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พระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๒ 

                   
 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันท่ี ๑๘ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

เป็นปีที่ ๕๔ ในรัชกาลปัจจุบัน 
 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 
 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของรัฐสภา 
ดังต่อไปนี้ 

 

มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒” 

 

มาตรา ๒1  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

มาตรา ๓  ในพระราชบัญญัติน้ี 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหาร

ส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
“พนักงานส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล 

พนักงานส่วนตำบล ข้าราชการกรุงเทพมหานคร พนักงานเมืองพัทยา และข้าราชการหรือพนักงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการโดยได้รับเงินเดือน
จากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือจากเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของ
รัฐบาลที ่ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นนำมาจัดเป็นเงินเดือนของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

 

มาตรา ๔  ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

 

 

 

 

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๖/ตอนท่ี ๑๒๐ ก/หน้า ๑/๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๒ 
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แนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ        
พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารงานบคุคลสวนทองถิน่ พ.ศ. 2542พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารงานบคุคลสวนทองถิน่ พ.ศ. 2542พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารงานบคุคลสวนทองถิน่ พ.ศ. 2542พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารงานบคุคลสวนทองถิน่ พ.ศ. 2542    
 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เม่ือใด 
1.  วันท่ี 17 พฤศจิกายน พ.ศ. 2542  2.  วันท่ี 18 พฤศจิกายน พ.ศ. 2542 
3.  วันท่ี 28 พฤศจิกายน พ.ศ. 2542  4.  วันท่ี 29 พฤศจิกายน พ.ศ. 2542 

 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ให้ไว้ ณ เม่ือใด 

1.  วันท่ี 17 พฤศจิกายน พ.ศ. 2542  2.  วันท่ี 18 พฤศจิกายน พ.ศ. 2542 
3.  วันท่ี 28 พฤศจิกายน พ.ศ. 2542  4.  วันท่ี 29 พฤศจิกายน พ.ศ. 2542 

 
3. ตราพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ข้ึนไว้โดยคำแนะนำและยินยอม

ของใคร 
1.  รัฐสภา     2.  สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
3.  วุฒิสภา     4.  สภาผู้แทนราษฎร 

 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มีผลบังคับใช้เม่ือใด 

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

 
5. ใครเป็นผู้รักษาการตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

1.  นายกรัฐมนตรี    2.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
3.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  4.  ถูกทุกข้อ 

 
6. ใครเป็นประธานคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

1.  ผู้ว่าราชการจังหวัด    2.  ปลัดจังหวัด 
3.  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  4.  ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 



 

คู่มือเตรียมสอบนักวิชาการพสัดุปฏิบติัการ สาํนักงานปลดักระทรวงสาธารณสุข 
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เฉลยเฉลยเฉลยเฉลยแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    
พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารงานบคุคลสวนทองถิน่ พ.ศ. 2542พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารงานบคุคลสวนทองถิน่ พ.ศ. 2542พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารงานบคุคลสวนทองถิน่ พ.ศ. 2542พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารงานบคุคลสวนทองถิน่ พ.ศ. 2542    
 

ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ 
1 4 11 2 21 2 31 4 41 2 

2 2 12 1 22 2 32 4 42 1 
3 1 13 4 23 1 33 3 43 3 
4 1 14 4 24 2 34 1 44 1 

5 3 15 4 25 3 35 1 45 3 
6 1 16 2 26 3 36 3 46 1 
7 2 17 3 27 3 37 2 47 4 
8 3 18 3 28 4 38 3 48 2 
9 3 19 3 29 2 39 3  
10 4 20 4 30 4 40 2 

 
1. เฉลยข้อ  4.  วันท่ี 29 พฤศจิกายน พ.ศ. 2542 

เหตุผล  ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 116/ตอนที่ 120 ก/หน้า 1/29 พฤศจิกายน 2542 
2. เฉลยข้อ  2.  วันท่ี 18 พฤศจิกายน พ.ศ. 2542 

