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ความรูเก่ียวกับสํานักงานการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
 
ความเปนมา 
      สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน หรือ สํานักงาน ปปง.เปนหนวยงานของ
รัฐซึ่งมีอํานาจหนาที่ในการวางหลักเกณฑ และดูแลใหมีการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน รวมท้ังเปนหนวยงานตรวจสอบวิเคราะหขอมูลทาง
การเงินที่เกี่ยวของกับการ ฟอกเงิน ในหนาที่ของหนวยงานวางหลักเกณฑ (Regulator) 
  
        สํานักงาน ปปง.มีบทบาทในการศึกษาหามาตรการในการปองกัน และปราบปรามการ
ฟอกเงิน โดยมีฐานะเปนฝายเลขานุการของคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอก
เงิน (คณะกรรมการ ปปง.) สวนในฐานะของหนวยงานผูบังคับใชกฎหมาย (Law 
Enforcement) สํานักงาน ปปง. มีอํานาจหนาที่ในการตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับ
ธุรกรรมหรือทรัพยสินที่ เกี่ยวของกับการกระทําความผิดฟอกเงิน ตามมติของคณะกรรมการ
ธุรกรรม ตลอดจนดูแลใหผูมีสวนเก่ียวของปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบ 
ปรามการฟอกเงินดังกลาว 
 
        สํานักงาน ปปง. เปนหนวยงาน จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติปองกันและปราบปราม
การฟอกเงิน พ.ศ. 2542 มีเลขาธิการ ปปง. เปนเปนขาราชการพลเรือนสามัญ ซึ่ง
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงตั้งข้ึนตามคําแนะนําของ
คณะรัฐมนตรีและไดรับความเห็นชอบจากสภาผูแทน ราษฎรและวุฒิสภา ทําหนาท่ี
ควบคุมดูแลโดยทั่วไปซึ่งราชการของสํานักงาน และเปนผูบังคับบัญชาขาราชการใน
สํานักงาน และรองเลขาธิการเปนผูชวยสั่งและปฏิบัติราชการ 
 
อํานาจหนาที่ของสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
     สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน (สํานักงาน ปปง.) เปนสวนราชการไม
สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง โดยมีฐานะเปนกรมอยูในบังคับบัญชาของ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงยุติธรรม ตามมาตรา 46 วรรคหนึ่ง(8) ประกอบวรรค 3 แหง
พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวงทบวง กรม พ.ศ.  2545 มีอํานาจหนาที่ตามมาตรา 40   
แหงพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 กอปรกับกฎกระทรวง
แบงสวนราชการสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอก เงิน พ.ศ. 2550  ดังตอไปนี้ 
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วิสัยทัศน 
  เปนองคกรหลักในการปองกันและปราบปรามการฟอกเงินที่มีประสิทธิภาพเพื่อมุงสู
มาตรฐานสากล 
 
 คานิยมหลัก 
  กลาหาญ มุงมั่น สุจริต มีประสิทธิภาพ และยุติธรรม 
 

การเงินหรือการประกอบธุรกิจในรูปแบบตางๆในการดําเนินการและเงินไดจากการ
ดําเนินการเหลานั้น จะยอนกลับไปเปนเงินทุนเพื่อประกอบอาชญากรรมขึ้นมาอีก เปนวงจร
การประกอบอาชญากรรม ที่ยากตอการจับกุมปราบปราม 

ดังนั้น มาตรการทางกฎหมายเพื่อทําลายการประกอบอาชญากรรมจึงถูกสรางข้ึนมา
เพื่อจัดการกับทรัพยสินหรือเงินไดทั้งหมดที่เกี่ยวของกับการกระทําความผิด ซึ่งกระบวนการ
ยุติธรรมในอดีตไมอาจประสบความสําเร็จในการบังคับใชกฎหมายกับทรัพยสินที่หมุนเวียน
อยูในวงจรนี้ได เนื่องจากทรัพยสินเหลานั้นไดถูก โอน แปรสภาพ หรือเปล่ียนรูปไปแลว การ
ที่เงินหรือทรัพยสินที่เกี่ยวของกับการกระทําความผิดนั้น ถูกแปรสภาพเปล่ียนรูปหรือถูก
แปลง ใหเปนทรัพยสินใหมเปรียบเสมือนการทําทรัพยสินที่สกปรก ใหกลายเปนทรัพยสินที่
ไดมาโดยชอบ หรือเปนทรัพยสินที่สะอาด จึงเรียกกระบวนการนี้วา "การฟอกเงิน" 
กฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงินจึงเกิดข้ึน เพื่อสกัดก้ันมิใหมีการนํา
เงินไดจากการกระทําความผิดไปฟอกโดยมีมาตรการการจัดการกับเงินหรือทรัพยสินทั้งหมด
ที่เกี่ยวของกับการกระทําความผิด เปนการทําลายวงจรอาชญากรรม ทําใหอาชญากรไม
สามารถดําเนินการตางๆ กับเงินหรือทรัพยสินเหลานั้นได 

