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	 บทที	่1	การคิดคำานวณ

PA
RT

	1

37

สถิติเบื้องต้น

สถิติ	(Statistics)
สถิติ อาจตีความหมายได้ 2 แบบ คือ

y	หมายถึง ตัวเลขที่ใช้บรรยายถึงเหตุการณ์หรือข้อเท็จจริงของเรื่องต่างๆ ที่ต้องการศึกษา เช่น 

สถิติจ�านวนคนเกิด สถิติจ�านวนผู้ใช้รถไฟฟ้า สถิติผู้สอบเข้ามหาวิทยาลัย เป็นต้น

y	หมายถึง ศาสตร์หรือวิชาท่ีว่าด้วยการเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล การแปล 

ความหมายข้อมูล และการน�าเสนอข้อมูล

ในทางปฏิบัตินั้น สถิติ หมายถึง การวางแผน การเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อน�าผล

ที่ได้จากการวิเคราะห์มาช่วยในการตัดสินใจและสรุปผล

ข้อมูลดิบหรือค่าจากการสังเกต
ส�าหรับข้อมูลเบื้องต้นที่รวบรวมมาได้ ทางสถิติจะเรียกว่า “ข้อมูลดิบ” หรือ “ค่าจากการสังเกต” 

ซ่ึงเมือ่ได้ข้อมลูดิบมาแล้ว กค็วรทีจ่ะน�าข้อมลูมาจดัเรียงให้เป็นระเบยีบเพ่ือทีจ่ะท�าให้วิเคราะห์ข้อมลูหรือ

เข้าใจได้ง่ายข้ึน หรือทีเ่รียกว่า “การแจกแจงความถี”่ โดยให้เขียนข้อมลูออกมาเป็นตารางแจกแจงความถี่ 

โดยที่ “ความถี่” ก็คือจ�านวนข้อมูลในแต่ละระดับชั้น ดังตัวอย่างต่อไปนี้

ตัวอย่างเช่น จากข้อมลูดบิของแบบสอบถาม จ�านวนเงนิทีน่กัเรยีนชัน้ประถมได้รบัจากผูป้กครอง

ในแต่ละวัน จากจ�านวนนักเรียน 100 คน เราน�ามาเขียนลงกระดาษได้ดังนี้

	 จำานวนเงินในแต่ละวัน	 ขีดแสดงจำานวน

 1-10         

 11-20               

 21-30         

 31-40       

 41-50   

 จากนั้น ให้น�าข้อมูลมานับจ�านวนในแต่ละบรรทัด จะได้ข้อมูลดังในตารางต่อไปนี้

*ข้อสงัเกต : รอยขีดทีน่บัได้ในแต่ละข้อมลู เรียกว่า “ความถีข่องข้อมลู” (โดยจะขดีเส้น
คาดขวางหรือขีดเฉียงเมื่อนับได้ครบ 5 เพื่อสะดวกในการนับจ�านวน) 

	 จำานวนเงินในแต่ละวัน	 ความถี่

 1-10 23

 11-20 32        

 21-30 19     

 31-40 11    

 41-50 15
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38 คู่มือเตรียมสอบนายสิบตำารวจ ฉบับสอบทุกสายงาน อัปเดตครั้งที่ 3

 ซึ่งเม่ือเขียนตารางแจกแจงความถี่แล้ว ก็จะทราบว่าข้อมูลในแต่ละอันตรภาคชั้น  

มีความถี่เท่าไรบ้าง

*ข้อสังเกต : ส่วนที่แสดงช่วงจ�านวน เช่น 1-10, 11-20 ฯลฯ ในแต่ละช่วงจะเรียกว่า 
“อันตรภาคชั้น” ในแต่ละอันตรภาคชั้น เช่น 1-10 จะแสดงจ�านวน 10 จ�านวน ได้แก่ 
1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10 เรียกว่า “ความกว้างของอันตรภาคชั้น”

 ในที่นี้ความกว้างของอันตรภาคชั้นเป็น 10 เท่ากันท้ังหมด (อันตรภาคชั้นอาจม ี

ความกว้างไม่เท่ากนักไ็ด้ ขึน้อยูก่บัวตัถปุระสงค์ ชนดิของข้อมูลและความเหมาะสม)

พิสัยและจำานวนอันตรภาคชั้น
พิสัย คือ ผลต่างของค่าสูงสุดและค่าต�า่สุด โดยใช้สูตร

พิสัย	=	ค่าสูงสุด	-	ค่าตำ่าสุด

และมักจะน�าพิสัยมาค�านวณหาจ�านวนชัน้ของข้อมลู หรอืทีเ่รยีกว่า “จ�านวนอันตรภาคชัน้” โดยใช้สตูร

จำานวนอันตรภาคชั้น	=	 พิสัย

ความกว้างของอันตรภาคชั้น

โดยมีหลักการค�านวณคือ

	 1.	 เศษที่ได้จากการหาร ให้ปัดขึ้นเป็นจ�านวนเต็มเสมอ

	 2.	 ถ้าการหารลงตัว ให้บวกเพิ่มอีก 1

ตัวอย่างที่	1 จากจ�านวน 12, 17, 11, 16, 18, 19, 23, 22, 21 จงหาค่าพิสัยของจ�านวนชุดนี้

วิธีทำา จากสูตร พิสัย = ค่าสูงสุด - ค่าต�่าสุด

 จากโจทย์ จะเห็นว่าค่าสูงสุดของจ�านวนชุดนี้คือ 23 ส่วนค่าต�่าสุดคือ 11

 พิสัย = 23 - 11 = 12

  พิสัยของจ�านวนชุดนี้คือ 12     ตอบ

ตัวอย่างที่	2 จากข้อมูล 2, 3, 3, 5, 6, 8, 9, 13, 13, 14, 17, 19, 24, 24, 26, 29, 29, 30 ก�าหนด

ให้ความกว้างของอันตรภาคชั้นคือ 5 จงหาจ�านวนอันตรภาคชั้น

วิธีทำา หาค่าพิสัยก่อน จากข้อมูลนี้ จ�านวนที่มากที่สุดคือ 30 และจ�านวนที่น้อยที่สุดคือ 2

 พิสัย = 30 - 2 = 28

 ก�าหนดให้ความกว้างของอันตรภาคชั้นคือ 5

 จ�านวนอันตรภาคชั้น = 28
5

 = 5.6

 เนื่องจาก เศษที่ได้จากการหาร ให้ปัดขึ้นเป็นจ�านวนเต็มเสมอ 5.6 จึงปัดให้เป็น 6

  จ�านวนอันตรภาคชั้นของข้อมูลนี้คือ 6    ตอบ

 

1
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คู่มือเตรียมสอบนายสิบตำารวจ ฉบับสอบทุกสายงาน อัปเดตครั้งที่ 3

การวิเคราะห์ความน่าจะเป็นของข้อมูล
เมื่อเราได้รับข้อมูลมาแล้ว จะต้องน�าข้อมูลนั้นไปแจกแจงและวิเคราะห์ว่าข้อมูลนั้นน่าเชื่อถือหรือ

ไม่น่าเชื่อถือ มีเหตุผลหรือไร้เหตุผล มีความน่าจะเป็นสูงหรือมีความน่าจะเป็นต�่า หรือไม่น่าจะเป็นไปได้

เลย การวิเคราะห์ความน่าจะเป็นของข้อมูลให้ท�าเป็น 3 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้

y	ขั้นที่	1 แจกแจงสาระของข้อมูล ให้แจกแจงข้อมูลของเรื่องนั้นๆ ออกมาเป็นข้อๆ

y	ขั้นที่	2 เขียนความสัมพันธ์ของข้อมูล ให้วาดภาพแสดงความสัมพันธ์ของข้อมูลออกมา เพื่อ

