
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒ ~ 

 

ขอบเขตเนื้อหา 
 

สวนที่ 1 ความรูเก่ียวกับ สํานักงาน ปปง. 
ความรูเกี่ยวกับสํานักงานการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน     4 
ความเปนมา       .     4 
อํานาจหนาท่ีของสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน     4 
โครงสรางสํานักงาน ปปง.            5 
วิสัยทัศน            11 
คานิยมหลัก            11 
อํานาจหนาท่ีของสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน     13 

 

สวนที่ 2 ความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอก
เงิน และสํานักงาน ปปง. 

พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542  
แกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2558       10 

พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคามนุษยพ.ศ. 2551 แกไข(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2558  54 
พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแกการกอการราย  

พ.ศ. 2556 แกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558      77 
แนวขอสอบพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคามนุษย  พ.ศ. 2551  

แกไขถึง(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558        86 
 

สวนที่ 3 ความรูเก่ียวกับระเบียบที่เก่ียวของกับการปฏิบัติราชการ 
พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ         99 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แกไขฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548  107 
ระเบียบวาดวยความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544       122 
แนวขอสอบ พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ        132 
แนวขอสอบ งานสารบรรณ          140 
แนวขอสอบ ระเบียบวาดวยความลับของทางราชการ       162 
 

สวนที่ 4 ความรูทั่วไปเก่ียวกับการจัดการงานทั่วไป 
การบริหารจัดการภายในองคกร การประสานงาน การวางแผนงาน      170 
องคประกอบขององคกรและการบริหาร         173 
ประเภทองคการ            173 
หลักการท่ัวไปของการบริหาร           177 
อํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ          185 
การมอบหมายอํานาจหนาท่ี           187 
การจัดแผนกงาน            191 
โครงสรางและแผนภูมิขององคการ          196 
แผนภูมิขององคการ            199 
ระบบการบรหิารองคการ           200 
การควบคุมองคการ            202 
การวางแผนงาน            203 
การบริหารงบประมาณ           210 
การบริหารคงคลัง            227 
แนวขอสอบ การจัดการงานท่ัวไป          231  



~ ๓ ~ 

 

ความรูเก่ียวกับสํานักงานการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
 
ความเปนมา 
      สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน หรือ สํานักงาน ปปง.เปนหนวยงานของรัฐ
ซึ่งมีอํานาจหนาที่ในการวางหลักเกณฑ และดูแลใหมีการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน รวมทั้งเปนหนวยงานตรวจสอบวิเคราะหขอมูลทางการเงิน
ที่เกี่ยวของกับการ ฟอกเงิน ในหนาที่ของหนวยงานวางหลักเกณฑ (Regulator) 
  
        สํานักงาน ปปง.มีบทบาทในการศึกษาหามาตรการในการปองกัน และปราบปรามการ
ฟอกเงิน โดยมีฐานะเปนฝายเลขานุการของคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
(คณะกรรมการ ปปง.) สวนในฐานะของหนวยงานผูบังคับใชกฎหมาย (Law Enforcement) 
สํานักงาน ปปง. มีอํานาจหนาที่ในการตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับธุรกรรมหรือทรัพยสินที่ 
เกี่ยวของกับการกระทําความผิดฟอกเงิน ตามมติของคณะกรรมการธุรกรรม ตลอดจนดูแลใหผู
มีสวนเกี่ยวของปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบ ปรามการฟอกเงินดังกลาว 
 
        สํานักงาน ปปง. เปนหนวยงาน จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน พ.ศ. 2542 มีเลขาธิการ ปปง. เปนเปนขาราชการพลเรือนสามัญ ซึ่งพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงตั้งข้ึนตามคําแนะนําของคณะรัฐมนตรีและไดรับ
ความเห็นชอบจากสภาผูแทน ราษฎรและวุฒิสภา ทําหนาที่ควบคุมดูแลโดยทั่วไปซึ่งราชการ
ของสํานักงาน และเปนผูบังคับบัญชาขาราชการในสํานักงาน และรองเลขาธิการเปนผูชวยสั่ง
และปฏิบัติราชการ 
 
