศ. 2543 ใหไว ณ วันใด 

1.  10 มิถุนายน 2543    2.  11 มิถุนายน 2543 

3.  10 กรกฎาคม 2543    4.  11 กรกฎาคม 2543 

 

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2543 มีผลบังคับใชเมื่อใด 

1.  11 มิถุนายน 2543 

2.  วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

3.  เมื่อพน 60 วันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

4.  เมื่อพน 90 วันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

 

3. “ก.บ.ศ.” หมายความวา 

1.  คณะกรรมศาลยุติธรรม             

2.  คณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 

3.  คณะกรรมการขาราชการศาลยุติธรรม       

4.  คณะกรรมการขาราชการและพนักงานศาลยุติธรรม 

 

4. “ก.ศ.” หมายความวา 

1.  คณะกรรมศาลยุติธรรม             

2.  คณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 

3.  คณะกรรมการขาราชการศาลยุติธรรม       

4.  คณะกรรมการขาราชการและพนักงานศาลยุติธรรม 

 

5. “สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน” ไมไดหมายความวา 

1.  สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนกลาง  

2.  สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัด  

3.  สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนอำเภอ 

4.  ไมมีขอใดถูก  
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แนวขอสอบ  
พระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. 2543 
 

ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ 

1 2 5 3 9 1 13 1 17 1 

2 3 6 2 10 3 14 2 18 4 

3 2 7 3 11 4 15 1 19 4 

4 3 8 2 12 4 16 3 20 3 

 

1.  เฉลยขอ  2.  11 มิถุนายน 2543 

     เหตุผล  ใหไว ณ วันที่ 11 มิถุนายน 2543 

2.  เฉลยขอ  3.  เมื่อพน 60 วันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

เหตุผล  พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนหกสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตน

ไป 

3.  เฉลยขอ  2.  คณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 

     เหตุผล  “ก.บ.ศ.” หมายความวา คณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 

4.  เฉลยขอ  3.  คณะกรรมการขาราชการศาลยุติธรรม 

     เหตุผล  “ก.ศ.” หมายความวา คณะกรรมการขาราชการศาลยุติธรรม 

5.  เฉลยขอ  3.  สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนอำเภอ 

เหตุผล  “สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน” หมายความวา สถานพินิจและคุมครองเด็กและ

เยาวชนกลาง สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัด และสถานพินิจและคุมครอง

เด็กและเยาวชนของศาลจังหวัดแผนกคดีเยาวชนและครอบครัว 

6.  เฉลยขอ  2.  2 ป 

เหตุผล  มาตรา 12 กรรมการบริหารศาลยุติธรรมมีวาระอยูในตำแหนงคราวละสองป แตจะดำรง

ตำแหนงเกินสองวาระติดตอกันไมได 

7.  เฉลยขอ  3.  ประธานศาลฎีกา 

     เหตุผล  ประธานศาลฎีกาเปนประธานกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 

8.  เฉลยขอ  2.  30 วัน 

เหตุผล  ในกรณีที่ตำแหนงกรรมการบริหารศาลยุติธรรมวางลงไมวาเพราะเหตุใดและวาระการอยูใน

ตำแหนงที ่วางลงนั ้นเหลือไมนอยกวาเกาสิบวัน ใหเลขาธิการสำนักงานศาลยุติธรรม
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พระราชบัญญัติ 
ระเบยีบขาราชการพลเรือน 

พ.ศ. ๒๕๕๑ 

                   
 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 

ใหไว ณ วันที ่๒๓ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๑ 

เปนปที่ ๖๓ ในรัชกาลปจจุบัน 
 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ใหประกาศวา 
 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 
 

พระราชบัญญัติน้ีมีบทบัญญัติบางประการเก่ียวกับการจำกัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคลซึ่งมาตรา ๒๙ 

ประกอบกับมาตรา ๓๑ มาตรา ๓๓ มาตรา ๔๓ และมาตรา ๖๔ ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 