ให้รู้ว่ามีความสัมพันธ์กันหรือไม่ อย่างไร

y	ขัน้ที	่3 สรุปความสมัพนัธ์ของข้อมูล เมือ่เหน็ภาพความสมัพนัธ์แล้ว กจ็ะสรปุได้ว่า ข้อมลูนัน้ๆ 

น่าเชื่อถือหรือไม่ และควรสรุปเรื่องนี้ว่าอย่างไร

ให้เราลองดูตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลต่อไปนี้

ตัวอย่างเช่น

y	จากกลุ่มผู้ติดบุหรี่ ผู้ติดบุหรี่มักจะเป็นนักแข่งรถมากกว่านักแข่งเรือ

y	ราเชนเป็นนักแข่งรถ

y	วิชิตเป็นนักแข่งเรือ
สรุป	ราเชนมีแนวโน้มว่าจะเป็นผู้ติดบุหรี่มากกว่าวิชิต

ข้อมูลนี้น่าเชื่อถือหรือไม่ อย่างไร

วิธีท�า ขั้นที่	1 แจกแจงสาระของข้อมูล

 1. กลุ่มผู้ติดบุหรี่

	f กลุ่มนักแข่งรถ

	f กลุ่มนักแข่งเรือ

	f กลุ่มอื่นๆ

 2. นักแข่งรถติดบุหรี่มากกว่านักแข่งเรือ

 3. ราเชนเป็นนักแข่งรถ

 4. วิชิตเป็นนักแข่งเรือ

  ต้องการพิสูจน์ว่า ราเชนมีแนวโน้มจะเป็นผู้ติดบุหรี่มากกว่าวิชิตหรือไม่

 ขั้นที่	2 เขียนความสัมพันธ์ของข้อมูล

 ในบางครั้ง การคิดเพียงอย่างเดียว อาจไม่สามารถจินตนาการภาพของเร่ืองที่เรา

ก�าลังวิเคราะห์ได้ชัดเจน เราจึงต้องวาดภาพเพื่อแสดงความสัมพันธ์ของข้อมูลที่เรา

ก�าลังวิเคราะห์อยู่ ดังตัวอย่างนี้

2
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	 บทที	่2	การคิดเชิงวิเคราะห	์และสรุปความ 93

PA
RT

 1

 ขั้นที่	3		สรุปความสัมพันธ์ของข้อมูล 

 จากภาพ จะเห็นว่าถ้าพิจารณาแค่อาชีพของราเชนและวิชิตแล้ว ไม่น่าจะเพียงพอ 

ที่จะท�าให้ราเชนที่เป็นนักแข่งรถมีโอกาสติดบุหรี่มากกว่าวิชิตที่เป็นนักแข่งเรือ 

เพราะยังมีปัจจัยอื่นๆ ที่น่าจะท�าให้ติดบุหรี่ได้อีกมาก เช่น สภาพแวดล้อม ปัญหา

ครอบครัว ฯลฯ ข้อมูลเหล่านี ้ควรจะมอัีตราหรอืร้อยละบอก เช่น อัตราการตดิบหุรี่

ของนักแข่งรถเป็น 3 ต่อ 10 เป็นต้น จะได้ทราบว่า อัตราการติดบุหรี่ของนักแข่งรถ

คือ 3
10

 นั่นเอง ดังนั้นข้อมูลชุดนี้จึงยังไม่น่าเชื่อถือ

การสรุปความจากข้อมูล
ในส่วนท่ีแล้ว ได้ฝึกการวิเคราะห์ข้อมูลกันไปแล้ว ส่วนนี้จะมาสรุปความจากข้อมูลที่โจทย์ให้มา  

กนับ้าง โดยโจทย์ประเภทนี ้จะให้วเิคราะห์ข้อมลูจากเงือ่นไขทีก่�าหนดมาให้ โดยแต่ละข้อจะมคีวามสัมพันธ์ 
กนัด้วยเงือ่นไขต่างๆ ให้พิจารณาและวเิคราะห์เงือ่นไขทีก่�าหนดมาให้ แล้วจงึพจิารณาว่าเง่ือนไขนัน้สมัพนัธ์

กับค�าถามหรือไม่ โดยจะมีลักษณะค�าตอบดังต่อไปนี้

y	ตอบ	1 ถ้าข้อสรุปทั้งสองเป็นจริงตามเงื่อนไข

y	ตอบ	2 ถ้าข้อสรุปทั้งสองไม่เป็นจริงตามเงื่อนไข

y	ตอบ	 3 ถ้าข้อสรุปท้ังสองไม่แน่ชัด คือ ถ้าดูจากเงื่อนไขแล้วไม่สามารถสรุปแน่นอนได้ว่าเป็น
จริงหรือไม่

y	ตอบ	4 ถ้าข้อสรุปทั้งสองไม่ตรงกัน คือ มีอันใดอันหนึ่งที่เป็นจริง แต่อีกอันไม่เป็นจริง หรืออีก
อันไม่แน่ชัด และไม่ซ�้ากับอีกข้อสรุปหนึ่ง

ข้อส�าคัญในการท�าข้อสอบสรุปความก็คือ จะต้องพิจารณาอย่างถี่ถ้วน และท�าความเข้าใจเงื่อนไข
ให้ดีก่อนสรุปความ โดยพิจารณาดังนี้
 1. ถ้าข้อสรุปที่ให้มาถูกต้องตามเงื่อนไขทั้งหมด ให้ตอบว่า “เป็นจริงตามเงื่อนไข”
 2. ถ้าข้อสรุปที่ให้มาไม่ถูกต้องตามเงื่อนไข ให้ตอบว่า “ไม่เป็นจริงตามเงื่อนไข”
 3. ถ้าข้อสรุปทีใ่ห้มาไม่สามารถหาค�าตอบได้ว่า จรงิหรอืไม่จรงิตามเงือ่นไข ให้ตอบว่า “ไม่แน่ชัด”
 4. ถ้าข้อสรุปที่ให้มาทั้งสองไม่ตรงกัน คือมีอันใดอันหนึ่งเป็นจริง แต่อีกอันไม่เป็นจริง หรือ 

อีกอันไม่แน่ชัด และไม่ซ�า้กับอีกข้อสรุปหนึ่ง ให้ตอบว่า “ข้อสรุปทั้งสองไม่ตรงกัน”

ผู้ติดบุหรี่ ปัจจัยอื่น

นักแข่งเรือ
วิชิต

นักแข่งรถ
ราเชน

กลุ่มอื่นๆ
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แนวข้อสอบความสามารถทั่วไป ชุดที่ 1 103

แนวข้อสอบความสามารถทั่วไป 
ชุดที่ 1

 1. 9, 13, 18, 24, 31, … จ�านวนต่อไปคือจ�านวนใด

 ก. 37 ข. 38   

 ค. 39 ง. 40

 2. 4, 7, 11, 18, 29, 47, … จ�านวนต่อไปคือจ�านวนใด

 ก. 76  ข. 77    

 ค. 78  ง. 79

 3. 7, 37, 10, 34, 13, 31, 16, 28, 19, ... จ�านวนต่อไปคือจ�านวนใด

 ก. 19 ข. 21   

 ค. 23 ง. 25

 4. 1, 2, 5, 14, 41, ... จ�านวนต่อไปคือจ�านวนใด

 ก. 99 ข. 111   

 ค. 122 ง. 133

 5. 1, 30, 2, 27, 4, 24, 8, 21, 16, ... จ�านวนต่อไปคือจ�านวนใด

 ก. 16 ข. 18   

 ค. 20 ง. 22

 6. 2, 5, 11, 23, 47, … จ�านวนต่อไปคือจ�านวนใด

 ก. 90 ข. 95   

 ค. 100 ง. 105

 7. จงหาค่าตัวเลขในกรอบสี่เหลี่ยมว่าคือค่าใด

 - 4 7 -

 -1 - 5 8

 -3 - 3 -

 -  - 4

 ก. -1 

 ข. -2 

 ค. 1 

 ง. 2
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Pre-Test

คู่มือเตรียมสอบนายสิบตำารวจ ฉบับสอบทุกสายงาน อัปเดตครั้งที่ 3

 34. เครื่องเล่นเกมราคา 18,500 บาท ติดป้ายลดราคาไว้ 25% แต่ชานนท์มีบัตรสมาชิก ท�าให้ 