เหตุผล  ให้ไว้ ณ วันที่ 18 พฤศจิกายน พ.ศ. 2542 
3. เฉลยข้อ  1.  รัฐสภา 

เหตุผล  ให้ตราพระราชบัญญัติข้ึนไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของรัฐสภา 
4. เฉลยข้อ  1.  วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

เหตุผล  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
5. เฉลยข้อ  3.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

เหตุผล  ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
6. เฉลยข้อ  1.  ผู้ว่าราชการจังหวัด 

เหตุผล  ในองค์การบริหารส่วนจังหวัดแต่ละแห่ง ให้มีคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัดคณะหนึ่ง ประกอบด้วย 

7. เฉลยข้อ  2.  3 คน 
เหตุผล  หัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัดจำนวนสามคนจากส่วนราชการในจังหวัดน้ัน ซ่ึงผู้ว่า

ราชการจังหวัดประกาศกำหนดว่าเป็นส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง  ทั้งนี้ ในกรณีจำเป็นเพ่ือ



 

คู่มือเตรียมสอบเจา้พนักงานธุรการปฏิบตัิงาน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ น (อบจ. อบต. เทศบาล และเมืองพทัยา) 
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พระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                   

 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันท่ี ๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๐ 

เป็นปีที่ ๕๒ ในรัชกาลปัจจุบัน 
 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 
 

โดยที่เป็นการสมควรให้มีกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของรัฐสภา 
ดังต่อไปนี้ 

 

มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐” 
 

มาตรา ๒1  พระราชบัญญัตินี ้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาเป็นต้นไป 

 

มาตรา ๓  บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืน ในส่วนที่บัญญัติไว้แล้วในพระราชบัญญัตินี้ 
หรือซ่ึงขัดหรือแย้งกับบทแห่งพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัติน้ีแทน 

 

มาตรา ๔  ในพระราชบัญญัติน้ี 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า

การสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูป
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๔/ตอนท่ี ๔๖ ก/หน้า ๑/๑๐ กันยายน ๒๕๔๐ 
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แนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    

พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540    
 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือใด 

1.  วันท่ี 2 กันยายน พ.ศ. 2540   2.  วันท่ี 3 กันยายน พ.ศ. 2540 
3.  วันท่ี 10 กันยายน พ.ศ. 2540   4.  วันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2540 
 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ เม่ือใด 
1.  วันท่ี 2 กันยายน พ.ศ. 2540   2.  วันท่ี 3 กันยายน พ.ศ. 2540 
3.  วันท่ี 10 กันยายน พ.ศ. 2540   4.  วันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2540 
 

3. ตราพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขึ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของใคร 
1.  รัฐสภา     2.  วุฒิสภา 
3.  สภาผู้แทนราษฎร    4.  สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

 
4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีผลบังคับใช้เม่ือใด 

1.  วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
2.  วันพ้นกำหนด 60 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
3.  วันพ้นกำหนด 90 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
4.  วันพ้นกำหนด 120 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 
5. “สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้

โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ” หมายถึงข้อใด 
1.  ข้อมูลข่าวสาร    2.  ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
3.  ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล   4.  ไม่มีข้อใดถูก 
 

6. ข้อใดเป็น “ข้อมูลข่าวสาร” 
1.  หนังสือ  2.  แผนที่  3.  ภาพวาด  4.  ถูกทุกข้อ 
 
 



 

คู่มือเตรียมสอบเจา้พนักงานธุรการปฏิบตัิงาน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ น (อบจ. อบต. เทศบาล และเมืองพทัยา) 

54 

เฉลยเฉลยเฉลยเฉลยแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    

พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540    
 

ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ 
1 3 8 4 15 4 22 4 29 4 
2 1 9 3 16 4 23 3 30 2 
3 1 10 4 17 3 24 4 31 1 
4 3 11 1 18 4 25 2 32 2 
5 1 12 1 19 3 26 2 33 4 
6 4 13 1 20 2 27 4 34 2 