บัญญัติใหกระทำไดโดยอาศัยอำนาจตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย 
 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติขึ้นไวโดยคำแนะนำและยินยอมของสภานิติ

บัญญัติแหงชาติ ดังตอไปนี ้
 

มาตรา ๑  พระราชบัญญัติน้ีเรียกวา “พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑” 
 

มาตรา ๒1  พระราชบัญญัติน้ีใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
 

มาตรา ๓  ใหยกเลิก 

(๑) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

(๒) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๗ 

(๓) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๘ 

(๔) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๔ 

มิใหนำคำสั่งหัวหนาคณะปฏิรูปการปกครองแผนดิน ที่ ๓๘/๒๕๑๙ ลงวันที่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๑๙ มาใช

บังคับแกขาราชการพลเรือน 
 

มาตรา ๔  ในพระราชบัญญัติน้ี 

“ขาราชการพลเรือน” หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับบรรจุและแตงตั้งตามพระราชบัญญัตินี้ใหรับ

ราชการโดยไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณในกระทรวง กรมฝายพลเรือน 

“ขาราชการฝายพลเรือน” หมายความวา ขาราชการพลเรือน และขาราชการอื่นในกระทรวง กรม

ฝายพลเรือน ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการประเภทนั้น 

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๕/ตอนท่ี ๒๒ ก/หนา ๑/๒๕ มกราคม ๒๕๕๑ 
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แนวขอสอบ 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ใหไว ณ วันใด 

1.  วันที่ 23 มกราคม พ.ศ. 2551   2.  วันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2551 

3.  วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2551   4.  วันที่ 26 มกราคม พ.ศ. 2551 

 

2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือใด 

1.  วันที่ 23 มกราคม พ.ศ. 2551   2.  วันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2551 

3.  วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2551   4.  วันที่ 26 มกราคม พ.ศ. 2551 

 

3. ตราพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ขึ้นไวโดยคำแนะนำและยินยอมของใคร 

1.  สภาผูแทนราษฎร    2.  วุฒิสภา 

3.  รัฐสภา     4.  สภานิติบัญญัติแหงชาติ  

 

4. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มีผลบังคับใชเม่ือใด 

1.  วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

2.  วันพนกำหนด 90 วันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

3.  วันพนกำหนด 120 วันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

4.  วันพนกำหนด 180 วันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

 

5. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มีผลบังคับใชเม่ือใด 

1.  วันที่ 23 มกราคม พ.ศ. 2551   2.  วันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2551 

3.  วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2551   4.  วันที่ 26 มกราคม พ.ศ. 2551 

 

6. ขอใดกลาวผิด 

1.  “ขาราชการพลเรือน” หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับบรรจุและแตงตั้งตามพระราชบัญญัตินี้ใหรับ

ราชการโดยไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณในกระทรวง กรมฝายพลเรือน 

2.  “ขาราชการฝายพลเรือน” หมายความวา ขาราชการพลเรือน และขาราชการอ่ืนในกระทรวง กรม

ฝายพลเรือน ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการประเภทนั้น 

3.  “กระทรวง” หมายความรวมถึงสำนักนายกรัฐมนตรีและทบวง 
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เฉลยแนวขอสอบ 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 

ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ 

1 1 19 4 37 4 55 1 73 4 

2 3 20 3 38 4 56 1 74 1 

3 4 21 3 39 2 57 3 75 1 

4 1 22 1 40 3 58 2 76 3 

5 4 23 4 41 4 59 4 77 1 

6 4 24 3 42 4 60 2 78 2 

7 1 25 4 43 2 61 1 79 4 

8 1 26 3 44 2 62 4 80 1 

9 2 27 4 45 1 63 1 81 4 

10 2 28 3 46 1 64 4 82 4 

11 2 29 1 47 3 65 1 83 4 

12 2 30 2 48 4 66 3 84 2 

13 3 31 3 49 1 67 1 85 4 

14 2 32 1 50 3 68 4 86 4 

15 4 33 2 51 1 69 3 87 2 

16 3 34 4 52 2 70 4 88 3 

17 1 35 2 53 3 71 3 89 2 

18 1 36 3 54 3 72 1 90 3 

 