อํานาจหนาที่ของสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
     สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน (สํานักงาน ปปง.) เปนสวนราชการไมสังกัด
สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง โดยมีฐานะเปนกรมอยูในบังคับบัญชาของ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงยุติธรรม ตามมาตรา 46 วรรคหนึ่ง(8) ประกอบวรรค 3 แหง
พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวงทบวง กรม พ.ศ.  2545 มีอํานาจหนาที่ตามมาตรา 40   แหง
พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 กอปรกับกฎกระทรวงแบงสวน
ราชการสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอก เงิน พ.ศ. 2550  ดังตอไปนี้ 



~ ๔ ~ 

 

  (1) ดําเนินการใหเปนไปตามมติของคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน
และคณะ กรรมการธุรกรรมตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
รวมทั้งงานเลขานุการของคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน คณะกรรมการ
ธุรกรรมและคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอก เงินแตงตั้ง และ
ปฏิบัติงานธุรการอื่น 

(2) รับรายงานและแจงการตอบรับรายงานการทําธุรกรรมตามกฎหมายวาดวยการ
ปองกัน  และปราบปรามการฟอกเงิน รวมทั้งการรบัรายงานหรือขอมูลเกี่ยวกับการทําธุรกรรมที่
ไดมาโดยทางอื่น 

(3) รับหรือสงรายงานหรือขอมูลเกี่ยวกับการทําธุรกรรมเพื่อปฏิบัติการตามกฎหมายวา
ดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงินหรือกฎหมายอื่น 

(4)  เก็บ รวบรวม ติดตาม ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห และประมวลผลการรายงานและ
ขอมูลตางๆ เกี่ยวกับการทําธุรกรรม 

(5)  เก็บรวบรวมพยานหลักฐานเพื่อดําเนินคดีกับผูกระทําความผิด ยึด อายัด และ
บริหารจัดการทรัพยสินตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

(6)  เผยแพรความรูและจัดฝกอบรมในดานตางๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการตาม
กฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน หรือชวยเหลือหรือสนับสนุนทั้งภาครัฐ
และภาคเอกชนใหมีการเผยแพรความรูและ จัดฝกอบรมดังกลาวข้ึน รวมทั้งเปนศูนยกลางความ
รวมมือและสงเสริมเกี่ยวกับการใหขอมูลหรือสนับสนุนในการปองกันและปราบปรามการฟอก
เงินของประเทศ 

(7) ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกําหนดใหเปนหนาที่ของสํานักงานหรือตามที่
รัฐมนตรีวาการกระทรวงยุติธรรมหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
 
โครงสรางสํานักงาน ปปง.   
1 สํานักงานเลขานุการกรม มีอํานาจหนาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการทั่วไปของสํานักงาน
และราชการอื่นที่ มิไดแยกใหเปนอํานาจหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดโดยเฉพาะ อํานาจ
หนาที่ดังกลาวใหรวมถึง 

(1) ปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงาน 
(2) ดําเนินการเกี่ยวกับงานชวยอํานวยการ งานบริหารท่ัวไป และงานเลขานุการของ

สํานักงาน 
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วิสัยทัศน 
  เปนองคกรหลักในการปองกันและปราบปรามการฟอกเงินที่มีประสิทธิภาพเพื่อมุงสู
มาตรฐานสากล 
 
 คานิยมหลัก 
  กลาหาญ มุงมั่น สุจริต มีประสิทธิภาพ และยุติธรรม 
 

การเงินหรือการประกอบธุรกิจในรูปแบบตางๆในการดําเนินการและเงินไดจากการ
ดําเนินการเหลานั้น จะยอนกลับไปเปนเงินทุนเพื่อประกอบอาชญากรรมขึ้นมาอีก เปนวงจรการ
ประกอบอาชญากรรม ที่ยากตอการจับกุมปราบปราม 

