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ประกอบด้วย
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(๓) ความรู้เกี่ยวกับรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือ

(๔) ความรู้เกี่ยวกับการบริการทั่วไป และด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
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ค าน า 
 

 

   ส ำหรับชุดคู่มือสอบส ำหรับต ำแหน่งเจำ้พนกังำนธุรกำรปฏิบติังำน ส ำนกังำนผูต้รวจกำรแผน่ดิน
เล่มน้ี ทำงสถำบนั THE BEST CENTER และฝ่ำยวิชำกำรของสถำบนัไดเ้รียบเรียงข้ึน เพื่อใหผู้ส้มคัรสอบ 

ใชส้ ำหรับเตรียมสอบในกำรสอบแข่งขนัฯในคร้ังน้ี 

 

                        ทำงสถำบนั THE BEST CENTER ไดเ้ลง็เห็นควำมส ำคญัจึงไดจ้ดัท ำหนงัสือ เล่มน้ีข้ึนมำ  
ภำยในเล่มประกอบดว้ยทุกส่วนท่ีก ำหนดในกำรสอบ เจำะขอ้สอบทุกส่วน พร้อมค ำเฉลยอธิบำย มำจดัท ำเป็น
หนงัสือชุดน้ีข้ึน เพ่ือใหผู้ส้อบไดเ้ตรียมตวัอ่ำนล่วงหนำ้ มีควำมพร้อมในกำรท ำขอ้สอบ 

 

                         ทำ้ยน้ี คณะผูจ้ดัท ำขอขอบคุณทำงสถำบนั THE BEST CENTER ท่ีไดใ้หก้ำรสนบัสนุนและ 

มีส่วนร่วมในกำรจดัท ำตน้ฉบบั ท ำใหห้นงัสือเล่มน้ีสำมำรถส ำเร็จข้ึนมำเป็นเล่มได ้ พร้อมกนัน้ีคณะผูจ้ดัท ำ 

ขอนอ้มรับขอ้บกพร่องใดๆ อนัเกิดข้ึนและยนิดีรับฟังควำมคิดเห็นจำกทกุๆท่ำน เพ่ือท่ีจะน ำมำปรับปรุงแกไ้ข
ใหดี้ยิง่ข้ึน 
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   ความรู้เกีย่วกบัส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินและผู้ตรวจการแผ่นดิน 

ประวัติความเป็นมาระบบผู้ตรวจการแผ่นดิน 

 ในอดีตรูปแบบการเมืองการปกครองของไทยท่ีเก่าแก่และยนืยาวท่ีสุด ก็คือ ระบอบการปกครองแบบ
สมบูรณาญาสิทธิราชย ์โดยสมยัพ่อขนุรามค าแหง “ท่ีปากประตูเมืองจะมีกระด่ิงแขวนไวใ้หป้ระชาชนท่ีทุกขร้์อน
ขอ้งใจมาส่ันกระด่ิง และเม่ือพ่อขนุรามค าแหงผูเ้ป็นเจา้เมืองไดย้นิก็จะเรียกมาถาม และพิจารณาตดัสินหา
ความชอบธรรมให”้ ต่อมา เม่ือมีการพฒันาการเมืองการปกครอง ความใกลชิ้ดระหวา่งผูมี้อ  านาจบริหารระดบัสูง
กบัราษฎรมีความเหินห่างมากข้ึน อีกทั้งความสลบัซบัซอ้นในวิธีปฏิบติัทางการปกครองเพ่ิมข้ึน จึงเกิด
แนวความคิดท่ีจะควบคุมฝ่ายบริหารโดยผา่นกลไกพิจารณาตรวจสอบหรือการรับเร่ืองราวร้องทกุขข์องฝ่ายนิติ
บญัญติัซ่ึงถือวา่เป็นผูแ้ทนท่ี ไดรั้บการเลือกตั้งมาจากประชาชน 

 ในปี พ.ศ. 2517 คณะกรรมการยกร่างรัฐธรรมนูญไดบ้ญัญติัใหมี้ “ผูต้รวจราชการแผน่ดินของรัฐสภา” ไว้
ในร่างรัฐธรรมนูญ ฉบบัปีพุทธศกัราช 2517 แต่ในขั้นสภานิติบญัญติัแห่งชาติไดมี้การปรับปรุงร่าง รัฐธรรมนูญ
โดยตดั ในส่วนของผูต้รวจการแผน่ดินออกไป 

 ในวนัท่ี 16 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2533 คณะกรรมาธิการการปกครอง และคณะกรรมาธิการกิจการสภา
ผูแ้ทนราษฎร ร่วมกบัสถาบนันโยบายศึกษา สมาคมสังคมศาสตร์แห่งประเทศไทย ไดจ้ดัสัมมนาเร่ืองผูต้รวจการ
รัฐสภาข้ึน โดยมีผูท้รงคุณวฒิุเขา้ร่วมการสัมมนาเกือบ 80 คน นบัเป็นคร้ังแรกท่ีไดมี้การระดมความคิดเห็นอยา่ง
เป็นทาง การ เพ่ือเป็นแนวทางในการจดัตั้งผูต้รวจการรัฐสภา 
 นบัแต่นั้นเป็นตน้มาไดมี้การจดัสัมมนา มีการอภิปรายและเผยแพร่แนวความคิดทางส่ือสารมวลชน ต่างๆ 
มากข้ึน แต่แนวคิดดงักล่าวยงัคงรับรู้อยูใ่นกลุ่มสมาชิกรัฐสภา นกัวิชาการ และผูท้รงคุณวฒิุส่วนหน่ึงเท่านั้น 
หลงัจากนั้นในปี พ.ศ. 2538 จึงเกิดแรงผลกัดนัอยา่งจริงจงัในการท่ีจะบญัญติัสถาบนัผูต้รวจการรัฐสภาไว ้ใน
รัฐธรรมนูญของประเทศไทย โดยแกไ้ขเพ่ิมเติมรัฐ ธรรมนูญพุทธศกัราช 2534 ฉบบัท่ี 5 ปีพุทธศกัราช 2538 โดย
บญัญติัในมาตรา 162 ทวิ ดงัน้ี 

 “พระมหากษตัริยท์รงแต่งตั้งผูต้รวจการรัฐสภามีจ านวนไม่เกินหา้คน ตามมติของรัฐสภาและให้ประธาน
รัฐสภาเป็นผูล้งนามรับสนองพระบรมราชโองการแต่งตั้งผูต้รวจการรัฐสภา” 

 เน่ืองจากไม่มีบทบงัคบัในเร่ืองระยะเวลาการด าเนินการ ท าใหต้ลอดระยะเวลาท่ีใชรั้ฐธรรมนูญฉบบั
ดงักล่าวจึงไม่มีการแต่งตั้งผูต้รวจการรัฐสภาข้ึน 

 

 

 

 

 

ห้าม!! คดัลอก เผยแพร่ ดัดแปลง ส่งต่อ และจ าหน่ายเอกสารฉบับนีโ้ดยเด็ดขาด  
หากตรวจพบจะด าเนินคดีตามกฎหมาย (สงวนลขิสิทธ์ิ สถาบัน The Best Center) 
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 อยา่งไรก็ตาม ภายหลงัจากมีกระแสผลกัดนัใหมี้การปฏิรูปการเมือง จนกระทัง่ไดน้ าไปสู่การแกไ้ข
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พุทธศกัราช 2534 ฉบบัท่ี 6 แกไ้ขเพ่ิมเติมพุทธศกัราช 2539 โดยมีการแกไ้ข
เพ่ิมเติมมาตรา 211 ในเร่ืองการตั้งคณะกรรมการสภาร่างรัฐธรรมนูญข้ึน การจดัตั้งระบบผูต้รวจการแผน่ดินจึง
ประสบความส าเร็จโดยใชช่ื้อวา่ “ผูต้รวจการแผน่ดินของ รัฐสภา” และไดบ้ญัญติัไวใ้นรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจกัรไทย พุทธศกัราช 2540 หมวด 6 รัฐสภา ส่วนท่ี 7 ผูต้รวจการแผน่ดินของรัฐสภา มาตรา 196 มาตรา 
197 และมาตรา 198 และก าหนดใหมี้การตราพระราชบญัญติั ประกอบรัฐธรรมนูญวา่ดว้ย ผูต้รวจการแผน่ดินของ
รัฐสภา เพ่ือรองรับและก าหนด รายละเอียดในการปฏิบติั ซ่ึงรัฐสภาก็ไดใ้หค้วามเห็นชอบร่างพระราชบญัญติั
ประกอบรัฐธรรมนูญดงักล่าว และประกาศใชเ้ป็นพระราชบญัญติัประกอบรัฐธรรมนูญวา่ ดว้ยผูต้รวจการแผน่ดิน
ของรัฐสภา พ.ศ. 2542 ข้ึน 