1. เฉลยขอ  1.  วันที่ 23 มกราคม พ.ศ. 2551 

เหตุผล  ใหไว ณ วันที่ 23 มกราคม พ.ศ. 2551 

2. เฉลยขอ  3.  วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2551 

เหตุผล  ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๕/ตอนที่ ๒๒ ก/หนา ๑/๒๕ มกราคม ๒๕๕๑ 

3. เฉลยขอ  4.  สภานิติบัญญัติแหงชาติ 

เหตุผล  ใหตราพระราชบัญญัติขึ้นไวโดยคำแนะนำและยินยอมของสภานิติบัญญัติแหงชาติ 
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ระเบียบคณะกรรมการขาราชการศาลยุติธรรม 

วาดวยการบริหารงานบุคคลของสำนกังานศาลยุตธิรรม 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๑ (๑) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการศาลยุติธรรม 

พ.ศ. ๒๕๔๓ คณะกรรมการขาราชการศาลยุติธรรม (ก.ศ.) ออกระเบียบโดยไดรับความเห็นชอบจากคณะ

กรรมการบริหารศาลยุติธรรมไว ดังตอไปน้ี 

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบคณะกรรมการขาราชการศาลยุติธรรมวาดวยการบริหารงาน

บุคคลของสำนักงานศาลยุติธรรม พ.ศ. ๒๕๔๔” 

ขอ ๒1  ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓  ภายใตบังคับ มาตรา ๙ มาตรา ๑๗ มาตรา ๒๑ มาตรา ๒๒ มาตรา ๒๓ และมาตรา ๒๘ การ

บริหารงานบุคคลสำหรับขาราชการศาลยุติธรรมในสวนที่เก่ียวกับการกำหนดคุณสมบัติ การคัดเลือก การบรรจุ 

การแตงตั้ง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ การพัฒนา การยาย การเลื่อนตำแหนง การพนจากตำแหนง การ

เลื่อนขั้นเงินเดือน การออกจากราชการ การสั่งพักราชการ การสั่งใหออกจากราชการไวกอน วินัย การ

สอบสวนและการลงโทษทางวินัย การรองทุกขและการอุทธรณการลงโทษ ใหนำกฎหมายวาดวยระเบียบ

ขาราชการพลเรือน พระราชกฤษฎีกา กฎ ก.พ. ระเบียบ และขอบังคับ ซึ่งออกตามกฎหมายวาดวยระเบียบ

ขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม  ทั้งน้ี คำวา “คณะรัฐมนตรี” ใหหมายถึง ก.บ.ศ. คำวา “ก.พ.” 

“อ.ก.พ. กระทรวง” และ “อ.ก.พ. กรม” ใหหมายถึง ก.ศ. คำวา “กระทรวง” ใหหมายถึง สำนักงานศาล

ยุติธรรม คำวา “นายกรัฐมนตรี” และ “รัฐมนตรี” ใหหมายถึง ประธานศาลฎีกา คำวา “ปลัดกระทรวง” และ 

“อธิบดี” ใหหมายถึง เลขาธิการสำนักงานศาลยุติธรรม คำวา “หัวหนาสวนราชการที่เปนกอง” ใหหมายถึง 

ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนักงาน และผูอำนวยการสำนักงานศาล ตามประกาศคณะกรรมการบริหาร

ศาลยุติธรรม เรื่อง การแบงสวนราชการภายในและกำหนดอำนาจหนาที่ของสวนราชการในสังกัดสำนักงาน

ศาลยุติธรรม คำวา “หัวหนาสวนราชการที่สูงกวากอง” ใหหมายถึง ผูอำนวยการสำนัก ผูอำนวยการสถาบัน 