ดังนั้น มาตรการทางกฎหมายเพื่อทําลายการประกอบอาชญากรรมจึงถูกสรางข้ึนมาเพื่อ
จัดการกับทรัพยสินหรือเงินไดทั้งหมดที่เกี่ยวของกับการกระทําความผิด ซึ่งกระบวนการ
ยุติธรรมในอดีตไมอาจประสบความสําเร็จในการบังคับใชกฎหมายกับทรัพยสินที่หมุนเวียนอยู
ในวงจรนี้ได เนื่องจากทรัพยสินเหลานั้นไดถูก โอน แปรสภาพ หรือเปล่ียนรูปไปแลว การท่ีเงิน
หรือทรัพยสินที่เกี่ยวของกับการกระทําความผิดนั้น ถูกแปรสภาพเปล่ียนรูปหรือถูกแปลง ให
เปนทรัพยสินใหมเปรียบเสมือนการทําทรัพยสินที่สกปรก ใหกลายเปนทรัพยสินที่ไดมาโดย
ชอบ หรือเปนทรัพยสินที่สะอาด จึงเรียกกระบวนการนี้วา "การฟอกเงิน" กฎหมายวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการฟอกเงินจึงเกิดข้ึน เพื่อสกัดก้ันมิใหมีการนําเงินไดจากการกระทํา
ความผิดไปฟอกโดยมีมาตรการการจัดการกับเงินหรือทรัพยสินทั้งหมดที่เกี่ยวของกับการ
กระทําความผิด เปนการทําลายวงจรอาชญากรรม ทําใหอาชญากรไมสามารถดําเนินการตางๆ 
กับเงินหรือทรัพยสินเหลานั้นได 

ปญหาการฟอกเงินที่ไดจากการประกอบอาชญากรรมนี้ประเทศตางๆทั่วโลกรวมทั้ง
ประเทศไทยกําลังประสบอยูโดยเฉพาะอยางย่ิงอาชญากรรรมยาเสพติด ดังนั้น องคการ
สหประชาชาติจึงไดกําหนดใหมีอนุสัญญาสหประชาชาติวาดวยการตอตานการลักลอบคายาเสพ
ติดและวัตถุที่ออกฤทธิ์ตอจิตและประสาท ค.ศ.1988 (Vienna Convention) ข้ึน หรือ อีกนัยหนึ่ง
เรียกกันโดยทั่วไปวา"อนุสัญญากรุงเวียนนา ค.ศ. 1988 " โดยอนุสัญญาฯ ฉบับนี้ไดกําหนด
มาตรการทางกฎหมายไวหลายประการ เพื่อใหประเทศที่เปนสมาชิกนําไปเปนแนวทางในการ
แกไข หรือบัญญัติกฎหมายภายในใหมีความสอดคลองเปนไปในแนวทางเดียวกันกับอนุสัญญา
ฯ 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  
โดยที่เปนการสมควรมีกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน  
พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิและเสรีภาพ

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

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไวโดยคําแนะนําและ
ยินยอมของรัฐสภา ดังตอไปนี้  

มาตรา 1  พระราชบัญญัตินี้เรียกวา “พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน พ.ศ. 2542”  

มาตรา 2พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดหนึ่งรอยย่ีสิบวันนับแตวัน
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  

มาตรา 3  ในพระราชบัญญัตินี้ 
“ความผิดมูลฐาน” หมายความวา 
(1)  ความผ ิดเ กี ่ยวก ับยาเสพต ิดตามกฎหมายว าด วยการป องก ันและ

ปราบปรามยาเสพติดหรือกฎหมายวาดวยมาตรการในการปราบปรามผูกระทําความผิด
เกี่ยวกับยาเสพติด 

(2) ความผิดเก่ียวกับการคามนุษยตามกฎหมายวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการคามนุษยหรือความผิดตามประมวลกฎหมายอาญาในความผิดเกี่ยวกับเพศ 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการเปนธุระจัดหา ลอไป พาไป หรือรับไวเพื่อการอนาจารซึ่งชายหรือหญิง 
เพื่อสนองความใครของผูอื่น หรือความผิดฐานพรากเด็กและผูเยาว เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการกระทํา
เพื่อหากําไรหรือเพื่ออนาจาร หรือโดยทุจริต ซื้อ จําหนาย หรือรับตัวเด็กหรือผูเยาวซึ่งถูกพราก
นั้น หรือความผิดตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการคาประเวณี เฉพาะที่
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เกี่ยวกับการเปนธุระจัดหา ลอไปหรือชักพาไปเพื่อใหบุคคลนั้นกระทําการคาประเวณี หรือที่
เกี่ยวกับการเปนเจาของกิจการการคาประเวณี ผูดูแลหรือผูจัดการกิจการคาประเวณี หรือสถาน
การคาประเวณี หรือเปนผูควบคุมผูกระทําการคาประเวณีในสถานการคาประเวณี 

(3) ความผิดเกี่ยวกับการฉอโกงประชาชนตามประมวลกฎหมายอาญาหรือ
ความผิดตามกฎหมายวาดวยการกูยืมเงินที่เปนการฉอโกงประชาชน 