7 3 14 3 21 2 28 2 35 4 
 
1. เฉลยข้อ  3.  วันท่ี 10 กันยายน พ.ศ. 2540 

เหตุผล  ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 114/ตอนที่ 46 ก/หน้า 1/10 กันยายน 2540 
2. เฉลยข้อ  1.  วันท่ี 2 กันยายน พ.ศ. 2540 

เหตุผล  ให้ไว้ ณ วันที่ 2 กันยายน พ.ศ. 2540 
3. เฉลยข้อ  1.  รัฐสภา 

เหตุผล  ให้ตราพระราชบัญญัติข้ึนไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของรัฐสภา 
4. เฉลยข้อ  3.  วันพ้นกำหนด 90 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

เหตุผล  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกำหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

5. เฉลยข้อ  1.  ข้อมูลข่าวสาร 
เหตุผล  “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่ง

ใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ 
และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด 
ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำ
ให้สิ่งท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

6. เฉลยข้อ  4.  ถูกทุกข้อ 
เหตุผล  ดูคำอธิบายข้อ 5. ประกอบ 
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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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แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ     
ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 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 
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เฉลยเฉลยเฉลยเฉลยแนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ     
ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 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 ในส่วนท่ีกำหนดไว้แล้วในระเบียบ
นี้ หรือซ่ึงขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 

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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แนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 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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เฉลยเฉลยเฉลยเฉลยแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 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  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกำหนด 120 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้น 
ไป 

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 
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แนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ        
ความรูเกีย่วกบังานธรุการความรูเกีย่วกบังานธรุการความรูเกีย่วกบังานธรุการความรูเกีย่วกบังานธรุการ    งานสารบรรณงานสารบรรณงานสารบรรณงานสารบรรณ    งานบรหิารทัว่ไปงานบรหิารทัว่ไปงานบรหิารทัว่ไปงานบรหิารทัว่ไป    
 
1. ข้อใดคือหนังสือเวียน 

1.  หนังสือที่มีผู้รับจำนวนมาก    2.  มีใจความอย่างเดียวกัน 
3.  มีพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  4.  ถูกทุกข้อ 
 

2. หนังสือภาษาต่างประเทศใช้กระดาษชนิดใด 
1.  กระดาษตราครุฑ     2.  กระดาษบันทึกข้อความ 
3.  กระดาษพิมพ์เขียว     4.  ถูกทุกข้อ 

 
3. หนังสือท่ีรับเข้ามาจากภายนอก คือ 

1.  หนังสือส่ง   2.  หนังสือรับ  3.  หนังสือภายนอก  4.  หนังสือที่รับเข้ามา 
 

4. เม่ือรับหนังสือภายนอกเข้ามาแล้วขั้นตอนแรกต้องทำอะไร 
1.  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วน    
2.  ประทับตรารับหนังสือ 
3.  ลงทะเบียนหนังสือรับ      
4.  จัดแยกหนังสือแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 
5. เม่ือรับหนังสือภายนอกเข้ามาแล้วให้ประทับตรารับหนังสือที่มุมด้านใด 

1.  มุมบนด้านขวา  2.  มุมบนด้ายซ้าย 3.  มุมล่างด้านขวา  4.  มุมล่างด้านซ้าย 
 

6. หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอกคือข้อใด 
1.  หนังสือส่ง   2.  หนังสือรับ  3.  หนังสือภายนอก  4.  หนังสือที่รับเข้ามา 
 

7. การเก็บหนังสือแบ่งได้กี่ประเภท 
1.  1 ประเภท   2.  2 ประเภท  3.  3 ประเภท   4.  4 ประเภท 

 
8. การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง 

1.  การเก็บระหว่างปฏิบัติ    2.  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
3.  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ   4.  การเก็บไว้เพื่อปฏิบัติอีกคร้ัง 