 เม่ือวนัท่ี 1 เมษายน พ.ศ. 2543 ไดมี้พระบรมราชโองการโปรดเกลา้ฯ แต่งตั้งใหน้ายพิเชต สุนทรพิพิธ เป็น
ผูต้รวจการแผน่ดินของรัฐสภาคนแรกของประเทศไทย และต่อมาใน วนัท่ี 12 เมษายน พ.ศ. 2543 ไดมี้ค าส่ัง
ผูต้รวจการแผน่ดินของรัฐสภาแต่งตั้งใหน้ายปราโมทย ์โชติมงคล เป็นเลขาธิการส านกังานผูต้รวจการแผน่ดินของ
รัฐสภาคนแรกของประเทศไทย และใหถื้อวา่ วนัท่ี 12 เมษายน พ.ศ. 2543 เป็นวนัก่อตั้งส านกังานผูต้รวจการ
แผน่ดินของรัฐสภาอีกดว้ย ต่อมาไดมี้การคดัเลือกผูต้รวจการแผน่ดินของรัฐสภาอีก 2 คน คือ นายพูลทรัพย ์ปิยะ
อนนัต ์และ พลเอกธีรเดช มีเพียร ซ่ึงบดัน้ีไดค้รบวาระการด ารงต าแหน่งไปแลว้ กรณี พลเอกธีรเดช มีเพียร นั้น ได้
ด ารงต าแหน่งประธานผูต้รวจการแผน่ดินคนแรก 

 ต่อมา เม่ือวนัท่ี 19 กนัยายน พ.ศ. 2549 ไดเ้กิดการปฏิวติัรัฐประหาร โดยคณะบุคคลท่ีเรียกวา่ “คณะปฏิรูป
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข (คปค.)” และไดมี้การประกาศยกเลิก
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พุทธศกัราช 2540 ซ่ึงโดยหลกัการแลว้พระราชบญัญติัประกอบรัฐธรรมนูญ
ยอ่มตอ้งถูกยกเลิกไปดว้ย แต่ คปค.ไดมี้ประกาศ คปค. ฉบบัท่ี 14 ลงวนัท่ี 21 กนัยายน พ.ศ. 2549 ใหผู้ต้รวจการ
แผน่ดินของรัฐสภามีอยูต่่อไป โดยใหเ้หตุผลวา่ “เพ่ือใหก้ารด าเนินการเก่ียวกบัการรับเร่ืองร้องเรียนและการบริหาร
ราชการแผน่ดินและการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีของรัฐเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง คณะปฏิรูปการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข จึงมีประกาศใหพ้ระราชบญัญติัประกอบรัฐธรรมนูญวา่ดว้ย
ผูต้รวจการแผน่ดินของรัฐสภา พ.ศ. 2542 มีผลบงัคบัใชต่้อไปจนกวา่จะมีประกาศเป็น อยา่งอ่ืน” ซ่ึงท าให้
ผูต้รวจการแผน่ดินของรัฐสภายงัคงอยูป่ฏิบติัหนา้ท่ีต่อไปเพ่ือแกไ้ขความทุกขร้์อนใหแ้ก่ประชาชน 
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 หลงัจากรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พุทธศกัราช 2540 ถูกยกเลิก ไดมี้การประกาศใชรั้ฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจกัรไทย(ฉบบัชัว่คราว) พุทธศกัราช 2549 โดยบญัญติัใหมี้สภาร่างรัฐ ธรรมนูญ เพ่ือจดัท าร่าง
รัฐธรรมนูญข้ึนใหม่ทั้งฉบบัส าหรับเป็นแนวทางในการปกครองประเทศ โดยใหป้ระชาชนมีส่วนร่วมแสดงความ
คิดเห็นอยา่งกวา้งขวางทกุขั้นตอน เม่ือการจดัท าร่างรัฐธรรมนูญแลว้เสร็จและจดัใหมี้การออกเสียงประชามติ ผล
ปรากฏวา่ประชาชนผูมี้สิทธิเลือกตั้งโดยเสียงขา้งมากของผูม้าออกเสียงประชามติเห็นชอบใหน้ าร่างรัฐธรรมนูญมา
ใชบ้งัคบั โดยไดป้ระกาศใชรั้ฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พุทธศกัราช 2550 เม่ือวนัท่ี 24 สิงหาคม พ.ศ. 2550 
ซ่ึงยงัคงระบบผูต้รวจการแผน่ดินของรัฐสภาไวใ้นรัฐธรรมนูญ โดยบญัญติัใหเ้ป็นองคก์รอิสระตามรัฐธรรมนูญ
องคก์รหน่ึงเพ่ือท าหนา้ท่ีตรวจสอบการใชอ้  านาจรัฐต่อไป พร้อมทั้งมอบอ านาจหนา้ท่ีเพ่ิมเติมใหอี้กหลายประการ 
และมีการเปล่ียนแปลงช่ือจาก “ผูต้รวจการแผน่ดินของรัฐสภา” เป็น “ผูต้รวจการแผน่ดิน” 
 และในปี พ.ศ. 2552 ไดมี้การประกาศใชพ้ระราชบญัญติัประกอบรัฐธรรมนูญวา่ดว้ยผูต้รวจการแผน่ดิน 
พ.ศ. 2552 ข้ึน 

 เม่ือวนัท่ี 22 พฤษภาคม 2557 ไดมี้ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบบัท่ี 11/2557 เร่ืองการส้ินสุด
ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย แต่ยงัคงใหอ้งคก์รอิสระและองคก์รอ่ืนตามรัฐธรรมนูญ พุทธศกัราช 2550 
ยงัคงปฎิบติัหนา้ท่ีต่อไป 

 6 เมษายน พ.ศ. 2560 ไดมี้การประกาศใชรั้ฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พุทธศกัราช 2560 โดยได้
บญัญติัใหผู้ต้รวจการแผน่ดินมีหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 

 (1) เสนอแนะต่อหน่วยงานของรัฐท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือใหมี้การปรับปรุงกฎหมาย กฎ ขอ้บงัคบั ระเบียบ หรือ
ค าส่ัง หรือขั้นตอนการปฏิบติังานใด ๆ บรรดาท่ีก่อใหเ้กิดความเดือดร้อน หรือความไม่เป็นธรรมแก่ประชาชน หรือ
เป็นภาระแก่ประชาชนโดยไม่จ าเป็นหรือเกินสมควรแก่เหตุ 

 (2) แสวงหาขอ้เทจ็จริงเม่ือเห็นวา่มีผูไ้ดรั้บความเดือดร้อนหรือความไม่เป็นธรรมอนัเน่ืองมาจากการไม่
ปฏิบติัตามกฎหมายหรือปฏิบติันอกเหนือหนา้ท่ีและอ านาจตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 
เพ่ือเสนอแนะต่อหน่วยงานของรัฐท่ีเก่ียวขอ้งใหข้จดัหรือระงบัความเดือดร้อนหรือความไม่เป็นธรรมนั้น 

 (3) เสนอต่อคณะรัฐมนตรีใหท้ราบถึงการท่ีหน่วยงานของรัฐยงัมิไดป้ฏิบติัใหถู้กตอ้งครบถว้น ตามหมวด 
5 หนา้ท่ีของรัฐ 

 ปัจจุบนัมีผูต้รวจการแผน่ดินทั้งหมด 3 คน ประกอบดว้ย นายสมศกัด์ิ สุวรรณสุจริต ประธานผูต้รวจการ
แผน่ดิน รองศาสตราจารยอิ์สสรีย ์หรรษาจรูญโรจน์ ผูต้รวจการแผน่ดิน และนายทรงศกั สายเช้ือ ผูต้รวจการ
แผน่ดิน 
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หน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดิน 

 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 ได้กาํหนดหน้าที่และอํานาจของผู้ตรวจการแผ่นดิน
ไว้ดังนี ้
 มาตรา 230 ผูต้รวจการแผน่ดินมีหนา้ท่ีและอ านาจ ดงัต่อไปน้ี  
1. เสนอแนะต่อหน่วยงานของรัฐท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือใหมี้การปรับปรุงกฎหมาย กฎ ขอ้บงัคบั ระเบียบ หรือค าส่ัง 
 หรือขั้นตอนการปฏิบติังานใดๆ บรรดาท่ีก่อใหเ้กิดความเดือดร้อนหรือความไม่เป็นธรรม แก่ประชาชน 
 หรือเป็นภาระแก่ประชาชนโดยไม่จ าเป็นหรือเกินสมควรแก่เหตุ 

