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ความรูเก่ียวกับสํานักงานการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
 
ความเปนมา 
      สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน หรือ สํานักงาน ปปง.เปนหนวยงานของรัฐ
ซึ่งมีอํานาจหนาที่ในการวางหลักเกณฑ และดูแลใหมีการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน รวมทั้งเปนหนวยงานตรวจสอบวิเคราะหขอมูลทางการเงิน
ที่เกี่ยวของกับการ ฟอกเงิน ในหนาที่ของหนวยงานวางหลักเกณฑ (Regulator) 
  
        สํานักงาน ปปง.มีบทบาทในการศึกษาหามาตรการในการปองกัน และปราบปรามการ
ฟอกเงิน โดยมีฐานะเปนฝายเลขานุการของคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
(คณะกรรมการ ปปง.) สวนในฐานะของหนวยงานผูบังคับใชกฎหมาย (Law Enforcement) 
สํานักงาน ปปง. มีอํานาจหนาที่ในการตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับธุรกรรมหรือทรัพยสินที่ 
เกี่ยวของกับการกระทําความผิดฟอกเงิน ตามมติของคณะกรรมการธุรกรรม ตลอดจนดูแลใหผู
มีสวนเกี่ยวของปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบ ปรามการฟอกเงินดังกลาว 
 
        สํานักงาน ปปง. เปนหนวยงาน จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน พ.ศ. 2542 มีเลขาธิการ ปปง. เปนเปนขาราชการพลเรือนสามัญ ซึ่งพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงตั้งข้ึนตามคําแนะนําของคณะรัฐมนตรีและไดรับ
ความเห็นชอบจากสภาผูแทน ราษฎรและวุฒิสภา ทําหนาที่ควบคุมดูแลโดยทั่วไปซึ่งราชการ
ของสํานักงาน และเปนผูบังคับบัญชาขาราชการในสํานักงาน และรองเลขาธิการเปนผูชวยสั่ง
และปฏิบัติราชการ 
 
อํานาจหนาที่ของสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
     สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน (สํานักงาน ปปง.) เปนสวนราชการไมสังกัด
สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง โดยมีฐานะเปนกรมอยูในบังคับบัญชาของ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงยุติธรรม ตามมาตรา 46 วรรคหนึ่ง(8) ประกอบวรรค 3 แหง
พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวงทบวง กรม พ.ศ.  2545 มีอํานาจหนาที่ตามมาตรา 40   แหง
พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 กอปรกับกฎกระทรวงแบงสวน
ราชการสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอก เงิน พ.ศ. 2550  ดังตอไปนี้ 
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  (1) ดําเนินการใหเปนไปตามมติของคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน
และคณะ กรรมการธุรกรรมตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
รวมทั้งงานเลขานุการของคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน คณะกรรมการ
ธุรกรรมและคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอก เงินแตงตั้ง และ
ปฏิบัติงานธุรการอื่น 

(2) รับรายงานและแจงการตอบรับรายงานการทําธุรกรรมตามกฎหมายวาดวยการ
ปองกัน  และปราบปรามการฟอกเงิน รวมทั้งการรบัรายงานหรือขอมูลเกี่ยวกับการทําธุรกรรมที่
ไดมาโดยทางอื่น 

(3) รับหรือสงรายงานหรือขอมูลเกี่ยวกับการทําธุรกรรมเพื่อปฏิบัติการตามกฎหมายวา
ดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงินหรือกฎหมายอื่น 

(4)  เก็บ รวบรวม ติดตาม ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห และประมวลผลการรายงานและ
ขอมูลตางๆ เกี่ยวกับการทําธุรกรรม 

(5)  เก็บรวบรวมพยานหลักฐานเพื่อดําเนินคดีกับผูกระทําความผิด ยึด อายัด และ
บริหารจัดการทรัพยสินตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

(6)  เผยแพรความรูและจัดฝกอบรมในดานตางๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการตาม
กฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน หรือชวยเหลือหรือสนับสนุนทั้งภาครัฐ
และภาคเอกชนใหมีการเผยแพรความรูและ จัดฝกอบรมดังกลาวข้ึน รวมทั้งเปนศูนยกลางความ
รวมมือและสงเสริมเกี่ยวกับการใหขอมูลหรือสนับสนุนในการปองกันและปราบปรามการฟอก
เงินของประเทศ 

