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ความรูทั่วไปเก่ียวกับกรมศุลกากร 

ประวัติความเปนมา 

กิจการภาษี หรือการศุลกากร มีมาตั้งแตกอนสมัยสุโขทัยจากหลักฐาน ศิลาจารึกของ
พอขุนรามคําแหง เรียกวา "จกอบ" ในสมัยสุโขทัยมีการคาขายเปนปจจัย ในการสรางความ
มั่งคั่งของรัฐ การเก็บภาษีนี้ในชวง ระยะเวลาหนึ่งกรุงสุโขทัย ไดมีประกาศยกเวนแกผูมา
คาขายดัง หลักฐาน ที่ปรากฏในศิลาจารึกวา "เมืองสุโขทัยนี้ดีในน้ํามีปลาในนามีขาวพอเมือง 
บเอาจกอบในไพรลูทางเพื่อนจูงวัวไปคาข่ีมาไปขายใครจักใครคาชางคาใครจักใครคามาคา"
ตอมาในสมัยกรุงศรีอยุธยา หนวยงานท่ีทําหนาที่ดานตรวจเก็บภาษีขาเขาขาออกเฉพาะ
เรียกวา พระคลังสินคา มีสถานที่สําหรับการภาษี เรียกวา ขนอน เก็บภาษีจากระวาง
บรรทุกสินคาและจาก สินคาในสมัยกรุงธนบุรีบานเมืองอยูในยุคสงครามการคาขายระหวาง 
ประเทศไมปรากฏหลักฐาน ในทางประวัติศาสตร 

เมื่อเขาสูยุครัตนโกสินทร ในรัชสมัยสมเด็จพระนั่งเกลาเจาอยูหัวมีการประมูลผูกขาด
การเรียกเก็บภาษีอากร เรียกวา "ระบบเจาภาษีนายอากร" สวนสถานที่เก็บภาษีเรียกวา 
"โรงภาษี" ตอมาในสมัยรัชกาลที่ 4 การติดตอ คาขายกับตางประเทศมากข้ึน มีการทํา
สนธิสัญญาเบาริ่งที่เกี่ยวกับ ศุลกากร คือ ยกเลิกการเก็บคาธรรมเนียมปากเรือเปล่ียนมาเปน
เก็บ ภาษี สินคาขาเขา ที่เรียกวา "ภาษีรอยชักสาม" สวนสินคาขาออกใหเก็บตามที่ระบุใน
ทายสัญญา เปนชนิดไป มีการตั้งโรงภาษี เรียกวา ศุลกสถาน (Customs House) ข้ึนเปนที่
ทําการศุลกากร  

ยุคใหมของศุลกากรไทยเริ่มในป พ.ศ. 2417 เมื่อรัชกาลที่ 5 ทรง จัดตั้ง หอรัษฎากร
พิพัฒน เปนสํานักงานกลางใน การรวบรวมรายไดของแผนดิน งานศุลกากร ซึ่งทําหนาที่
จัดเก็บภาษีขาเขาขาออกเปนรายไดของรัฐ อยูในความควบคุมดูแลของหอรัษฎากรพิพัฒน 
คือการกอตั้งกรมศุลกากร งานศุลกากรไดเจริญเติบโตขึ้นอยางรวดเร็วความเปล่ียน แปลง
ของบานเมืองและสถานการณของโลก ไดมีการ สรางอาคารท่ีทําการใหมใหเหมาะสม ข้ึน
แทนท่ีทําการศุลกากร ที่เรียกวาศุลกสถาน เดิมในป 2497 นั่นคือ สถานที่ตั้งกรมศุลกากร 
คลองเตย ในปจจุบันในชวงเวลาที่ผานมาอัตราการขยายตัวทางเศรษฐกิจของไทยมีการ
เจริญเติบโตอยางรวดเร็วโดยเฉพาะดานการคาระหวางประเทศซึ่งเดิม กรมศุลกากรมีภารกิจ
หลักคือจัดเก็บภาษีอากรจากของท่ีนําเขามาในและสงออกไปนอกราชอาณาจักรเพื่อนําไป



 

 

5

พัฒนาเศรษฐกิจ ของประเทศและดูแลปองกัน ปราบปรามการลักลอบหนีศุลกากรเพื่อใหการ
จัดเก็บภาษีอากรเปนไปตามเปาหมายและเกิดความ เปนธรรมแกผูประกอบการที่สุจริต  

ในปจจุบันกรมศุลกากร ไดรับบทบาทและหนาที่จากเดิมที่เนนการจัดเก็บภาษีอากร
จากของที่นําเขามาในและสงออกไป นอกราชอาณาจักรมาเปนการมุงเนนที่จะพัฒนาสงเสริม
ดานการคาระหวางประเทศและการสงออกของไทยที่มีศักยภาพ ในการแขงขันกับตลาด
การคาของโลกได ควบคูกันนั้นกรมศุลกากร ไดพัฒนาระบบงานการจัดองคกรการ นําระบบ
คอมพิวเตอร มาใชในการบริหารงาน ตลอดจนพัฒนา ประสิทธิภาพของขาราชการใหมีความ
สอดคลองกับความเจริญ กาวหนาทางเศรษฐกิจของประเทศ นอกจากการพัฒนาระบบงาน
ตางๆแลว กรมศุลกากรไดปรับปรุงขยายหนวยงานตางๆ รองรับกับ ปริมาณงานที่เพิ่มข้ึน 
กรมศุลกากรไดจัดสรางอาคารท่ีทําการอีกหนึ่งหลัง เปนอาคารสํานักงานสูง 16 ชั้น เรียกวา 
อาคาร 120 ป กรมศุลกากร ทําพิธีเปดอาคารเมื่อวันที่ 29 เมษายน 2539  