2. แสวงหาขอ้เทจ็จริงเม่ือเห็นวา่มีผูไ้ดรั้บความเดือดร้อนหรือความไม่เป็นธรรมอนัเน่ืองมาจาก การไม่ปฏิบติั
 ตามกฎหมายหรือปฏิบติันอกเหนือหนา้ท่ีและอ านาจตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ หรือเจา้หนา้ท่ีของ
 รัฐ เพ่ือเสนอแนะต่อหน่วยงานของรัฐท่ีเก่ียวขอ้งใหข้จดัหรือระงบัความเดือดร้อน หรือความไม่เป็นธรรม
 นั้น 

3. เสนอต่อคณะรัฐมนตรีใหท้ราบถึงการท่ีหน่วยงานของรัฐยงัมิไดป้ฏิบติัใหถู้กตอ้งครบถว้น ตามหมวด 5 
 หนา้ท่ีของรัฐ 

4. ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐท่ีเก่ียวขอ้งไม่ด าเนินการตามขอ้เสนอแนะของผูต้รวจการแผน่ดินตาม (1) หรือ 
 (2) โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร ใหผู้ต้รวจการแผน่ดินแจง้ใหค้ณะรัฐมนตรีทราบเพ่ือพิจารณาส่ังการ ตามท่ี
 เห็นสมควรต่อไป  
5. ในการด าเนินการตาม (1) หรือ (2) หากเป็นกรณีท่ีเก่ียวกบัการละเมิดสิทธิมนุษยชน ใหผู้ต้รวจการแผน่ดิน
 ส่งเร่ืองใหค้ณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติด าเนินการต่อไป 

 ผูต้รวจการแผน่ดินอาจเสนอเร่ือง ต่อศาลรัฐธรรมนูญหรือศาลปกครองไดเ้ม่ือเห็นวา่มีกรณี ดงัต่อไปน้ี  
1. บทบญัญติัแห่งกฎหมายใดมีปัญหาเก่ียวกบัความชอบดว้ยรัฐธรรมนูญ ใหเ้สนอเร่ือง พร้อมดว้ยความเห็น
 ต่อศาลรัฐธรรมนูญ และใหศ้าลรัฐธรรมนูญพิจารณาวินิจฉยัโดยไม่ชกัชา้ ทั้งน้ี ตามพระราชบญัญติั
 ประกอบรัฐธรรมนูญวา่ดว้ยวิธีพิจารณาของศาลรัฐธรรมนูญ 

2. กฎ ค าส่ัง หรือการกระท าอ่ืนใดของหน่วยงานของรัฐหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐ มีปัญหา เก่ียวกบัความชอบดว้ย
 รัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย ใหเ้สนอเร่ืองพร้อมดว้ยความเห็นต่อศาลปกครอง และใหศ้าลปกครองพิจารณา
 วินิจฉยัโดยไม่ชกัชา้ ทั้งน้ี ตามกฎหมายวา่ดว้ยการจดัตั้งศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง 
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สํานักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

  “ผู้ตรวจการแผ่นดินเป็นองค์กรหลักในการทํางานเชิงรุก ที่มุ่งแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน หรือ 

ความไม่เป็นธรรมของประชาชนที่เกดิจากการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ” 

พนัธกจิ (Mission) 

ตรวจสอบการใชอ้  านาจรัฐเพ่ือใหเ้กิดความเป็นธรรมท่ีย ัง่ยนื 

1. การแสวงหาขอ้เทจ็จริงเพ่ือแกไ้ขความเดือดร้อนของประชาชนอยา่งเป็นธรรม 

2. การเสนอแนะต่อหน่วยงานของรัฐเพ่ือปรับปรุง แกไ้ขกฎหมายท่ีก่อใหเ้กิดความเดือดร้อน 

หรือไม่เป็นธรรม 

3. รายงานการปฏิบติัตามรัฐธรรมนูญหมวด 5 หนา้ท่ีของรัฐ 

4. การด าเนินการตามหนา้ท่ีและอ านาจอ่ืนตามท่ีก าหนดไวใ้นพระราชบญัญติัประกอบรัฐธรรมนูญ 

หรือกฎหมายอ่ืน 

หน้าที่และอ านาจของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยผู้ตรวจการแผ่นดิน พ.ศ.2560 

ได้กาํหนดหน้าที่และอํานาจของสํานักงานผู้ตรวจการแผ่นดินไว้ดังนี ้
มาตรา 41 ส านกังานมีหนา้ท่ีและอ านาจ ดงัต่อไปน้ี 

1. รับผิดชอบงานธุรการและด าเนินการเพ่ือใหผู้ต้รวจการแผน่ดินบรรลุภารกิจและหนา้ท่ี ตามท่ีก าหนด 

ไวใ้นรัฐธรรมนูญ พระราชบญัญติัประกอบรัฐธรรมนูญน้ี และกฎหมายอ่ืน 

2. อ านวยความสะดวก ช่วยเหลือ ส่งเสริม และสนบัสนุน การปฏิบติังานของผูต้รวจการแผน่ดิน 

3. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ขอ้มูล และสนบัสนุนใหมี้การวิจยัเก่ียวกบังานของผูต้รวจการแผน่ดิน 

4. ด าเนินการหรือส่งเสริมและสนบัสนุนหรือประสานงานกบัหน่วยงานของรัฐหรือภาคเอกชน  
ในการเผยแพร่ความรู้ความเขา้ใจแก่ประชาชนเก่ียวกบัการด าเนินการตามหนา้ท่ีและอ านาจ 

ของผูต้รวจการแผน่ดิน 

5. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนใดตามท่ีมีกฎหมายก าหนดหรือท่ีผูต้รวจการแผน่ดินมีมติมอบหมาย 

 
 

 

 

 

 

ห้าม!! คดัลอก เผยแพร่ ดัดแปลง ส่งต่อ และจ าหน่ายเอกสารฉบับนีโ้ดยเด็ดขาด  
หากตรวจพบจะด าเนินคดีตามกฎหมาย (สงวนลขิสิทธ์ิ สถาบัน The Best Center) 
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   แนวข้อสอบความรู้เกีย่วกบัส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินและผู้ตรวจการแผ่นดิน 

1. ผูต้รวจการแผน่ดินเป็นองคก์รตามรัฐธรรมนูญท่ีมีวตัถุประสงคส์ าคญัท่ีสุดขอ้ใด 

ก. บริหารราชการแผน่ดินแทนคณะรัฐมนตรี 

ข. ตรวจสอบการใชอ้  านาจรัฐเพ่ือคุม้ครองประชาชนจากความไม่เป็นธรรม 

ค. พิจารณาพิพากษาคดีปกครอง   ง. ออกกฎหมายล าดบัรองแทนรัฐสภา 
เฉลย ข. ผูต้รวจการแผน่ดินมีหนา้ท่ีส าคญัในการตรวจสอบการใชอ้  านาจของหน่วยงานของรัฐหรือเจา้หนา้ท่ีของ
รัฐ เพ่ือแกไ้ขความเดือดร้อนหรือความไม่เป็นธรรมแก่ประชาชน รวมทั้งเสนอแนะแนวทางปรับปรุงกฎหมายและ 

การบริหารราชการใหเ้ป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ ไม่ใช่ฝ่ายบริหาร ฝ่ายนิติบญัญติัหรือฝ่ายตุลาการ 

2. ขอ้ใด ไม่ใช่ อ านาจหนา้ท่ีของผูต้รวจการแผน่ดิน 

ก. แสวงหาขอ้เทจ็จริงจากหน่วยงานของรัฐ 

ข. เสนอแนะใหห้น่วยงานของรัฐแกไ้ขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน 

ค. พิพากษาลงโทษเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 

ง. เสนอเร่ืองต่อศาลรัฐธรรมนูญในกรณีท่ีเห็นวา่กฎหมายขดัหรือแยง้ต่อรัฐธรรมนูญ 

เฉลย ค. ผูต้รวจการแผน่ดิน ไม่มีอ านาจในการส่ังลงโทษหรือพิพากษาคดีแก่เจา้หนา้ท่ีของรัฐโดยตรง  
อ านาจในการพิพากษาคดีและลงโทษเป็นของ "ศาล" (เช่น ศาลยติุธรรม ศาลปกครอง) หรือเป็นอ านาจทางวินยัของ
ผูบ้งัคบับญัชาในหน่วยงานนั้น ๆ โดยบทบาทของผูต้รวจการแผน่ดินจะเป็นลกัษณะการ "ตรวจสอบ  
แสวงหาขอ้เทจ็จริง และเสนอแนะ" ใหห้น่วยงานแกไ้ขปรับปรุง หากพบวา่มีเจตนาทุจริตหรือท าผิดกฎหมาย
ร้ายแรงก็จะส่งเร่ืองต่อไปยงัหน่วยงานท่ีมีอ านาจหนา้ท่ีโดยตรง เช่น ป.ป.ช. หรือศาล ต่อไป 

3. หากประชาชนไดรั้บความเดือดร้อนจากการปฏิบติัหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ประชาชนสามารถ
ด าเนินการตามขอ้ใด 

ก. ยืน่ค  าร้องต่อผูต้รวจการแผน่ดิน   

ข. ยืน่ค  าร้องต่อธนาคารแห่งประเทศไทย 

ค. ยืน่ค  าร้องต่อส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินเท่านั้น 

ง. ยืน่ค  าร้องต่อสภาผูแ้ทนราษฎรเท่านั้น 

เฉลย ก. เม่ือประชาชนไดรั้บความไม่เป็นธรรม เดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบติัหนา้ท่ี (หรือการละเลย 

ไม่ปฏิบติัหนา้ท่ี) ของหน่วยงานและเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ผูต้รวจการแผน่ดิน คือ ช่องทางโดยตรงท่ีรัฐธรรมนูญ 

จดัตั้งข้ึนเพ่ือรองรับการร้องเรียนและช่วยแกไ้ขปัญหาเหล่าน้ีใหแ้ก่ประชาชน 

 

 

 

ห้าม!! คดัลอก เผยแพร่ ดัดแปลง ส่งต่อ และจ าหน่ายเอกสารฉบับนีโ้ดยเด็ดขาด  
หากตรวจพบจะด าเนินคดีตามกฎหมาย (สงวนลขิสิทธ์ิ สถาบัน The Best Center) 
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4. ส านกังานผูต้รวจการแผน่ดินมีฐานะตามขอ้ใด 

ก. กรมในสังกดักระทรวงยติุธรรม   ข. ส่วนราชการในส านกันายกรัฐมนตรี 

ค. หน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีสนบัสนุนการปฏิบติังานของผูต้รวจการแผน่ดิน 

ง. รัฐวิสาหกิจ 

เฉลย ค. ตามพระราชบญัญติัประกอบรัฐธรรมนูญวา่ดว้ยผูต้รวจการแผน่ดิน พ.ศ. 2560 มาตรา 40 และ 41  
ไดก้ าหนดใหมี้ "ส านกังานผูต้รวจการแผน่ดิน" โดยมีฐานะเป็นนิติบุคคล และมีหนา้ท่ีหลกั คือ รับผิดชอบงาน
ธุรการ อ านวยความสะดวก ช่วยเหลือ ส่งเสริมและสนบัสนุนการปฏิบติังานของ "ผูต้รวจการแผน่ดิน" เพ่ือให ้

บรรลุภารกิจตามท่ีรัฐธรรมนูญก าหนดไว ้

5. เม่ือผูต้รวจการแผน่ดินตรวจสอบแลว้พบวา่หน่วยงานของรัฐปฏิบติัไม่ถูกตอ้ง ส่ิงท่ีผูต้รวจการแผน่ดิน
สามารถด าเนินการไดคื้อขอ้ใด 

ก. ส่ังปลดหวัหนา้หน่วยงานทนัที 

ข. เสนอแนะหรือแนะน าใหห้น่วยงานแกไ้ขปัญหา 
ค. ส่ังยบุหน่วยงานของรัฐ   ง. ลงโทษทางวินยัดว้ยตนเอง 

เฉลย ข. ผูต้รวจการแผน่ดินไม่มีอ านาจในการส่ังการโดยตรงหรือลงโทษ (ไม่มีอ านาจบริหารหรืออ านาจตุลาการ) 
ดงันั้น เม่ือตรวจพบวา่หน่วยงานของรัฐปฏิบติัไม่ถูกตอ้ง กฎหมายจึงก าหนดใหอ้ านาจผูต้รวจการแผน่ดินใน 

การ "แจง้ใหห้น่วยงานนั้น ๆ ทราบ พร้อมทั้งเสนอแนะแนวทางแกไ้ขหรือปรับปรุงปรับปรุงการปฏิบติังาน" 
หากหน่วยงานนั้นไม่ยอมด าเนินการแกไ้ขโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร ผูต้รวจการแผน่ดินสามารถรายงาน

ต่อรัฐมนตรีท่ีก ากบัดูแล นายกรัฐมนตรีหรือรัฐสภา เพ่ือด าเนินการต่อตามขั้นตอนกฎหมายได ้

6. ขอ้ใดเป็นหลกัส าคญัในการปฏิบติัหนา้ท่ีของผูต้รวจการแผน่ดิน 

ก. ความเป็นอิสระและความเป็นกลาง  ข. การปฏิบติัตามนโยบายของรัฐบาล 

ค. การปฏิบติัตามค าส่ังของรัฐมนตรี  ง. การปฏิบติัตามค าส่ังของผูว้า่ราชการจงัหวดั 

เฉลย ก. ผูต้รวจการแผน่ดินถูกจดัตั้งข้ึนมาในฐานะ "องคก์รอิสระตามรัฐธรรมนูญ" ดงันั้น หวัใจส าคญัท่ีสุดใน 

การปฏิบติัหนา้ท่ี คือ ความมีอิสระ (ไม่ข้ึนตรงต่อฝ่ายบริหาร ฝ่ายนิติบญัญติัหรือนกัการเมืองใด ๆ) และ  
ความเป็นกลาง (ไม่ฝักใฝ่ฝ่ายใด ปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความเท่ียงธรรมบนหลกัของกฎหมายและหลกัธรรมาภิบาล) 
เพ่ือใหป้ระชาชนเกิดความมัน่ใจและเช่ือมัน่วา่การตรวจสอบหน่วยงานภาครัฐจะเป็นไปอยา่งโปร่งใส  
ไร้การแทรกแซง 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน ส านกังานผูต้รวจการแผ่นดิน (สถาบนั The Best Center) 12 

----------------------------------------------------------- 

7. ขอ้ใดเป็นภารกิจส าคญัของส านกังานผูต้รวจการแผน่ดิน 

ก. จดัเก็บภาษีอากร 

ข. รับเร่ืองร้องเรียนและสนบัสนุนการแสวงหาขอ้เทจ็จริง 

ค. ออกใบอนุญาตประกอบกิจการ   ง. ด าเนินคดีอาญาแทนอยัการ 

เฉลย ข. ส านกังานผูต้รวจการแผน่ดิน มีฐานะเป็นหน่วยงานธุรการท่ีสนบัสนุนการท างานของ  
"ผูต้รวจการแผน่ดิน" ดงันั้น ภารกิจหลกัในทางปฏิบติัของส านกังานฯ คือ การเป็นช่องทางใหป้ระชาชนเขา้มายืน่ 

ค าร้องทุกข ์รับเร่ืองร้องเรียน ตรวจสอบความถูกตอ้งเบ้ืองตน้และช่วยลงพ้ืนท่ีหรือประสานงานเพ่ือ  
"แสวงหาขอ้เทจ็จริง" ส่งต่อใหค้ณะผูต้รวจการแผน่ดินใชพิ้จารณาวนิิจฉยั 

8. หากผูต้รวจการแผน่ดินเห็นวา่บทบญัญติัแห่งกฎหมายมีปัญหาเก่ียวกบัความชอบดว้ยรัฐธรรมนูญ 
ผูต้รวจการแผน่ดินสามารถด าเนินการอยา่งไร 

