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ความรูเก่ียวกับสํานักงานการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
 
ความเปนมา 
      สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน หรือ สํานักงาน ปปง.เปนหนวยงานของ
รัฐซึ่งมีอํานาจหนาที่ในการวางหลักเกณฑ และดูแลใหมีการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน รวมท้ังเปนหนวยงานตรวจสอบวิเคราะหขอมูลทาง
การเงินที่เกี่ยวของกับการ ฟอกเงิน ในหนาที่ของหนวยงานวางหลักเกณฑ (Regulator) 
  
        สํานักงาน ปปง.มีบทบาทในการศึกษาหามาตรการในการปองกัน และปราบปรามการ
ฟอกเงิน โดยมีฐานะเปนฝายเลขานุการของคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอก
เงิน (คณะกรรมการ ปปง.) สวนในฐานะของหนวยงานผูบังคับใชกฎหมาย (Law 
Enforcement) สํานักงาน ปปง. มีอํานาจหนาที่ในการตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับ
ธุรกรรมหรือทรัพยสินที่ เกี่ยวของกับการกระทําความผิดฟอกเงิน ตามมติของคณะกรรมการ
ธุรกรรม ตลอดจนดูแลใหผูมีสวนเก่ียวของปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบ 
ปรามการฟอกเงินดังกลาว 
 
        สํานักงาน ปปง. เปนหนวยงาน จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติปองกันและปราบปราม
การฟอกเงิน พ.ศ. 2542 มีเลขาธิการ ปปง. เปนเปนขาราชการพลเรือนสามัญ ซึ่ง
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงตั้งข้ึนตามคําแนะนําของ
คณะรัฐมนตรีและไดรับความเห็นชอบจากสภาผูแทน ราษฎรและวุฒิสภา ทําหนาท่ี
ควบคุมดูแลโดยทั่วไปซึ่งราชการของสํานักงาน และเปนผูบังคับบัญชาขาราชการใน
สํานักงาน และรองเลขาธิการเปนผูชวยสั่งและปฏิบัติราชการ 
 
อํานาจหนาที่ของสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
     สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน (สํานักงาน ปปง.) เปนสวนราชการไม
สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง โดยมีฐานะเปนกรมอยูในบังคับบัญชาของ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงยุติธรรม ตามมาตรา 46 วรรคหนึ่ง(8) ประกอบวรรค 3 แหง
พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวงทบวง กรม พ.ศ.  2545 มีอํานาจหนาที่ตามมาตรา 40   
แหงพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 กอปรกับกฎกระทรวง
แบงสวนราชการสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอก เงิน พ.ศ. 2550  ดังตอไปนี้ 
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วิสัยทัศน 
  เปนองคกรหลักในการปองกันและปราบปรามการฟอกเงินที่มีประสิทธิภาพเพื่อมุงสู
มาตรฐานสากล 
 
 คานิยมหลัก 
  กลาหาญ มุงมั่น สุจริต มีประสิทธิภาพ และยุติธรรม 
 

การเงินหรือการประกอบธุรกิจในรูปแบบตางๆในการดําเนินการและเงินไดจากการ
ดําเนินการเหลานั้น จะยอนกลับไปเปนเงินทุนเพื่อประกอบอาชญากรรมขึ้นมาอีก เปนวงจร
การประกอบอาชญากรรม ที่ยากตอการจับกุมปราบปราม 

ดังนั้น มาตรการทางกฎหมายเพื่อทําลายการประกอบอาชญากรรมจึงถูกสรางข้ึนมา
เพื่อจัดการกับทรัพยสินหรือเงินไดทั้งหมดที่เกี่ยวของกับการกระทําความผิด ซึ่งกระบวนการ
ยุติธรรมในอดีตไมอาจประสบความสําเร็จในการบังคับใชกฎหมายกับทรัพยสินที่หมุนเวียน
อยูในวงจรนี้ได เนื่องจากทรัพยสินเหลานั้นไดถูก โอน แปรสภาพ หรือเปล่ียนรูปไปแลว การ
ที่เงินหรือทรัพยสินที่เกี่ยวของกับการกระทําความผิดนั้น ถูกแปรสภาพเปล่ียนรูปหรือถูก
แปลง ใหเปนทรัพยสินใหมเปรียบเสมือนการทําทรัพยสินที่สกปรก ใหกลายเปนทรัพยสินที่
ไดมาโดยชอบ หรือเปนทรัพยสินที่สะอาด จึงเรียกกระบวนการนี้วา "การฟอกเงิน" 
กฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงินจึงเกิดข้ึน เพื่อสกัดก้ันมิใหมีการนํา
เงินไดจากการกระทําความผิดไปฟอกโดยมีมาตรการการจัดการกับเงินหรือทรัพยสินทั้งหมด
ที่เกี่ยวของกับการกระทําความผิด เปนการทําลายวงจรอาชญากรรม ทําใหอาชญากรไม
สามารถดําเนินการตางๆ กับเงินหรือทรัพยสินเหลานั้นได 