ราคาขายลดลงไปอีก 10% จากราคาที่ลดแล้ว ชานนท์ซื้อเครื่องเล่นเกมได้ในราคาเท่าไร

 ก.	 12,487	บาท	 ข.	 12,487.50	บาท	

 ค.	 12,488	บาท	 ง.	 12,488.50	บาท

 35. จากประพจน์ (p  q) V (p  q) และ (p V q)  (p  q) ถ้าให้ p = T และ q = F 

จะได้ค่าความจริงตามข้อใด

 ก.	 T	และ	T	 ข.	 F	และ	T		

 ค.	 T	และ	F	 ง.	 F	และ	F

 36. กล่องสี่เหลี่ยมใบใหญ่มีด้านกว้าง 15 เซนติเมตร ยาว 18 เซนติเมตร สูง 21 เซนติเมตร จะใส่

กล่องรูปทรงสี่เหลี่ยมจัตุรัสที่มีทุกด้านยาว 3 เซนติเมตรได้กี่กล่อง

 ก.	 200	กล่อง	 ข.	 210	กล่อง

 ค.	 220	กล่อง	 ง.	 230	กล่อง

ให้พิจารณาเงื่อนไขที่ก�าหนดให้ โดยยึดหลักการตอบค�าถามดังนี้

y	ตอบ 1	ถ้าข้อสรุปทั้งสองเป็นจริงตามเงื่อนไข

y	ตอบ 2	ถ้าข้อสรุปทั้งสองไม่เป็นจริงตามเงื่อนไข

y	ตอบ 3	 ถ้าข้อสรุปทัง้สองไม่แน่ชัด	คอื	ถ้าดจูากเงือ่นไขแล้วไม่สามารถสรปุแน่นอนได้ว่าเป็นจรงิ

หรือไม่

y	ตอบ 4	ถ้าข้อสรุปทั้งสองไม่ตรงกัน	คือ	มีอันใดอันหนึ่งที่เป็นจริง	แต่อีกอันไม่เป็นจริง	หรืออีก

อันไม่แน่ชัด	และไม่ซ�้ากับอีกข้อสรุปหนึ่ง

จงใช้เงื่อนไขต่อไปนี้ ตอบค�าถามข้อ 37-38

y	บาร์บีคิวเป็นอาหารปิ้งย่าง	 	

y	จตุพรชอบกินอาหารปิ้งย่างทุกประเภท	 	

y	จตุพรเป็นเพื่อนกับสิริยา

y	สิริยาเป็นน้องของศุภา	 	 	

y	เพื่อนทุกคนของจตุพรชอบกินอาหารปิ้งย่าง	 	

y	สิริยามีเพื่อนชื่อภูษากับวิมาลา

y	ภูษาไม่ชอบกินอาหารปิ้งย่าง

 37. ข้อสรุปที่ 1 ศุภาชอบกินอาหารปิ้งย่าง

  ข้อสรุปที่ 2 วิมาลาชอบกินอาหารปิ้งย่าง

 38. ข้อสรุปที่ 1 จตุพรชอบกินบาร์บีคิว 

  ข้อสรุปที่ 2 สิริยาชอบกินอาหารปิ้งย่าง 

1
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เฉลยแนวข้อสอบความสามารถทั่วไป ชุดที่ 1 113

PA
RT

 1เฉลยแนวข้อสอบความสามารถทั่วไป ชุดที่ 1
 1. ตอบข้อ ค	 วิธีท�า	พิจารณา

       9 13 18 24 31

+4 +5 +6 +7 +8

39

	 	 	 จะเห็นได้ว่า	ตัวเลขบวกเพิ่มจาก	+4,	+5,	+6,	…	เพิ่มอีกทีละ	1	ไปเรื่อยๆ

   	จ�านวนต่อไปคือ	31	+	8	=	39	 	 	 	 	 	

 2. ตอบข้อ ก	 วิธีท�า	พิจารณา

	 	 	 จะเห็นได้ว่า	เมื่อน�าตัวเลขที่อยู่ติดกันมาบวกกันจะได้ตัวเลขต่อไป

   	จ�านวนต่อไปคือ	29	+	47	=	76		 	 	 	

 3. ตอบข้อ ง	 วิธีท�า	พิจารณา

4 7 11 18 29 47

4 + 3 4 + 7 7 + 11 11 + 18 18 + 29 29 + 47

76

	 	 	 จะเห็นได้ว่า	เป็นอนุกรมซ้อนกันอยู	่2	ชุด	ชุดแรกบวกเพิ่มทีละ	3	และชุดที่สองลดลงทีละ	3

   	จ�านวนต่อไปคือ	28	-	3	=	25	 	 	 	 	 	

 4. ตอบข้อ ค	 วิธีท�า	พิจารณา

7 3137 1610 2834 1913

-3 -3 -3 -3

+3 +3 +3 +3

25

	 	 	 จะเห็นได้ว่า	ตัวเลขในหลักต่างๆ	เมื่อน�ามา	x3	แล้ว	-1	จะได้ตัวเลขต่อไป

   	จ�านวนต่อไปคือ	(41	x	3)	-	1	=	122	 	 	 	 	

 5. ตอบข้อ ข	 วิธีท�า	พิจารณา

 

1 2 5 14 41

x3 - 1 x3 - 1 x3 - 1 x3 - 1 x3 - 1

122

	 	 	 จะเห็นได้ว่า	เป็นอนุกรมซ้อนกันอยู	่2	ชุด	ชุดแรกคูณเพิ่มทีละ	2	ชุดที่สองลดลงทีละ	3

   	จ�านวนต่อไปคือ	21	-	3	=	18	

     

1 2430 82 2127 164

-3 -3 -3 -3

x2 x2 x2 x2

18
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	 บทที	่1	ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมาย 469

PA
RT

 6

กฎหมายระหว่างประเทศ	(International	Law)
กฎหมำยระหว่ำงประเทศ สำมำรถแบ่งออกได้เป็น 3 ประเภทดังนี้

 1. กฎหมายระหว่างประเทศแผนกคดีเมือง	 (Public	 International	 Law) เป็นกฎเกณฑ์ 

ข้อบงัคบั ว่ำด้วยควำมสมัพันธ์ระหว่ำงรัฐต่อรัฐทีต้่องปฏิบตัต่ิอกัน ในฐำนะทีรั่ฐเป็นนติบิคุคล

ระหว่ำงประเทศ

 2. กฎหมายระหว่างประเทศแผนกคดีบุคคล	(Private	International	Law) เป็นกฎหมำย

ซึ่งก�ำหนดควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประชำชนต่ำงรัฐกัน ในกรณีที่เกิดข้อพิพำทกันย่อมเกิด

ปัญหำว่ำจะบงัคบัใช้กฎหมำยของประเทศใด ท�ำให้กฎหมำยระหว่ำงประเทศแผนกคดบีคุคล 

เข้ำมำมีบทบำทมำกข้ึน ซึง่ประเทศไทยกม็กีฎหมำยทีเ่รียกว่ำ “พระรำชบญัญตัว่ิำด้วยกำรขดักนั 