วิสัยทัศนกรมศุลกากร 

ศุลกากรมาตรฐานโลก เพื่อความสามารถในการแขงขัน และความปลอดภัยทางสังคม 

พันธกิจกรมศุลกากร 

1.  ใหบริการทางศุลกากรท่ีทันสมัย สะดวก รวดเร็ว ไดมาตรฐานโลก  
2.  สงเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจและการแขงขันของประเทศดวยมาตรการทาง

ศุลกากร 
3.  เพิ่มประสิทธิภาพในการควบคุมทางศุลกากรเพื่อปกปองสังคม 
4.  จัดเก็บภาษีอยางมีประสิทธิภาพดวยความเปนธรรมและโปรงใส 

ยุทธศาสตรกรมศุลกากร 

1.  พัฒนาระบบงานศุลกากรใหเปนมาตรฐานโลก 
2.  พัฒนามาตรการทางศุลกากรเพื่อเพิ่มขีดความสามารถทางการแขงขันของ 

ประเทศ 
3.  พัฒนาศกัยภาพการควบคมุทางศุลกากรดวยมาตรฐานสากล 
4.  บริหารจดัการระบบจัดเก็บภาษอีากรโดยยึดหลักการบริหารกิจการบานเมืองทีดี่ 
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ความรูเก่ียวกับศุลกากร 

พิธีการนําเขาศุลกากร 

 ในการนําเขาสินคา ผูนําเขาจะตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และประกาศที่กรม
ศุลกากรและหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการนําเขา  อาทิ กระทรวงพาณิชยสํานักงาน
คณะกรรมการอาหารและยา กรมปศุสัตว ฯลฯ ที่กําหนดไวใหครบถวน โดยมีคําแนะนําใน
การจัดเตรียมเอกสารและปฏิบัติตามข้ันตอนพิธีการศุลกากรในการนําเขาสินคา ดังนี้ 
 1.  ประเภทใบขนสินคาขาเขา  เปนแบบพิมพที่กรมศุลกากรกําหนดใหผูนําเขาตอง
ย่ืนตอกรมศุลกากรในการนําเขาสินคา ซึ่งจําแนกออกเปน 9 ประเภทตามลักษณะการนําเขา  

(1) แบบ กศก. 99/1 ใบขนสินคาขาเขาพรอมแบบแสดงรายการภาษีสรรพสามิต
และภาษีมูลคาเพิ่ม ใชสําหรับการนําเขาสินคาทั่วไปทุกประเภทที่กรมศุลกากรมิได
กําหนดใหใชใบขนสินคาประเภทอื่น 

(2) แบบ กศก. 102 ใบขนสินคาขาเขาพิเศษพรอมแบบแสดงรายการภาษี
สรรพสามิตและภาษีมูลคาเพิ่ม ใชสําหรับการนําเขาสินคาทางอากาศยานหรือพิธีการอื่นที่
กรมศุลกากรกําหนดสําหรับของที่นําเขาในลักษณะเฉพาะ เชน การนําเขาสัตวเล้ียงมีชีวิต 

(3) แบบ กศก. 103 คํารองขอผอนผันรับของ/สงของออกไปกอน ใชสําหรับการ
นําเขาหรือสงออกสินคากอนปฏิบัติพิธีการครบถวนตามที่กรมศุลกากรกําหนด 

(4) แบบ A.T.A. Carnet ใบขนสินคาสําหรับนําของเขาหรือสงของออกชั่วคราว 
ใชสําหรับการนําเขาหรือสงออกสินคาชั่วคราวประเภทตาง ๆ ตามท่ีระบุในอนุสัญญา 

(5) แบบ JDA (Joint Development Area) ใบขนสินคาสําหรับพื้นที่พัฒนารวม
ไทย- มาเลเซีย ใชสําหรับการนําเขาสินคาในเขตพื้นที่พัฒนารวมไทย-มาเลเซีย 

(6) แบบใบแนบ 9 ใบขนสินคาถายลํา ใชสําหรับพิธีการสินคาถายลํา 

(7) แบบที่ 448 ใบขนสินคาผานแดน ใชสําหรับพิธีการสินคาผานแดน 

(8) ใบขนสินคาพิเศษสําหรับรถยนตและจักรยานยนตนําเขาหรือสงออก
ช่ัวคราว ใชสําหรับการนํารถยนตและจักรยานยนตเขามาในประเทศหรือสงออกชั่วคราว 
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พิธีการนําเขาและสงออกเพ่ือการประชุมระหวางประเทศ 