ปญหาการฟอกเงินที่ไดจากการประกอบอาชญากรรมนี้ประเทศตางๆทั่วโลกรวมทั้ง
ประเทศไทยกําลังประสบอยูโดยเฉพาะอยางย่ิงอาชญากรรรมยาเสพติด ดังนั้น องคการ
สหประชาชาติจึงไดกําหนดใหมีอนุสัญญาสหประชาชาติวาดวยการตอตานการลักลอบคายา
เสพติดและวัตถุที่ออกฤทธิ์ตอจิตและประสาท ค.ศ.1988 (Vienna Convention) ข้ึน หรือ อีก
นัยหนึ่งเรียกกันโดยทั่วไปวา"อนุสัญญากรุงเวียนนา ค.ศ. 1988 " โดยอนุสัญญาฯ ฉบับนี้
ไดกําหนดมาตรการทางกฎหมายไวหลายประการ เพื่อใหประเทศที่เปนสมาชิกนําไปเปน
แนวทางในการแกไข หรือบัญญัติกฎหมายภายในใหมีความสอดคลองเปนไปในแนวทาง
เดียวกันกับอนุสัญญาฯ ดังกลาว 
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พระราชบัญญัตปิองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 
แกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2558 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ใหไว ณ วันที่ 10 เมษายน พ.ศ. 2542 

เปนปที่ 54 ในรัชกาลปจจุบัน  
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรด

เกลาฯ ใหประกาศวา  
โดยท่ีเปนการสมควรมีกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอก

เงิน  
พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิและเสรีภาพ

ของบุคคล ซึ่งมาตรา 29 ประกอบกับมาตรา 35 มาตรา 37 มาตรา 48 และมาตรา 50 ของ
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย บัญญัติใหกระทําไดโดยอาศัยอํานาจตามบทบัญญัติแหง
กฎหมาย  

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไวโดยคําแนะนําและ
ยินยอมของรัฐสภา ดังตอไปนี้  

มาตรา 1  พระราชบัญญัตินี้เรียกวา “พระราชบัญญัติปองกันและปราบปราม
การฟอกเงิน พ.ศ. 2542”  

มาตรา 2พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดหนึ่งรอยย่ีสิบวันนับแต
วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  

มาตรา 3  ในพระราชบัญญัตินี้ 
“ความผิดมูลฐาน” หมายความวา 
(1) ความผิดเกี ่ยวกับยาเสพติดตามกฎหมายวาดวยการปองกันและ

ปราบปรามยาเสพติดหรือกฎหมายวาดวยมาตรการในการปราบปรามผูกระทําความผิด
เกี่ยวกับยาเสพติด 

(2) ความผิดเก่ียวกับการคามนุษยตามกฎหมายวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการคามนุษยหรือความผิดตามประมวลกฎหมายอาญาในความผิดเก่ียวกับเพศ 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการเปนธุระจัดหา ลอไป พาไป หรือรับไวเพื่อการอนาจารซึ่งชายหรือหญิง 
เพื่อสนองความใครของผูอื่น หรือความผิดฐานพรากเด็กและผูเยาว เฉพาะที่เกี่ยวกับการ
กระทําเพื่อหากําไรหรือเพื่ออนาจาร หรือโดยทุจริต ซื้อ จําหนาย หรือรับตัวเด็กหรือผูเยาว
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ซึ่งถูกพรากนั้น หรือความผิดตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการคาประเวณี 
เฉพาะที่ เกี่ยวกับการเปนธุระจัดหา ลอไปหรือชักพาไปเพื่อใหบุคคลนั้นกระทําการ
คาประเวณี หรือที่เกี่ยวกับการเปนเจาของกิจการการคาประเวณี ผูดูแลหรือผูจัดการกิจการ
คาประเวณี หรือสถานการคาประเวณี หรือเปนผูควบคุมผูกระทําการคาประเวณีในสถานการ
คาประเวณี 

(3) ความผิดเก่ียวกับการฉอโกงประชาชนตามประมวลกฎหมายอาญาหรือ
ความผิดตามกฎหมายวาดวยการกูยืมเงินที่เปนการฉอโกงประชาชน 