ก. ยกเลิกกฎหมายนั้นไดเ้อง   ข. เสนอเร่ืองต่อศาลรัฐธรรมนูญเพ่ือวนิิจฉยั 

ค. แกไ้ขกฎหมายไดท้นัที     

ง. ส่งเร่ืองใหค้ณะรัฐมนตรีตราพระราชบญัญติัใหม่ 

เฉลย ข. ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย ไดก้ าหนดช่องทางพิเศษไวว้า่ หากผูต้รวจการแผน่ดินเห็นวา่
บทบญัญติัแห่งกฎหมายใด (เช่น พระราชบญัญติั) มีเน้ือหาท่ีขดัหรือแยง้ต่อรัฐธรรมนูญ ผูต้รวจการแผน่ดินมีอ านาจ 
"เสนอเร่ืองพร้อมความเห็นต่อศาลรัฐธรรมนูญ" เพ่ือใหศ้าลรัฐธรรมนูญเป็นผูพิ้จารณาวินิจฉยัช้ีขาดช้ีขาดวา่
กฎหมายนั้นขดัรัฐธรรมนูญและตอ้งส้ินผลไปหรือไม่ 

9. หลกัการส าคญัท่ีผูต้รวจการแผน่ดินมุ่งส่งเสริมคือขอ้ใด 

ก. การใชอ้  านาจตามอ าเภอใจของเจา้หนา้ท่ี   

ข. ธรรมาภิบาลและการบริหารราชการท่ีดี 

ค. การรวมอ านาจเขา้สู่ส่วนกลาง   ง. การด าเนินงานโดยไม่เปิดเผยขอ้มูล 

เฉลย ข. เป้าหมายสูงสุดของการมีผูต้รวจการแผน่ดิน คือ การท าใหห้น่วยงานภาครัฐบริหารงานดว้ยความโปร่งใส 
เท่ียงธรรม และมีประสิทธิภาพ ซ่ึงส่ิงเหล่าน้ีเรียกรวมกนัวา่ "ธรรมาภิบาล (Good Governance)" หรือ 

หลกัการบริหารราชการท่ีดี เม่ือหน่วยงานรัฐมีธรรมาภิบาล ปัญหาความไม่เป็นธรรมหรือความเดือดร้อนของ
ประชาชนก็จะลดนอ้ยลงตามไปดว้ย 
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10. ขอ้ใดกล่าวถึงความสัมพนัธ์ระหวา่งผูต้รวจการแผน่ดินกบัส านกังานผูต้รวจการแผน่ดินไดถู้กตอ้งท่ีสุด 

ก. เป็นหน่วยงานเดียวกนัและมีอ านาจหนา้ท่ีเหมือนกนัทุกประการ 

ข. ผูต้รวจการแผน่ดินเป็นผูใ้ชอ้  านาจตามรัฐธรรมนูญ ส่วนส านกังานผูต้รวจการแผน่ดินเป็นหน่วยงาน
สนบัสนุนการปฏิบติังาน 

ค. ส านกังานผูต้รวจการแผน่ดินสามารถวินิจฉยัค าร้องแทนผูต้รวจการแผน่ดินไดทุ้กกรณี 

ง. ส านกังานผูต้รวจการแผน่ดินมีอ านาจเหนือผูต้รวจการแผน่ดิน 

เฉลย ข. ผูต้รวจการแผน่ดินเป็นองคก์รตามรัฐธรรมนูญท่ีใชอ้  านาจตามกฎหมาย ส่วนส านกังานผูต้รวจการแผน่ดิน
เป็นหน่วยงานฝ่ายเลขานุการและฝ่ายสนบัสนุน ท าหนา้ท่ีดา้นวชิาการ กฎหมาย การรับเร่ืองร้องเรียน การบริหาร 
และการอ านวยความสะดวกในการปฏิบติังานของผูต้รวจการแผน่ดิน ไม่มีอ านาจใชอ้  านาจแทนผูต้รวจการแผน่ดิน
ในฐานะองคก์รตามรัฐธรรมนูญ 

11. ขอ้ใดกล่าวถึงความแตกต่างระหวา่ง ผูต้รวจการแผน่ดิน กบั คณะกรรมการป้องกนัและปราบปราม 

การทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ไดถู้กตอ้งท่ีสุด 

ก. ทั้งสององคก์รมีอ านาจไต่สวนคดีอาญาเหมือนกนั 

ข. ผูต้รวจการแผน่ดินมุ่งแกไ้ขความเดือดร้อนหรือความไม่เป็นธรรมของประชาชน ส่วน ป.ป.ช.  
มุ่งป้องกนัและปราบปรามการทุจริตของเจา้หนา้ท่ีรัฐ 

ค. ผูต้รวจการแผน่ดินมีอ านาจช้ีมูลความผิดทางอาญา 
ง. ป.ป.ช. ไม่มีอ านาจตรวจสอบเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 

เฉลย ข. แมว้า่ทั้งสององคก์รจะเป็น "องคก์รอิสระตามรัฐธรรมนูญ" เหมือนกนั แต่มีเป้าหมายและการท างาน 
(Focus) ท่ีต่างกนัอยา่งชดัเจน โดย 

ผูต้รวจการแผน่ดิน เนน้ไปท่ี "ความเดือดร้อนและความไม่เป็นธรรม" ของประชาชนท่ีเกิดจากการท างาน
ของรัฐ (เช่น เจา้หนา้ท่ีท างานล่าชา้ กฎระเบียบลา้หลงัหรือปฏิบติัหนา้ท่ีโดยมิชอบแต่ไม่ไดทุ้จริตเงิน)  
เนน้การแกไ้ขระบบและเยยีวยาประชาชน ส่วน 

คณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) เนน้ไปท่ี "การทุจริตคอร์รัปชนั"  
การร ่ ารวยผิดปกติหรือการกระท าความผิดต่อต าแหน่งหนา้ท่ีราชการของเจา้หนา้ท่ีรัฐและนกัการเมือง โดยมีอ านาจ
ในการไต่สวนและช้ีมูลความผิดเพ่ือส่งฟ้องศาล 

12. หน่วยงานใดมีหนา้ท่ีหลกัในการตรวจสอบการใชจ่้ายเงินของรัฐและการบริหารงบประมาณของหน่วยงาน
ภาครัฐ 

ก. ผูต้รวจการแผน่ดิน    ข. กกต. 
ค. ส านกังานการตรวจเงินแผน่ดิน (สตง.)  ง. ศาลปกครอง 

เฉลย ค. ส านกังานการตรวจเงินแผน่ดิน (สตง.) เป็นหน่วยงานธุรการของคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดิน (คตง.) 
ซ่ึงเป็นองคก์รอิสระตามรัฐธรรมนูญ มีหนา้ท่ีหลกัในการ "ตรวจสอบการเงินแผน่ดิน" ไดแ้ก่ การตรวจสอบรายรับ -
รายจ่าย การเงิน การบญัชี ทรัพยสิ์น ตลอดจนการบริหารงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐทุกประเภท เพ่ือให้
มัน่ใจวา่เงินภาษีของประชาชนถูกใชจ่้ายอยา่งคุม้ค่า โปร่งใสและเป็นไปตามกฎหมาย 
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13. ขอ้ใดเป็นอ านาจหนา้ท่ีหลกัของคณะกรรมการการเลือกตั้ง (กกต.) 
ก. วินิจฉยัคดีปกครอง 

ข. ควบคุมและจดัการเลือกตั้งใหเ้ป็นไปโดยสุจริตและเท่ียงธรรม 

ค. ตรวจสอบการใชเ้งินของหน่วยงานรัฐ 

ง. รับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกบัการบริการสาธารณะทุกประเภท 

เฉลย ข. คณะกรรมการการเลือกตั้ง (กกต.) เป็นองคก์รอิสระตามรัฐธรรมนูญท่ีมีหนา้ท่ีและอ านาจหลกัในการเป็น 

ผูค้วบคุม ด าเนินการและจดัใหมี้การเลือกตั้ง (เช่น การเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร การเลือกตั้งสมาชิกวฒิุสภา 
การเลือกตั้งสมาชิกสภาทอ้งถ่ินและผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน) รวมถึงการออกเสียงประชามติ ใหเ้ป็นไปโดยสุจริต  
เท่ียงธรรมและชอบดว้ยกฎหมาย 

14. หากประชาชนตอ้งการฟ้องหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอเพิกถอนค าส่ังทางปกครอง ควรด าเนินการต่อ
หน่วยงานใด 

ก. ผูต้รวจการแผน่ดิน    ข. ป.ป.ช. 
ค. ศาลปกครอง     ง. สตง. 