กรมศุลกากร ไดปรับปรุงระเบียบพิธกีารนําเขาและสงออกเพือ่สงเสริมและอํานวย
ความสะดวกใน การจัดประชมุและจัดงานแสดงสินคาระหวางประเทศ รวมทั้งยกเวนอากร
ใหแกของที่นําเขามาเพื่อใชในการประชุมและจัดงานแสดง สินคาระหวางประเทศ ทั้งนี้ผูที่
ประสงคจะนาํสินคาเขามายังประเทศไทย เปนการชั่วคราวเพือ่จัดการประชุมหรือจัดงาน
แสดงสินคาระหวางประเทศตอง ปฏิบัติตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กรมศุลกากรกําหนด  
 
1. หลักเกณฑการนําเขา-สงออกสินคาช่ัวคราวเพื่อจัดการประชุมและจัดงานแสดง
สินคาระหวางประเทศ  

  

(1)   ของที่นําเขามาอยูในเงื่อนไขที่ตองสงกลับออกไปภายในระยะเวลาที่กรม ศุลกากร
กําหนด (ปกติไมเกิน 6 เดือน) ทั้งนี ้ผูนําเขาจะตองทําสัญญาประกันและทัณฑบนตอ
กรมศุลกากรโดยนําเงินสดหรือ หนังสือค้ําประกนัธนาคารมาวางไวตอกรมศุลกากร ใน
กรณีที่สมควร อาจใหสถานทูตประเทศผูนําเขาเปนผูค้ําประกันใหก็ได 
 
(2)   เมื่อผูนําเขาสงของออกไปแลวจะตองนําหลักฐานการสงออก เชน สําเนาใบขน
สินคาขาออกที่เจาหนาที่ศุลกากรรับรอง มาใหเจาหนาที่ตรวจสอบวาไดมีการสงออกไป
จริงเพื่อรบัหลักประกันคนื 
 
(3)   กรณีที่ผูนําเขาไมสงสินคากลับออกไปตามระยะเวลาที่กรมศุลกากรกําหนด ผูนํา
เขาตองชําระภาษีอากร โดยแบงออกเปน 2 กรณี  
          กรณีผูนําเขาขอชําระคาภาษีอากรกอนวันที่สัญญาประกันและทัณฑบนที่ทาํ
ไวกับกรมศุลกากรจะหมดอายุ กรมศุลกากรจะเรียกเก็บภาษีอากรตามสภาพ ราคา และ
อัตราอากรที่เปนอยูในวันนําเขา รวมทั้งเงินเพิม่ตามกฎหมาย 
          กรณีที่ผูนําเขาไมสงสินคากลับออกไปจนพนอายุสัญญาประกันและทัณฑบนที่
ทําไว กรมศุลกากรจะบังคับสัญญาประกันและทณัฑบน 
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ความผิดทางศุลกากร 
ความผิดและโทษตามพระราชบัญญัติศุลกากร พุทธศักราช 2469 

 
ความผิดตามกฎหมายศุลกากรเปนความผิดทางอาญาสาขาหนึ่งซึ่งจะตองนํา

บทบัญญัติทั่วไปในภาค 1 แหงประมวลกฎหมายอาญามาใชบังคับดวย แตความผิดตาม
กฎหมายศุลกากรเปนความผิดท่ีเกิดจากขอหาม (MALA  PROHIBITA) ในความผิดบาง
มาตรา การกระทําความผิด  ไมตองมีเจตนาก็เปนความผิด เชน ความผิดตามมาตรา 27 และ
มาตรา 99 แหงพระราชบัญญัติศุลกากร พุทธศักราช 2469 สวนความผิด   ตามมาตราอื่น ๆ 
คงเปนไปตามหลักท่ัวไปของความผิดทางอาญาคือตองมีเจตนาถึงจะเปนความผิด โดย
ความผิดตามกฎหมายศุลกากรสามารถแยกเปนหมวดหมูได ดังนี้ 
 
 1. ความผิดฐานลักลอบหนีศุลกากร 
 ความผิดฐานลักลอบหนีศุลกากร หมายถึง ความผิดท่ีเกิดจากการนําของเขามาใน
หรือนําออกไปนอกราชอาณาจักร โดยไมไดผานทางทา หรือที่ หรือสนามบินศุลกากรท่ี
กําหนดไวในกฎกระทรวงใหเปนทา หรือที่ หรือสนามบินที่นําเขา-สงออก หรือนําของเขามา
ตามชองทางท่ีกําหนด แตผูนําเขาไดนําของออกจากอารักขาของศุลกากรโดยไมไดย่ืนใบขน
สินคา ชําระคาภาษีอากร และผานการตรวจสอบจากเจาหนาที่ศุลกากรใหถูกตอง ในความผิด
ฐานลักลอบนี้ยังรวมถึงการยายถอนหรือชวยเหลือใหยายถอนของที่ยังมิไดเสียภาษี ของตอง
กํากัดหรือของตองหาม หรือของที่ยังมิไดผานศุลกากรโดยถูกตองจากเรือกําปน ทาเทียบเรือ 
คลังสินคา ที่มั่นคง โดยไมไดรับอนุญาตจากพนักงานศุลกากร และรวมถึงผูเกี่ยวของดวย
ประการใด ๆ ในการนําของที่ยังไมไดเสียภาษี ของตองกํากัด ของตองหามเขามาในหรือ
สงออกไปนอกราชอาณาจักรดวย การลักลอบนําของออกจาก คลังสินคา เขตประกอบการ
เสรี หรือเขตปลอดอากรก็เปนความผิดฐานนี้ดวย 