(7) ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกําหนดใหเปนหนาที่ของสํานักงานหรือตามที่
รัฐมนตรีวาการกระทรวงยุติธรรมหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
 
โครงสรางสํานักงาน ปปง.   
1 สํานักงานเลขานุการกรม มีอํานาจหนาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการทั่วไปของสํานักงาน
และราชการอื่นที่ มิไดแยกใหเปนอํานาจหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดโดยเฉพาะ อํานาจ
หนาที่ดังกลาวใหรวมถึง 

(1) ปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงาน 
(2) ดําเนินการเกี่ยวกับงานชวยอํานวยการ งานบริหารท่ัวไป และงานเลขานุการของ

สํานักงาน 
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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นวงจรการ
ประกอบอาชญากรรม ที่ยากตอการจับกุมปราบปราม 

ดังนั้น มาตรการทางกฎหมายเพื่อทําลายการประกอบอาชญากรรมจึงถูกสรางข้ึนมาเพื่อ
จัดการกับทรัพยสินหรือเงินไดทั้งหมดที่เกี่ยวของกับการกระทําความผิด ซึ่งกระบวนการ
ยุติธรรมในอดีตไมอาจประสบความสําเร็จในการบังคับใชกฎหมายกับทรัพยสินที่หมุนเวียนอยู
ในวงจรนี้ได เนื่องจากทรัพยสินเหลานั้นไดถูก โอน แปรสภาพ หรือเปล่ียนรูปไปแลว การท่ีเงิน
หรือทรัพยสินที่เกี่ยวของกับการกระทําความผิดนั้น ถูกแปรสภาพเปล่ียนรูปหรือถูกแปลง ให
เปนทรัพยสินใหมเปรียบเสมือนการทําทรัพยสินที่สกปรก ใหกลายเปนทรัพยสินที่ไดมาโดย
ชอบ หรือเปนทรัพยสินที่สะอาด จึงเรียกกระบวนการนี้วา "การฟอกเงิน" กฎหมายวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการฟอกเงินจึงเกิดข้ึน เพื่อสกัดก้ันมิใหมีการนําเงินไดจากการกระทํา
ความผิดไปฟอกโดยมีมาตรการการจัดการกับเงินหรือทรัพยสินทั้งหมดที่เกี่ยวของกับการ
กระทําความผิด 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ายาเสพ
ติดและวัตถุที่ออกฤทธิ์ตอจิตและประสาท ค.ศ.1988 (Vienna Convention) ข้ึน หรือ อีกนัยหนึ่ง
เรียกกันโดยทั่วไปวา"อนุสัญญากรุงเวียนนา ค.ศ. 1988 " โดยอนุสัญญาฯ ฉบับนี้ไดกําหนด
มาตรการทางกฎหมายไวหลายประการ เพื่อใหประเทศที่เปนสมาชิกนําไปเปนแนวทางในการ
แกไข หรือบัญญัติกฎหมายภายในใหมีความสอดคลองเปนไปในแนวทางเดียวกันกับอนุสัญญา
ฯ 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  
โดยที่เปนการสมควรมีกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน  
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องกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน พ.ศ. 2542”  

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

มาตรา 3  ในพระราชบัญญัตินี้ 
“ความผิดมูลฐาน” หมายความวา 
(1)  ความผ ิดเ กี ่ยวก ับยาเสพต ิดตามกฎหมายว าด วยการป องก ันและ

ปราบปรามยาเสพติดหรือกฎหมายวาดวยมาตรการในการปราบปรามผูกระทําความผิด
เกี่ยวกับยาเสพติด 