(4) ความผิดเกี่ยวกับการยักยอกหรือฉอโกงหรือประทุษรายตอทรัพยหรือ
กระทําโดยทุจริตตามกฎหมายวาดวยธุรกิจสถาบันการเงิน หรือกฎหมายวาดวยหลักทรัพย
และตลาดหลักทรัพยซึ่งกระทําโดยกรรมการ หรือผูจัดการ หรือบุคคลใด ซึ่งรับผิดชอบหรือมี
ประโยชนเกี่ยวของในการดําเนินงานของสถาบันการเงินนั้น 

(5) ความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ หรือความผิดตอตําแหนงหนาที่ในการ
ยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญา ความผิดตามกฎหมายวาดวยความผิดของพนักงานใน
องคการหรือหนวยงานของรัฐ หรือความผิดตอตําแหนงหนาที่หรือทุจริตตอหนาที่ตาม
กฎหมายอื่น 

(6) ความผิดเก่ียวกับการกรรโชก หรือรีดเอาทรัพยที่กระทําโดยอางอํานาจ
อั้งย่ี หรือซองโจร ตามประมวลกฎหมายอาญา 

(7) ความผิดเกี่ยวกับการลักลอบหนีศุลกากรตามกฎหมายวาดวยศุลกากร 
(8) ความผิดเกี่ยวกับการกอการรายตามประมวลกฎหมายอาญา 
(9) ความผิดเกี่ยวกับการพนันตามกฎหมายวาดวยการพนัน เฉพาะความผิด

เกี่ยวกับการเปนผูจัดใหมีการเลนการพนันโดยไมไดรับอนุญาต โดยมีวงเงินในการกระทํา
ความผิดรวมกันมีมูลคาตั้งแตหาลานบาทข้ึนไป หรือเปนการจัดใหมีการเลนการพนันทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 

(10) ความผิดเกี่ยวกับการเปนสมาชิกอั้งย่ีตามประมวลกฎหมายอาญา หรือ
การมีสวนรวมในองคกรอาชญากรรมที่มีกฎหมายกําหนดเปนความผิด 

(11) ความผิดเกี่ยวกับการรับของโจรตามประมวลกฎหมายอาญา เฉพาะที่
เกี่ยวกับการชวยจําหนาย ซื้อ รับจํานํา หรือรับไวดวยประการใดซึ่งทรัพยที่ไดมาโดยการ
กระทําความผิดอันมีลักษณะเปนการคา 

(12) ความผิดเก่ียวกับการปลอมหรือการแปลงเงินตรา ดวงตรา แสตมป และ
ตั๋วตามประมวลกฎหมายอาญาอันมีลักษณะเปนการคา 
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พระราชบัญญัตปิองกันและปราบปรามการคามนุษย  
พ.ศ. 2551 แกไขถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ใหไว ณ วันที่ 30 มกราคม พ.ศ. 2551 

เปนปที่ 63 ในรัชกาลปจจุบัน  
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรด

เกลาฯ ใหประกาศวา  
โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงกฎหมายวาดวยมาตรการในการปองกันและ

ปราบปรามการคาหญิงและเด็ก  
พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิและเสรีภาพ

ของบุคคล ซึ่งมาตรา 29 ประกอบกับมาตรา 32 มาตรา 33 มาตรา 34 มาตรา 35 มาตรา 36 
มาตรา 41 และมาตรา 45 ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย บัญญัติใหกระทําไดโดย
อาศัยอํานาจตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย  

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไวโดยคําแนะนําและ
ยินยอมของสภานิติบัญญัติแหงชาติ ดังตอไปนี้  

มาตรา 1  พระราชบัญญัตินี้เรียกวา “พระราชบัญญัติปองกันและปราบปราม
การคามนุษย พ.ศ. 2551”  

มาตรา 2 พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนหนึ่งรอยย่ีสิบวันนับแตวัน
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  

มาตรา 3 ใหยกเลิกพระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปราม
การคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540  

มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้ 
“แสวงหาประโยชนโดยมิชอบ” หมายความวา การแสวงหาประโยชนจาก

การคาประเวณี การผลิตหรือเผยแพรวัตถุหรือส่ือลามก การแสวงหาประโยชนทางเพศใน
รูปแบบอื่น การเอาคนลงเปนทาส การนําคนมาขอทาน การบังคับใชแรงงานหรือบริการ การ
บังคับตัดอวัยวะเพื่อการคา หรือการอื่นใดที่คลายคลึงกันอันเปนการขูดรีดบุคคล ไมวาบุคคล
นั้นจะยินยอมหรือไมก็ตาม 