เฉลย ค. ค  าวา่ "ฟ้อง...เพ่ือขอเพิกถอนค าส่ังทางปกครอง" (เช่น ฟ้องขอใหเ้พิกถอนค าส่ังไล่ออกจากราชการ 

โดยไม่เป็นธรรม , ฟ้องเพิกถอนใบอนุญาตท่ีถูกส่ังยกเลิกอยา่งไม่ถูกตอ้ง) เป็นกระบวนการทางคดีความท่ีตอ้งการ
ค าส่ังเด็ดขาดท่ีมีผลผกูพนัตามกฎหมาย ซ่ึง "ศาลปกครอง" เป็นองคก์รตุลาการท่ีมีอ านาจหนา้ท่ีโดยตรง 

ในการพิจารณาพิพากษาคดีพิพาทระหวา่งหน่วยงานของรัฐหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐกบัประชาชน 

15. ขอ้ใดเป็นลกัษณะส าคญัของการด าเนินงานของผูต้รวจการแผน่ดิน 

ก. เนน้การลงโทษเจา้หนา้ท่ีรัฐเป็นส าคญั 

ข. เนน้การตรวจสอบและเสนอแนวทางแกไ้ขปัญหาโดยยดึหลกัธรรมาภิบาล 

ค. มีอ านาจพิพากษาคดีเช่นเดียวกบัศาล  ง. มีอ านาจส่ังลงโทษทางวินยัไดโ้ดยตรง 

เฉลย ข. ปรัชญาและลกัษณะเด่นของการท างานของผูต้รวจการแผน่ดิน คือ การเป็น "สะพานเช่ือมเช่ือม 

ความยติุธรรม" ระหวา่งรัฐกบัประชาชน โดยเม่ือไดรั้บเร่ืองร้องเรียนจะเนน้กระบวนการเขา้ไปตรวจสอบหา
ขอ้เทจ็จริง และใชก้ารประสานงาน ไกล่เกล่ีย รวมถึงเสนอแนะแนวทางท่ีถูกตอ้งและเป็นธรรมใหห้น่วยงานรัฐ
น าไปปรับปรุงแกไ้ขการท างานใหถู้กตอ้งตามหลกัธรรมาภิบาล 
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16. ขอ้ใดกล่าวถึง "ยทุธศาสตร์ของส านกังานผูต้รวจการแผน่ดิน" ไดถู้กตอ้งท่ีสุด 

ก. มุ่งส่งเสริมการบริหารราชการท่ีดี คุม้ครองสิทธิประชาชน และพฒันาองคก์รใหท้นัสมยั 

ข. มุ่งเพ่ิมรายไดข้องรัฐเป็นส าคญั   ค. มุ่งควบคุมราคาสินคา้อุปโภคบริโภค 

ง. มุ่งส่งเสริมการลงทุนของภาคเอกชน 

เฉลย ก. ยทุธศาสตร์หรือพนัธกิจของส านกังานผูต้รวจการแผน่ดิน จะถูกวางไวเ้พ่ือใหส้อดคลอ้งกบับทบาทหนา้ท่ี
ตามรัฐธรรมนูญ ซ่ึงมุ่งเนน้ไปท่ี 

1. การตรวจสอบและส่งเสริมใหภ้าครัฐมีการบริหารราชการท่ีดี (ธรรมาภิบาล) 
2. การคุม้ครองสิทธิเสรีภาพของประชาชนและขจดัความไม่เป็นธรรม 

3. การพฒันาขีดความสามารถขององคก์รและบุคลากร รวมถึงการน าเทคโนโลยมีาใชเ้พื่อใหพ้ร้อมบริการ 

ประชาชนอยา่งรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

17. ขอ้ใดสอดคลอ้งกบัการพฒันาองคก์รตามยทุธศาสตร์ของส านกังานผูต้รวจการแผน่ดินมากท่ีสุด 

ก. ลดการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ 

ข. พฒันาระบบดิจิทลัเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

ค. ลดการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 

ง. จ ากดัช่องทางการร้องเรียนใหเ้หลือเพียงช่องทางเดียว 

เฉลย ข. การพฒันาองคก์รใหท้นัสมยัและมีประสิทธิภาพตามยทุธศาสตร์ของส านกังานผูต้รวจการแผน่ดิน  
มุ่งเนน้ไปท่ีการน านวตักรรมและเทคโนโลยดิีจิทลัเขา้มาปรับใชใ้นระบบการท างาน เพ่ือใหป้ระชาชนสามารถ
เขา้ถึงกระบวนการยติุธรรมไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็วและไร้รอยต่อ (เช่น การยืน่เร่ืองร้องเรียนออนไลน์ผา่นเวบ็ไซต ์
แอปพลิเคชนั หรือการติดตามสถานะค าร้องไดด้ว้ยตวัเองตลอด 24 ชัว่โมง) 
18. ขอ้ใดเป็นหลกัธรรมาภิบาลท่ีส านกังานผูต้รวจการแผน่ดินใหค้วามส าคญั 

ก. ความโปร่งใส ความรับผิดชอบ และการมีส่วนร่วม 

ข. การรวมศูนยอ์  านาจทกุระดบั 

ค. การรักษาความลบัของขอ้มูลราชการทุกกรณี  

ง. การใชอ้  านาจโดยไม่ตอ้งตรวจสอบ 

เฉลย ก. หลกัธรรมาภิบาล (Good Governance) ประกอบดว้ยหลกัการส าคญัหลายประการ แต่หวัใจหลกั 

ท่ีผูต้รวจการแผน่ดินและส านกังานฯ ใหค้วามส าคญัเป็นอยา่งยิง่ในการปฏิบติัหนา้ท่ีและการผลกัดนัใหเ้กิด 

ในหน่วยงานภาครัฐ คือ 

- ความโปร่งใส (Transparency) : เปิดเผยขอ้มูล ขอ้มูลตรวจสอบไดใ้นทุกขั้นตอน 

- ความรับผิดชอบ (Accountability) : เจา้หนา้ท่ีตอ้งพร้อมรับผิดชอบต่อผลการปฏิบติังานของตนเอง 

- การมีส่วนร่วม (Participation) : เปิดโอกาสใหป้ระชาชนและทุกภาคส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นหรือ 

แจง้เบาะแสความเดือดร้อน 
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19. หากพบเจา้หนา้ท่ีของรัฐเรียกรับสินบน หน่วยงานใดเป็นองคก์รหลกัท่ีมีหนา้ท่ีด าเนินการตามกฎหมาย
เก่ียวกบัการทุจริต 

ก. ผูต้รวจการแผน่ดิน    ข. ป.ป.ช. 
ค. ศาลปกครอง     ง. ส านกังานผูต้รวจการแผน่ดิน 

เฉลย ข. ค าส าคญัในโจทย ์คือ "เรียกรับสินบน" และ "การทุจริต" ซ่ึงพฤติกรรมการเรียกรับเงินหรือผลประโยชน์
เพื่อแลกกบัการปฏิบติัหนา้ท่ี ถือเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหนา้ท่ีและกระท าความผดิต่อต าแหน่งหนา้ท่ีราชการ
โดยตรง ซ่ึง ป.ป.ช. คือ องคก์รอิสระท่ีมีอ านาจหนา้ท่ีหลกัตามรัฐธรรมนูญและกฎหมายในการไต่สวน  
ช้ีมูลความผิดและส่งฟ้องด าเนินคดีเก่ียวกบัการทุจริตของเจา้หนา้ท่ีรัฐ 

ก. และ ง. ผูต้รวจการแผน่ดิน / ส านกังานผูต้รวจการแผน่ดิน : มีหนา้ท่ีหลกัเก่ียวกบัความเดือดร้อน 

และความไม่เป็นธรรมจากการปฏิบติังานทัว่ไปของรัฐ (หากผูต้รวจการแผน่ดินตรวจเจอเร่ืองทจุริตหรือ 

เรียกรับสินบน กฎหมายจะก าหนดใหต้อ้งส่งเร่ืองต่อไปยงั ป.ป.ช. ทนัที เพราะไม่มีอ านาจท าคดีทจุริตโดยตรง) 
ค. ศาลปกครอง : มีหนา้ท่ีพิจารณาพิพากษาคดีขอ้พิพาททางปกครอง (เช่น การออกค าส่ังมิชอบ การละเมิด

ทางปกครอง) ไม่ใช่องคก์รหลกัท่ีมีหนา้ท่ีไต่สวนและด าเนินคดีอาญาฐานทุจริตเรียกรับสินบน 

20. ขอ้ใดเปรียบเทียบบทบาทขององคก์รต่าง ๆ ไดถู้กตอ้ง 

ก. ผูต้รวจการแผน่ดิน – ตรวจสอบความไม่เป็นธรรมในการบริหารราชการ 

ข. ป.ป.ช. – ตรวจสอบการเลือกตั้ง  ค. กกต. – ตรวจสอบการใชเ้งินแผน่ดิน 

ง. สตง. – พิจารณาพิพากษาคดีปกครอง 

เฉลย ก. เป็นบทบาทหนา้ท่ีท่ีถูกตอ้งตรงตวัท่ีสุด เพราะ ผูต้รวจการแผน่ดินจดัตั้งข้ึนมาเพ่ือท าหนา้ท่ีตรวจสอบ 

การใชอ้  านาจรัฐและพฤติกรรมการปฏิบติัหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ี เพ่ือคุม้ครองและแกไ้ขความเดือดร้อนหรือ 

ความไม่เป็นธรรมท่ีประชาชนไดรั้บจากการบริหารราชการแผน่ดิน 

ข. ป.ป.ช. – ตรวจสอบการเลือกตั้ง (ผิด) : ป.ป.ช. มีหนา้ท่ีตรวจสอบการทุจริตคอร์รัปชนั  
ส่วนการตรวจสอบการเลือกตั้งเป็นหนา้ท่ีของ กกต. 