(2) ความผิดเก่ียวกับการคามนุษยตามกฎหมายวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการคามนุษยหรือความผิดตามประมวลกฎหมายอาญาในความผิดเกี่ยวกับเพศ 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการเปนธุระจัดหา ลอไป พาไป หรือรับไวเพื่อการอนาจารซึ่งชายหรือหญิง 
เพื่อสนองความใครของผูอื่น หรือความผิดฐานพรากเด็กและผูเยาว เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการกระทํา
เพื่อหากําไรหรือเพื่ออนาจาร หรือโดยทุจริต ซื้อ จําหนาย หรือรับตัวเด็กหรือผูเยาวซึ่งถูกพราก
นั้น หรือความผิดตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการคาประเวณี เฉพาะที่
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เกี่ยวกับการเปนธุระจัดหา ลอไปหรือชักพาไปเพื่อใหบุคคลนั้นกระทําการคาประเวณี หรือที่
เกี่ยวกับการเปนเจาของกิจการการคาประเวณี ผูดูแลหรือผูจัดการกิจการคาประเวณี หรือสถาน
การคาประเวณี หรือเปนผูควบคุมผูกระทําการคาประเวณีในสถานการคาประเวณี 

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

(4) ความผิดเกี่ยวกับการยักยอกหรือฉอโกงหรือประทุษรายตอทรัพยหรือกระทํา
โดยทุจริตตามกฎหมายวาดวยธุรกิจสถาบันการเงิน หรือกฎหมายวาดวยหลักทรัพยและตลาด
หลักทรัพยซึ่งกระทําโดยกรรมการ หรือผูจัดการ หรือบุคคลใด ซึ่งรับผิดชอบหรือมีประโยชน
เกี่ยวของในการดําเนินงานของสถาบันการเงินนั้น 

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

(6) ความผิดเก่ียวกับการกรรโชก หรือรีดเอาทรัพยที่กระทําโดยอางอํานาจอั้งย่ี 
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านบาทขึ้นไป หรือเปนการจัดใหมีการเลนการพนันทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 

(10) ความผิดเก่ียวกับการเปนสมาชิกอั้งย่ีตามประมวลกฎหมายอาญา หรือการ
มีสวนรวมในองคกรอาชญากรรมที่มีกฎหมายกําหนดเปนความผิด 

(11) ความผิดเกี่ยวกับการรับของโจรตามประมวลกฎหมายอาญา เฉพาะท่ี
เกี่ยวกับการชวยจําหนาย ซื้อ รับจํานํา หรือรับไวดวยประการใดซึ่งทรัพยที่ไดมาโดยการกระทํา
ความผิดอันมีลักษณะเปนการคา 

(12) ความผิดเก่ียวกับการปลอมหรือการแปลงเงินตรา ดวงตรา แสตมป และตั๋ว
ตามประมวลกฎหมายอาญาอันมีลักษณะเปนการคา 
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคามนษุย  
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วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปน
ตนไป  
 
3.พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ.2551 ใหยกเลิก พรบ.ฉบับใด 
 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ทางเพศในรูปแบบอื่น 
การเอาคนลงเปนทาส การนําคนมาขอทาน การบังคับใชแรงงานหรือบริการ การบังคับตัด
อวัยวะเพื่อการคา หรือการอื่นใดที่คลายคลึงกันอันเปนการขูดรีดบุคคล ไมวาบุคคลนั้นจะ
ยินยอมหรือไมก็ตาม 
 
5. “องคกรอาชญากรรม” หมายความวา คณะบุคคลซึ่งมีการจัดโครงสรางโดยสมคบกันตั้งแตกี่
คนข้ึนไปไมวาจะเปนการถาวรหรือชั่วระยะเวลาหนึ่ง  
 ก. สามคนข้ึนไป    ข. หาคนข้ึนไป 
 ค. เจ็ดคนข้ึนไป    ง. เกาคนข้ึนไป 

ตอบ ก. สามคนขึ้นไป 
 
6. “องคกรอาชญากรรม”  หมายถึงองคกรที่มีวัตถุประสงคที่จะกระทําความผิดฐานใดฐานหนึ่ง
หรือหลายฐานที่มีอัตราโทษจําคุกข้ันสูงตั้งแตกี่ปข้ึนไปหรือกระทําความผิดตามที่กําหนดไวใน
พระราชบัญญัตินี้   
 ก.สองปข้ึนไป     ข. สามปข้ึนไป 
 ค. ส่ีปข้ึนไป     ง. หาปข้ึนไป 