ผูอำนวยการสำนักงานศาลยุติธรรมประจำภาค และผูอำนวยการสำนักอำนวยการประจำศาล ตามประกาศ

คณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม เรื่อง การแบงสวนราชการภายในและกำหนดอำนาจหนาที่ของสวนราชการ

ในสังกัดสำนักงานศาลยุติธรรม 

ขอ ๔  ในการนำกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนมาบังคับใชตามขอ ๓ ใหนำมาบังคับใช

ในระหวางที่ ก.ศ. ยังมิไดออกระเบียบ หรือประกาศกำหนดการบริหารงานบุคคลสำหรับขาราชการศาล

ยุติธรรมในสวนที่เกี่ยวกับการนั้นขึ้นใหม และนำมาใชเฉพาะเทาที่ไมขัดหรือแยงกับกฎหมายวาดวยระเบียบ

บริหารราชการศาลยุติธรรม 

 

 
1

 ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๑๘/ตอนพิเศษ ๗ ง/หนา ๓๔/๒๙ มกราคม ๒๕๔๔ 
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แนวขอสอบ  
ระเบียบ ประกาศ คำสัง่ ของสำนักงานศาลยุตธิรรม 
 

1. ผูมีสิทธิลงทะเบียนเขาใชระบบรับสงอิเล็กทรอนิกสตามหมวด 1 การยื่นคำขอลงทะเบียนเพื่อใชระบบ

รับสงอิเล็กทรอนิกส 

1.  คูความ     2.  ทนายความ 

3.  ถูกทั้งขอ 1. และ 2.    4.  ไมมีขอใดถูก 

 

2. ผูใชระบบตองจัดเตรียมเอกสารในการยื่นคำฟองใหพรอม โดยจัดทำหรือแปลงเอกสารและขอความ

ใหอยูในรูปแบบของขอมูลอิเล็กทรอนิกสทั้งหมด และบันทึกขอมูลเปนไฟลประเภท PDF/A โดยไฟล

เอกสารทั้งหมดตองมีขนาดรวมกันไมเกินก่ี MB 

1.  20 MB  2.  25 MB  3.  30 MB  4.  35 MB 

 

3. การยื่น สง หรือรับเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสหรือขอมูลอิเล็กทรอนิกสที่จัดทำขึ้นตามประกาศ

สำนักงานศาลยุติธรรม เรื ่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับการใชวิธีพิจารณาคดีทาง

อิเล็กทรอนิกส ใหคูความและเจาหนาที่ดำเนินการโดยทางระบบใด 

1.  ระบบรับสงอิเล็กทรอนิกส (e-Filing) 

2.  ระบบบริการออนไลนศาลยุติธรรม (Court Integral Online Service : CIOS) 

3.  ระบบอิเล็กทรอนิกสอื่นของสำนักงานศาลยุติธรรม 

4.  ถูกทุกขอ 

 

4. การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสในเอกสารในรูปแบบขอมูลอิเล็กทรอนิกสอาจดำเนินการอยางใดอยาง

หนึ่งโดย 

1. ลงลายมือชื่อในอุปกรณอิเล็กทรอนิกสซึ่งทำใหปรากฎภาพลายมือชื่อดังกลาวในเอกสารในเวลาที่มี

การลงลายมือช่ือน้ัน 

2. ทำการใด ๆ บนอุปกรณอิเล็กทรอนิกสอันแสดงไดวาผูทำไดยอมรับความถูกตองของขอมูลหรือ

ขอความที่เกี่ยวของ เชน การสแกนใบหนาหรือลายพิมพนิ้วมือ 

3. ลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสผานระบบอิเล็กทรอนิกสที่สำนักงานศาลยุติธรรมกำหนด 

4.  ถูกทุกขอ 
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ความรูเกี่ยวกับการปฏิบัตงิานธุรการทั่วไป 
และงานธุรการคดีของศาลยุติธรรม  
 