แห่งกฎหมำย พ.ศ. 2481” ก�ำหนดให้ใช้บังคับในกรณีที่มีกำรขัดแย้งกันดังกลำ่ว

 3. กฎหมายระหว่างประเทศแผนกคดอีาญา	(International	Criminal	Law) เป็นกฎเกณฑ์

ข้อบังคับท่ีรัฐตกลงให้ศำลในส่วนคดีอำญำของอีกรัฐหนึ่งมีอ�ำนำจพิจำรณำพิพำกษำลงโทษ 

ทำงอำญำแก่ผู้กระท�ำผิดนอกประเทศได้ เนือ่งจำกเป็นเรือ่งนอกเหนอือ�ำนำจรฐัทีจ่ะลงโทษได้  

แต่ถ้ำประเทศนั้นมีกำรท�ำสนธิสัญญำส่งผู้ร้ำยข้ำมแดนกับประเทศไทย ก็สำมำรถส่งตัว 

ผู้กระท�ำควำมผิดให้กลับสู่กระบวนกำรพิจำรณำและพิพำกษำในประเทศไทยได้

ศักดิ์ของกฎหมาย
กำรแก้ไขหรือยกเลิกกฎหมำยใด ต้องกระท�ำโดยกฎหมำยที่มีศักดิ์สูงกว่ำหรือเท่ำกัน ศักดิ์ของ

กฎหมำยลำยลักษณ์อักษรในระบบกฎหมำยของประเทศไทย เรียงล�ำดับจำกสูงสุดไปต�่ำสุดได้ดังนี้

 1. รัฐธรรมนูญ

 2. พระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ

 3. พระรำชบัญญัติ, พระรำชก�ำหนด

 4. พระรำชกฤษฎีกำ

 5. กฎกระทรวง

 6. ข้อบัญญัติหรือข้อบังคับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กฎหมำยที่มีศักดิ์สูงสุดของประเทศไทย คือ รัฐธรรมนูญ ส่วนกฎหมำยที่มีศักดิ์ล�ำดับรอง ได้แก่  

พระรำชบญัญตั ิหรอืพระรำชก�ำหนด, พระรำชกฤษฎีกำ, กฎกระทรวง ตำมล�ำดบั และกฎหมำยท่ีออกโดย

องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น เป็นกฎหมำยที่มีศักดิ์ต�่ำกว่ำกฎหมำยที่ออกโดยฝำ่ยบริหำรระดับชำติ

*ข้อสังเกต :  ประกำศของคณะปฏิวัติจะมีศักดิ์เทำ่กับกฎหมำยใด ต้องพิจำรณำจำกเนื้อควำมในประกำศของ
คณะปฏิวตัฉิบบันัน้ ดงันัน้ หำกให้ยกเลกิรฐัธรรมนญู ย่อมมศีกัดิเ์ท่ำกบัรฐัธรรมนญู หรอืประกำศของคณะปฏวิตัิ
ที่แก้ไขเพิ่มเติมหรือยกเลิกพระรำชกฤษฎีกำ ย่อมมีศักดิ์เทำ่กับพระรำชกฤษฎีกำ เป็นต้น
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คู่มือเตรียมสอบนายสิบตำารวจ ฉบับสอบทุกสายงาน อัปเดตครั้งที่ 3

กฎหมายอาญา
คือ กฎหมำยที่บัญญัติถึงลักษณะควำมผิด และลักษณะโทษทำงกฎหมำย ซึ่งโทษทำงกฎหมำย 

(สภำพบังคับทำงอำญำ) ได้แก่ ประหำรชีวิต, จ�ำคุก, กักขัง, ปรับ และริบทรัพย์สิน
ควำมผิดในกฎหมำยอำญำแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่

 1. ความผิดอาญาแผ่นดิน คือ ควำมผิดที่มีผลกระทบต่อควำมสงบสุขของคนในสังคมโดยรวม 
สำมำรถด�ำเนนิคดไีด้แม้ไม่มผีูร้้องทกุข์กล่ำวโทษ เช่น กำรท�ำร้ำยร่ำงกำย, กำรลักขโมย, กำร
ฆ่ำคน, กำรกระท�ำใดๆ โดยทุจริต 

 2. ความผิดส่วนตัวหรือความผิดอันยอมความได ้ คือ ควำมผิดที่ไม่มีผลกระทบต่อบุคคลอื่น
และสังคม จึงสำมำรถยอมควำมได้ เช่น กำรหมิ่นประมำท, กำรท�ำให้เสียทรัพย์

 3. ความผิดลหุโทษ คือ ควำมผิดที่มีโทษไม่ร้ำยแรง จะต้องระวำงโทษจ�ำคุกไม่เกิน 1 เดือน  
ปรับไม่เกิน 10,000 บำท หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ เช่น ทะเลำะกันในสำธำรณสถำน, กำรพกอำวุธ

ไปในที่สำธำรณะ, กำรดูหมิ่นผู้อื่นซึ่งหน้ำ

กฎหมายอื่นที่น่าสนใจในชีวิตประจ�าวัน

กฎหมายรัฐธรรมนูญ
คอื กฎหมำยสงูสดุในกำรปกครองประเทศ มกีำรก�ำหนดโครงสร้ำงของรัฐ ระบอบกำรปกครองรวมถงึ 

สิทธิ เสรีภำพ หนำ้ที่ของบุคคล 

กฎหมายเลือกตั้ง
เป็นกฎหมำยทีบ่ญัญตัเิพือ่ควบคมุ จดักำร และด�ำเนนิกำรเลอืกตัง้ให้เป็นไปอย่ำงยุตธิรรม เรยีบร้อย
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

y	มีสัญชำติไทย (ถ้ำแปลงสัญชำติ ต้องได้รับสัญชำติไทยมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 5 ปี)

y	มีอำยุไม่ต�่ำกว่ำ 18 ปี ในวันเลือกตั้ง

y	มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนในเขตเลือกตั้งมำแล้วเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ 90 วัน นับถึงวันเลือกตั้ง

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับบัตรประจ�าตัวประชาชน
มีรำยละเอียดที่น่ำสนใจดังนี้

y	บุคคลที่มีสัญชำติไทย อำยุตั้งแต่ 7 ปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกิน 70 ปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้ำน
ต้องขอท�ำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

y	เมื่อบัตรประจ�ำตัวประชำชนหมดอำยุ หรือสูญหำย ต้องขอท�ำบัตรใหม่ภำยใน 60 วัน

y	กำรเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล ต้องขอท�ำบัตรใหม่ภำยใน 60 วัน

y	บุคคลซึ่งได้รับยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ�ำตัวประชำชน ได้แก่ สมเด็จพระบรมรำชินี พระบรม-
วงศำนุวงศ์ ตั้งแต่ชั้นพระองค์เจำ้ขึ้นไป พระภิกษุ นักพรต นักบวช สำมเณร นักโทษ ผู้พิกำร 

และผู้ที่ก�ำลังศึกษำวิชำในต่ำงประเทศ

1
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Chapter

	 บทที่	2	พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี 481

2
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ด	ีพ.ศ.	2546

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ในวันที่  

9 ตุลาคม พ.ศ. 2546 ซึ่งมีนายทักษิณ ชินวัตร อดีตนายกรัฐมนตรี เป็นผู้รับสนองพระบรมราชโองการ

โดยอาศัยอ�านาจตามความในมาตรา	221	ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย	ประกอบกับ

มาตรา	3/1		และมาตรา	71/10	(5)	แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน		พ.ศ.	2534   

ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม โดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 จึงทรง 

พระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกาขึ้นไว้  ดังต่อไปนี้ 

y	มาตรา	1 พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า “พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546”

y	มาตรา	 2 พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เป็นต้นไป 

y	มาตรา	3 การปฏบิัตติามพระราชกฤษฎกีานี้ ในเรือ่งใดสมควรที่ส่วนราชการใดจะปฏบิัตเิมือ่ใด  

และจะต้องมเีงือ่นไขอย่างใด  ให้เป็นไปตามทีค่ณะรฐัมนตรกี�าหนด ตามข้อเสนอแนะของ  ก.พ.ร. 

y	มาตรา	4 ในพระราชกฤษฎีกานี้ 

	f “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง 

ทบวง กรม และหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่อยู่ในก�ากับของราชการฝ่ายบริหาร แต่ไม่รวมถึง

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

	f “รฐัวสิาหกจิ” หมายความว่า รฐัวิสาหกจิทีจ่ดัตัง้ขึน้โดยพระราชบญัญัตหิรอืพระราชกฤษฎกีา 

	f “ข้าราชการ” หมายความรวมถึงพนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานในส่วนราชการ 

y	มาตรา	5 ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์  
และวิธีการบรหิารกิจการบ้านเมอืงทีด่ี
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Chapter

คู่มือเตรียมสอบนายสิบตำารวจ ฉบับสอบทุกสายงาน อัปเดตครั้งที่ 3

หมวด	1	การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
มาตรา	6 การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ได้แก่ การบริหารราชการเพื่อบรรลุเป้าหมาย ดังต่อไปนี้ 

 (1) เกิดประโยชน์สุขของประชาชน

 (2) เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ 

 (3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ 

 (4) ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ�าเป็น 

 (5) มีการปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อสถานการณ์ 

 (6) ประชาชนได้รับการอ�านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 

 (7) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่างสม�า่เสมอ 

หมวด	2	การบริหารราชการเพื่อให้เกิดประโยชน์สุขของประชาชน
มาตรา	7 การบริหารราชการเพ่ือประโยชน์สขุของประชาชน  หมายถงึ การปฏบิตัริาชการทีม่เีป้าหมาย  

เพื่อให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน ความสงบและปลอดภัยของสังคมส่วนรวม  

ตลอดจนประโยชน์สูงสุดของประเทศ 

มาตรา	 8 ในการบริหารราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน ส่วนราชการจะต้องด�าเนินการ

โดยถือว่าประชาชนเป็นศูนย์กลางที่จะได้รับการบริการจากรัฐ และจะต้องมีแนวทางการบริหารราชการ 

ดังต่อไปนี้ 

 (1) การก�าหนดภารกิจของรัฐและส่วนราชการต้องเป็นไปเพื่อวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 และ

สอดคล้องกับแนวนโยบายแห่งรัฐและนโยบายของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภา

 (2) การปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการต้องเป็นไปโดยซื่อสัตย์สุจริต สามารถตรวจสอบได้ และ

มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนทั้งในระดับประเทศและท้องถิ่น 

 (3) ก่อนเริ่มด�าเนินการ ส่วนราชการต้องจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์ผลดีและผลเสียให้ครบถ้วน 

ทุกด้าน  ก�าหนดขั้นตอนการด�าเนินการที่โปร่งใส  มีกลไกตรวจสอบการด�าเนินการในแต่ละ 

ขั้นตอน ในกรณีที่ภารกิจใดจะมีผลกระทบต่อประชาชน ส่วนราชการต้องด�าเนินการ 

รับฟังความคิดเห็นของประชาชน หรือชี้แจงท�าความเข้าใจ เพื่อให้ประชาชนได้ตระหนักถึง 

ประโยชน์ที่ส่วนรวมจะได้รับจากภารกิจนั้น 

 (4) ให้เป็นหน้าที่ของข้าราชการที่จะต้องคอยรับฟังความคิดเห็นและความพึงพอใจของสังคม

โดยรวมและประชาชนผู้รับบริการ เพื่อปรับปรุงหรือเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อให้ม ี

การปรับปรุงวิธีปฏิบัติราชการให้เหมาะสม 

 (5) ในกรณีที่เกิดปัญหาและอุปสรรคจากการด�าเนินการ	 ให้ส่วนราชการด�าเนินการแก้ไข

ปัญหาและอุปสรรคนั้นโดยเร็ว	ในกรณีที่ปัญหาหรืออุปสรรคนั้นเกิดขึ้นจากส่วนราชการ

อื่นหรือระเบียบข้อบังคับที่ออกโดยส่วนราชการอื่น	 ให้ส่วนราชการแจ้งให้ส่วนราชการ 

ท่ีเกี่ยวข้องทราบ	 เพื่อด�าเนินการแก้ไขปรับปรุงโดยเร็วต่อไป	 และให้แจ้งส�านักงาน 

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ	(ก.พ.ร.)	ทราบด้วย 

2
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แนวข้อสอบกฎหมายที่ประชาชนควรรู้ ชุดที่ 1 499

1
 1. ข้อใดกล่าวผิด

 ก.	 ผู้มอี�ำนำจตรำพระรำชบญัญติั	คอื	พระมหำกษัตรย์ิ	โดยค�ำแนะน�ำและยนิยอมของสภำผูแ้ทนรำษฎร

 ข.	 พระรำชก�ำหนด	มีคณะรัฐมนตรีเป็นผู้พิจำรณำรำ่งและให้ควำมเห็นชอบ

 ค.	 รัฐธรรมนูญไม่สำมำรถเปลี่ยนแปลงและแก้ไขได้

 ง.	 ผู้มีอ�ำนำจตรำเทศบัญญัติ	คือ	เทศบำล	โดยนำยกเทศมนตรี

 2. “นายบีโพสต์ข้อมูลเกี่ยวกับแชร์ลูกโซ่ที่เป็นการหลอกลวง ซึ่งผู้หลงเชื่ออาจจะเสียทรัพย์ก็ได้” 

เป็นการท�าผิดกฎหมายประเภทใด

 ก.	 พระรำชบัญญัติ	 ข.	 เทศบัญญัติ

 ค.	 พระรำชกฤษฎีกำ	 ง.	 กฎกระทรวง

 3. การท�าพินัยกรรมสามารถท�าได้ตั้งแต่อายุเท่าไร

 ก.	 15	ปีบริบูรณ์		 ข.	 18	ปีบริบูรณ์	

 ค.	 20	ปีบริบูรณ์		 ง.	 25	ปีบริบูรณ์	

 4. ผู้ที่สามารถท�านิติกรรมแทน “คนไร้ความสามารถ” ได้เรียกว่าอะไร

 ก.	 ผู้พิทักษ์	 ข.	 ผู้อนุมัติ

 ค.	 ผู้อนุบำล	 ง.	 ผู้ช่วยเหลือ

 5. ข้อใดไม่ใช่องค์ประกอบของรัฐ

 ก.	 ประชำกร	 ข.	 อ�ำนำจอธิปไตย

 ค.	 ดินแดน	 ง.	 คณะรัฐมนตรี

 6. ข้อใดกล่าวถึง “บุคคลสาบสูญ” ได้ถูกต้องที่สุด

 ก.	 บุคคลที่หำยไปไม่สำมำรถติดตำมตัวได้ตลอดระยะเวลำ	10	ปี

 ข.	 บคุคลทีไ่ด้ไปจำกภมูลิ�ำเนำ	หรือถิน่ทีอ่ยูแ่ละไม่มใีครรู้แน่ว่ำยงัมชีีวิตอยูห่รือไม่ตลอดระยะเวลำ	