“การบังคับใชแรงงานหรือบริการ” หมายความวา การขมขืนใจใหทํางาน
หรือใหบริการโดยทําใหกลัววาจะเกิดอันตรายตอชีวิต รางกาย เสรีภาพ ชื่อเสียง หรือ
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ทรัพยสินของบุคคลนั้นเองหรือของผูอื่น โดยขูเข็ญดวยประการใด ๆ โดยใชกําลังประทุษราย 
หรือโดยทําใหบุคคลนั้นอยูในภาวะที่ไมสามารถขัดขืนได 

“องคกรอาชญากรรม” หมายความวา คณะบุคคลซึ่งมีการจัดโครงสรางโดย
สมคบกันตั้งแตสามคนขึ้นไปไมวาจะเปนการถาวรหรือชั่วระยะเวลาหนึ่ง และไมวาจะเปน
โครงสรางที่ชัดเจนมีการกําหนดบทบาทของสมาชิกอยางแนนอนหรือมีความตอเนื่องของ
สมาชิกภาพหรือไม  ทั้ง นี้ โดยมีวัตถุประสงคที่จะกระทําความผิดฐานใดฐานหนึ่งหรือหลาย
ฐานที่มีอัตราโทษ จําคุกข้ันสูงตั้งแตส่ีปข้ึนไปหรือกระทําความผิดตามที่กําหนดไวในพระราช 
บัญญัตินี้ เพื่อแสวงหาผลประโยชนทางทรัพยสินหรือผลประโยชนอื่นใดอันมิชอบดวย
กฎหมาย ไมวาโดยทางตรงหรือทางออม 

“เด็ก” หมายความวา บุคคลผูมีอายุต่ํากวาสิบแปดป 
“กองทุน” หมายความวา กองทุนเพื่อการปองกันและปราบปรามการคา

มนุษย 
“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการปองกันและปราบปราม

การคามนุษย 
“กรรมการ” หมายความวา กรรมการปองกันและปราบปรามการคามนุษย 
“พนักงานเจาหนาที่” หมายความวา พนักงานฝายปกครองหรือตํารวจชั้น

ผูใหญ และใหหมายความรวมถึงขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาขาราชการพลเรือน
สามัญระดับสามซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งจากผูที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนดในกฎกระทรวงเพื่อให
ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

“รัฐมนตรี” หมายความวา รัฐมนตรีผูรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  
มาตรา 5  ใหประธานศาลฎีกา และรัฐมนตรีวาการกระทรวงการพัฒนาสังคม

และความมั่นคงของมนุษย รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  ทั้งนี้ ในสวนที่เกี่ยวของกับอํานาจ
หนาที่ของตน 

ให ประธานศาลฎีกามีอํานาจออกขอบังคับ และรัฐมนตรีวาการกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยมีอํานาจแตง ตั้งพนักงานเจาหนาที่กับออก
กฎกระทรวงและระเบียบเพื่อปฏิบัติการตามพระราช บัญญัตินี้ 

ขอบังคับประธานศาลฎีกา กฎกระทรวงและระเบียบนั้น เมื่อไดประกาศในราช
กิจจานุเบกษาแลวใหใชบังคับได  
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคา
มนุษย  พ.ศ. 2551 แกไขถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

 
1. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย ฉบับปจจุบันที่ใชแกไขเพิ่มเติมถึงฉบบัใด 

ก. ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551   ข. ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553 
ค. ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2556   ง. ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 
ตอบ ง. ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 

 
2. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย มผีลบังคับใชเมื่อใด 
 ก. ตั้งแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ข. ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ค. 7 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ง. 120 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานเบกษา 

ตอบ ง. 120 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานเบกษา 
พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนหนึ่งรอยย่ีสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เปนตนไป  
 
3.พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ.2551 ใหยกเลิก พรบ.ฉบบัใด 
 ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2540 
 ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2545 

ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2549 
ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2550 

 ตอบ ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2540 
 
4. “แสวงหาประโยชนโดยมิชอบ” หมายความถึงขอใด 
 ก. การแสวงหาประโยชนจากการคาประเวณี  

ข. การผลิตหรือเผยแพรวัตถุหรือส่ือลามก  
ค. การเอาคนลงเปนทาส การนําคนมาขอทาน  
ง. ถูกทุกขอ 
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ตอบ  ง. ถูกทุกขอ 
“แสวงหาประโยชนโดยมิชอบ” หมายความวา การแสวงหาประโยชนจากการคา