(4) ความผิดเกี่ยวกับการยักยอกหรือฉอโกงหรือประทุษรายตอทรัพยหรือกระทํา
โดยทุจริตตามกฎหมายวาดวยธุรกิจสถาบันการเงิน หรือกฎหมายวาดวยหลักทรัพยและตลาด
หลักทรัพยซึ่งกระทําโดยกรรมการ หรือผูจัดการ หรือบุคคลใด ซึ่งรับผิดชอบหรือมีประโยชน
เกี่ยวของในการดําเนินงานของสถาบันการเงินนั้น 

(5) ความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ หรือความผิดตอตําแหนงหนาที่ในการ
ยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญา ความผิดตามกฎหมายวาดวยความผิดของพนักงานใน
องคการหรือหนวยงานของรัฐ หรือความผิดตอตําแหนงหนาที่หรือทุจริตตอหนาที่ตามกฎหมาย
อื่น 

(6) ความผิดเก่ียวกับการกรรโชก หรือรีดเอาทรัพยที่กระทําโดยอางอํานาจอั้งย่ี 
หรือซองโจร ตามประมวลกฎหมายอาญา 

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

เกี่ยวกับการเปนผูจัดใหมีการเลนการพนันโดยไมไดรับอนุญาต โดยมีวงเงินในการกระทํา
ความผิดรวมกันมีมูลคาตั้งแตหาลานบาทขึ้นไป หรือเปนการจัดใหมีการเลนการพนันทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 

(10) ความผิดเก่ียวกับการเปนสมาชิกอั้งย่ีตามประมวลกฎหมายอาญา หรือการ
มีสวนรวมในองคกรอาชญากรรมที่มีกฎหมายกําหนดเปนความผิด 

(11) ความผิดเกี่ยวกับการรับของโจรตามประมวลกฎหมายอาญา เฉพาะท่ี
เกี่ยวกับการชวยจําหนาย ซื้อ รับจํานํา หรือรับไวดวยประการใดซึ่งทรัพยที่ไดมาโดยการกระทํา
ความผิดอันมีลักษณะเปนการคา 

(12) ความผิดเก่ียวกับการปลอมหรือการแปลงเงินตรา ดวงตรา แสตมป และตั๋ว
ตามประมวลกฎหมายอาญาอันมีลักษณะเปนการคา 
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคามนษุย  
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 
พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนหนึ่งรอยย่ีสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปน
ตนไป  
 
3.พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ.2551 ใหยกเลิก พรบ.ฉบับใด 
 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 การแสวงหาประโยชนทางเพศในรูปแบบอื่น 
การเอาคนลงเปนทาส การนําคนมาขอทาน การบังคับใชแรงงานหรือบริการ การบังคับตัด
อวัยวะเพื่อการคา หรือการอื่นใดที่คลายคลึงกันอันเปนการขูดรีดบุคคล ไมวาบุคคลนั้นจะ
ยินยอมหรือไมก็ตาม 
 
5. “องคกรอาชญากรรม” หมายความวา คณะบุคคลซึ่งมีการจัดโครงสรางโดยสมคบกันตั้งแตกี่
คนข้ึนไปไมวาจะเปนการถาวรหรือชั่วระยะเวลาหนึ่ง  
 ก. สามคนข้ึนไป    ข. หาคนข้ึนไป 
 ค. เจ็ดคนข้ึนไป    ง. เกาคนข้ึนไป 

ตอบ ก. สามคนขึ้นไป 
 
6. “องคกรอาชญากรรม”  หมายถึงองคกรที่มีวัตถุประสงคที่จะกระทําความผิดฐานใดฐานหนึ่ง
หรือหลายฐานที่มีอัตราโทษจําคุกข้ันสูงตั้งแตกี่ปข้ึนไปหรือกระทําความผิดตามที่กําหนดไวใน
พระราชบัญญัตินี้   
 ก.สองปข้ึนไป     ข. สามปข้ึนไป 
 ค. ส่ีปข้ึนไป     ง. หาปข้ึนไป 

ตอบ ค. สี่ปขึ้นไป 
“องคกรอาชญากรรม” หมายความวา คณะบุคคลซึ่งมีการจัดโครงสรางโดยสมคบกัน