งานธุรการท่ัวไป 

 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเปนสวนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน ควรดำเนินการ 

ดังน้ี 

     1. ใหกลุมอำนวยการเปนศูนยกลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุมอำนวยการจะเปน 

ศูนยกลางของหนังสือราชการทุกเรื่อง ในหนวยงานของกลุมตาง ๆ ควรมีผูรับผิดชอบหนังสือราชการ 

     2. จัดใหมีการฝกอบรมผูรับผิดชอบงานดานนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – สง การ

จัดทำ การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ 

     3. กลุมอำนวยการเปนศูนยประสานงานดานหนังสือราชการ งานธุรการของกลุมงาน ทุกกลุม 

     4. ควรใชระบบคอมพิวเตอรดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบไดงาย 

     5. ควรมีการประเมินผลการทำงานเปนระยะ ๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ

ขึ้น การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการ ดังนี้ 

1. การรับ – สง หนังสือราชการ 

การรับ – สง หนังสือราชการ เปนเรื่องความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ

การรับสงที่ทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการดำเนินการ แตยึด

หลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกตองจำแนก

ความเรงดวน ตรวจสอบได การรับ – สง หนงัสือราชการ ถาจะดี ควรดำเนินการ ดังน้ี 

     1. การออกแบบการรับสง ใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงาน ของหนวยงาน หรือ

สถานศึกษา 

     2. การจัดระบบ E-mail E-office E-filling สนับสนุนการดำเนินงานในหนวยงาน เพราะรวดเร็ว 

     3. รับ – สง ตามระบบที่ออกแบบไว 

     4. ประเมินผลการทำงาน เปนระยะเพ่ือพัฒนาระบบงาน 

2. การทำหนังสือราชการ 

การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ราง แตง พิมพ ทำสำเนา ผูจัดทำหนังสือราชการ

ตองคิด ทำไปทำมา (ความจำเปน) ใครใชเอกสารนั้น อะไร (ควรใชเอกสารประเภทใด จดหมายราชการบันทึก

ขอความ) อยางไร (วิธีการจัดสงที่เหมาะสม) ที่ไหน (สงไปที่ใด เพื่อปฏิบัติ งาน หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดทำ

เสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแตละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ 
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งานธุรการคดีของศาลยตุิธรรม :: มาตรฐานการจดัการงานธุรการศาลยตุิธรรม (JSO) 

 

1. ความเปนมาของมาตรฐาน JSO  

มาตรฐานศาลยุติธรรม มีชื่อเต็มวา “มาตรฐานการจัดการงานธุรการศาลยุติธรรม” มีชื่อเต็มเปน

ภาษาอังกฤษวา “Judicial Administration Standardization for Organization” หรือ “มาตรฐาน JSO” 

ตามที่ประเทศตาง ๆ ทั่วโลก ไดมีการพัฒนาระบบการทำงาน ใหไดมาตรฐานและเปนที่ยอมรับกันในนานา

อารยประเทศ เชน ระบบ TQM ระบบ QCC ระบบ ISO โดยภาครัฐ และเอกชนของตางประเทศไดนำระบบ

ดังกลาวมาปรับปรุง พัฒนาระบบการทำงานในหนวยงานให ไดการรับรองมาตรฐานการบริการที่ดี สำหรับ

ประเทศไทย ภาครัฐและเอกชนหลายแหง ไดมีการนำระบบดังกลาวมาปรับปรุง พัฒนาระบบการทำงานใน

หนวยงานจนไดรับการรับรองมาตรฐาน นอกจาก นั้นหนวยงานภาครัฐของประเทศไทยหลายหนวยงาน ได

พยายามสรางมาตรฐานการบริการเฉพาะในหนวยงานของตนขึ้น เชน กระทรวงสาธารณสุข มีมาตรฐาน HA 

สำนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) มีมาตรฐาน PSO เปนตน 

องคกรศาลยุติธรรมนอกจากจะมีระบบงานแตกตางจากองคกรอ่ืน ๆ แลว ศาลยุติธรรมแตละแหงยังมี