ปญหาการฟอกเงินที่ไดจากการประกอบอาชญากรรมนี้ประเทศตางๆทั่วโลกรวมทั้ง
ประเทศไทยกําลังประสบอยูโดยเฉพาะอยางย่ิงอาชญากรรรมยาเสพติด ดังนั้น องคการ
สหประชาชาติจึงไดกําหนดใหมีอนุสัญญาสหประชาชาติวาดวยการตอตานการลักลอบคายา
เสพติดและวัตถุที่ออกฤทธิ์ตอจิตและประสาท ค.ศ.1988 (Vienna Convention) ข้ึน หรือ อีก
นัยหนึ่งเรียกกันโดยทั่วไปวา"อนุสัญญากรุงเวียนนา ค.ศ. 1988 " โดยอนุสัญญาฯ ฉบับนี้
ไดกําหนดมาตรการทางกฎหมายไวหลายประการ เพื่อใหประเทศที่เปนสมาชิกนําไปเปน
แนวทางในการแกไข หรือบัญญัติกฎหมายภายในใหมีความสอดคลองเปนไปในแนวทาง
เดียวกันกับอนุสัญญาฯ ดังกลาว 
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พระราชบัญญัตปิองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 
แกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2558 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ใหไว ณ วันที่ 10 เมษายน พ.ศ. 2542 

เปนปที่ 54 ในรัชกาลปจจุบัน  
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรด

เกลาฯ ใหประกาศวา  
โดยท่ีเปนการสมควรมีกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอก

เงิน  
พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิและเสรีภาพ

ของบุคคล ซึ่งมาตรา 29 ประกอบกับมาตรา 35 มาตรา 37 มาตรา 48 และมาตรา 50 ของ
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย บัญญัติใหกระทําไดโดยอาศัยอํานาจตามบทบัญญัติแหง
กฎหมาย  

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไวโดยคําแนะนําและ
ยินยอมของรัฐสภา ดังตอไปนี้  

มาตรา 1  พระราชบัญญัตินี้เรียกวา “พระราชบัญญัติปองกันและปราบปราม
การฟอกเงิน พ.ศ. 2542”  

มาตรา 2พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดหนึ่งรอยย่ีสิบวันนับแต
วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  

มาตรา 3  ในพระราชบัญญัตินี้ 
“ความผิดมูลฐาน” หมายความวา 
(1) ความผิดเกี ่ยวกับยาเสพติดตามกฎหมายวาดวยการปองกันและ

ปราบปรามยาเสพติดหรือกฎหมายวาดวยมาตรการในการปราบปรามผูกระทําความผิด
เกี่ยวกับยาเสพติด 

(2) ความผิดเก่ียวกับการคามนุษยตามกฎหมายวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการคามนุษยหรือความผิดตามประมวลกฎหมายอาญาในความผิดเก่ียวกับเพศ 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการเปนธุระจัดหา ลอไป พาไป หรือรับไวเพื่อการอนาจารซึ่งชายหรือหญิง 
เพื่อสนองความใครของผูอื่น หรือความผิดฐานพรากเด็กและผูเยาว เฉพาะที่เกี่ยวกับการ
กระทําเพื่อหากําไรหรือเพื่ออนาจาร หรือโดยทุจริต ซื้อ จําหนาย หรือรับตัวเด็กหรือผูเยาว
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ซึ่งถูกพรากนั้น หรือความผิดตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการคาประเวณี 
เฉพาะที่ เกี่ยวกับการเปนธุระจัดหา ลอไปหรือชักพาไปเพื่อใหบุคคลนั้นกระทําการ
คาประเวณี หรือที่เกี่ยวกับการเปนเจาของกิจการการคาประเวณี ผูดูแลหรือผูจัดการกิจการ
คาประเวณี หรือสถานการคาประเวณี หรือเปนผูควบคุมผูกระทําการคาประเวณีในสถานการ
คาประเวณี 