5	ปี

 ค.	 บุคคลที่หำยไป	หรือเสียชีวิตไปไม่สำมำรถหำพบได้ตั้งแต่	10	ปีขึ้นไป

 ง.	 บุคคลที่ไม่มีที่อยู่ชัดเจน	หำยไป	หรือติดตำมตัวไม่ได้ตั้งแต่	5	ปีขึ้นไป

แนวข้อสอบกฎหมาย 
ทีประชาชนควรรู้ ชุดที่่
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 14. ผูท้ีม่อีายคุรบ 7 ปีบรบิรูณ์ ต้องย่ืนค�าขอมบัีตรประจ�าตวัประชาชนต่อพนกังานเจ้าหน้าท่ีภายใน

กี่วัน

 ก. 15	วัน ข. 45	วัน

 ค. 60	วัน ง. 90	วัน	

15. ผูถ้อืบตัรประจ�าตวัประชาชนจะขอมีบัตรใหม่ก่อนวันท่ีบัตรเดมิจะหมดอายกุไ็ด้ โดยยืน่ค�าขอต่อ

พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกี่วัน

 ก. ภำยใน	30	วัน	นับตั้งแต่บัตรเดิมหมดอำยุ

 ข. ภำยใน	45	วัน	หลังจำกวันที่บัตรเดิมหมดอำยุ

 ค. ภำยใน	60	วัน	ก่อนวันที่บัตรเดิมหมดอำยุ

 ง. ภำยใน	90	วัน	ก่อนวันที่บัตรเดิมหมดอำยุ

 16. การบริหารกิจการบ้านเมืองเพื่อประโยชน์สูงสุดของประชาชน ไม่ได้มีเป้าหมายเพ่ือให้เกิดผล

ตามข้อใด

 ก.	 ควำมผำสุกของภำครัฐ

 ข.	 ควำมสงบสุขของประชำชนในประเทศ

 ค.	 ประชำชนได้รับกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

 ง.	 ผลประโยชน์สูงสุดของประเทศ

 17. หน่วยงานใดมีหน้าที่ให้ข้อเสนอแนะแก่คณะรัฐมนตรีในการก�าหนดเง่ือนไขและเงื่อนเวลาการ

ปฏิบัติของส่วนราชการ

 ก.	 ก.พ.	 ข.	 ก.พ.ร.

 ค.	 ก.ธ.จ.	 ง.	 รัฐสภำ

 18. หากผู้บังคับบัญชาสั่งราชการด้วยวาจาควรปฏิบัติอย่างไร

 ก.	 ให้ผู้รับค�ำสั่งนั้นบันทึกค�ำสั่งด้วยวำจำไว้เป็นลำยลักษณ์อักษร

 ข.	 เมื่อได้ปฏิบัติรำชกำรตำมค�ำสั่งดังกลำ่วแล้วให้บันทึกรำยงำนให้ผู้สั่งรำชกำรทรำบ

 ค.	 ปฏิบัติตำมทันทีโดยไม่มีข้อโต้แย้ง

 ง.	 ข้อ	ก	และ	ข	รวมกัน

 19. หากส่วนราชการท่ีได้รับการเสนอแนะไม่เห็นชอบด้วยกับค�าเสนอแนะของส�านักงาน 

คณะกรรมการกฤษฎีกา ให้เสนอเรื่องต่อหน่วยงานใดเพื่อพิจารณาวินิจฉัย

 ก.	 ส�ำนักงบประมำณ	 ข.	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ

 ค.	 ส�ำนักงำนกิจกำรยุติธรรม	 ง.	 คณะรัฐมนตรี
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เฉลยแนวข้อสอบกฎหมายที่ประชาชนควรรู้ ชุดที่ 1
 1. ตอบข้อ ค เพรำะ	สำมำรถอธิบำยได้ดังนี้

y	พระรำชบญัญตั	ิเป็นกฎหมำยทีอ่อกโดยรฐัสภำ	(ฝ่ำยนติบิญัญตั)ิ	มีลกัษณะบงัคบัใช้เป็นกำร
ทั่วไป	ผู้มีอ�ำนำจตรำพระรำชบัญญัต	ิคือ	พระมหำกษัตริย์	โดยค�ำแนะน�ำและยินยอมของ
รัฐสภำ	

y	พระรำชก�ำหนด	 เป็นกฎหมำยที่ออกโดยคณะรัฐมนตรี	 (ฝ่ำยบริหำร)	 ซึ่งสำมำรถเสนอให้
ตรำขึ้นได้	เมื่อเห็นว่ำเป็นกรณีฉุกเฉินเกี่ยวกับควำมมั่นคงและควำมปลอดภัยของประเทศ	 
ป้องปัดภยัพบิตัสิำธำรณะ	หรอืเก่ียวกบักฎหมำยเกีย่วด้วยภำษอีำกรหรอืเงนิตรำของแผ่นดนิ	
ผู้มีอ�ำนำจตรำพระรำชก�ำหนด	คือ	พระมหำกษัตริย์

y	รัฐธรรมนูญ	 เป็นกฎหมำยแม่บทเกี่ยวกับกำรปกครองและกำรบริหำรประเทศ	 โดยมีศักดิ์
สูงกว่ำกฎหมำยอื่น	แต่ก็สำมำรถแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้

y	เทศบัญญัติ	เป็นกฎหมำยท้องถิ่นที่ออกโดยเทศบำลเพื่อใช้บังคับภำยในเขตเทศบำลผู้ตรำ
เทศบัญญัติ	คือ	นำยกเทศมนตร	ี

 2. ตอบข้อ ก	 เพรำะ	กำรโพสต์ข้อมลูปลอม	ทจุริต	หลอกลวง	(เช่น	ข่ำวปลอม	โฆษณำธรุกจิลกูโซ่ทีห่ลอกลวง	
เอำเงินลูกคำ้	และไม่มีกำรส่งมอบของให้จริงๆ	 เป็นต้น)	 เป็นกำรกระท�ำควำมผิดตำมพระรำช
บัญญัติว่ำด้วยกำรกระท�ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร	์พ.ศ.	2550	มำตรำ	14

 3. ตอบข้อ ก	 เพรำะ	ตำมกฎหมำย	ผู้เยำว์สำมำรถท�ำพินัยกรรมเองเมื่ออำยุครบ	15	ปีบริบูรณ์

 4. ตอบข้อ ค	 เพรำะ	คนไร้ควำมสำมำรถ	คือ	คนวิกลจริตที่ศำลสั่งให้เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ	ไม่สำมำรถท�ำ
นิติกรรมได้	 จะต้องให้ผู้อนุบำลเป็นผู้ท�ำนิติกรรมแทน	 หำกคนไร้ควำมสำมำรถไปท�ำนิติกรรม
ใดๆ	นิติกรรมนั้นเป็นโมฆียะ

 5. ตอบข้อ ง	 เพรำะ	องค์ประกอบที่ส�ำคัญของรัฐม	ี4	ประเภท	คือ	ประชำกร,	ดินแดน,	อ�ำนำจอธิปไตย	และ
รัฐบำล

 6. ตอบข้อ ข	 เพรำะ	 บคุคลสำบสูญ	คอื	บคุคลทีไ่ด้ไปจำกภูมลิ�ำเนำหรือถิน่ท่ีอยู	่ และไม่มใีครรูแ้น่ว่ำยงัมชีวีติอยู่
หรอืไม่	ตลอดระยะเวลำ	5	ปี

 7. ตอบข้อ ข	 เพรำะ	 ของหมั้น	 คือ	 ทรัพย์สินที่ฝ่ำยชำยได้ส่งมอบหรือโอนให้แก่หญิง	 เพื่อเป็นหลักฐำนว่ำ
จะสมรสกับหญิงนั้น