ประเวณี การผลิตหรือเผยแพรวัตถุหรือส่ือลามก การแสวงหาประโยชนทางเพศในรูปแบบ
อื่น การเอาคนลงเปนทาส การนําคนมาขอทาน การบังคับใชแรงงานหรือบริการ การบังคับ
ตัดอวัยวะเพื่อการคา หรือการอื่นใดที่คลายคลึงกันอันเปนการขูดรีดบุคคล ไมวาบุคคลนั้นจะ
ยินยอมหรือไมก็ตาม 
 
5. “องคกรอาชญากรรม” หมายความวา คณะบุคคลซึ่งมีการจัดโครงสรางโดยสมคบกันตั้งแต
กี่คนข้ึนไปไมวาจะเปนการถาวรหรือชั่วระยะเวลาหนึ่ง  
 ก. สามคนข้ึนไป    ข. หาคนข้ึนไป 
 ค. เจ็ดคนข้ึนไป    ง. เกาคนข้ึนไป 

ตอบ ก. สามคนขึ้นไป 
 
6. “องคกรอาชญากรรม”  หมายถึงองคกรที่มีวัตถุประสงคที่จะกระทําความผิดฐานใดฐาน
หนึ่งหรือหลายฐานที่มีอัตราโทษจําคุกข้ันสูงตั้งแตกี่ปข้ึนไปหรือกระทําความผิดตามที่กําหนด
ไวในพระราชบัญญัตินี้   
 ก.สองปข้ึนไป     ข. สามปข้ึนไป 
 ค. ส่ีปข้ึนไป     ง. หาปข้ึนไป 

ตอบ ค. สี่ปขึ้นไป 
“องคกรอาชญากรรม” หมายความวา คณะบุคคลซึ่งมีการจัดโครงสรางโดยสมคบ

กันตั้งแตสามคนข้ึนไปไมวาจะเปนการถาวรหรือชั่วระยะเวลาหนึ่ง และไมวาจะเปนโครงสราง
ที่ชัดเจนมีการกําหนดบทบาทของสมาชิกอยางแนนอนหรือมีความตอเนื่องของสมาชิกภาพ
หรือไม  ทั้ง นี้ โดยมีวัตถุประสงคที่จะกระทําความผิดฐานใดฐานหนึ่งหรือหลายฐานที่มีอัตรา
โทษ จําคุกข้ันสูงตั้งแตส่ีปข้ึนไปหรือกระทําความผิดตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้ 
เพื่อแสวงหาผลประโยชนทางทรัพยสินหรือผลประโยชนอื่นใดอันมิชอบดวยกฎหมาย ไมวา
โดยทางตรงหรือทางออม 
 
7. “เด็ก” หมายความวา บุคคลผูมีอายุเทาใด 

ก. ต่ํากวาสิบสามป    ข. ต่ํากวาสิบหาป 
ค. ต่ํากวาสิบแปดป    ง. ต่ํากวาย่ีสิบป 
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ความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางปฏบัิติดานงานธุรการ   
 

 งานธุรการ 

  งานธุรการจะเปนงานที่เกี่ยวของกับทางดานเอกสาร เชน การรับ – สงเอกสาร การ
จัดระบบงาน เอกสาร การเก็บขอมูลที่สําคัญขององคกร งานพิมพตางๆ และหนังสือโตตอบ
ทางราชการ เปนตน รวมถึงประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ทุกหนวยงานจะมี
งานธุรการเพื่อทําหนาที่ดําเนินงานดานเอกสารภายในหนวยงาน นั้นๆ รวมไปถึงการ
ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในองคกรและภายนอกองคกรก็ได ดังนั้น จะเห็นได
วาองคกรสวนใหญใหความสําคัญกับงานธุรการเพราะงานธุรการเปนหัวใจหลักของการ
ประสานงานตางๆ การเก็บขอมูลเอกสารที่สําคัญๆ ของสวนงานภายในองคกรนั่นเอง 

งานธุรการ คือ งานที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมท้ังการควบคุม
ตรวจสอบ อํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของทุกฝาย
ดําเนินไปสูเปาหมายที่วางไวไดดีที่สุด 
 

 ขอบขายของงานธุรการ 
1. รับ-สงหนังสือ  2. รางหนังสือ   3. พิมพหนังสือ 
4. ผลิตสําเนาเอกสาร  5. จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ 6. บันทึกเสนอหนังสือ 
7. ตรวจทานหนังสือ  8. การทําลายหนังสือ  9. ดูแลสํานักงาน 
10. อื่นๆ เชน การเงิน บัญช ีงบประมาณ พัสดุ 
 