(3) ความผิดเก่ียวกับการฉอโกงประชาชนตามประมวลกฎหมายอาญาหรือ
ความผิดตามกฎหมายวาดวยการกูยืมเงินที่เปนการฉอโกงประชาชน 

(4) ความผิดเกี่ยวกับการยักยอกหรือฉอโกงหรือประทุษรายตอทรัพยหรือ
กระทําโดยทุจริตตามกฎหมายวาดวยธุรกิจสถาบันการเงิน หรือกฎหมายวาดวยหลักทรัพย
และตลาดหลักทรัพยซึ่งกระทําโดยกรรมการ หรือผูจัดการ หรือบุคคลใด ซึ่งรับผิดชอบหรือมี
ประโยชนเกี่ยวของในการดําเนินงานของสถาบันการเงินนั้น 

(5) ความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ หรือความผิดตอตําแหนงหนาที่ในการ
ยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญา ความผิดตามกฎหมายวาดวยความผิดของพนักงานใน
องคการหรือหนวยงานของรัฐ หรือความผิดตอตําแหนงหนาที่หรือทุจริตตอหนาที่ตาม
กฎหมายอื่น 

(6) ความผิดเก่ียวกับการกรรโชก หรือรีดเอาทรัพยที่กระทําโดยอางอํานาจ
อั้งย่ี หรือซองโจร ตามประมวลกฎหมายอาญา 

(7) ความผิดเกี่ยวกับการลักลอบหนีศุลกากรตามกฎหมายวาดวยศุลกากร 
(8) ความผิดเกี่ยวกับการกอการรายตามประมวลกฎหมายอาญา 
(9) ความผิดเกี่ยวกับการพนันตามกฎหมายวาดวยการพนัน เฉพาะความผิด

เกี่ยวกับการเปนผูจัดใหมีการเลนการพนันโดยไมไดรับอนุญาต โดยมีวงเงินในการกระทํา
ความผิดรวมกันมีมูลคาตั้งแตหาลานบาทข้ึนไป หรือเปนการจัดใหมีการเลนการพนันทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 

(10) ความผิดเกี่ยวกับการเปนสมาชิกอั้งย่ีตามประมวลกฎหมายอาญา หรือ
การมีสวนรวมในองคกรอาชญากรรมที่มีกฎหมายกําหนดเปนความผิด 

(11) ความผิดเกี่ยวกับการรับของโจรตามประมวลกฎหมายอาญา เฉพาะที่
เกี่ยวกับการชวยจําหนาย ซื้อ รับจํานํา หรือรับไวดวยประการใดซึ่งทรัพยที่ไดมาโดยการ
กระทําความผิดอันมีลักษณะเปนการคา 

(12) ความผิดเก่ียวกับการปลอมหรือการแปลงเงินตรา ดวงตรา แสตมป และ
ตั๋วตามประมวลกฎหมายอาญาอันมีลักษณะเปนการคา 
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พระราชบัญญัตปิองกันและปราบปรามการคามนุษย  
พ.ศ. 2551 แกไขถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ใหไว ณ วันที่ 30 มกราคม พ.ศ. 2551 

เปนปที่ 63 ในรัชกาลปจจุบัน  
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรด

เกลาฯ ใหประกาศวา  
โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงกฎหมายวาดวยมาตรการในการปองกันและ

ปราบปรามการคาหญิงและเด็ก  
พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิและเสรีภาพ

ของบุคคล ซึ่งมาตรา 29 ประกอบกับมาตรา 32 มาตรา 33 มาตรา 34 มาตรา 35 มาตรา 36 
มาตรา 41 และมาตรา 45 ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย บัญญัติใหกระทําไดโดย
อาศัยอํานาจตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย  

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไวโดยคําแนะนําและ
ยินยอมของสภานิติบัญญัติแหงชาติ ดังตอไปนี้  

มาตรา 1  พระราชบัญญัตินี้เรียกวา “พระราชบัญญัติปองกันและปราบปราม
การคามนุษย พ.ศ. 2551”  

มาตรา 2 พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนหนึ่งรอยย่ีสิบวันนับแตวัน
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  

มาตรา 3 ใหยกเลิกพระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปราม
การคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540  

มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้ 
“แสวงหาประโยชนโดยมิชอบ” หมายความวา การแสวงหาประโยชนจาก