 8. ตอบข้อ ก	 เพรำะ	เมื่อมีคนเกิดในบำ้นจะต้องแจ้งต่อนำยทะเบียนภำยใน	15	วัน

 9. ตอบข้อ ค	 เพรำะ	กฎหมำยเอกชน	คอื	กฎหมำยทีม่บีทบญัญตัด้ิำนควำมสมัพนัธ์ระหว่ำงเอกชนกบัเอกชน	
เช่น	กฎหมำยครอบครวั,	กฎหมำยมรดก,	กฎหมำยกำรเช่ำทรพัย์	เป็นต้น	ส่วนกฎหมำยเศรษฐกจิ
เป็นกฎหมำยมหำชนประเภทหนึ่ง

 10. ตอบข้อ ข	 เพรำะ	เมื่อมีคนตำยในบ้ำนจะต้องแจ้งต่อนำยทะเบียนภำยใน	24	ชั่วโมง

 11. ตอบข้อ ก	 เพรำะ	พลเอก	ประยุทธ์	จันทร์โอชำ	ซึ่งด�ำรงต�ำแหน่งนำยกรัฐมนตรีในขณะนั้น	เป็นผู้รับสนอง
พระรำชโองกำรของรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย	พ.ศ.	2560

 12. ตอบข้อ ง	 เพรำะ	รฐัธรรมนญูแห่งรำชอำณำจักรไทย	พ.ศ.	2560	ประกำศใช้เมือ่วันท่ี	6	เมษำยน	พ.ศ.	2560
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หนังสือประทับตรา
คือ หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป ระหว่ำงส่วน

รำชกำรกับส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรกบับคุคลภำยนอกทีไ่ม่ใช่เรือ่งส�ำคญั โดยใช้กำรประทบัตรำครฑุ

แทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป มีผู้รับผิดชอบลงชื่อก�ำกับตรำ ได้แก่ หัวหน้ำส่วน 

รำชกำรระดับกอง หรอืผูท่ี้ได้รบัมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดบักรมขึน้ไป ซ่ึงหนงัสือประทบัตรำ 

จะใช้ในกรณี ดังนี้ 

y	กำรขอรำยละเอียดเพิ่มเติม

y	กำรส่งส�ำเนำหนังสือ เอกสำร บรรณสำร หรือสิ่งของ

y	กำรตอบรับทรำบที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรส�ำคัญ หรือกำรเงิน

y	กำรแจ้งผลงำนที่ได้ด�ำเนินกำรไปแล้วให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบ

y	กำรเตือนเรื่องที่ค้ำง

y	เรื่องซึ่งหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไปก�ำหนดโดยท�ำเป็นค�ำสั่ง

หนังสือสั่งการ	
มีทั้งหมด 3 ชนิด ได้แก่

	 1.	 ค�าสั่ง	คือ ข้อควำมท้ังหลำยที่ผู้บังคับบัญชำส่ังกำรให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฏหมำย โดยใช้

กระดำษตรำครุฑ

	 2.	 ระเบยีบ คอื ข้อควำมทัง้หลำยทีผู้่มอี�ำนำจหน้ำทีไ่ด้วำงไว้ ซึง่จะใช้อ�ำนำจของกฎหมำยหรือไม่ 

ก็ได้ โดยจะถือเป็นหลักในกำรปฏิบัติงำนประจ�ำ และใช้กระดำษตรำครุฑ

	 3.	 ข้อบงัคบั	คอื ข้อควำมทัง้หลำยทีผู้่มีอ�ำนำจก�ำหนดโดยอำศยัอ�ำนำจของกฎหมำยทีบ่ญัญัติไว้ 

โดยใช้กระดำษตรำครุฑ

หนังสือประชาสัมพันธ์
มีทั้งหมด 3 ชนิด ได้แก่

	 1.	 ประกาศ คือ ข้อควำมทั้งหลำยที่ทำงรำชกำรประกำศ หรือชี้แจงให้ทรำบ หรือแนะแนวทำง 

ปฏิบัติ โดยใช้กระดำษตรำครุฑ

	 2.	 แถลงการณ์	คอื ข้อควำมทัง้หลำยทีท่ำงรำชกำรแถลงเพ่ือท�ำควำมเข้ำใจในกจิกำรของรำชกำร 

หรือเหตุกำรณ์ หรือกรณีใดให้ทรำบชัดเจนและทั่วกัน โดยใช้กระดำษตรำครุฑ

	 3.	 ข่าว	คือ ข้อควำมทั้งหลำยที่ทำงรำชกำรเห็นควรเผยแพร่ให้ทรำบ

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท�าขึ้น	หรือรับไว้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
คือ หนังสือที่ทำงรำชกำรท�ำขึ้นนอกเหนือจำกหนังสือที่ได้กล่ำวมำแล้ว หรือหนังสือที่หน่วยงำนซึ่ง

ไม่ใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกส่งมำถึงส่วนรำชกำร และส่วนรำชกำรรับไว้เพื่อเป็นหลักฐำนของ

ทำงรำชกำร มีทั้งหมด 4 ชนิด คือ

1
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การเก็บรักษา	ยืม	และท�าลายหนังสือ

การเก็บหนังสือ
แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ

	 1.	 การเก็บระหว่างปฏิบัต	ิคือ กำรเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของ

เจำ้ของเรื่อง โดยก�ำหนดวิธีกำรเก็บให้เหมำะสมตำมขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน

	 2.	 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว	คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ไม่มีสิ่งใดต้องปฏิบัติ

ต่อไปอีก

กำรเก็บหนังสือที่แตกต่ำงออกไปอีกประเภทหนึ่ง คือ กำรเก็บไว้เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ หมำยถึง 

กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเรียบร้อยแล้ว แต่ต้องใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ�ำ 

ส่วนอำยุกำรเก็บหนังสือต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี ยกเว้นหนังสือบำงประเภท เช่น หนังสือที่เป็น

ควำมลับ, หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดำสำมัญไม่มีควำมส�ำคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ�ำ

การยืมหนังสือ
เมื่อต้องกำรยืมหนังสือที่ได้ส่งเก็บไปแล้วจะต้องปฏิบัติดังนี้

y	ผู้ยืมต้องแจ้งว่ำจะยืมไปใช้ในรำชกำรใด

y	ผู้ยืมต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจำ้หน้ำที่เก็บ

y	กำรยืมระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกอง 

ขึ้นไป หรือเป็นผู้ได้รับมอบหมำย

y	กำรยืมภำยในส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับแผนก 

ขึ้นไป หรือเป็นผู้ได้รับมอบหมำย

การท�าลาย
ภำยใน 60 วันหลังจำกวันสิ้นปีปฏิทิน เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเก็บหนังสือต้องส�ำรวจหนังสือ

ท่ีครบก�ำหนดอำยุกำรเก็บ ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือฝำกไว้ที่ส�ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ  

กรมศิลปำกร แล้วท�ำบัญชีหนังสือขอท�ำลำยเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมเพ่ือพิจำรณำแต่งตั้ง 

คณะกรรมกำรท�ำลำยหนังสือ

มาตรฐานตรา	แบบพิมพ์และซอง
y	กระดำษตรำครุฑ คือ กระดำษขนำด A4 (210 x 297 มม.) และขนำดตรำครุฑสูง 3 ซม. อยู่

กึ่งกลำงส่วนบนของกระดำษ

y	กระดำษบันทึกข้อควำม คือ กระดำษขนำด A4 หรือขนำด A5 (148 x 210 มม.) และขนำด 

ตรำครุฑสูง 1.5 ซม. อยู่มุมบนด้ำนซ้ำยของกระดำษ

y	ซองหนังสือ พิมพ์ตรำครุฑขนำด 1.5 ซม. ที่มุมบนด้ำนซ้ำยของซอง

y	ตรำรับหนงัสอื คอื ตรำทีใ่ช้ประทับลงบนหนงัสอืเพือ่ลงเลขทะเบยีนรบัหนงัสอื มขีนำด 2.5 x 5 ซม.