ตั้งแตสามคนข้ึนไปไมวาจะเปนการถาวรหรือชั่วระยะเวลาหน่ึง และไมวาจะเปนโครงสรางที่
ชัดเจนมีการกําหนดบทบาทของสมาชิกอยางแนนอนหรือมีความตอเนื่องของสมาชิกภาพ
หรือไม  ทั้ง นี้ โดยมีวัตถุประสงคท่ีจะกระทําความผิดฐานใดฐานหนึ่งหรือหลายฐานที่มีอัตรา
โทษ จําคุกข้ันสูงตั้งแตส่ีปข้ึนไปหรือกระทําความผิดตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้ เพื่อ
แสวงหาผลประโยชนทางทรัพยสินหรือผลประโยชนอื่นใดอันมิชอบดวยกฎหมาย ไมวาโดย
ทางตรงหรือทางออม 
 
7. “เด็ก” หมายความวา บุคคลผูมีอายุเทาใด 

ก. ต่ํากวาสิบสามป    ข. ต่ํากวาสิบหาป 
ค. ต่ํากวาสิบแปดป    ง. ต่ํากวาย่ีสิบป 
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ตอบ ค. ต่ํากวาสิบแปดป 
“เด็ก” หมายความวา บุคคลผูมีอายุต่ํากวาสิบแปดป 

 
8. พนักงานเจาหนาที่ใน พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย หมายความถึงผูใด 
 ก. พนักงานฝายปกครอง   ข. ตํารวจชั้นผูใหญ  
 ค. ขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาขาราชการพลเรือนสามัญระดับสาม 
 ง. ถูกทุกขอ 

ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
“พนักงานเจาหนาที่” หมายความวา พนักงานฝายปกครองหรือตํารวจชั้นผูใหญ และ

ใหหมายความรวมถึงขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาขาราชการพลเรือนสามัญระดับสาม
ซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งจากผูที่มีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงเพื่อใหปฏิบัติการตาม
พระราชบัญญัตินี้ 
 
9. ผูรักษาการใน พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย ฉบับปจจุบันคือผูใด 
 ก. ประธานศาลฎีกา    

ข. รัฐมนตรีวาการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย  
ค. นายกรัฐมนตรี 
ง. ถูกเฉพาะขอ ก. และ ขอ ข. 
ตอบ ง. ถูกเฉพาะขอ ก. และ ขอ ข. 
ใหประธานศาลฎีกา และรัฐมนตรีวาการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ

มนุษย รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  ทั้งนี้ ในสวนที่เกี่ยวของกับอํานาจหนาที่ของตน 
 
10. ผูใดมีอํานาจออกขอบังคับใน พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย ฉบับนี้ 
 ก. ประธานศาลฎีกา    

ข. รัฐมนตรีวาการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย  
ค. นายกรัฐมนตรี 
ง. รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
ตอบ ก. ประธานศาลฎีกา 
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สรุปพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 
 พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540” มี
ผลใชบังคับเมื่อพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป และมี
นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และมีอํานาจออกกฎกระทรวง  ผูรับสนองพระ
บรมราชโองการ คือ พลเอก ชวลิต  ยงใจยุทธ  นายกรัฐมนตรี 
 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา  ส่ิงที่ส่ือความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล  หรือ
ส่ิงใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  
และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด 
ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดที่ทําให
ส่ิงที่บันทึกไวปรากฏได 
 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ    ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐ
หรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน
ทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการพิจารณา
พิพากษาคดี องคกรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามที่
กําหนดในกฎกระทรวง 
 “เจาหนาที่ของรัฐ” หมายความวา  ผูซึ่งปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของ
บุคคล เชน  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการ
ทํางาน  บรรดาที่มีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอื่นที่ทําใหรูตัวผูนั้นได  
เชน  ลายพิมพนิ้วมือ  แผนบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย และใหหมายความรวมถึง
ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 
 “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 “คนตางดาว” หมายความวา  บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทยและไมมีถิ่นที่อยู 
ในประเทศไทย  และนิติบุคคลดังตอไปนี้ 
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 (1) บริษัทหรือหางหุนสวนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเปนของคนตางดาว  ใบหุนชนิดออกใหแกผู
ถือ ใหถือวาใบหุนนั้นคนตางดาวเปนผูถือ 
 (2) สมาคมท่ีมีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
 (3) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงคเพื่อประโยชนของคนตางดาว 
 (4) นิติบุคคลอื่นใดที่มีผูจัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
 