การบริหารจัดการที่แตกตางกัน ทำใหขาดความเปนเอกภาพในการบริหารจัดการ ฉะนั้น ศาลยุติธรรมโดย

สำนักงานศาลยุติธรรม จึงเห็นสมควรกำหนดมาตรฐานการจัดการงานธุรการ ศาลยุติธรรม ( Judicial 

Administration Standardization for Organization หรือมาตรฐาน JSO) ขึ้นโดยเฉพาะ เพ่ือใชกับศาลและ

หนวยงานในศาลยุติธรรมทั่วราชอาณาจักร ทั้งนี้ เพื่อใหเกิดความเหมาะสมและใชเปนกรอบในการปฏิบัติงาน 

และพัฒนาระบบการจัดการงานธุรการของศาลยุติธรรมใหมีคุณภาพอยางตอเนื่อง อันจะสงผลเปนการเพ่ิม

ประสิทธิภาพการอำนวยความยุติธรรมแกประชาชน ในการดำเนินการขางตน สำนักงานศาลยุติธรรมไดแตงต้ัง

คณะกรรมการพัฒนามาตรฐานการจัดการงานธุรการศาลยุติธรรมขึ ้น (คำสั ่งสำนักงานศาลยุติธรรมที่ 

195/2547 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2547) เพื่อพิจารณาเสนอแนะแนวทางในการพัฒนามาตรฐานการจัดการงาน

ธุรการศาลยุติธรรม คณะกรรมการดังกลาวไดแตงตั้งคณะทำงานจัดทำรางมาตรฐานการจัดการงานธุรการศาล

ยุติธรรมและคูมือผูตรวจมาตรฐานศาลยุติธรรม เพื่อศึกษา พิจารณา และดำเนินการยกรางมาตรฐานการ

จัดการงานธุรการ ศาลยุติธรรมและคูมือผูตรวจมาตรฐานศาลยุติธรรม 

คณะกรรมการฯและคณะทำงานฯไดดำเนินการยกรางมาตรฐานกลางซึ่งเปนขอกำหนดทั่วไปใหทุก

หนวยงานปฏิบัติ และมาตรฐานเฉพาะของศาลและหนวยงานซึ ่งเปนขอกำหนดเฉพาะสำหรับศาลหรือ

หนวยงานในศาลยุติธรรมแตละประเภทที่เกี่ยวของปฏิบัติ จำนวน 9 มาตรฐาน คือ มาตรฐานเฉพาะศาลขนาด

ใหญในกรุงเทพมหานคร (คดีแพงและคดีอาญา) มาตรฐานเฉพาะ ศาลจังหวัดที่ไมมีศาลแขวง มาตรฐานเฉพาะ

ศาลจังหวัดที่มีศาลแขวง มาตรฐานเฉพาะศาลแขวง มาตรฐานเฉพาะสำนักศาลยุติธรรมประจำภาค มาตรฐาน

เฉพาะศาลชำนัญพิเศษ (คดีแรงงาน) มาตรฐานเฉพาะศาลเยาวชนและครอบครัว มาตรฐานเฉพาะศาลสูง (ศาล

อุทธรณ) และมาตรฐานเฉพาะหนวยงานสวนกลาง (สำนักวิชาการศาลยุติธรรม) พรอมไดเวียนรางมาตรฐาน

ดังกลาวใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบเพื่อแสดงความคิดเห็น และจัดสัมมนาหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อรับฟง

ความคิดเห็น ขอเสนอแนะ แลวนำความคิดเห็น และขอเสนอแนะจากหนวยงานตาง ๆ มาพิจารณาปรับปรุง
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แนวขอสอบ  
ความรูเกี่ยวกับการปฏิบัตงิานธุรการทั่วไป 
และงานธุรการคดีของศาลยุติธรรม  
 