ค. กกต. – ตรวจสอบการใชเ้งินแผน่ดิน (ผิด) : กกต. มีหนา้ท่ีจดัการและควบคุมการเลือกตั้ง  
ส่วนการตรวจสอบการใชเ้งินแผน่ดินเป็นหนา้ท่ีของ สตง. 

ง. สตง. – พิจารณาพิพากษาคดีปกครอง (ผิด) : สตง. มีหนา้ท่ีตรวจสอบบญัชีและการใชจ่้ายงบประมาณ
ของภาครัฐ ส่วนการพิจารณาพิพากษาคดีปกครองเป็นหนา้ท่ีของศาลปกครอง  

 

 

----------------------- 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖[๑]
 

______________ 

โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ เสีย
ใหม่ใหเ้หมาะสมยิง่ข้ึน คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ้ดงัต่อไปน้ี  

ขอ้ ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  

ขอ้ ๒  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นตน้ไป  

ขอ้ ๓  ใหย้กเลิก 

๓.๑ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 

๓.๒ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 

๓.๓ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖ 

บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั มติของคณะรัฐมนตรี และค าส่ังอ่ืนใด ในส่วนท่ีก าหนดไวแ้ลว้ใน
ระเบียบน้ี หรือซ่ึงขดั หรือแยง้กบัระเบียบน้ี ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน เวน้แต่กรณีท่ีกล่าวในขอ้ ๕  

ขอ้ ๔  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการ 

ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งปฏิบติังานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีไดก้ าหนดไวใ้น
ระเบียบน้ีใหข้อท าความตกลงกบัผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี  

ขอ้ ๕[๒]
  ในกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ย

การรักษาความลบัของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน ใหถื้อปฏิบติัตาม
กฎหมาย หรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น  

ข้อ ๖  ในระเบียบน้ี 

“งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท าการรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย 

“หนงัสือ” หมายความวา่ หนงัสือราชการ 

“อิเลก็ทรอนิกส์”[๓]
 หมายความวา่ การประยกุตใ์ชว้ิธีการทางอิเลก็ตรอน ไฟฟ้า คล่ืน

แม่เหลก็ไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และใหห้มายความรวมถึงการประยกุตใ์ชว้ิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหลก็ หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชว้ิธีต่างๆ เช่นวา่นั้น 

 

_________ 
[๑]

 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หนา้ ๑/๒๓ กนัยายน ๒๕๔๘ 

[๒]
 ขอ้ ๕ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

[๓]
 ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “อิเลก็ทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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“ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์”[๔]
 หมายความวา่ การรับส่งขอ้มูลและเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสาร

หรือหนงัสือผา่นระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งใชไ้ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ของ
ส่วนราชการหรือท่ีส่วนราชการจดัใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ี และระบบส่ือสารทางอิเลก็ทรอนิกส์อ่ืนใดตามท่ีหวัหนา้ส่วน
ราชการก าหนดดว้ย 

“หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์” [๕] หมายความวา่ หนงัสือราชการท่ีจดัท าและไดรั้บ ส่ง หรือเก็บรักษา
ดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ “ 

“ส่วนราชการ” หมายความวา่ กระทรวง ทบวง กรม ส านกังาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน หรือในต่างประเทศและให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดว้ย 

“คณะกรรมการ” หมายความวา่ คณะบุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายจากทางราชการใหป้ฏิบติังานใน
เร่ืองใดๆ และใหห้มายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบติังานในลกัษณะ
เดียวกนั  

ขอ้ ๗  ค าอธิบายซ่ึงก าหนดไวท้า้ยระเบียบ ใหถื้อวา่เป็นส่วนประกอบท่ีใชใ้นงานสารบรรณและ
ใหใ้ชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติั  

ขอ้ ๘  ใหป้ลดัส านกันายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และใหมี้อ านาจตีความและวินิจฉยั
ปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี รวมทั้งการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจดัท าค าอธิบายกบัใหมี้หนา้ท่ี
ด าเนินการฝึกอบรมเก่ียวกบังานสารบรรณ 

การตีความ การวนิิจฉยัปัญหา และการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหน่ึงปลดั
ส านกันายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพฒันาระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได ้ 

หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสือ 

____________ 

ขอ้ ๙[๖]
  หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 

๙.๑ หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 

๙.๒ หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 

๙.๓ หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 

_______________ 
[๔]

 ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

[*]
 ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

[๖]
 ขอ้ ๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 

๙.๖ ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  

ขอ้ ๑๐  หนงัสือ มี ๖ ชนิด คือ 

๑๐.๑ หนงัสือภายนอก 

๑๐.๒ หนงัสือภายใน 

๑๐.๓ หนงัสือประทบัตรา 
๑๐.๔ หนงัสือส่ังการ 

๑๐.๕ หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
๑๐.๖ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  

ส่วนที่ ๑ 

หนังสือภายนอก 

_____________ 

ขอ้ ๑๑  หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็น
หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๑.๑ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 
ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพ่ิมข้ึนไดต้ามความ
จ าเป็น 

๑๑.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึง
เป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และโดยปกติใหล้งท่ีตั้งไวด้ว้ย 

๑๑.๓ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก
หนงัสือ 

๑๑.๔ เร่ือง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือ
ต่อเน่ือง โดยปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 

๑๑.๕ ค าข้ึนตน้ ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้สรรพนาม 
และค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือ ช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวั
บุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 

๑๑.๖ อา้งถึง (ถา้มี) ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนงัสือท่ีส่วนราชการผูรั้บหนงัสือ
ไดรั้บมาก่อนแลว้ จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือและเลขท่ีหนงัสือ วนัท่ี 
เดือน ปีพุทธศกัราช ของหนงัสือนั้น 

การอา้งถึง ใหอ้า้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทา้ยท่ีติดต่อกนัเพียงฉบบัเดียว เวน้แต่มีเร่ืองอ่ืนท่ีเป็น
สาระส าคญัตอ้งน ามาพิจารณา จึงอา้งถึงหนงัสือฉบบัอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกบัเร่ืองนั้นโดยเฉพาะใหท้ราบดว้ย 
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๑๑.๗ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) ใหล้งช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกบัหนงัสือนั้น 
ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัได ้ใหแ้จง้ดว้ยวา่ส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลาย
ประการใหแ้ยกเป็นขอ้ๆ 

๑๑.๙ ค าลงทา้ย ใหใ้ชค้  าลงทา้ยตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้สรรพนาม 
และค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ต้
ลายมือช่ือ ตามรายละเอียดท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ 

๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 
ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักระทรวง หรือทบวง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองทั้งระดบักรมและ
กอง ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมลงมา ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักองหรือ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ
และหมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้มี) ไวด้ว้ย 

๑๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถา้มี) ในกรณีท่ีผูส่้งจดัท าส าเนาส่งไปใหส่้วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และ
ประสงคจ์ะใหผู้รั้บทราบวา่ไดมี้ส าเนาส่งไปใหผู้ใ้ดแลว้ ใหพิ้มพช่ื์อเตม็ หรือช่ือยอ่ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ี
ส่งส าเนาไปให ้เพ่ือใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจระหวา่งผูส่้งและผูรั้บ ถา้หากมีรายช่ือท่ีส่งมากใหพิ้มพว์า่ส่งไปตามรายช่ือท่ีแนบ 
และแนบรายช่ือไปดว้ย  