คําวา ลักลอบหนีศุลกากร ตามหลักฐานไดกําหนดใชในสมัยพระเจาบรมวงศเธอกรม
ขุนพิทยลาภพฤฒิธาดา เปนอธิบดีกรมศุลกากร โดยไดตรากฎหมายเรียกวา พระราชบัญญัติ
ภายใน ร.ศ.111  มีบทบัญญัติเกี่ยวกับความผิดฐานลักลอบหนีศุลกากรไววา “ ถาผูใดขืนไม
แวะ ดานภาษีหรือลักลอบเอาสิ่งของตองภาษีลวงเลยดานตําบลที่กลาวแลวไป เจาพนักงาน
ตรวจจับไดจะตองปรับไหมครึ่งหนึ่ง ไมเกินส่ีเทาราคาของที่ลักลอบหนีภาษี และส่ิงของที่
ลักลอบหนีภาษีทั้งเรือและลอเกวียน หรือภาชนะที่จะพาสิ่งของหนีภาษีโดยประโยคพยายาม
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นั้นจะตองริบเปนของหลวง…” ความผิดฐาน   ลักลอบหนีศุลกากร เปนความผิดฐานหนึ่งใน
มาตรา 27 แหงพระราชบัญญัติศุลกากร พุทธศักราช 2469 ไดกําหนดโทษสําหรับความผิด
ฐานนี้ไวใหปรับส่ีเทาของราคาของรวมคาอากร หรือจําคุกไมเกิน 10 ป หรือทั้งปรับทั้งจํา 
 
2. ความผิดฐานหลีกเล่ียงอากร 

ความผิดฐานหลีกเล่ียงอากร หมายถึง ความผิดท่ีเกิดจากการนําของเขามาในหรือ
สงออกไปนอกราชอาณาจักร โดยการใชกลอุบาย อําพราง ปกปด ซอนเรน หรือการกระทํา
อยางหนึ่งอยางใดกับเอกสารการนําเขาหรือสงออก โดยการสําแดงรายการของสินคาที่นําเขา 
หรือสงออกเปนเท็จไมตรงกับของหรือเอกสารการนําเขา หรือกระทําการใด ๆ เพื่อไมตองเสีย
ภาษี หรือเสียภาษีนอยกวาที่กฎหมายกําหนด โดยเจตนาฉอคาภาษีอากรของรัฐ นอกจาก
การหลีกเล่ียงอากรโดยการสําแดงเท็จแลว ในความผิดฐานนี้ยังรวมถึงกรณีนําของที่ไดรับ
การยกเวนอากรหรือลดหยอนอากรโดยมีเงื่อนไขเขามาในราชอาณาจักร หากภายหลังการ
นําเขา ผูนําเขาไมปฏิบัติตามเงื่อนไขของการยกเวนหรือลดหยอนอากร  ทําใหสิทธิการยก
อากรเวนอากร หรือลดหยอนอากรสิ้นสุดลง ของนั้นจะตองเสียภาษีอากร แตผูนําเขาไมได
แจงขอชําระคาภาษีอากรภายในกําหนดเวลา ถือเปนความผิดฐานหลีกเล่ียงอากรดวยตามท่ี
กําหนดไวในมาตรา 10 แหงพระราชกําหนดพิกัดอัตราศุลกากร พุทธศักราช ๒๕๓๐ หรือ
พระราชบัญญัติสงเสริมการลงทุน พุทธศักราช 2520 เปนตน  ความผิดฐานหลีกเล่ียงอากรนี้ 
เปนความผิดฐานหนึ่งในมาตรา 27 แหงพระราชบัญญัติศุลกากร พุทธศักราช 2469 
 
 3. ความผิดฐานหลีกเล่ียงขอหาม ขอกํากัด ในการนําเขา หรือสงออก 

ความผิดฐานหลีกเล่ียงขอหาม ขอกํากัด หมายถึง ความผิดท่ีเกิดจากการนําของที่
มีกฎหมายหามนําเขา หรือสงออก  เขามาในหรือสงออกไปนอกราชอาณาจักร หรือนําของที่
มีกฎหมายกําหนดใหตองขออนุญาต หรือตองปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนด เขามาในหรือ
สงออกไปนอกราชอาณาจักร โดยผูนําเขา หรือผูสงออก ไมไดขออนุญาต หรือไมไดปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขของกฎหมายใหครบถวน ความผิดฐานหลีกเล่ียง  ขอหาม ขอกํากัดนี้ เปน
ความผิดฐานหนึ่งในมาตรา 27แหงพระราชบัญญัติศุลกากร พุทธศักราช 2469 