 การเปดเผยขอมูลขาวสาร 
 หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษา 
 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 (2) สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 (3) สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
 (4) กฎ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คําส่ัง  หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน นโยบาย 
หรือการตีความ  ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพื่อใหมีผลเปนการทั่วไปตอ
เอกชนที่เกี่ยวของ 
 (5) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
  
 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวให
ประชาชนเขาตรวจดูได   
 (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและ
คําส่ังที่เกี่ยวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
 (2) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานเุบกษา  
 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ 
 (4) คูมือหรือคําส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ี
ของเอกชน 
 (5) ส่ิงพิมพที่ไดมีการอางอิง 
 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับ
เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ  



~ ๑๓ ~ 

 

สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเตมิ  
พ.ศ. 2548 

 
 ความหมาย 
  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

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

ของรัฐทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น 
หรือในตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะ
บุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  
 
 ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
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5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
 หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน
หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
 
 หนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 
 หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดทั้ง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่
ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

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

ประทับตรา 
 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  
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 หนังสือส่ังการ 
หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด

แบบไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ

กฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 
 หนังสือประชาสัมพันธ 

หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และ
ขาว 

ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  

แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 
4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคลหรือ
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง 
ใชกระดาษตราครุฑ  

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและ
มติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  
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แนวขอสอบพระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 

1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ ฉบับที่ใชอยูเปนฉบับ พ.ศ.ใด 
 ก. พ.ศ. 2540     ข. พ.ศ. 2542 
 ค. พ.ศ. 2546     ง. พ.ศ. 2549 
 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 มีผลบังคับใชเมื่อใด 
 ก. ตั้งแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ข. ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ค. 30 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ง. 90 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
3. ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ    ไมวาจะเปน
ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน หมายความถึง
ขอใด 
 ก. ขอมูลขาวสาร    ข. ขอมูลขาวสารของราชการ 
 ค. ขอมูลราชการ    ง. ขอมูลหนวยงาน 
 

4. ขอใดหมายถึง หนวยงานของรัฐ 
 ก. ราชการสวนกลาง    ข. ราชการสวนภูมิภาค 
 ค. ราชการสวนทองถิ่น    ง. ถูกทุกขอ 
 

5. ขอใดหมายถึง ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
 ก. ลายพิมพนิ้วมือ    ข. ประวัติอาชญากรรม 
 ค. แผนบันทึกลักษณะเสียงของคน  ง. ถูกทุกขอ 
 

6. ขอใดกลาวถูกตองเกี่ยวกับ คนตางดาว 
 ก. บุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทยและไมมีถิ่นที่อยูในประเทศไทย 
 ข. บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทย และมีถิ่นที่อยูในประเทศไทย 
 ค. บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทย และไมมีถิ่นที่อยูในประเทศไทย 
 ง. บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทย 



~ ๑๗ ~ 

 

7. ผูรักษาการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 คือ 
 ก. นายกรัฐมนตรี    ข. ผูวาราชการจังหวัด 
 ค. ปลัดกระทรวง    ง. รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
 
8. ขอมูลขาวสารใดที่ตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
 ก. โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 ข. สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 ค. สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการตดิตอกับหนวยงานของรัฐ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 
9. ขอมูลขาวสารของราชการที่จะเปดเผยมิได คือขอใด 
 ก. ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 
 ข. ขอมูลขาวสารที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงของประเทศ 
 ค. ขอมูลขาวสารที่เปดเผยจะทําใหกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 
10. คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ   ประกอบดวยผูใดเปนประธาน 
 ก. รัฐมนตรี     ข. ผูวาราชการจังหวัด 
 ค. ปลัดกระทรวงการคลัง   ง. รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
 
11. ผูใดไมใชคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 ก. ปลัดกระทรวงกลาโหม   ข. ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 ค. ปลัดกรุงเทพมหานคร   ง. ปลัดกระทรวงการตางประเทศ 
 
12. ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงตั้งมีจํานวนกี่
คน 
 ก. หาคน     ข. เจ็ดคน 
 ค. เกาคน     ง. สิบเอ็ดคน 
 
 



~ ๑๘ ~ 

 

13. คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร คณะหนึ่งประกอบดวยใครบาง 
 ก. บุคคลไมนอยกวาหนึ่งคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 ข. บุคคลไมนอยกวาสองคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 ค. บุคคลไมนอยกวาสามคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 ง. บุคคลไมนอยกวาส่ีคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 
14.ผูใดไมปฏิบัติตามคําส่ังของคณะกรรมการที่ส่ังใหบุคคลใดมาใหถอยคําหรือใหสงวัตถุ  
เอกสาร หรือพยานหลักฐานมาประกอบการพิจารณาตองระวางโทษอยางไร 
 ก. จําคุกไมเกินหนึ่งเดือน  หรือปรับไมเกินหนึ่งพันบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ข.  จําคุกไมเกินสองเดือน  หรือปรับไมเกินสองพันบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ค. จําคุกไมเกินสามเดือน  หรือปรับไมเกินสามพันบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ง. จําคุกไมเกินสามเดือน  หรือปรับไมเกินหาพันบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 
15. ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามขอจํากัดหรือเงื่อนไขที่เจาหนาที่ของรัฐกําหนดโดยทําการ
เปดเผยขอมูลขาวสารที่ปกปด  ตองระวางโทษอยางไร 
 ก. จําคุกไมเกินหนึ่งป หรือปรับไมเกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ข. จําคุกไมเกินสองป หรือปรับไมเกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ค. จําคุกไมเกินหาป หรือปรับไมเกินหาหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ง. จําคุกไมเกินสิบป หรือปรับไมเกินหาหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 
16. ผูลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 คือใคร 
 ก. พลเอกชวลิต ยงใจยุทธ   ข. นายอานันท ปนยารชุน 
 ค. นายชวน หลีกภัย    ง. นายสมัคร สุนทรเวช 
 
17. เหตุผลในการประกาศใช  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 คือขอใด 
 ก. การใหประชาชนมีโอกาสกวางขวางในการไดรับขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินการ
ตางๆ ของรัฐ 
 ข. ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธทิางการเมืองไดโดยถูกตอง 
 ค. เพื่อพัฒนาระบอบประชาธิปไตยใหมั่นคง 
 ง. ถูกทุกขอ 



~ ๑๙ ~ 

 

แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
1.ระเบียบฯ วาดวยงานสารบรรณ ฉบับปจจุบันที่ใชอยูเปนฉบับแกไขเพิ่มเติม พ.ศ.ใด 
 ก. พ.ศ.2526     ข. ฉบับที่ 1 พ.ศ. 2535 
 ค. ฉบับที ่2 พ.ศ.2548   ง. ฉบับที ่3 พ.ศ. 2550 
 ตอบ ค. ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548 

ระเบียบนี้เรยีกวา “ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตริ วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548” (ขอ 1 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
2.ระเบียบฯ วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที ่2) ประกาศใชเมื่อใด 
 ก. ตั้งแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ข. ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ค. 7 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ง. 30 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ตอบ ข. ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป (ขอ 2 
ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
3.ระเบียบฯ วาดวยงานสารบรรณ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) มีผลบังคับใชเมื่อใด 
 ก. 1 มิถุนายน พ.ศ. 2526    ข. 21 มิถุนายน พ.ศ. 2548 
 ค. 22 มิถุนายน พ.ศ. 2548   ง. 28 มิถุนายน พ.ศ. 2548 
 ตอบ ค. 22 มิถุนายน พ.ศ. 2548 

ระเบียบฯ วาดวยงานสารบรรณ ฉบบัที่ 2 ประกาศ ณ วันที่ 21 มิถุนายน พ.ศ.2548 
และจากขอ 2. มีผลบังคับใชถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
4.ขอใด หมายถึง งานสารบรรณ 
 ก. การรับ-สง     ข. การยืม 
 ค. การเก็บรกัษา    ง. ถูกทุกขอ 



~ ๒๐ ~ 

 

 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
งานสารบรรณ หมายความวา งานทีเ่กี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจดัทํา

การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย (ขอ 6 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
5.ในระเบียบฯ วาดวยงานสารบรรณ คําวา "หนังสือ" หมายถึงขอใด 
 ก. หนังสือภายใน    ข. หนังสือภายนอก 
 ค. หนังสือราชการ    ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ค. หนังสือราชการ 
  หนังสือ  หมายความวา หนังสือราชการ (ขอ 6 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
6.ผูรักษาการในระเบียบฯ วาดวยงานสารบรรณ ฉบับปจจุบนัคือใคร 
 ก. ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี   ข. นายกรัฐมนตร ี
 ค. ปลัดกระทรวงการคลัง   ง. คณะรัฐมนตร ี
 ตอบ ก. ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี ้(ขอ 8 ระเบยีบฯ งานสาร
บรรณ) 
 
7.ขอใดมิใชความหมายของหนังสือราชการ 
 ก. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
 ข. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มใิชสวนราชการ 
 ค. เอกสารทีท่างราชการจัดทําข้ึนเพื่อใชเปนหลักฐานในราชการ 
 ง. หนังสือที่มีข้ึนเพื่อใชในการติดตอบุคคลภายนอก 
 ตอบ ง. หนังสือที่มีขึ้นเพื่อใชในการติดตอบุคคลภายนอก 
  หนังสือราชการ คอื เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
  1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
           2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมใิชสวนราชการ  หรือที่มไีป
ถึงบุคคลภายนอก 
  3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ  

 4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ 



~ ๒๑ ~ 

 

(ขอ 9 ระเบยีบฯ งานสารบรรณ) 
 

8."หนังสือภายนอก" หมายถึงขอใด 
 ก. หนังสือตดิตอราชการที่เปนแบบพธิี, ใชกระดาษบันทึก 
 ข. หนังสือติดตอราชการทําเปนแบบพิธ,ี ใชกระดาษตราครฑุ 
 ค. หนังสือทีใ่ชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใชกระดาษบันทึก 
 ง. หนังสือที่ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม, ใชกระดาษตราครฑุ 
 ตอบ ข. หนังสือติดตอราชการทําเปนแบบพิธ,ี ใชกระดาษตราครุฑ 

หนังสือภายนอก คอื หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ เปน
หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรอื
ที่มีถึงบุคคลภายนอก (ขอ 11 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
9."หนังสือภายใน" หมายถึงขอใด 
 ก. หนังสือตดิตอราชการที่เปนแบบพธิี, ใชกระดาษบันทึก 
 ข. หนังสือติดตอราชการทําเปนแบบพิธ,ี ใชกระดาษตราครฑุ 
 ค. หนังสือทีใ่ชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใชกระดาษบันทึก 
 ง. หนังสือที่ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม, ใชกระดาษตราครฑุ 
 ตอบ ค. หนังสือที่ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใชกระดาษบันทึก 

หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจงัหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ (ขอ 
12 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
10.ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตราในหนังสือประทับตราคือใคร 
 ก. หัวหนาหนวย 
 ข. หัวหนาสวนราชการระดับกอง 
 ค. เจาหนาที่ภายในหนวยงาน 
 ง. หัวหนาฝาย 
 ตอบ ข. หัวหนาสวนราชการระดับกอง 

หนังสือประทับตรา คอื หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรอืผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา



~ ๒๒ ~ 

 

สวนราชการระดับกรมข้ึนไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากบัตรา (ขอ 13 ระเบียบฯ งานสาร
บรรณ) 
 
11.ขอใดไมควรใชหนังสือประทบัตรา 
 ก. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร 
 ข. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับรายการสําคัญ 
 ค. การเตือนเรื่องที่คาง 
 ง. หนังสือสําคัญเกี่ยวกับการเงิน 
 ตอบ ง. หนังสือสําคัญเก่ียวกับการเงิน 

หนงัสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 
  1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  4. การเตือนเรื่องที่คาง 
 5. เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ
ประทับตรา 
  6. การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
 (ขอ 13 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
12.ขอใดไมไดใชกระดาษตราครฑุ 
 ก. หนังสือประทับตรา    ข. หนังสือภายใน 
 ค. หนังสือภายนอก    ง. หนังสือส่ังการ 
 ตอบ ข. หนังสือภายใน 
  หนังสือภายนอกใชกระดาษตราครฑุ 
  หนังสือภายในใชกระดาษบันทึก 
  หนังสือประทับตราใชกระดาษบันทกึ 
  หนงัสือส่ังการ ใชกระดาษตราครฑุ 
 
 



~ ๒๓ ~ 

 

ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 
แจงการโอนเงิน พรอมช่ือ และอเีมลลที ่

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

085-9993722,085-9993740 
 

 