ส่วนที่ ๒ 

หนังสือภายใน 

____________ 

ขอ้ ๑๒  หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอกเป็น
หนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 
๒ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๒.๑ ส่วนราชการ ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมข้ึนไป ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองทั้งระดบักรมและกอง ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบัต ่ากวา่กรมลงมาใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองเพียงระดบักอง หรือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศพัท ์(ถา้มี) 

 

ห้าม!! คดัลอก เผยแพร่ ดัดแปลง ส่งต่อ และจ าหน่ายเอกสารฉบับนีโ้ดยเด็ดขาด  
หากตรวจพบจะด าเนินคดีตามกฎหมาย (สงวนลขิสิทธ์ิ สถาบัน The Best Center) 
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๑๒.๒ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 
ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพ่ิมข้ึนไดต้ามความ
จ าเป็น 

๑๒.๓ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 

๑๒.๔ เร่ือง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือ
ต่อเน่ือง โดยปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 

๑๒.๕ ค าข้ึนตน้ ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้สรรพนาม 
และค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวั
บุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 

๑๒.๖ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลาย
ประการใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ ในกรณีท่ีมีการอา้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิงท่ีส่งมาดว้ยใหร้ะบุไวใ้นขอ้น้ี 

๑๒.๗ ลงช่ือและต าแหน่ง ใหป้ฏิบติัตามขอ้ ๑๑.๑๐ และขอ้ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 

ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัใดประสงคจ์ะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้
ตามความเหมาะสมก็ใหก้ระท าได ้ 

ส่วนที่ ๓ 

หนังสือประทับตรา 

_____________ 

ขอ้ ๑๓  หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ
ระดบักรมข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม
ข้ึนไป เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา 

หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหวา่งส่วนราชการกบั
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ไดแ้ก่ 

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

๑๓.๒ การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

๑๓.๓ การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญั หรือการเงิน 

๑๓.๔ การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 

๑๓.๕ การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง 

๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ัง ใหใ้ชห้นงัสือ
ประทบัตรา  

ขอ้ ๑๔  หนงัสือประทบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๓ ทา้ยระเบียบโดย
กรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๔.๑ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 
ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
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๑๔.๒ ถึง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนงัสือนั้นมีถึง 

๑๔.๓ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 

๑๔.๔ ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก 

๑๔.๕ ตราช่ือส่วนราชการ ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้ ๗๒ ดว้ยหมึกแดงและให้
ผูรั้บผิดชอบลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 

๑๔.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือนและตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก
หนงัสือ 

๑๔.๗ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 

๑๔.๘ โทร. หรือท่ีตั้ง ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง และหมายเลขภายใน
ตูส้าขา (ถา้มี) ดว้ย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศพัท ์ใหล้งท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองโดยใหล้งต าบลท่ีอยูต่ามความ
จ าเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถา้มี) 

ส่วนที่ ๔ 

หนังสือส่ังการ 

____________ 

ขอ้ ๑๕  หนงัสือส่ังการ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไวโ้ดยเฉพาะ 

หนงัสือส่ังการมี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ค  าส่ัง ระเบียบ และขอ้บงัคบั  

ขอ้ ๑๖  ค าส่ัง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาส่ังการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมายใช้
กระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๔ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๖.๑ ค าส่ัง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าส่ัง 

๑๖.๒ ท่ี ใหล้งเลขท่ีท่ีออกค าส่ัง โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทินทบั
เลขปีพุทธศกัราชท่ีออกค าส่ัง 

๑๖.๓ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกค าส่ัง 

๑๖.๔ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุท่ีออกค าส่ัง และอา้งถึงอ านาจท่ีใหอ้อกค าส่ัง (ถา้มี)ไวด้ว้ย แลว้จึงลง
ขอ้ความท่ีส่ัง และวนัใชบ้งัคบั 

๑๖.๕ ส่ัง ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกค าส่ัง 

๑๖.๖ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกค าส่ัง และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๑๖.๗ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกค าส่ัง  

ขอ้ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได ้เพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๕ ทา้ยระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๗.๑ ระเบียบ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 

๑๗.๒ วา่ดว้ย ใหล้งช่ือของระเบียบ 
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๑๗.๓ ฉบบัท่ี ถา้เป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่
ถา้เป็นระเบียบเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพ่ิมเติมใหล้งเป็น ฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดัๆ ไปตามล าดบั 

๑๗.๔ พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 

๑๗.๕ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกระเบียบและอา้งถึง
กฎหมายท่ีใหอ้  านาจออกระเบียบ (ถา้มี) 

๑๗.๖ ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชเ้ป็นระเบียบเป็นขอ้ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็นช่ือระเบียบ ขอ้ ๒ เป็นวนั
ใชบ้งัคบัก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ย เป็นขอ้ผูรั้กษาการ ระเบียบใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ือง 
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี
ออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกระเบียบ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๑๗.๙ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 

ขอ้ ๑๘  ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของ 

กฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๖ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด
ดงัน้ี 

๑๘.๑ ขอ้บงัคบั ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๒ วา่ดว้ย ใหล้งช่ือของขอ้บงัคบั 

๑๘.๓ ฉบบัท่ี ถา้เป็นขอ้บงัคบัท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่
ถา้เป็นขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพ่ิมเติมใหล้งเป็นฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดัๆ ไปตามล าดบั 

๑๘.๔ พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๕ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบัและอา้งถึง
กฎหมายท่ีใหอ้  านาจออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๖ ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยให ้ขอ้ ๑ เป็นช่ือขอ้บงัคบัขอ้ ๒ เป็นวนัใช้
บงัคบัก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูรั้กษาการ ขอ้บงัคบัใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ือง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราช ท่ี
ออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๘ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือ
ช่ือ 

๑๘.๙ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั  
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ส่วนที่ ๕ 

หนังสือประชาสัมพนัธ์ 

______________ 

ขอ้ ๑๙  หนงัสือประชาสัมพนัธ์ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ 

หนงัสือประชาสัมพนัธ์มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  

ขอ้ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบติั ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๗ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๐.๑ ประกาศ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 

๒๐.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 

๒๐.๓ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 

๒๐.๔ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี
ออกประกาศ 

๒๐.๕ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๒๐.๖ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 

ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความ ใหเ้ปล่ียนค าวา่ประกาศ เป็น แจง้ความ 

ขอ้ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๘ 
ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๑.๑ แถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

๒๑.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกแถลงการณ์ 

๒๑.๓ ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกแถลงการณ์หลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนั ใหล้งฉบบั
ท่ีเรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 

๒๑.๔ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกแถลงการณ์และขอ้ความท่ีแถลงการณ์ 

๒๑.๕ ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

๒๑.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก
แถลงการณ์  

ขอ้ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๙ 
ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๒.๑ ข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

๒๒.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกข่าว 

๒๒.๓ ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนัใหล้งฉบบัท่ีเรียง
ตามล าดบัไวด้ว้ย 
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๒๒.๔ ขอ้ความ ใหล้งรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของข่าว 

๒๒.๕ ส่วนราชการท่ีออกข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

๒๒.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกข่าว 

ส่วนที่ ๖ 

หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 

_____________ 

ขอ้ ๒๓  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีทางราชการท า
ข้ึนนอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือหนงัสือรับรอง รายงานการประชุม 
บนัทึก และหนงัสืออ่ืน  

ขอ้ ๒๔  หนงัสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ 
และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๐ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๔.๑ เลขท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ิน
ปีปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่ง
หน่ึงอยา่งใด 

๒๔.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และจะ
ลงสถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือดว้ยก็ได ้

๒๔.๓ ขอ้ความ ใหล้งขอ้ความข้ึนตน้วา่ หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พ่ือรับรองวา่แลว้ต่อดว้ยช่ือบุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลใหพิ้มพช่ื์อเตม็โดยมีค าน าหนา้นาม ช่ือ นามสกุล 
ต าแหน่งหนา้ท่ี และสังกดัหน่วยงานท่ีผูน้ั้นท างานอยูอ่ยา่งชดัแจง้แลว้จึงลงขอ้ความท่ีรับรอง 

๒๔.๔ ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก
หนงัสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือหวัหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสือ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายและ
พิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๒๔.๖ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนงัสือ 

๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่
บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวกประทบัตราช่ือส่วน
ราชการท่ีออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผน่กระดาษและใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ป
ถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย  

ขอ้ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติ
ของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๑ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น 