ของตองหาม หมายถึง ของที่กฎหมายกําหนดหามนําเขามาในหรือสงออกไปนอก
ราชอาณาจักร โดยเด็ดขาด ผูใดนําเขา สงออกเปนความผิดตองรับโทษตามกฎหมายที่หาม
นั้น ๆ และเปนความผิดฐานหลีกเล่ียงขอหาม ตามกฎหมายศุลกากร อีกบทหนึ่งดวย 
ตัวอยาง   ของตองหามนําเขา สงออก ไดแก 
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แนวขอสอบความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับการคาระหวางประเทศ 
 

1. การสงสินคาออก ถาราคาสินคาเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาท) จะตองใชเอกสารฉบับใด 
 (1) ธ.ต. 1  (2) ธ.ต. 2  
 (3) ใบอนุญาตสงออก  (4) ใบรับรองราคาสินคา 
 ตอบ 1 เอกสารที่จะตองนําไปย่ืนเพื่อตรวจสอบพิธีการสงออก ณ ฝายพิธีการสงออก

หรือดานศุลกากร ไดแก  1. ใบขนสินคาขาออก  2. บัญชีราคาสินคา  
(Invoice)  3. แบบ ธ.ต. 1 (ถามูลคาสินคาเกิน 5 แสนบาท)   4. บัญชีบรรจุหีบ
หอสินคา (Packing List)  ฯลฯ 

2. ใบส่ังปลอยสินคาของกรมศุลกากร คือ  
(1) Order B/L (2) ตั๋วแดง  
(3) Delivery Order (D/O) (4) Custom Invoice 

 ตอบ 2 การย่ืนใบขนสินคาเพื่อใหเจาหนาที่ตรวจสอบพิธีการนําเขา มีดังนี้  1. ตนฉบับ
ใบขนสินคาขาเขา  2. ใบสั่งปลอยของกรมศุลกากร (ตั๋วแดง)   3. สําเนาใบขน
สินคาขาเขา   4. ใบตราสงสินคา   5. บัญชีราคาสินคา  6. แบบ ธ.ต. 2 (ถา
มูลคาสินคาเกิน 5 แสนบาท) ฯลฯ 

3. การส่ังสินคาเขา ถาราคาสินคาเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาท) จะตองใชเอกสารฉบับใด 
 (1) ธ.ต. 1  (2) ธ.ต. 2  
 (3) Import Entry  (4) ใบรับรองราคาสินคา 
 ตอบ 2   
4. ในการทําการคาระหวาง 2 ประเทศ Advising Bank จะอยูในประเทศใด 
 (1) ประเทศผูนําเขา  (2) ประเทศผูสงออก 
 (3) ประเทศผูผลิตสินคา (4) ประเทศที่ส่ังซื้อสินคา 
 ตอบ 2 Advising Bank คือ ธนาคารผูแจงการเปดเลตเตอรออฟเครดิต (L/C) ไดแก 

ธนาคารที่อยูในประเทศผูขายหรือผูสงออก ซึ่งเปนผูรับ  L/C  จากธนาคารผู
เปด  L/C (Issuing Bank) สงใหแกผูขายสินคา (Beneficiary) 

5. ใครเปนผูส่ังเปดเลตเตอรออฟเครดิต 
 (1) ผูขายสินคา (2) ผูซื้อสินคา (3) ผูค้ําประกัน (4) ผูรับอาวัล 
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 ตอบ 2 เลตเตอรออฟเครดิต (Letter of Credit : L/C) เปนเอกสารที่ธนาคารเปนผูออก
ใหแกผูขายสินคาตามคําส่ังของผูซื้อสินคา  โดยธนาคารรับรองที่จะจายเงิน
ใหแกผูขายสินคา หรืออาจกลาวไดวาธนาคารเปนผูค้ําประกันการจายเงินคา
สินคานั่นเอง 

6. สําหรับประเทศไทยรับเงินตราจากตางประเทศโดยวิธีใด 
 (1) การขอ  (2) การกู  
 (3) การสงออก  (4) ถูกท้ังหมด 
 ตอบ 4 วิธีการไดมาซึ่งเงินตราตางประเทศของไทยมีดังนี้ 1.การขอ  คือ ขอความ

ชวยเหลือภายใตโครงการตาง ๆ   2. การกู คือ การกูภายใตโครงการตาง ๆ   
3. การสงออก ถือเปนวิธีที่ดีที่สุด เพื่อใหไดเงินตรา    ตางประเทศเขามาอยาง
ภาคภูมิใจ 

7. การสงออกมีผลกระทบตอเศรษฐกิจของประเทศอยางไร 
 (1) ชวยใหแรงงานภายในประเทศมีงานทํา  
 (2) เกิดความกาวหนาทางวิชาการ 
 (3) สามารถยกระดับการผลิตใหสูงข้ึนและปรับปรุงคุณภาพ  
 (4) ถูกท้ังหมด 
 ตอบ 4 การสงออกมีบทบาทตอระบบเศรษฐกิจของประเทศ ดังนี้  1. สราง