1
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แนวข้อสอบความรู้เกี่ยวกับ
งานสารบรรณ ชุดที่ 1

 1. หนังสือรับรองเฉพาะบุคคลจะต้องติดรูปถ่ายขนาดเท่าใด

 ก.	 2.5	x	3.5	เซนติเมตร	 ข.	 3.0	x	4.0	เซนติเมตร

 ค.	 4.0	x	6.0	เซนติเมตร	 ง.	 4.5	x	6.5	เซนติเมตร

 2. “หนังสือรับ” ตามระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีความหมาย

ว่าอย่างไร

 ก.	 หนังสือที่ได้มาจากนอกหน่วยงาน	 โดยเจ้าหน้าที่ต้องจัดเก็บตามตัวอักษรเพ่ือสะดวกแก่การ

ค้นหา

 ข.	 หนังสือที่รับมาจากภายนอก

 ค.	 หนังสือที่ถูกส่งมาจากหน่วยงานภายนอก	อาจจะเป็นหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานเอกชน

ก็ได้	และจัดเก็บตามชั้นหนังสือที่เกี่ยวข้อง

 ง.	 หนงัสอืทีส่่งเข้ามาจากหน่วยงานภายนอก	เข้าสู่หน่วยงานราชการเพ่ือรอการอนมุตัแิละจดัเก็บ

ตามขั้นตอน

 3. โดยปกติหนังสือที่ปฏิบัติเรียบร้อยแล้วจะต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่าก่ีปี

 ก.	 5	ปี	 ข.	 10	ปี

 ค.	 15	ปี	 ง.	 20	ปี

 4. ข้อใดปฏิบัติผิดในการยืมหนังสือ

 ก.	 ผู้ยืมต้องแจ้งว่าจะยืมไปใช้ในราชการใด

 ข.	 ผู้ยืมต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ

 ค.	 การยืมระหว่างส่วนราชการ	ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นผู้บังคับบัญชาของผู้ยืม

 ง.	 การยืมระหว่างส่วนราชการ	 ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 

ขึ้นไป	หรือเป็นผู้ได้รับมอบหมาย

 5. หากต้องการจัดเก็บเอกสารที่ยาวนานกว่า 20 ปี เจ้าหน้าที่สามารถน�าไปฝากไว้ที่หน่วยงานใด

 ก.	 ส�านักบรรณสารพัฒนา	กรมต�ารวจ

 ข.	 กองจัดเอกสาร	ส�านักนายกรัฐมนตรี

 ค.	 ส�านักงานระเบียบเอกสาร	กรมวิชาการ

 ง.	 ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร
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 6. ตราครุฑที่ใช้ในหนังสือประเภทต่างๆ มีทั้งหมดกี่ขนาด

 ก.	 2	ขนาด	 ข.	 3	ขนาด

 ค.	 4	ขนาด	 ง.	 5	ขนาด

 7. ค�าว่า “หนังสือ” ตามระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มี 

ความหมายว่าอย่างไร

 ก.	 หนังสือข้อมูล	 ข.	 เอกสารประเภทต่างๆ

 ค.	 สมุดที่บันทึกเรื่อง	 ง.	 หนังสือราชการ

 8. “ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท�าได้” เจ้าหน้าท่ีจะต้องตราความรวดเร็วบนหนังสือ

ว่าอย่างไร

 ก.	 ด่วน	 ข.	 ด่วนมาก

 ค.	 ด่วนที่สุด	 ง.	 ด่วนพิเศษ

 9. “ข้อความทั้งหลายที่ผู้มีอ�านาจหน้าที่ได้วางไว้ ซึ่งจะใช้อ�านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ โดยจะ

ถือเป็นหลักในการปฏิบัติงานประจ�า” จากข้อความหมายถึงหนังสือสั่งการชนิดใด

 ก.	 ข้อปฏิบัติ	 ข.	 ข้อบังคับ

 ค.	 ระเบียบ	 ง.	 ค�าสั่ง

 10. หนังสือประชาสัมพันธ์มีกี่ชนิด และประกอบด้วยอะไรบ้าง

 ก.	 2	ชนิด	ได้แก่	ประกาศ	และประชาสัมพันธ์

 ข.	 3	ชนิด	ได้แก่	ประกาศ,	แถลงการณ์	และข่าว

 ค.	 4	ชนิด	ได้แก่	แถลงการณ์,	ประชาสัมพันธ์,	ปิดประกาศ	และสื่อประชาสัมพันธ์

 ง.	 5	ชนิด	ได้แก่	ข่าว,	แถลงข่าว,	ปิดประกาศ,	ประกาศ	และสื่อเพื่อการสื่อสาร

1
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เฉลยแนวข้อสอบความรู้เก่ียวกับงานสารบรรณ ชุดท่ี 1
 1. ตอบข้อ ค	 เพราะ	 หนังสือรับรอง	 คือ	 หนังสือที่ทางราชการออกให้เพื่อรับรองแก่นิติบุคคล	 หน่วยงาน	

หรือบุคคล	เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไปแบบไม่เจาะจง	โดยใช้
กระดาษตราครุฑ	และหากเป็นบุคคลต้องติดรูปถ่ายขนาด	4	x	6	เซนติเมตร

 2. ตอบข้อ ข	 เพราะ	หนังสือรับ	คือ	หนังสือที่รับมาจากภายนอก

 3. ตอบข้อ ข	 เพราะ	โดยปกติอายุการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเรียบร้อยแล้วต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่า	10	ป	ี

 4. ตอบข้อ ค	 เพราะ	การยืมหนังสือที่ถูกต้องควรปฏิบัติดังนี้

y	ผู้ยืมต้องแจ้งว่าจะยืมไปใช้ในราชการใด

y	ผู้ยืมต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ

y	การยมืระหว่างส่วนราชการ	ผู้ยมืและผูอ้นญุาตให้ยมืต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดบักอง
ขึ้นไป	หรือเป็นผู้ได้รับมอบหมาย

y	การยมืภายในส่วนราชการ	ผูย้มืและผูอ้นญุาตให้ยมืต้องเป็นหวัหน้าส่วนราชการระดบัแผนก
ขึ้นไป	หรือเป็นผู้ได้รับมอบหมาย

 5. ตอบข้อ ง	 เพราะ	หากต้องการจัดเก็บเอกสารที่ยาวนานกว่า	20	ปี	เจ้าหน้าที่สามารถท�าเรื่อง	และน�าไป
ฝากไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาต	ิกรมศิลปากร	ปัจจุบัน	คือ	ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต	ิ
กรมศิลปากร

 6. ตอบข้อ ก	 เพราะ	ตราครุฑที่ใช้ในหนังสือประเภทต่างๆ	มีทั้งหมด	2	ขนาด	ได้แก่	ขนาดสูง	3	เซนติเมตร	
และขนาดสูง	1.5	เซนติเมตร

 7. ตอบข้อ ง	 เพราะ	ตามระเบยีบส�านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	2526	“หนงัสอื”	คือ	หนงัสือ
ราชการ

 8. ตอบข้อ ก	 เพราะ	ด่วน	คือ	ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท�าได้

 9. ตอบข้อ ค	 เพราะ	ระเบียบ	คือ	ข้อความทั้งหลายที่ผู้มีอ�านาจหน้าที่ได้วางไว้	ซึ่งจะใช้อ�านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้	โดยจะถือเป็นหลักในการปฏิบัติงานประจ�า

 10. ตอบข้อ ข	 เพราะ	หนังสือประชาสัมพันธ์มีทั้งหมด	3	ชนิด	ได้แก	่ประกาศ,	แถลงการณ์	และข่าว
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