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

ตั้งแตสามคนข้ึนไปไมวาจะเปนการถาวรหรือชั่วระยะเวลาหน่ึง และไมวาจะเปนโครงสรางที่
ชัดเจนมีการกําหนดบทบาทของสมาชิกอยางแนนอนหรือมีความตอเนื่องของสมาชิกภาพ
หรือไม  ทั้ง นี้ โดยมีวัตถุประสงคท่ีจะกระทําความผิดฐานใดฐานหนึ่งหรือหลายฐานที่มีอัตรา
โทษ จําคุกข้ันสูงตั้งแตส่ีปข้ึนไปหรือกระทําความผิดตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้ เพื่อ
แสวงหาผลประโยชนทางทรัพยสินหรือผลประโยชนอื่นใดอันมิชอบดวยกฎหมาย ไมวาโดย
ทางตรงหรือทางอ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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ตอบ ค. ต่ํากวาสิบแปดป 
“เด็ก” หมายความวา บุคคลผูมีอายุต่ํากวาสิบแปดป 

 
8. พนักงานเจาหนาที่ใน พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย หมายความถึงผูใด 
 ก. พนักงานฝายปกครอง   ข. ตํารวจชั้นผูใหญ  
 ค. ขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาขาราชการพลเรือนสามัญระดับสาม 
 ง. ถูกทุกขอ 

ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
“พนักงานเจาหนาที่” หมายความวา พนักงานฝายปกครองหรือตํารวจชั้นผูใหญ และ

ใหหมายความรวมถึงขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาขาราชการพลเรือนสามัญระดับสาม
ซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งจากผูที่มีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงเพื่อใหปฏิบัติการตาม
พระราชบัญญัตินี้ 
 
9. ผูรักษาการใน พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย ฉบับปจจุบันคือผูใด 
 ก. ประธานศาลฎีกา    

ข. รัฐมนตรีวาการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย  
ค. นายกรัฐมนตรี 
ง. ถูกเฉพาะขอ ก. และ ขอ ข. 
ตอบ ง. ถูกเฉพาะขอ ก. และ ขอ ข. 
ใหประธานศาลฎีกา และรัฐมนตรีวาการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ

มนุษย รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  ทั้งนี้ ในสวนที่เกี่ยวของกับอํานาจหนาที่ของตน 
 
10. ผูใดมีอํานาจออกขอบังคับใน พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย ฉบับนี้ 
 ก. ประธานศาลฎีกา    

ข. รัฐมนตรีวาการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย  
ค. นายกรัฐมนตรี 
ง. รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
ตอบ ก. ประธานศาลฎีกา 

 
 



~ ๑๑ ~ 

 

สรุปพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 
 พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540” มี
ผลใชบังคับเมื่อพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป และมี
นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และมีอํานาจออกกฎกระทรวง  ผูรับสนองพระ
บรมราชโองการ คือ พลเอก ชวลิต  ยงใจยุทธ  นายกรัฐมนตรี 
 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา  ส่ิงที่ส่ือความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล  หรือ
ส่ิงใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  
และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด 
ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดที่ทําให
ส่ิงที่บันทึกไวปรากฏได 
 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ    ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐ
หรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน
ทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการพิจารณา
พิพากษาคดี องคกรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามที่
กําหนดในกฎกระทรวง 
 “เจาหนาที่ของรัฐ” หมายความวา  ผูซึ่งปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของ
บุคคล เชน  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการ
ทํางาน  บรรดาที่มีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอื่นที่ทําใหรูตัวผูนั้นได  
เชน  ลายพิมพนิ้วมือ  แผนบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย และใหหมายความรวมถึง
ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 
 “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 “คนตางดาว” หมายความวา  บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทยและไมมีถิ่นที่อยู 
ในประเทศไทย  และนิติบุคคลดังตอไปนี้ 



~ ๑๒ ~ 

 

 (1) บริษัทหรือหางหุนสวนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเปนของคนตางดาว  ใบหุนชนิดออกใหแกผู
ถือ ใหถือวาใบหุนนั้นคนตางดาวเปนผูถือ 
 (2) สมาคมท่ีมีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
 (3) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงคเพื่อประโยชนของคนตางดาว 
 (4) นิติบุคคลอื่นใดที่มีผูจัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
 
 การเปดเผยขอมูลขาวสาร 
 หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษา 
 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 (2) สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 (3) สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
 (4) กฎ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คําส่ัง  หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน นโยบาย 
หรือการตีความ  ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพื่อใหมีผลเปนการทั่วไปตอ
เอกชนที่เกี่ยวของ 
 (5) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
  
 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวให
ประชาชนเขาตรวจดูได   
 (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและ
คําส่ังที่เกี่ยวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
 (2) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานเุบกษา  
 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ 
 (4) คูมือหรือคําส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ี
ของเอกชน 
 (5) ส่ิงพิมพที่ไดมีการอางอิง 
 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับ
เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ  



~ ๑๓ ~ 

 

สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเตมิ  
พ.ศ. 2548 

 
 ความหมาย 
  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

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

ของรัฐทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น 
หรือในตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะ
บุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  
 
 ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 



~ ๑๔ ~ 

 

5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
 หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน
หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
 
 หนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 
 หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดทั้ง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่
ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

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

ประทับตรา 
 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 
 



~ ๑๕ ~ 

 

 หนังสือส่ังการ 
หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด

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

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ

กฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 
 หนังสือประชาสัมพันธ 

หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และ
ขาว 

ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  

แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 
4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคลหรือ
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง 
ใชกระดาษตราครุฑ  

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและ
มติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  



~ ๑๖ ~ 

 

แนวขอสอบพระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 

1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ ฉบับที่ใชอยูเปนฉบับ พ.ศ.ใด 
 ก. พ.ศ. 2540     ข. พ.ศ. 2542 
 ค. พ.ศ. 2546     ง. พ.ศ. 2549 
 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 มีผลบังคับใชเมื่อใด 
 ก. ตั้งแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ข. ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ค. 30 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ง. 90 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
3. ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ    ไมวาจะเปน
ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน หมายความถึง
ขอใด 
 ก. ขอมูลขาวสาร    ข. ขอมูลขาวสารของราชการ 
 ค. ขอมูลราชการ    ง. ขอมูลหนวยงาน 
 

4. ขอใดหมายถึง หนวยงานของรัฐ 
 ก. ราชการสวนกลาง    ข. ราชการสวนภูมิภาค 
 ค. ราชการสวนทองถิ่น    ง. ถูกทุกขอ 
 

5. ขอใดหมายถึง ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
 ก. ลายพิมพนิ้วมือ    ข. ประวัติอาชญากรรม 
 ค. แผนบันทึกลักษณะเสียงของคน  ง. ถูกทุกขอ 
 

6. ขอใดกลาวถูกตองเกี่ยวกับ คนตางดาว 
 ก. บุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทยและไมมีถิ่นที่อยูในประเทศไทย 
 ข. บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทย และมีถิ่นที่อยูในประเทศไทย 
 ค. บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทย และไมมีถิ่นที่อยูในประเทศไทย 
 ง. บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทย 



~ ๑๗ ~ 

 

7. ผูรักษาการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 คือ 
 ก. นายกรัฐมนตรี    ข. ผูวาราชการจังหวัด 
 ค. ปลัดกระทรวง    ง. รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
 
8. ขอมูลขาวสารใดที่ตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
 ก. โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 ข. สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 ค. สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการตดิตอกับหนวยงานของรัฐ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 
9. ขอมูลขาวสารของราชการที่จะเปดเผยมิได คือขอใด 
 ก. ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 
 ข. ขอมูลขาวสารที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงของประเทศ 
 ค. ขอมูลขาวสารที่เปดเผยจะทําใหกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 
10. คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ   ประกอบดวยผูใดเปนประธาน 
 ก. รัฐมนตรี     ข. ผูวาราชการจังหวัด 
 ค. ปลัดกระทรวงการคลัง   ง. รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
 
11. ผูใดไมใชคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 ก. ปลัดกระทรวงกลาโหม   ข. ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 ค. ปลัดกรุงเทพมหานคร   ง. ปลัดกระทรวงการตางประเทศ 
 
12. ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงตั้งมีจํานวนกี่
คน 
 ก. หาคน     ข. เจ็ดคน 
 ค. เกาคน     ง. สิบเอ็ดคน 
 
 



~ ๑๘ ~ 

 

13. คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร คณะหนึ่งประกอบดวยใครบาง 
 ก. บุคคลไมนอยกวาหนึ่งคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 ข. บุคคลไมนอยกวาสองคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 ค. บุคคลไมนอยกวาสามคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 ง. บุคคลไมนอยกวาส่ีคน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
 
14.ผูใดไมปฏิบัติตามคําส่ังของคณะกรรมการที่ส่ังใหบุคคลใดมาใหถอยคําหรือใหสงวัตถุ  
เอกสาร หรือพยานหลักฐานมาประกอบการพิจารณาตองระวางโทษอยางไร 
 ก. จําคุกไมเกินหนึ่งเดือน  หรือปรับไมเกินหนึ่งพันบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ข.  จําคุกไมเกินสองเดือน  หรือปรับไมเกินสองพันบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ค. จําคุกไมเกินสามเดือน  หรือปรับไมเกินสามพันบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ง. จําคุกไมเกินสามเดือน  หรือปรับไมเกินหาพันบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 
15. ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามขอจํากัดหรือเงื่อนไขที่เจาหนาที่ของรัฐกําหนดโดยทําการ
เปดเผยขอมูลขาวสารที่ปกปด  ตองระวางโทษอยางไร 
 ก. จําคุกไมเกินหนึ่งป หรือปรับไมเกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ข. จําคุกไมเกินสองป หรือปรับไมเกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ค. จําคุกไมเกินหาป หรือปรับไมเกินหาหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 ง. จําคุกไมเกินสิบป หรือปรับไมเกินหาหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 
16. ผูลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 คือใคร 
 ก. พลเอกชวลิต ยงใจยุทธ   ข. นายอานันท ปนยารชุน 
 ค. นายชวน หลีกภัย    ง. นายสมัคร สุนทรเวช 
 
17. เหตุผลในการประกาศใช  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 คือขอใด 
 ก. การใหประชาชนมีโอกาสกวางขวางในการไดรับขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินการ
ตางๆ ของรัฐ 
 ข. ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธทิางการเมืองไดโดยถูกตอง 
 ค. เพื่อพัฒนาระบอบประชาธิปไตยใหมั่นคง 
 ง. ถูกทุกขอ 



~ ๑๙ ~ 

 

แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
1.ระเบียบฯ วาดวยงานสารบรรณ ฉบับปจจุบันที่ใชอยูเปนฉบับแกไขเพิ่มเติม 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 

ระเบียบนี้เรยีกวา “ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตริ วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548” (ขอ 1 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
2.ระเบียบฯ วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที ่2) ประกาศใชเมื่อใด 
 ก. ตั้งแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ข. ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ค. 7 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ง. 30 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ตอบ ข. ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป (ขอ 2 
ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
3.ระเบียบฯ วาดวยงานสารบรรณ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) มีผลบังคับใชเมื่อใด 
 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 วาดวยงานสารบรรณ ฉบบัที่ 2 ประกาศ ณ วันที่ 21 มิถุนายน พ.ศ.2548 
และจากขอ 2. มีผลบังคับใชถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
4.ขอใด หมายถึง งานสารบรรณ 
 ก. การรับ-สง     ข. การยืม 
 ค. การเก็บรกัษา    ง. ถูกทุกขอ 
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 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
งานสารบรรณ หมายความวา งานทีเ่กี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจดัทํา

การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย (ขอ 6 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
5.ในระเบียบฯ วาดวยงานสารบรรณ คําวา "หนังสือ" หมายถึงขอใด 
 ก. หนังสือภายใน    ข. หนังสือภายนอก 
 ค. หนังสือราชการ    ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ค. หนังสือราชการ 
  หนังสือ  หมายความวา หนังสือราชการ (ขอ 6 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
6.ผูรักษาการในระเบียบฯ วาดวยงานสารบรรณ ฉบับปจจุบนัคือใคร 
 ก. ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี   ข. นายกรัฐมนตร ี
 ค. ปลัดกระทรวงการคลัง   ง. คณะรัฐมนตร ี
 ตอบ ก. ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี ้(ขอ 8 ระเบยีบฯ งานสาร
บรรณ) 
 
7.ขอใดมิใชความหมายของหนังสือราชการ 
 ก. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
 ข. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มใิชสวนราชการ 
 ค. เอกสารทีท่างราชการจัดทําข้ึนเพื่อใชเปนหลักฐานในราชการ 
 ง. หนังสือที่มีข้ึนเพื่อใชในการติดตอบุคคลภายนอก 
 ตอบ ง. หนังสือที่มีขึ้นเพื่อใชในการติดตอบุคคลภายนอก 
  หนังสือราชการ คอื เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
  1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
           2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมใิชสวนราชการ  หรือที่มไีป
ถึงบุคคลภายนอก 
  3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ  

 4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ 
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(ขอ 9 ระเบยีบฯ งานสารบรรณ) 
 

8."หนังสือภายนอก" หมายถึงขอใด 
 ก. หนังสือตดิตอราชการที่เปนแบบพธิี, ใชกระดาษบันทึก 
 ข. หนังสือติดตอราชการทําเปนแบบพิธ,ี ใชกระดาษตราครฑุ 
 ค. หนังสือทีใ่ชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใชกระดาษบันทึก 
 ง. หนังสือที่ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม, ใชกระดาษตราครฑุ 
 ตอบ ข. หนังสือติดตอราชการทําเปนแบบพิธ,ี ใชกระดาษตราครุฑ 

หนังสือภายนอก คอื หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ เปน
หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรอื
ที่มีถึงบุคคลภายนอก (ขอ 11 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
9."หนังสือภายใน" หมายถึงขอใด 
 ก. หนังสือตดิตอราชการที่เปนแบบพธิี, ใชกระดาษบันทึก 
 ข. หนังสือติดตอราชการทําเปนแบบพิธ,ี ใชกระดาษตราครฑุ 
 ค. หนังสือทีใ่ชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใชกระดาษบันทึก 
 ง. หนังสือที่ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม, ใชกระดาษตราครฑุ 
 ตอบ ค. หนังสือที่ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใชกระดาษบันทึก 

หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจงัหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ (ขอ 
12 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
10.ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตราในหนังสือประทับตราคือใคร 
 ก. หัวหนาหนวย 
 ข. หัวหนาสวนราชการระดับกอง 
 ค. เจาหนาที่ภายในหนวยงาน 
 ง. หัวหนาฝาย 
 ตอบ ข. หัวหนาสวนราชการระดับกอง 

หนังสือประทับตรา คอื หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรอืผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา
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สวนราชการระดับกรมข้ึนไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากบัตรา (ขอ 13 ระเบียบฯ งานสาร
บรรณ) 
 
11.ขอใดไมควรใชหนังสือประทบัตรา 
 ก. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร 
 ข. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับรายการสําคัญ 
 ค. การเตือนเรื่องที่คาง 
 ง. หนังสือสําคัญเกี่ยวกับการเงิน 
 ตอบ ง. หนังสือสําคัญเก่ียวกับการเงิน 

หนงัสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 
  1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  4. การเตือนเรื่องที่คาง 
 5. เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ
ประทับตรา 
  6. การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
 (ขอ 13 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
12.ขอใดไมไดใชกระดาษตราครฑุ 
 ก. หนังสือประทับตรา    ข. หนังสือภายใน 
 ค. หนังสือภายนอก    ง. หนังสือส่ังการ 
 ตอบ ข. หนังสือภายใน 
  หนังสือภายนอกใชกระดาษตราครฑุ 
  หนังสือภายในใชกระดาษบันทึก 
  หนังสือประทับตราใชกระดาษบันทกึ 
  หนงัสือส่ังการ ใชกระดาษตราครฑุ 
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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 
 

 