ตลาดแรงงานใหกับประชาชนในประเทศ   2.  สามารถยกระดับการผลิตใหมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น   3.  สรางความกาวหนาทางวิชาการ  4. ทําใหมีการ
ผลิตสินคาที่มีคุณภาพดีข้ึน 

8. ธนาคารหนึ่งทําหนังสือรับรองใหไวกับธนาคารหนึ่งในตางประเทศ เพื่อค้ําประกันลูกคา
ของตนที่ไปดําเนินกิจการใน       ตางประเทศ เปนเครดิตชนิดใด   

 (1) Stand - By – Credit (2) Letter of Credit  
 (3) Red Clause Credit (4) Back to Back Credit 
 ตอบ 1 Stand - By – Credit เปน Clean L/C ที่ธนาคารหนึ่งเปดใหกับอีกธนาคาร

หนึ่งในตางประเทศ เพื่อค้ําประกันลูกคาของตนที่ไปดําเนินกิจการใน
ตางประเทศ    ทั้งนี้เพื่อยืนยันวาบริษัทลูกคาของตนจะไมบิดพล้ิวในภายหลัง 
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9. ผูซื้อสินคาในตางประเทศชวยเหลือผูขาย โดยยอมใหเบิกเงินลวงหนาเพื่อใชจายในการ
สงสินคาใหแกผูซื้อกอน 

(1) Stand - By – Credit (2) Letter of Credit   
(3) Red Clause Credit (4) Back to Back Credit 

 ตอบ 3 Red Clause Credit คือ L/C ที่มีขอกําหนดใหผูรับประโยชนหรือผูขาย
สามารถเบิกเงินลวงหนาไดกอนจํานวนหนึ่ง เพื่อนําไปใชจายในการสงสินคา
แกผูซื้อ โดยตองการเพียงเอกสารรับรองจากผูขายวาเมื่อผลิตสินคาสําเร็จแลว
จะสงสินคาดังกลาวมาใหทีหลัง 

10. ผูซื้อเปดเลตเตอรออฟเครดิตโดยผานคนกลางซึ่งอยูอีกประเทศหนึ่ง โดยใชเลตเตอร
ออฟเครดิตของประเทศผูซื้อเปนหลักประกันไปยังประเทศผูขาย  

(1) Stand – By – Credit (2) Letter of Credit  
(3) Red Clause Credit (4) Back to Back Credit 

 ตอบ 4  Back to Back Credit คือ การเปด L/C ไปยังตางประเทศ เพื่อส่ังสินคาเขาโดย
ผานคนกลางซึ่งอยูอีกประเทศหนึ่งซึ่งสาเหตุที่ตองปฏิบตัิเชนนี้อาจ
เนื่องมาจากประเทศที่ตองการสินคาไมสัมพันธไมตรีกับประเทศผูขาย หรือ
จําเปนตองสงสินคาผานประเทศที่เปนตัวแทนจําหนาย (Agent) 

11. อัตราซื้อหรอืขายเงินตราตางประเทศ ซึ่งจะมีการสงมอบกันในภายหนาตามราคาทีต่กลงกัน 
  (1) Buying Rates     (2) Spot Rates  
 (3) Forward Rates     (4) Selling Rates 
 ตอบ 3   อตัราแลกเปล่ียนลวงหนา (Forward Rates) คือ  อตัราซื้อหรือขายเงินตรา

ตางประเทศที่มีการสงมอบกันในภายหนาตามราคาที่ตกลงกันไว ซึง่อาจจะ
เปน 1 เดือน หรือ 2 เดือน ฯลฯ 

12. เมื่อเรือบรรทุกสินคาจากตางประเทศเขาเทียบทา กอนที่จะขนสินคาออกจากเรือจะตอง 
     แสดงเอกสารฉบับใดตอเจาหนาที่ศุลกากร 
 (1) Landing Slip   (2) Manifest  
 (3) Commercial Invoice  (4) Bill of Lading 
 ตอบ 2  กอนที่จะนําสินคาข้ึนทาเรือนั้น เจาหนาที่เรือ (กัปตันเรือ) จะตองย่ืนบัญชี

สินคา (Manifest) ซึ่งเปนเอกสารท่ีแสดงรายการสินคาที่มากับเรือบรรทุก
สินคาตอเจาหนาที่ศุลกากรเสียกอนที่จะเปดระวางเรือ และในการขนสินคาจาก
เรือใหญมาลงเรือลําเลียงนั้น เจาหนาที่ศุลกากรท่ีมายังเรือก็จะออกใบขนที่  
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ความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางปฏบัิติดานงานธุรการ   
 

 งานธุรการ 

  งานธุรการจะเปนงานที่เกี่ยวของกับทางดานเอกสาร เชน การรับ – สงเอกสาร การจัด
ระบบงาน เอกสาร การเก็บขอมูลที่สําคัญขององคกร งานพิมพตางๆ และหนังสือโตตอบทาง
ราชการ เปนตน รวมถึงประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ทุกหนวยงานจะมีงาน
ธุรการเพื่อทําหนาที่ดําเนินงานดานเอกสารภายในหนวยงาน นั้นๆ รวมไปถึงการ
ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในองคกรและภายนอกองคกรก็ได ดังนั้น จะเห็นไดวา
องคกรสวนใหญใหความสําคัญกับงานธุรการเพราะงานธุรการเปนหัวใจหลักของการ
ประสานงานตางๆ การเก็บขอมูลเอกสารที่สําคัญๆ ของสวนงานภายในองคกรนั่นเอง 