 ความสาํคัญของงานธุรการ 
 1.  เปนดานหนาของหนวยงาน 
 2. เปนหนวยสนับสนุน 
 3. เปนหนวยบริการ 
 

 บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 
 1. ตองรูระเบียบที่เกี่ยวของ 
 2. ตองมมีนษุยสัมพันธ 
 3. ตองมีน้ําใจ เอื้ออาทร 



13 
 

 4. ตองมคีวามรอบคอบ 
 5. ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
  งานเอกสารน้ันเปนงานเกี่ยวของกับความทรงจําของมนุษย และอาจถือไดวา เอกสาร
ทําหนาที่แทนสมองของมนุษย ทั้งนี้ก็เพราะวาเอกสารตาง ๆ นั้นถูกบันทึกไวดวยขอมูลอัน
เปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารท้ังในดานวางแผนและควบคุมงาน 
  บันทึกหรือเอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใชในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม 
แผนที่ และวัตถุอื่นๆ ที่บรรจุขอความซึ่งแสดงถึงโครงสรางองคการ นโยบาย วิธีปฏิบัติและ
การดําเนินงานของธุรกิจหรือสวนราชการ 
   การจัดเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง ระบบการจําแนก การจัดลําดับ และการเก็บ
หนังสือโตตอบ บัตร กระดาษและวัตถุอื่น ๆ อยางมีระเบียบเพื่อใหคนหามาใชไดทันทวงทีที่
ตองการ 
  สวนการบริหารงานเอกสาร (Records – Management) นั้น หมายถึง การควบคุม
บังคับบัญชา การผลิตเอกสารการปองกันรักษา การจัดเก็บ และการทําลายเอกสาร หรืออาจ
อธิบายวาการบริหารงานเอกสารนี้ หมายถึง กิจกรรมที่กําหนดข้ึนเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของ
เอกสารตั้งแตการผลิตข้ึนมาไปจนถึงการทําลาย 
 

 วงจรของเอกสาร (The Records Cycle) 
  บันทึกหรือเอกสารตาง ๆ มีวงจรชีวิตอยู 5 ข้ันตอน คือ 
    1. ผลิต (Creation) 
    2. ใช (Utilization) 
    3. เก็บ (Storage) 
    4. นํากลับมาใชอีกหรือสืบคน (Retrieval) 
    5. ทําลาย (Disposition) 
 

 แผนการบริหารงานเอกสาร 
   แผนการบริหารงานเอกสารนั้น ควรประกอบดวย 

1. การกําหนดนโยบายหรือจุดมุงหมาย และจัดใหมีหนวยควบคุมกลาง 
2. จัดทําคูมือและฝกอบรมพนักงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
3. กําหนดวิธีการจัดหา การใช และการบํารุงรักษาอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
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4. กําหนดมาตรฐาน ศึกษางาน และกําหนดระยะเวลาการเก็บรอเอกสารไว 
(Retention) และการทําลายเอกสาร (Disposition)  

5. ประเมินผลแผนการ 
 

 การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 
   องคประกอบสําคัญของการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร หมายรวมถึง 

1. วิธีจัดทําดัชนี 
2. การเลือกสรรวัสดุและครุภัณฑในการจัดเก็บ 
3. วิธีปฏิบัติข้ันพื้นฐานในการจัดเก็บและสืบคนเอกสาร 

 
การแยกประเภทเอกสาร 
    เอกสารโดยทั่ว ๆ ไปแบงออกเปน 3 ประเภท คือ 
    1. เอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏิบัติงาน (Active File) ควรเก็บไวใกล ๆ ตัว
ผูปฏิบัติงานเพื่อลดเวลาในการ  คนหาเมื่อตองการใชงาน 
    2. เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว (Inactive File) แตยังมีความจําเปนที่จะตองใช
ในการอางอิงหรือในการโตตอบเอกสารอยูบางในบางโอกาส จึงควรเก็บไว แตอาจโอนไปแยก
เก็บไวตางหาก ณ สถานที่ ซึ่งจะประหยัดตนทุนและเนื้อที่ลงได 
   3. เอกสารที่ควรทําลาย (Destruction) หมายถึง เอกสารที่ไมมีความจําเปนตอง
ใชและไมมีกฎหมายบังคับใหตองเก็บไว 
 
การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลวรอไวกอนทําลาย (Retention of Records) 
   ในการปฏิบัติงานประจําวันนั้นยอมมีเอกสารใหม ๆ เกิดข้ึนมาเสมอ ดังนั้นจึง
เปนไปไมไดที่จะเก็บเอกสารทุกชิ้นไวตลอดไป เพราะจะไมมีที่เก็บ จึงจําเปนตองมีการทําลาย
เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไปบาง สําหรับเอกสารบางประเภทหรือบางเรื่องที่อาจ
จําเปนตองใชอางอิงอยูบางในบางโอกาสนั้น ก็ควรเก็บไวจนกวาจะหมดความจําเปน โดย
แยกเก็บไวตางหากจากเอกสารที่ยังอยูระหวางการปฏิบัติงาน ซึ่งเรียกวา การโอนเอกสาร 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิม่เติม พ.ศ. 2548 
 

ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ัง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ี
ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเร่ืองท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบติังานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 

หนังสือประชาสัมพันธ 
หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  
แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกนั ใชกระดาษตราครุฑ  
 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลวและการ

เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี

อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังน้ี 
1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับ

เจาของเรื่องและหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ  
2. สงหนังสือและเร่ืองปฏิบัติท้ังปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือน้ัน พรอมท้ังบัญชี

หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการน้ัน ๆ กําหนด 
เม่ือไดรับเร่ืองจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 

1. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ
หนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

- หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลายดวยหมึกสีแดง 
- หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึงพ.ศ. .... ดวย

หมึกสีนํ้าเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 
2.ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

- ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ 
- วันเก็บ ใหลงวัน เดือน ปท่ีนําหนังสือน้ันเขาทะเบียนเก็บ 
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การรางหนังสือราชการ 
 
ความสําคัญและประโยชนของการเขียนหนังสือ 

1. เปนเครื่องมือในการสื่อสาร ระหวางผูสง และผูรับหนังสือ 
2. สามารถสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น และเขาใจตรงกัน 
3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไมตองสอบถามหรือเขียนใหมนํากลับมาอานทบทวน 

ทําความเขาใจไดหลายคร้ังเทาที่ตองการ 
4. สามารถเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบได 
5. หรือใชเปนตัวอยางสําหรับการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ 
6. เปนภาพลักษณที่ดีขององคกร 

 
ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนังสือโตตอบ 

“หนังสือ” หมายความวา เอกสารตางๆ ที่ทางราชการจัดทําข้ึน รวมทั้งเอกสารท่ี
บุคคลภายนอกสงมายังหนวยงาน และเจาหนาที่รับไวถือวาเปนหนังสือราชการดวย 

“หนังสือราชการ” หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ ไดแก 
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงสวนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่สวนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
“หนังสือโตตอบ” หมายความวา หนังสือที่สวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคล 

ภายนอก มีถึงกัน หรือมีการโตตอบไปมาระหวางกัน 
ความสําคัญของงานสารบรรณ “งานสารบรรณ” หมายความวา เปนงานที่

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสงการเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการทําลาย 



19 
 

“แตในทางปฏิบัติแลว” จะเริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา
สําเนา สง รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บ 
คนหา ติดตาม จนถึงการทําลายดวย 
 
ความหมายของคําวา “สวนราชการ” 

สวนราชการหมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ
รัฐทั้งในการบริหารสวนกลาง และสวนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการดวย 
 
ช้ันความเร็ว และช้ันความลับ “ช้ันความเร็ว” มี 3 ช้ัน 

ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือ 
ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ 

 
“ช้ันความลับ” มี 3 ช้ัน 

ลับที่สุด ลับมาก ลับ 
  

ความหมายของการจัดทําสําเนา 
สําเนา คือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ หรือถายจาก

สําเนาอีกชั้นหนึ่ง หรือพิมพจากเคร่ืองคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับก็ได แตจะตองประทับตรา
วา “สําเนาคูฉบับ” หรือ “สําเนา” 
 
“สําเนา” กระทําได 2 แบบ คือ 

“สําเนา” เปนสําเนาที่สวนราชการจัดทําข้ึน อาจทําข้ึนดวย การถาย คัด อัดสําเนา 
หรือดวยวิธีอื่นๆแตสําเนานี้ จะตองมีผูรับรองสําเนา คําวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาท่ี
ตั้งแตระดับ 2 ข้ึนไปหรือเทียบเทา ลงลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหนง วัน เดือน ป ที่
รับรอง โดยปกติใหมีคําวา สําเนาไวที่กึ่งกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