การคาประเวณี การผลิตหรือเผยแพรวัตถุหรือส่ือลามก การแสวงหาประโยชนทางเพศใน
รูปแบบอื่น การเอาคนลงเปนทาส การนําคนมาขอทาน การบังคับใชแรงงานหรือบริการ การ
บังคับตัดอวัยวะเพื่อการคา หรือการอื่นใดที่คลายคลึงกันอันเปนการขูดรีดบุคคล ไมวาบุคคล
นั้นจะยินยอมหรือไมก็ตาม 

“การบังคับใชแรงงานหรือบริการ” หมายความวา การขมขืนใจใหทํางาน
หรือใหบริการโดยทําใหกลัววาจะเกิดอันตรายตอชีวิต รางกาย เสรีภาพ ชื่อเสียง หรือ
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ทรัพยสินของบุคคลนั้นเองหรือของผูอื่น โดยขูเข็ญดวยประการใด ๆ โดยใชกําลังประทุษราย 
หรือโดยทําใหบุคคลนั้นอยูในภาวะที่ไมสามารถขัดขืนได 

“องคกรอาชญากรรม” หมายความวา คณะบุคคลซึ่งมีการจัดโครงสรางโดย
สมคบกันตั้งแตสามคนขึ้นไปไมวาจะเปนการถาวรหรือชั่วระยะเวลาหนึ่ง และไมวาจะเปน
โครงสรางที่ชัดเจนมีการกําหนดบทบาทของสมาชิกอยางแนนอนหรือมีความตอเนื่องของ
สมาชิกภาพหรือไม  ทั้ง นี้ โดยมีวัตถุประสงคที่จะกระทําความผิดฐานใดฐานหนึ่งหรือหลาย
ฐานที่มีอัตราโทษ จําคุกข้ันสูงตั้งแตส่ีปข้ึนไปหรือกระทําความผิดตามที่กําหนดไวในพระราช 
บัญญัตินี้ เพื่อแสวงหาผลประโยชนทางทรัพยสินหรือผลประโยชนอื่นใดอันมิชอบดวย
กฎหมาย ไมวาโดยทางตรงหรือทางออม 

“เด็ก” หมายความวา บุคคลผูมีอายุต่ํากวาสิบแปดป 
“กองทุน” หมายความวา กองทุนเพื่อการปองกันและปราบปรามการคา

มนุษย 
“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการปองกันและปราบปราม

การคามนุษย 
“กรรมการ” หมายความวา กรรมการปองกันและปราบปรามการคามนุษย 
“พนักงานเจาหนาที่” หมายความวา พนักงานฝายปกครองหรือตํารวจชั้น

ผูใหญ และใหหมายความรวมถึงขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาขาราชการพลเรือน
สามัญระดับสามซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งจากผูที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนดในกฎกระทรวงเพื่อให
ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

“รัฐมนตรี” หมายความวา รัฐมนตรีผูรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  
มาตรา 5  ใหประธานศาลฎีกา และรัฐมนตรีวาการกระทรวงการพัฒนาสังคม

และความมั่นคงของมนุษย รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  ทั้งนี้ ในสวนที่เกี่ยวของกับอํานาจ
หนาที่ของตน 

ให ประธานศาลฎีกามีอํานาจออกขอบังคับ และรัฐมนตรีวาการกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยมีอํานาจแตง ตั้งพนักงานเจาหนาที่กับออก
กฎกระทรวงและระเบียบเพื่อปฏิบัติการตามพระราช บัญญัตินี้ 

ขอบังคับประธานศาลฎีกา กฎกระทรวงและระเบียบนั้น เมื่อไดประกาศในราช
กิจจานุเบกษาแลวใหใชบังคับได  
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคา
มนุษย  พ.ศ. 2551 แกไขถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

 
1. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย ฉบับปจจุบันที่ใชแกไขเพิ่มเติมถึงฉบบัใด 

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.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย มผีลบังคับใชเมื่อใด 
 ก. ตั้งแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ข. ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ค. 7 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ง. 120 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานเบกษา 

ตอบ ง. 120 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานเบกษา 
พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนหนึ่งรอยย่ีสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เปนตนไป  
 
3.พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ.2551 ใหยกเลิก พรบ.ฉบบัใด 
 ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2540 
 ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2545 

ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2549 
ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2550 

 ตอบ ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2540 
 
4. “แสวงหาประโยชนโดยมิชอบ” หมายความถึงขอใด 
 ก. การแสวงหาประโยชนจากการคาประเวณี  

ข. การผลิตหรือเผยแพรวัตถุหรือส่ือลามก  
ค. การเอาคนลงเปนทาส การนําคนมาขอทาน  
ง. ถูกทุกขอ 
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ตอบ  ง. ถูกทุกขอ 
“แสวงหาประโยชนโดยมิชอบ” หมายความวา การแสวงหาประโยชนจากการคา