งานธุรการ คือ งานที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมทั้งการควบคุม
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 
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 4. ตองมคีวามรอบคอบ 
 5. ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
  งานเอกสารนั้นเป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 โดยแยก
เก็บไว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ท้ังระหวาง
สวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ือง
สําคัญ 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อมท้ังบัญชีหนังสือ

สงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น 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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แนวขอสอบ ความรูความเขาใจเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติดานงานธุรการ   
 
12. เครื่องโทรสาร เปนเครื่องใชสํานักงานประเภทใด 

ก. เครื่องใชติดตอส่ือสารขอมูลดวยวาจา  
ข. เครื่องใชติดตอส่ือสารขอมูลโดยลายลักษณอักษร 
ค. เครื่องประมวลผลขอมูล     
ง. เครื่องบันทึกและจัดเก็บขอมูล 

 
13.ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใดเปนวิธีที่งายและสะดวกในการคนหาไดดีที่สุด 

ก. ระบบตัวเลข    ข.ระบบภูมิศาสตร  
ค.ระบบตัวอักษร    ง.ระบบวันที่ 

 
14.การจัดทําดัชน ี(Indexing) หมายถึง  
  ก.การจัดทํารายงานอางอิง ถายเอกสารฉบับดังกลาวเกี่ยวของกับเอกสารใดอีกบาง 
  ข. การนําเอกสารเขาไปเก็บในแฟมและตูที่เตรียมไว   
  ค. การจัดทําขอสังเกตลงบนเอกสารที่จะจัดเก็บ 
  ง. การจําแนกเอกสารออกตามวิธีการจัดเก็บที่กําหนดไว 
 

 15. Disposable Files หมายถึงอะไร 
ก.เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินแลว  ข.เอกสารที่ใชอางอิงนอย 
ค.เอกสารที่มีคาหรือเอกสารสําคัญ  ง.เอกสารที่ไมมีคาในการอางอิง 

 
16.เครื่องคอมพิวเตอรที่ใชงานในบาน 

ก. มินิคอมพิวเตอร    ข. ไมโครคอมพิวเตอร 
ค. เมนเฟรมคอมพิวเตอร   ง.ซูเปอรเมนเฟรมคอมพิวเตอร 

 
17.ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใด ส้ินเปลืองเวลาในการคนหามากกวาวิธีอื่น 

ก.ระบบตัวอักษร    ข.ระบบภูมิศาสตร  
ค. ระบบตัวเลข    ง.ระบบวันที่ 
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18. ขอแนะนําในการจัดเก็บเอกสาร ขอใดกลาวถูก 
  ก.เรียงเอกสารฉบับลาสุดไวดานในแฟม และเก็บแฟมไวดานหลังของบัตรนํา 
  ข.การเรียงตัวยอใหจัดเรียงลําดับเหมือนกับตัวเต็มตามที่สะกด 
  ค.การเรียงลําดับชื่อภาษาอังกฤษใหข้ึนตนดวยชื่อตน ตามดวยชื่อกลาง และนามสกุล 
  ง.การเรียงชื่อภาษาไทยใหเรียงชื่อสกุลเปนหลักท่ีหนึ่ง ชื่อตัวเปนหลักที่สอง และชื่อ
รองเปนหลักท่ีสาม 
 
19.เครื่องใชชนิดใดไมถือวาเปนเครื่องผลิตเอกสารชุดแรก 

ก. เครื่องพิมพดีด    ข. คอมพิวเตอร   
ค.เครื่องออฟเซต    ง.เครื่องประมวลคํา 

 
20.การจัดเรียงลําดับรายการในแบบฟอรมเพื่อวัตถุประสงคขอใด 

ก.ประหยัดเวลาในการตอบ   ข.ประหยัดเนื้อที่ 
ค.ปองกันการเคล่ือนไหวยอนกลับไปมา ง.เพื่อชวยใหระยะตรงกันทกุบรรทัด 

 
21.เพราะอะไรการบริหารงานพัสดุจงึมีความสําคัญ          
  ก.เปนงานหลักของธุรกิจ         
  ข.ทําใหหาพัสดุมาใชไดตามปริมาณที่ตองการ 
  ค.เปนปจจัยในการบริหารธุรกิจ     
  ง.ชวยใหการบริหารประสบความสําเร็จ  
 
22. ขอใดคือกลยุทธในการบริหารงานพัสดุ          
  ก.ไดแหลงผูขายที่ดี  มีพสัดุใชอยางตอเนื่อง 
       ข. มแีรงงานที่มีคุณภาพและไดรับการพัฒนาอยางสม่ําเสมอ 
         ค.ซื้อพัสดุไดในราคาถูก  คุณภาพดี            
  ง. ถูกท้ังขอ ก. และ ข.  
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ขอบังคับกรมศุลกากร  
วาดวยจรรยาขาราชการกรมศุลกากร พ.ศ.2552 