1. “มาตรฐานศาลยุติธรรม” มีชื่อเต็มวาอะไร 

1.  มาตรฐานการจัดการงานธุรการศาลยุติธรรม 

2.  มาตรฐานการจัดการงานธุรการและสารบรรณศาลยุติธรรม 

3.  มาตรฐานการจัดการงานธุรการทั่วไปและงานธุรการศาลยุติธรรม 

4.  มาตรฐานการจัดการงานธุรการทั่วไปและงานธุรการสำนักงานศาลยุติธรรม 

 

2. “มาตรฐานศาลยุติธรรม” มีชื่อภาษาอังกฤษชื่อเต็มวาอะไร 

1.  Administration Standardization for Organization  

2.  Judicial Administration Standardization 

3.  Judicial Administration Standardization Organization 

4.  Judicial Administration Standardization for Organization 

 

3. คณะกรรมการฯและคณะทำงานฯไดดำเนินการยกรางมาตรฐานกลางซึ่งเปนขอกำหนดทั่วไปใหทุก

หนวยงานปฏิบัติ และมาตรฐานเฉพาะของศาลและหนวยงานซึ่งเปนขอกำหนดเฉพาะสำหรับศาล

หรือหนวยงานในศาลยุติธรรมแตละประเภทที่เก่ียวของปฏิบัติ จำนวนก่ีมาตรฐาน 

1.  7 มาตรฐาน  2.  8 มาตรฐาน  3.  9 มาตรฐาน  4.  10 มาตรฐาน 

 

4. มาตรฐานการจัดการงานธุรการศาลยุติธรรมเปนมาตรฐานที่ไดรับการยอมรับจากใคร 

1.  ผูบริหารของศาลยุติธรรม   2.  ผูบริหารของสำนักงานศาลยุติธรรม 

3.  ผูบริหารของกระทรวงยุติธรรม   4.  ผูบริหารของสำนักนายกรัฐมนตรี 

 

5. มาตรฐานการจัดการงานธุรการศาลยุติธรรม (JSO) แบงออกเปนก่ีมาตรฐาน 

1.  2 มาตรฐาน  2.  3 มาตรฐาน  3.  4 มาตรฐาน  4.  5 มาตรฐาน 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖1 

                   
  

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหม

ใหเหมาะสมย่ิงขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้  
 

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  
 

ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เปนตนไป  
 

ขอ ๓  ใหยกเลิก 

๓.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 

๓.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงช่ือในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 

๓.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงช่ือในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖ 

บรรดาระเบียบ ขอบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอื่นใด ในสวนที่กำหนดไวแลวในระเบียบนี้ 

หรือซึ่งขัด หรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบน้ีแทน เวนแตกรณีที่กลาวในขอ ๕ 
 

ขอ ๔  ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 

สวนราชการใดมีความจำเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกำหนดไวในระเบียบ

นี้ใหขอทำความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี ้
 

ขอ ๕2  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการ

รักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น ใหถือปฏิบัติตาม

กฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
 

ขอ ๖  ในระเบียบนี้ 

“งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำการรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 

“อิเล็กทรอนิกส”3 หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา

หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก 

หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวาน้ัน 

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๒/ตอนพเิศษ ๙๙ ง/หนา ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
2 ขอ ๕ แกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
3 ขอ ๖ นิยามคำวา “อิเล็กทรอนิกส” เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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หมวด ๕ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส20 

                   
 

ขอ ๘๙/๑21  ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสำหรับปฏิบัติงานสารบรรณหรือ

อยางนอยตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางสำหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของสวน

ราชการน้ัน 

ในกรณีที่สวนราชการใดมีหนวยงานในสังกัดตั้งอยูในภูมิภาค หรือมีหนวยงานในสังกัดที่จำเปนตองมี

หนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหากจากสวนกลางเพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการหรือมีเหตุจำเปน

อ่ืนใดใหตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหนึ่งของตนเอง สวนราชการนั้นจะอนุญาตหรือจัดให