ประเวณี การผลิตหรือเผยแพรวัตถุหรือส่ือลามก การแสวงหาประโยชนทางเพศในรูปแบบ
อื่น การเอาคนลงเปนทาส การนําคนมาขอทาน การบังคับใชแรงงานหรือบริการ การบังคับ
ตัดอวัยวะเพื่อการคา หรือการอื่นใดที่คลายคลึงกันอันเปนการขูดรีดบุคคล ไมวาบุคคลนั้นจะ
ยินยอมหรือไมก็ตาม 
 
5. “องคกรอาชญากรรม” หมายความวา คณะบุคคลซึ่งมีการจัดโครงสรางโดยสมคบกันตั้งแต
กี่คนข้ึนไปไมวาจะเปนการถาวรหรือชั่วระยะเวลาหนึ่ง  
 ก. สามคนข้ึนไป    ข. หาคนข้ึนไป 
 ค. เจ็ดคนข้ึนไป    ง. เกาคนข้ึนไป 

ตอบ ก. สามคนขึ้นไป 
 
6. “องคกรอาชญากรรม”  หมายถึงองคกรที่มีวัตถุประสงคที่จะกระทําความผิดฐานใดฐาน
หนึ่งหรือหลายฐานที่มีอัตราโทษจําคุกข้ันสูงตั้งแตกี่ปข้ึนไปหรือกระทําความผิดตามที่กําหนด
ไวในพระราชบัญญัตินี้   
 ก.สองปข้ึนไป     ข. สามปข้ึนไป 
 ค. ส่ีปข้ึนไป     ง. หาปข้ึนไป 

ตอบ ค. สี่ปขึ้นไป 
“องคกรอาชญากรรม” หมายความวา คณะบุคคลซึ่งมีการจัดโครงสรางโดยสมคบ

กันตั้งแตสามคนข้ึนไปไมวาจะเปนการถาวรหรือชั่วระยะเวลาหนึ่ง และไมวาจะเปนโครงสราง
ที่ชัดเจนมีการกําหนดบทบาทของสมาชิกอยางแนนอนหรือมีความตอเนื่องของสมาชิกภาพ
หรือไม  ทั้ง นี้ โดยมีวัตถุประสงคที่จะกระทําความผิดฐานใดฐานหนึ่งหรือหลายฐานที่มีอัตรา
โทษ จําคุกข้ันสูงตั้งแตส่ีปข้ึนไปหรือกระทําความผิดตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้ 
เพื่อแสวงหาผลประโยชนทางทรัพยสินหรือผลประโยชนอื่นใดอันมิชอบดวยกฎหมาย ไมวา
โดยทางตรงหรือทางออม 
 
7. “เด็ก” หมายความวา บุคคลผูมีอายุเทาใด 

ก. ต่ํากวาสิบสามป    ข. ต่ํากวาสิบหาป 
ค. ต่ํากวาสิบแปดป    ง. ต่ํากวาย่ีสิบป 
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ความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางปฏบัิติดานงานธุรการ   
 

 งานธุรการ 

  งานธุรการจะเปนงานที่เกี่ยวของกับทางดานเอกสาร เชน การรับ – สงเอกสาร การ
จัดระบบงาน เอกสาร การเก็บขอมูลที่สําคัญขององคกร งานพิมพตางๆ และหนังสือโตตอบ
ทางราชการ เปนตน รวมถึงประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ทุกหนวยงานจะมี
งานธุรการเพื่อทําหนาที่ดําเนินงานดานเอกสารภายในหนวยงาน นั้นๆ รวมไปถึงการ
ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในองคกรและภายนอกองคกรก็ได ดังนั้น จะเห็นได
วาองคกรสวนใหญใหความสําคัญกับงานธุรการเพราะงานธุรการเปนหัวใจหลักของการ
ประสานงานตางๆ การเก็บขอมูลเอกสารที่สําคัญๆ ของสวนงานภายในองคกรนั่นเอง 

งานธุรการ คือ งานที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมท้ังการควบคุม
ตรวจสอบ อํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของทุกฝาย
ดําเนินไปสูเปาหมายที่วางไวไดดีที่สุด 
 

 ขอบขายของงานธุรการ 
1. รับ-สงหนังสือ  2. รางหนังสือ   3. พิมพหนังสือ 
4. ผลิตสําเนาเอกสาร  5. จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ 6. บันทึกเสนอหนังสือ 
7. ตรวจทานหนังสือ  8. การทําลายหนังสือ  9. ดูแลสํานักงาน 
10. อื่นๆ เชน การเงิน บัญช ีงบประมาณ พัสดุ 
 