 โดยท่ีพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 78 บัญญัติให
ขาราชการพลเรือนสามัญตองรักษาจรรยาขาราชการตามที่สวนราชการกําหนดไว  โดยมุง
ประสงคใหเปนขาราชการที่ดี มีเกียรติและศักด์ิศรีความเปนขาราชการ และใหสวนราชการ
กําหนดขอบังคับวาดวยจรรยาวิชาชีพประกอบกับปฎิญญาอรุชาฉบับปรับปรุง (The Revised 
Arusha Deciaration) กําหนดใหศุลกากร ประเทศสมาชิกจัดทําและประกาศใชประมวล
ระเบียบวาดวยความประพฤติของเจาหนาที่ (Code of Conduct) ดังนั้น จึงสมควรให
ขอบังคับกรมศุลกากรวาดวยจรรยาขาราชการกรมศุลกากรมาตรฐานโลก และเพื่อเสริมสราง
ขาราชการ  พนักงานราชการ และลูกจางกรมศุลกากรใหมีสํานึกในบทบาทและหนาที่รักษา
ไวซึ่งศักด์ิศรี  และสงเสริมชื่อเสียง เกียรติคุณ  อันจะสงผลใหผูประพฤติเปนที่เล่ือมใส 
ศรัทธา และไดรับการยกยองจากบุคคลทั่วไป 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 32  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผนดิน พ.ศ.2534 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 78 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
และมาตรา 3 แหงพระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ. 2469 จึงออกขอบังคับกรมศุลกากรวาดวย
จรรยาขาราชการกรมศุลกากร พ.ศ. 2552 ไวดังตอไปนี้ 

หมวด 1 
บททั่วไป 

 ขอ 1 ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับกรมศุลกากรวาดวยจรรยาขาราชการกรมศุลกากร 
พ.ศ.2552” 
 ขอ 2 ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 12 สิงหาคม พ.ศ.2552  เปนตนไป 
 ขอ 3 ใหยกเลิกขอบังคับวาดวยจรรยาบรรณของขาราชการและลูกจางกรมศุลกากร 
พ.ศ.2548 และใหใชขอบังคับนี้แทน 
 ขอ 4 ใหพนักงานราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราวของกรมศุลกากรถือ
ปฏิบัติตามขอบังคับนี้เชนเดียวกับขาราชการกรมศุลกากร 
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หมวด 2 
คานิยมหลักของขาราชการกรมศุลกากร 

 ขอ 5 ขาราชการกรมศุลกากรพึงยึดมั่นคานิยมหลัก ดังตอไปนี้ 
 (1) ซื่อสัตยสุจริตและรับผิดชอบ 
 (2) ปฏิบัติหนาที่โดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 
 (3) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 (4) ปฏิบัติหนาที่ดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
 (5) กลายืนหยัดทําในส่ิงที่ถูกตอง 
 (6) เปนพลเมืองที่ดีของประเทศ 
 (7) ดํารงวิถีชีวิตตามหลักปรรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

หมวด 3 
จรรยาขาราชการกรมศุลกากร 

 ขอ 6 ในการยึดมั่นคานิยมหลัก  ซื่อสัตยสุจริตและรับผิดชอบ อยางนอยขาราชการ 
กรมศุลกากรพึงยึดถือจรรยา ดังนี้ 
 (1) ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย สุจริต ตระหนักสํานึกในหนาท่ี โดยยึดหลัก
กฎหมายและหลักจริยธรรม 
 (2) ไมใชตําแหนงหนาที่หรืออิทธิพลกดดันตอการตัดสินใจใดๆ  ของผูอื่นเพื่อหไดมา
ซึ่งผลประโยชนไมวาในรูปแบบใดๆ 
 (3) ปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบเต็มความสามารถเสียสละ อุทิศตนและรักษา
มาตรฐานการใหบริการในระดับสากล 
 (4) อุทิศแรงกาย แรงใจ ผลักดันภารกิจของตนใหบรรลุผลดวยความถูกตองชอบธรรม 
 ขอ 7 ในการยึดมั่นคานิยมหลัก ปฏิบัติหนาที่โดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 
อยางนอยขาราชการกรมศุลกากรพึงยึดถือจรรยา ดังนี้ 
 (1) ปฏิบัติหนาที่ดวยความสุภาพออนโยน มีน้ําใจ เอื้ออาทร ตอผูติดตอราชการอยาง
เทาเทียมกัน 
 (2) ปฏิบัติหนาที่ดวยความยุติธรรมและเสมอภาค ละเวนการเลือกปฏิบัติตอผูติดตอ
ราชการ อันเนื่องมาจากความใกลชิด ฐานะทางเศรษฐกิจ สีผิว เชื้อชาติ แหลงกําเนิด ศาสนา 
ภาษา เพศ อายุ หรือความผิดปกติของรางกายหรือจิตใจ 
 (3) ปฏิบัติหนาที่ใหแลวเสร็จทันเวลา เพื่อใหผูมีสวนไดสวนเสียไดรับความเปนธรรม 



 

 

23

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 
 

 