“สําเนาคูฉบับ” คือสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ มีผูลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวและใหผูราง/พิมพ/ตรวจ ลงลายมือยอไวขางทายขอบลาง
ดานขวา ของหนังสือ 
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ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ เชน คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว 
6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ความแตกตางของหนังสือภายใน ภายนอก บันทึก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
1. ติดตอระหวางกระทรวง หรือบุคคลภายนอก 
2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอก “กระดาษครุฑ” มีเรื่อง เรียน อางถึง ส่ิงที่สงมาดวย 
4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกครั้ง 
5. ตองพิมพใหเรียบรอย 
6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน 

  
ความหมายของหนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก
ขอความ 
  
ความหมายของหนังสือบันทึก 

หนังสือบันทึก คือ หนังสือที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือบังคับ
บัญชาสั่งการผูใตบังคับบัญชาหรือขอความท่ีเจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับต่ํากวากรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ (จะจัดอยูในหนังสือราชการชนิดท่ี 6) จะใชกระดาษบันทึก
ขอความ หรือไมก็ได 
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แนวขอสอบ หลักการเขียนหนังสือราชการ 
 
1.หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกนัระหวางหนวยงานใด 
 ก. ระหวางหนวยราชการเดียวกัน 
 ข. ระหวางตางหนวยราชการ 
 ค. หนวยงานราชการกบัหนวยงานภายนอก 
 ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกันระหวางหนวยราชการ
เดียวกัน  ตางหนวยราชการ  หรือกับหนวยงานภายนอก โดยมีเปาหมายที่แตกตางกันไป  
เชน เปนคําขอ คําชี้แจง รายงาน คําเสนอ คําส่ัง ฯลฯ แลวแตกรณี 
 
2.ข้ันตอนแรกของการเขียนหนังสือราชการคือข้ันตอนใด 
 ก. ข้ันศึกษาขอมูล 
 ข. ข้ันรวบรวมความคิด 
 ค. ข้ันรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนื้อหา 
 ง. ข้ันลงมือเขียน 
ตอบ ก. ขั้นศึกษาขอมูล 
 ขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการ  ประกอบดวย 
 1. ข้ันศึกษาขอมูล 
 2. ข้ันรวบรวมความคิด 
 3. ข้ันรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนื้อหา 
 4. ข้ันลงมือเขียน 
 5. ข้ันตรวจสอบและปรบัปรุง 
 
3.การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักการใด 
 ก. หลักความถูกตอง    ข. หลักความชัดเจน 
 ค. หลักความเปนระเบียบสวยงาม  ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
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การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักความถูกตอง  ความชัดเจนและความเปน
ระเบียบสวยงาม 
 
4.การเขียนใหถูกตองเกี่ยวกับสวนประกอบเปนการเขียนหนังสือราชการ  ที่ยึดหลักความ
ถูกตองตามรูปแบบใด 
 ก. ถูกรูปแบบ     ข. ถูกชื่อเรือ่ง 
 ค. ถูกเนื้อหา     ง. ถูกภาษาราชการ 
ตอบ ก. ถูกรูปแบบ 

การเขียนหนังสือราชการใหถูกรูปแบบ หมายถึง การเขียนใหถูกตองเก่ียวกับ
สวนประกอบ หรือโครงสรางตามรูปแบบของหนังสือราชการ ซึ่งจะมีรูปแบบและขอกําหนด
เฉพาะของแตละประเภท  รวมแลวมี 6 ประเภทดวยกัน คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  
หนังสือประทับตรา  หนังสือส่ังการ หนังสือประชาสัมพันธ  และหนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรื
อรรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
5.ความชัดเจนของหนังสือราชการนัน้ตองยึดหลักความชัดเจนอยางไร 
 ก. เนื้อหาชัดเจน 
 ข. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน 
 ค. เนื้อหาชดัเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 
 ง. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน, เรื่องชดัเจน 
ตอบ ค. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 
 ความชัดเจนในการทําหนังสือ มี 3 ประการคอื  
 1. จุดประสงคชัดเจน 
 2. เนื้อหาชัดเจน 
 3. ขอมูลชัดเจน 
 
6.สําหรับหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ซึ่งเรียกวา 
"หนังสือเวียน" ใหเพิ่มรหัสตัวอักษร คือตัวใด 
 ก. ว      ข. หว 
 ค. ทว      ง. วฉ 
ตอบ ก. ว 
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 
แจงการโอนเงิน พรอมช่ือ และอเีมลลที ่

  LINE ID :  sheetram 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422,085-9679080, 

085-9993722,085-9993740 
 

 