 ความสาํคัญของงานธุรการ 
 1.  เปนดานหนาของหนวยงาน 
 2. เปนหนวยสนับสนุน 
 3. เปนหนวยบริการ 
 

 บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 
 1. ตองรูระเบียบที่เกี่ยวของ 
 2. ตองมมีนษุยสัมพันธ 
 3. ตองมีน้ําใจ เอื้ออาทร 
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 4. ตองมคีวามรอบคอบ 
 5. ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
  งานเอกสารน้ันเปนงานเกี่ยวของกับความทรงจําของมนุษย และอาจถือไดวา เอกสาร
ทําหนาที่แทนสมองของมนุษย ทั้งนี้ก็เพราะวาเอกสารตาง ๆ นั้นถูกบันทึกไวดวยขอมูลอัน
เปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารท้ังในดานวางแผนและควบคุมงาน 
  บันทึกหรือเอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใชในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม 
แผนที่ และวัตถุอื่นๆ ที่บรรจุขอความซึ่งแสดงถึงโครงสรางองคการ นโยบาย วิธีปฏิบัติและ
การดําเนินงานของธุรกิจหรือสวนราชการ 
   การจัดเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง ระบบการจําแนก การจัดลําดับ และการเก็บ
หนังสือโตตอบ บัตร กระดาษและวัตถุอื่น ๆ อยางมีระเบียบเพื่อใหคนหามาใชไดทันทวงทีที่
ตองการ 
  สวนการบริหารงานเอกสาร (Records – Management) นั้น หมายถึง การควบคุม
บังคับบัญชา การผลิตเอกสารการปองกันรักษา การจัดเก็บ และการทําลายเอกสาร หรืออาจ
อธิบายวาการบริหารงานเอกสารนี้ หมายถึง กิจกรรมที่กําหนดข้ึนเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของ
เอกสารตั้งแตการผลิตข้ึนมาไปจนถึงการทําลาย 
 

 วงจรของเอกสาร (The Records Cycle) 
  บันทึกหรือเอกสารตาง ๆ มีวงจรชีวิตอยู 5 ข้ันตอน คือ 
    1. ผลิต (Creation) 
    2. ใช (Utilization) 
    3. เก็บ (Storage) 
    4. นํากลับมาใชอีกหรือสืบคน (Retrieval) 
    5. ทําลาย (Disposition) 
 

 แผนการบริหารงานเอกสาร 
   แผนการบริหารงานเอกสารนั้น ควรประกอบดวย 

1. การกําหนดนโยบายหรือจุดมุงหมาย และจัดใหมีหนวยควบคุมกลาง 
2. จัดทําคูมือและฝกอบรมพนักงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
3. กําหนดวิธีการจัดหา การใช และการบํารุงรักษาอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
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4. กําหนดมาตรฐาน ศึกษางาน และกําหนดระยะเวลาการเก็บรอเอกสารไว 
(Retention) และการทําลายเอกสาร (Disposition)  

5. ประเมินผลแผนการ 
 

 การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 
   องคประกอบสําคัญของการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร หมายรวมถึง 

1. วิธีจัดทําดัชนี 
2. การเลือกสรรวัสดุและครุภัณฑในการจัดเก็บ 
3. วิธีปฏิบัติข้ันพื้นฐานในการจัดเก็บและสืบคนเอกสาร 

 
การแยกประเภทเอกสาร 
    เอกสารโดยทั่ว ๆ ไปแบงออกเปน 3 ประเภท คือ 
    1. เอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏิบัติงาน (Active File) ควรเก็บไวใกล ๆ ตัว
ผูปฏิบัติงานเพื่อลดเวลาในการ  คนหาเมื่อตองการใชงาน 
    2. เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว (Inactive File) แตยังมีความจําเปนที่จะตองใช
ในการอางอิงหรือในการโตตอบเอกสารอยูบางในบางโอกาส จึงควรเก็บไว แตอาจโอนไปแยก
เก็บไวตางหาก ณ สถานที่ ซึ่งจะประหยัดตนทุนและเนื้อที่ลงได 
   3. เอกสารที่ควรทําลาย (Destruction) หมายถึง เอกสารที่ไมมีความจําเปนตอง
ใชและไมมีกฎหมายบังคับใหตองเก็บไว 
 
การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลวรอไวกอนทําลาย (Retention of Records) 
   ในการปฏิบัติงานประจําวันนั้นยอมมีเอกสารใหม ๆ เกิดข้ึนมาเสมอ ดังนั้นจึง
เปนไปไมไดที่จะเก็บเอกสารทุกชิ้นไวตลอดไป เพราะจะไมมีที่เก็บ จึงจําเปนตองมีการทําลาย
เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไปบาง สําหรับเอกสารบางประเภทหรือบางเรื่องที่อาจ
จําเปนตองใชอางอิงอยูบางในบางโอกาสนั้น ก็ควรเก็บไวจนกวาจะหมดความจําเปน โดย
แยกเก็บไวตางหากจากเอกสารที่ยังอยูระหวางการปฏิบัติงาน ซึ่งเรียกวา การโอนเอกสาร 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิม่เติม พ.ศ. 2548 
 

ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ัง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ี
ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเร่ืองท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบติังานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 

หนังสือประชาสัมพันธ 
หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  
แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกนั ใชกระดาษตราครุฑ  
 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลวและการ

เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี

อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังน้ี 
1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับ

เจาของเรื่องและหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ  
2. สงหนังสือและเร่ืองปฏิบัติท้ังปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือน้ัน พรอมท้ังบัญชี

หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการน้ัน ๆ กําหนด 
เม่ือไดรับเร่ืองจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 

1. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ
หนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

- หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลายดวยหมึกสีแดง 
- หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึงพ.ศ. .... ดวย

หมึกสีนํ้าเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 
2.ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

- ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ 
- วันเก็บ ใหลงวัน เดือน ปท่ีนําหนังสือน้ันเขาทะเบียนเก็บ 
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การรางหนังสือราชการ 
 
ความสําคัญและประโยชนของการเขียนหนังสือ 

1. เปนเครื่องมือในการสื่อสาร ระหวางผูสง และผูรับหนังสือ 
2. สามารถสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น และเขาใจตรงกัน 
3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไมตองสอบถามหรือเขียนใหมนํากลับมาอานทบทวน 

ทําความเขาใจไดหลายคร้ังเทาที่ตองการ 
4. สามารถเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบได 
5. หรือใชเปนตัวอยางสําหรับการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ 
6. เปนภาพลักษณที่ดีขององคกร 

 
ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนังสือโตตอบ 

“หนังสือ” หมายความวา เอกสารตางๆ ที่ทางราชการจัดทําข้ึน รวมทั้งเอกสารท่ี
บุคคลภายนอกสงมายังหนวยงาน และเจาหนาที่รับไวถือวาเปนหนังสือราชการดวย 

“หนังสือราชการ” หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ ไดแก 
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงสวนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่สวนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
“หนังสือโตตอบ” หมายความวา หนังสือที่สวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคล 

ภายนอก มีถึงกัน หรือมีการโตตอบไปมาระหวางกัน 
ความสําคัญของงานสารบรรณ “งานสารบรรณ” หมายความวา เปนงานที่

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสงการเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการทําลาย 
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“แตในทางปฏิบัติแลว” จะเริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา
สําเนา สง รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บ 
คนหา ติดตาม จนถึงการทําลายดวย 
 
ความหมายของคําวา “สวนราชการ” 

สวนราชการหมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ
รัฐทั้งในการบริหารสวนกลาง และสวนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการดวย 
 
ช้ันความเร็ว และช้ันความลับ “ช้ันความเร็ว” มี 3 ช้ัน 

ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือ 
ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ 

 
“ช้ันความลับ” มี 3 ช้ัน 

ลับที่สุด ลับมาก ลับ 
  

ความหมายของการจัดทําสําเนา 
สําเนา คือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ หรือถายจาก

สําเนาอีกชั้นหนึ่ง หรือพิมพจากเคร่ืองคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับก็ได แตจะตองประทับตรา
วา “สําเนาคูฉบับ” หรือ “สําเนา” 
 
“สําเนา” กระทําได 2 แบบ คือ 

“สําเนา” เปนสําเนาที่สวนราชการจัดทําข้ึน อาจทําข้ึนดวย การถาย คัด อัดสําเนา 
หรือดวยวิธีอื่นๆแตสําเนานี้ จะตองมีผูรับรองสําเนา คําวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาท่ี
ตั้งแตระดับ 2 ข้ึนไปหรือเทียบเทา ลงลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหนง วัน เดือน ป ที่
รับรอง โดยปกติใหมีคําวา สําเนาไวที่กึ่งกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