หนวยงานในสังกัดดังกลาวมีที ่อยู ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางเฉพาะสำหรับการรับและการสงหนังสือ

อิเล็กทรอนิกสของหนวยงานน้ันก็ได 

ใหสวนราชการประกาศเผยแพรที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหนึ่งและวรรคสองใน

เว็บไซตของสวนราชการนั้น และใหแจงไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) เพื่อรวบรวม

เผยแพรพรอมกับหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาที ่มีหนาที ่ตรวจสอบหนังสือที ่สงมายังที่ อยู ไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกสดังกลาวดวย 

เพื่อเปนการอำนวยความสะดวกใหแกประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของ

เจาหนาที่ของรัฐ ใหสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) รวบรวมที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

กลางของหนวยงานของรัฐทั้งหมดเพื่อเผยแพรในที่เดียวกับที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางของสวนราชการ

ตามวรรคสามดวย 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการดวยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปตามที่กำหนดไวในภาคผนวก ๖ ทั้งนี ้ โดยไมรวมถึงการใชไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกส 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการโดย

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปตามที่กำหนดไวในภาคผนวก ๗ 
 

ขอ ๘๙/๒22  ใหนำความในขอ ๓๕ ขอ ๓๖ ขอ ๓๘ ขอ ๓๙ ขอ ๔๐ ขอ ๔๑ ขอ ๔๒ ขอ ๔๓ ขอ ๔๗ 

ขอ ๕๘ และขอ ๕๙ มาใชบังคับแกหนังสืออิเล็กทรอนิกสดวยโดยอนุโลม 

ในกรณีที่หนวยงานสารบรรณกลางของสวนราชการมีความจำเปนตองพิมพหนังสืออิเล็กทรอนิกสที่

ไดรับออกเปนเอกสารเพ่ือดำเนินการ ใหนำความในขอ ๓๗ มาใชบังคับดวย 

 
20 หมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มาตรา 89/๑ ถึง มาตรา 89/5 เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕๖4 
21 มาตรา 89/1 เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕๖4 
22 มาตรา 89/2 เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕๖4 
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แนวขอสอบ  
ระเบยีบสำนักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีผลบังคับใชเม่ือใด 

1.  วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2526   2.  วันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ. 2526 

3.  วันที่ 3 มิถุนายน พ.ศ. 2526   4.  วันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ. 2526 

 

2. สวนราชการใดมีความจำเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกำหนดไวในระเบียบ

นี้ใหดำเนินการอยางไร 

1.  ใหทำหนังสือขออนุญาตหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

2.  ใหทำหนังสือช้ีแจงเหตุผลตอคณะกรรมการ 

3.  ใหขอทำความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบน้ี 

4.  ใหทำรายงานขอความเห็นชอบเสนอตอผูบังคับบัญชา 

 

3. ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น ใหดำเนินการ

อยางไร 

1.  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการนั้น 

3.  ใหถือปฏิบัติตามคำสั่งของผูบังคับบัญชา 

4.  ใหถือปฏิบัติตามดุลยพินิจของเจาหนาที ่

 

4. “งานสารบรรณ” ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมายความวา 

1.  งานรับ - สงและเก็บรักษาหนังสือ  2.  งานราง - เขียนและพิมพหนังสือ 

3.  งานที่เกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสาร  4.  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 

 

5. “หนังสือ” ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมายความวา 

1.  หนังสือทางการ    2.  หนังสือสวนราชการ  

3.  หนังสือราชการ    4.  หนังสือตราครุฑ 
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เฉลยแนวขอสอบ  
ระเบยีบสำนักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 

ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ ขอ คำตอบ ขอ 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. เฉลยขอ  1.  วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2526 

เหตุผล  ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่ 1 มิถุนายน 2526 เปนตนไป 

2. เฉลยขอ  3.  ใหขอทำความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

เหตุผล  สวนราชการใดมีความจำเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกำหนดไวใน  

ระเบียบนี้ใหขอทำความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

 

 

 