“สําเนาคูฉบับ” คือสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ มีผูลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวและใหผูราง/พิมพ/ตรวจ ลงลายมือยอไวขางทายขอบลาง
ดานขวา ของหนังสือ 
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ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ เชน คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว 
6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ความแตกตางของหนังสือภายใน ภายนอก บันทึก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
1. ติดตอระหวางกระทรวง หรือบุคคลภายนอก 
2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอก “กระดาษครุฑ” มีเรื่อง เรียน อางถึง ส่ิงที่สงมาดวย 
4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกครั้ง 
5. ตองพิมพใหเรียบรอย 
6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน 

  
ความหมายของหนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก
ขอความ 
  
ความหมายของหนังสือบันทึก 

หนังสือบันทึก คือ หนังสือที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือบังคับ
บัญชาสั่งการผูใตบังคับบัญชาหรือขอความท่ีเจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับต่ํากวากรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ (จะจัดอยูในหนังสือราชการชนิดท่ี 6) จะใชกระดาษบันทึก
ขอความ หรือไมก็ได 
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แนวขอสอบ หลักการเขียนหนังสือราชการ 
 
1.หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกนัระหวางหนวยงานใด 
 ก. ระหวางหนวยราชการเดียวกัน 
 ข. ระหวางตางหนวยราชการ 
 ค. หนวยงานราชการกบัหนวยงานภายนอก 
 ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกันระหวางหนวยราชการ
เดียวกัน  ตางหนวยราชการ  หรือกับหนวยงานภายนอก โดยมีเปาหมายที่แตกตางกันไป  
เชน เปนคําขอ คําชี้แจง รายงาน คําเสนอ คําส่ัง ฯลฯ แลวแตกรณี 
 
2.ข้ันตอนแรกของการเขียนหนังสือราชการคือข้ันตอนใด 
 ก. ข้ันศึกษาขอมูล 
 ข. ข้ันรวบรวมความคิด 
 ค. ข้ันรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนื้อหา 
 ง. ข้ันลงมือเขียน 
ตอบ ก. ขั้นศึกษาขอมูล 
 ขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการ  ประกอบดวย 
 1. ข้ันศึกษาขอมูล 
 2. ข้ันรวบรวมความคิด 
 3. ข้ันรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนื้อหา 
 4. ข้ันลงมือเขียน 
 5. ข้ันตรวจสอบและปรบัปรุง 
 
3.การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักการใด 
 ก. หลักความถูกตอง    ข. หลักความชัดเจน 
 ค. หลักความเปนระเบียบสวยงาม  ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
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การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักความถูกตอง  ความชัดเจนและความเปน
ระเบียบสวยงาม 
 
4.การเขียนใหถูกตองเกี่ยวกับสวนประกอบเปนการเขียนหนังสือราชการ  ที่ยึดหลักความ
ถูกตองตามรูปแบบใด 
 ก. ถูกรูปแบบ     ข. ถูกชื่อเรือ่ง 
 ค. ถูกเนื้อหา     ง. ถูกภาษาราชการ 
ตอบ ก. ถูกรูปแบบ 

การเขียนหนังสือราชการใหถูกรูปแบบ หมายถึง การเขียนใหถูกตองเก่ียวกับ
สวนประกอบ หรือโครงสรางตามรูปแบบของหนังสือราชการ ซึ่งจะมีรูปแบบและขอกําหนด
เฉพาะของแตละประเภท  รวมแลวมี 6 ประเภทดวยกัน คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  
หนังสือประทับตรา  หนังสือส่ังการ หนังสือประชาสัมพันธ  และหนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรื
อรรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
5.ความชัดเจนของหนังสือราชการนัน้ตองยึดหลักความชัดเจนอยางไร 
 ก. เนื้อหาชัดเจน 
 ข. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน 
 ค. เนื้อหาชดัเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 
 ง. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน, เรื่องชดัเจน 
ตอบ ค. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 
 ความชัดเจนในการทําหนังสือ มี 3 ประการคอื  
 1. จุดประสงคชัดเจน 
 2. เนื้อหาชัดเจน 
 3. ขอมูลชัดเจน 
 
6.สําหรับหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ซึ่งเรียกวา 
"หนังสือเวียน" ใหเพิ่มรหัสตัวอักษร คือตัวใด 
 ก. ว      ข. หว 
 ค. ทว      ง. วฉ 
ตอบ ก. ว 
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
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